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Inleiding

Met versie 10.5 kunt u de werkkostenregeling (WKR) registreren op grootboekniveau binnen UNIT4
Multivers. De werkkostenregeling die geldt vanaf 01-01-2015 vereist dat u bijhoudt welke uitgaven vallen
in de forfaitaire ruimte van de WKR. Er is een speciaal rapport in versie 10.5 opgenomen waarmee de
boekingen in de forfaitaire ruimte kunnen worden afgedrukt.

In deze versie introduceren wij twee compleet nieuwe wizards voor het afdrukken van adres- en
afleveretiketten. De mogelijkheden voor het afdrukken van etiketten zijn uitgebreid.

U kunt niet alleen de al bestaande artikeletiketten afdrukken, maar ook aflever- en adresetiketten voor uw
relaties, debiteuren en crediteuren.

Ten behoeve van o0.a. Non-Profit organisaties die geen abonnement facturen versturen maar leden
periodiek incasseren, is het nu mogelijk gemaakt om een specifieke factuurtekst te vermelden op de
incasso-opdracht. Bijvoorbeeld met de tekst ‘Contributie voor de maand december 2014".

U kunt met versie 10.5 gefactureerde factuur- of dienstopdrachten en verkooporders eenvoudig
crediteren. Daarnaast is het nu mogelijk om eerder aangemaakte dienst- of factuuropdrachten,
verkooporders en offertes te dupliceren.

Verder hebben wij een aantal algemene wijzigingen doorgevoerd in het pakket (zie hoofdstuk 1.) en
specifieke onderdelen van UNIT4 Multivers geoptimaliseerd (zie hoofdstuk 7.).

De schermafbeeldingen die in deze Release notes gebruikt zijn, zijn afkomstig van UNIT4 Multivers
XtraLarge (XL). Het kan dus zijn dat sommige elementen uit de afbeeldingen niet beschikbaar zijn in uw
pakketvariant. Er staat specifiek bij ieder hoofdstuk in deze Release notes aangegeven voor welke UNIT4
Multivers pakketvarianten het onderwerp van toepassing is.
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1 Algemene wijzigingen

1.1 De Elektronische Helpfunctie van UNIT4 Multivers is online
beschikbaar

Voor de Offline-gebruikers van UNIT4 Multivers werd de helpfile tot nu toe op de harde schijf
geinstalleerd.

Nu is deze als ‘online-Help’ op een webserver ondergebracht. Dat heeft als voordeel dat tussentijdse
wijzigingen ook tussen de releases door aangebracht kunnen worden.

Het heeft ook het voordeel dat bij de offline installatie van het pakket, de 330 Mb aan bestanden en
bestandjes niet mee-geinstalleerd en gecontroleerd hoeven worden.

Voor de gebruikers verandert er in de functie van de helpfile niets. Vanuit de menubalk kunt u deze
gewoon openen en met <F1> krijgt u direct hulp bij het scherm dat u geopend hebt.

Bij de installatie van UNIT4 Multivers 10.5 in een offline-omgeving wordt de bestaande helpfile van uw
schijf verwijderd en niet opnieuw geinstalleerd. Met het openen van de helpfile in de nieuwe versie legt
UNIT4 Multivers automatisch de link naar de webserver met de helpfile. U moet dus wel een werkende
internetverbinding hebben.

1.2 Kolominstellingen herstellen

Op het tabblad ‘Extra’ in het Lint, hebt u de functie: ‘Kolominstelling herstellen’. Hiermee kon u de
openstaande schermen herstellen naar de standaardinstellingen.

Nu is in ‘Beheer | Gebruikers’ de knop & Me kalomostelingen betalen ' Hiermee zet u alle schermen van

de geopende administratie behalve de zoekschermen, terug naar de standaardinstellingen:

UNIT4 Multivers ol

De kolominstelingen van gebruiker SYSTEEM in administratie MYLD0508 worden terugoezet naar de standaard instelingen.
I %  De kolominstelingen van de zoekschermen warden niet aangepast. Wilt u doorgaan?

, ............. Ja‘i I Nee _I I mnulererl_l

1.3 Terugplaatsen van een back-up van een administratie onder een
ander administratienummer

Het is mogelijk om een veilig gestelde administratie (database) terug te plaatsen in een administratie die
een ander administratienummer heeft.

Met name in UNIT4 Multivers Online is dit van belang. Hier krijgt u drie administratienummers
beschikbaar, maar als u al een offline-administratie gebruikte kunt u deze functie eenvoudig gebruiken om
uw bestaande administratie naar uw Online administratie(nummer) over te zetten.

1. Maak eerst een goed werkende back-up van de administratie die u onder het nieuwe
administratienummer wilt gaan gebruiken. Gebruik hiervoor ‘Extra | Veiligstellen’ zoals u gewend bent.
Controleer of deze veiliggestelde administratie correct is (terug te plaatsen).

2. Open ‘Extra | Terugplaatsen’. Het volgende scherm verschijnt:
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E’ Administratie terugplaatsen

— Terug te plaatsen administratie

|#) Gebruikersadministratie |_) Besturingsgegevens
—— Administratienummer; &2 |:|
Maam: Database

Multivers

Gecomprmeerde back-up terugplaatsen van

] Diskette(e)/schif |7 C-\ Windows

[ ] Lokale map |

. ® _  Locstie back-up ( Gecomprimeerde bestanden plaatsen in )

| Afwijlkkend administratisnummer

3. Vul nu in ‘Administratienummer’ het nummer in van de administratie waarnaar u de database wilt
overzetten (het ‘nieuwe’ nummer). Deze administratie moet al bestaan.
4. Vulin het veld ‘Locatie back-up’ in waar u uw ‘oude’ administratie zojuist hebt veilig gesteld (stap 1)

en selecteer daarna de optie ‘Afwijkend administratienummer’.

Terug te plaatsen administratie

x

|#) Gebruikersadministratie |_) Besturingsgegevens
Administratienummer: &

Maam: Database:
Leeg bedrif | MVLDOS10 |

Gecomprmeerde back-up terugplaatsen van

] Diskette(e)/schif |7 C-\ Windows

[ ] Lokale map |

Locatie back-up { Gecomprimeerde bestanden plaatsen in )

|C:"\E |l-administratie

|| Afwijlcend administratienummer;

___OK || Auewn |

5. Kilik op w U krijgt de volgende melding:
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| UNIT4 Multivers

Il gaat de administratiegegevens ut MVLI0510 overschrijven met de gegevens uit een back-up van MVYLO0512.
Als u geen back-up van MVLI0510 hebt, gaan deze gegevens defintief veroren.
Weet u zeker dat u door wilt gaan?

I

6. Bevestig de melding. Als de back-up is teruggeplaatst opent de administratie onder het nieuwe
nummer en kunt u daarin verder werken.

1.4 Processcherm en takenscherm Abonnementen

@ In UNIT4 Multivers zijn ‘Abonnementen’ alleen in XtraLarge beschikbaar.

Takenscherm
Voor het onderdeel ‘Abonnementen’ is het takenscherm aangepast. Nu heeft ‘Abonnementen’ en eigen

rubriek:

b R ———— d
B voorand ;|

»

! Abonnementen
Abonnementen factureren
Abonnementbedragen wijzigen

Abonnementen verwijderen

%l k)

@ Urenregistratie E|

Processcherm
Ook is het processcherm voor ’Abonnementen’ beschikbaar. Van hieruit kunt u snel en efficiént alle

programma’s benaderen die u bij het werken nodig zult hebben:
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\ 4

Verwante taken & rapporten

et o 2/ 2] 22
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2 Wijzigingen in de boekingsprogramma’s

2.1 Nieuwe versie Referentie GrootboekrekeningSchema (RGS)

Het kan zijn dat voor het Referentie GrootboekrekeningSchema landelijk een nieuwe bijgewerkte versie
beschikbaar komt; versie 1.1.

Dan is deze versie ook voor u beschikbaar en maken wij u hierop attent. Of u krijgt het bestand met het
juiste schema op andere wijze. Om daarvan gebruik te maken doet u het volgende:

1. Zet het juiste bestand ‘RGS.csV’ in: ‘C:\ProgramData\UNIT4\UNIT4 Multivers\Scripts’. Als u gevraagd
wordt het bestaande bestand te overschrijven, gaat u hiermee akkoord.

2. Ga naar ‘Onderhoud | Grootboekrubricering’.

3. Importeer de nieuwe versie met '\B\Q-S/’. Uw bestaande koppelingen blijven bestaan, dus u hoeft de
koppelingen niet opnieuw te leggen. UNIT4 Multivers kiest zelf het juiste schema als u RGS al
gebruikt.

4. Controleer of alle grootboekrekeningen nog gekoppeld zijn. Het kan in een enkel geval zijn dat een
bestaande rubriekscode in de nieuwe RGS-versie niet meer bestaat. Dan wordt ook de koppeling
verbroken en zult u een nieuwe koppeling met de vervangende code moeten leggen.

Als u de oude versie van het schema nog niet had gebruikt kunt u dit rubriceringsschema alsnog inrichten.
Zie hiervoor de helpfile of de documentatie.

2.2 Matchen op trefwoord bij het importeren van telebankmutaties

Tot deze versie van UNIT4 Multivers werd bij het zoeken naar trefwoorden in de grootboekrekeningen
gekeken op een match van minimaal 3 karakters. Dit leidde bij het matchen van telebankmutaties soms
tot onduidelijkheden.

Nu gaat het matchen als volgt:
UNIT4 Multivers zoekt eerst op een match in de omschrijving van de mutatie naar een zo lang mogelijke
match in de trefwoordenlijst van de grootboekrekeningen.

e Als een heel woord (tekenreeks, tussen twee spaties) wordt gevonden (3 tekens of meer), krijgt
deze de eerste prioriteit.

e Als meerdere woorden (tekenreeksen) worden gevonden, krijgt de langste de prioriteit.

e Lukt het niet om volledige woorden (tekenreeksen) te vinden, wordt op woorddelen gezocht. Dat
kunnen ook de laatste karakters van een woord (tekenreeks) zijn, aangevuld met de eerste letters
van het daaropvolgende woord/tekenreeks. Komma'’s, punten en andere leestekens worden in dat
geval gezien als een spatie.

e Als zowel een heel woord (tekenreeks) wordt gevonden als een woorddeel (deel van een reeks),
en deze is korter (tweemaal) dan de totale tekenreeks, krijgt de tekenreeks in dit geval de
prioriteit.

Gevonden matches zijn zichtbaar in de details van de matching. In het onderstaande voorbeeld is de
eerste match gelegd op het woord ‘Telefoonkosten’, gekoppeld aan rekening 4320.
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Telebankmutatie ]
Telebankmutatie
Tegenrekening: | NL34RABO0300000073 Bankrekening koppelen (F5) /MARF/M00D12541/EREF/MRTBATCH1/0RD
| | |' 'J P//NAME/Teffoon/REMI|/ Telefoonkaste n febr 1
Naam: |Tefoon | 2014/CSID/NL13ZZZ0606057800 00
Betkenmet: | MRTBATCH1 |
Datum / Bedrag: |[10-03-2014 | |af 439 56
i/ Bodag: [10032014 |4 | | 3
Geselecteerde match Gevonden kenmerken
7 1) Groothoskrekening (Grb) - [ ]@ | |
B 2) Grootboekrekening (Grb)
. » [ ]d@ | |
B 3) Grootboekrekening (Grb)
N [ |@ | |
d [ ] 4320 ( Telefoorkosten ) |
Deb.- Cred.- ) Naam / Factuur- | Factuur Factuur- Factuur-
NUMMEr | NUMMer Rekering Omschrijving MLmmer datum bedrag saldo Betaald | Ortvangen Bei
» 4320 Telefoonkesten (mobiel) 0,00 0,00 439,56 0,00
< >
[] Goedkeuren | OK || Annueren |

De tweede (en derde) match zijn gemaakt op het woorddeel ‘kosten’.

Geselecteerde match

B 1) Grootboekrekening (Grb)
| 12) Grootboekrekening (Grb)
B 3) Grootboekrekening (Grb)

Gevonden kenmeren

-

-
-
o

11

A

| Sy a9

4170 (kosten )

‘Telefoonkosten’ is hierbij de eerste keus en staat dus bij de matches op nummer 1.

Hiermee zal het matchen op trefwoord bij het matchen van telebankmutaties veel trefzekerder zijn. Maar
veel hangt af van de inrichting van uw trefwoorden bij de grootboekrekeningen.

2.3 Werkkostenregeling registreren op grootboekniveau

De werkkostenregeling die geldt vanaf 01-01-2015 vereist dat u bijhoudt welke uitgaven vallen in de

forfaitaire ruimte van de WKR.

Het is niet mogelijk om te voorspellen welke kosten in uw bedrijf daaronder vallen, daarom kunt u zelf bij
een grootboekrekening aangeven dat deze gebruikt wordt voor kosten die in de forfaitaire ruimte (vrije
ruimte) van de werkkostenregeling vallen. U maakt hiervoor de betreffende rekening aan met optie ‘WKR

forfaitaire ruimte’.
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Rekeningschema
N EHRR S OB |k@ K « » W[ 25 g
Hgemeen | Vatjzondeng.

Rekening

Nummer: P Dupliceer van: 49 I:I

Zoeknaam: | WKR |

Omechrijving: |"u"rije verstrekkingen personeel |

Soort Oipties Boekingsvoorceur
\_) Balans |_] Blokkeren direct bosken ®) Geen
%) Resuttaat ol i) Debet
”) |_] Verdichten tijdens afdrulden ) Credit
- Diversen
Er_udga;"F'mgnuse - Subtotaalniveau: |:|
= Nt al
() Budget | ‘_J Percentage

niet aftrekcbaar:

i) Prognose |w] WKR forfaitaire ruimte;
sl

Trefwoorden:

Een rekening voor de WKR kan niet tegelijk ook een rekening voor Vaste Activa, Projecten of Rekening-
courant zijn en geen Subtotaalrekening zijn.
De optie geldt uitsluitend voor Nederlandse administraties.

Met ‘Rapport | Grootboek | WKR forfaitaire ruimte’ krijgt u een overzicht van de kosten die u in de loop van
het jaar in de vrije ruimte van de WKR hebt gemaakt en u kunt uitsplitsen wat dit (gemiddeld) per
medewerker is. Van belang in dit rapport is dat de vrije ruimt berekend wordt ‘inclusief btw’. In het rapport
ziet u, anders dan in het grootboek, de bedragen ook inclusief btw.

2.3.1 Rapport WKR forfaitaire ruimte
Er is een speciaal rapport waarin de boekingen in de forfaitaire ruimte kunnen worden afgedrukt:

1. Open ‘Rapport | Grootboek | WKR forfaitaire ruimte’.
De volgende wizard opent:
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‘Met dit programma kunt u een overzicht van de forfaitaire ruimte
WHR afdnulceen’

Hierander kurt u instellen voor welk jaar en t/m welke maand u
dit overzicht wilt afdrukdeen.

Perinde

Jaar:

o i

Maand:

IL Wolgende = II Annuleren J

Selecteer het kalenderjaar en de maand (t/m) waar u de gegevens van wilt afdrukken. Als u dit veld
‘blanco’ laat, krijgt u een jaaroverzicht.

2. In het volgende scherm geeft u het fiscale loon op.
Het percentage van de vrije ruimte is voor 2015 vastgesteld op 1,2%. Maar in een volgend jaar zou
een ander percentage kunnen gelden. Dit kunt u dan hier wijzigen.
Geef ook het aantal medewerkers op. Het is een verplicht veld, maar u kunt ook ‘0’ invoeren. Dan
krijgt u geen gemiddelde kosten per medewerker, alleen de totalen.

Gegevens

Fiscaal loon: EUR 0.00f
Percentage forfaitaire {vrije) ruimte: 1.20%
Aantal werinemers: 0

3. Gebroken boekjaar
Bij een gebroken boekjaar geeft u in het volgende scherm op uit welk boekjaar u het rekeningschema
gebruikt voor het overzicht. U wilt bijvoorbeeld een overzicht zien t/m juni 2015 en u hebt een boekjaar
dat op 01 maart 2015 start. Voor de periode t/m februari hebt u ook geboekt op WKR-rekeningen,
maar in 2015 zult u misschien extra WKR-rekeningen aanmaken. Bij het overzicht kiest u dan voor het
rekeningschema van 2015. Dan worden alle WKR-boekingen vanaf 01-01-2015 meegenomen.
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‘Met dit programma kunt u een overzicht van de forfaitaire ruimte
WKR afdrukken’

Hieronder kunt u het boekjaar invullen waamee u aangeeft welk
rekeningschema gebruikt moet worden.

Boekjgaar
Boeljaar: | 2014 v

2014

| <Voige || Volgende> || Annueren |

4. Geefin het laatste scherm aan hoe u wilt afdrukken.

(Voorbeeld)
WKR forfaitaire (vrije) ruimte 2015
Rekening Omschrijving Bedrag excl Bedrag incl
EUR EUR
Fiscaal loon 45.000,00
Forfaitaire (vrije) ruimte 1,2% 540,00
Per werknemern(2) 270,00
40891 rije versirekkingen personeel 135,56 143,69
Totalen 135,56 143 69
Restant vrije ruimte 306,31
Per werknemer(2) 198,16
2.4 Afstemmen bij gebruik van Fiatteren

@ Het onderdeel ‘Fiatteren’ is alleen beschikbaar in UNIT4 Multivers Large en XtraLarge.

Tot deze versie werden verkooporders tijdens het afstemmen automatisch gefiatteerd als u met Fiattering
werkte. Dat was niet altijd de bedoeling, maar kon niet worden uitgeschakeld.

Nu is hiervoor een parameter beschikbaar in ‘Onderhoud | Algemene gegevens | Bedrijfsparameters’, map
‘Voorraadbeheer’:
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Onderhoud bednjfzpammeters el =l
Parameters instellen
=% Hieronder kunt u de parameters voor deze administratie instellen. QK
E Afhankelijl van de betreffende parameter zullen bepaalde opties wel of ‘:
niet aanwezig zijn binnen deze administratie.

|/ Perscnen a
|| Verbijzondering

|| Afsluitingen

| Fiatteren

|| Orderverwerking

=y

|| Voorraadbeheer

- JJ Vioorraadwaardering

- | Gebruik van afstemregister

- | Blokkeren niet afgestemde facturen

- ) Opslaan meuvwe inkoopprijzen bij het artikel tijdens het afstemmen

Mtomatisch fiatteren na het afstemmen

-] Ontv. van niet-voorraadh. art. ook boeken bij voorraadmutaties en goederenontrangs
-] Ontv. van niet-voaorraadh. art. ook boeken bij inkoopfacturen en voorraad

|| Boekingsprogramma’s

|| Telebankieren a

Deze optie staat als u al met een eerdere versie van UNIT4 Multivers werkte, default geselecteerd. Dit is
de bestaande situatie. Maar u kunt de optie uitschakelen.
Bij en nieuwe installatie staat deze optie uitgeschakeld. Hierdoor moet ook na het afstemmen gefiatteerd

worden.

Als u de optie selecteert zonder dat u gebruik maakt van ‘Fiattering van Inkoopfacturen’, krijgt u hiervan
een melding:

@ De bedrfsparameter 'Fiatteren Inkoopfacturen’ is niet ingeschakeld.
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3 Etiketten afdrukken

'@' In UNIT4 Multivers Small zijn ‘Relaties’ niet beschikbaar. De voorbeelden in dit hoofdstuk zijn
afkomstig uit UNIT4 Multivers XtralLarge.

In UNIT4 Multivers zijn de mogelijkheden voor het afdrukken voor etiketten sterk uitgebreid.
U kunt niet alleen de al bestaande artikeletiketten afdrukken, maar ook afleveretiketten en adresetiketten
voor uw relaties, debiteuren en crediteuren.

3.1 Etiketten voor Relaties, Debiteuren en Crediteuren

Op de volgende plaatsen kunt u een wizard voor het afdrukken van etiketten starten:

e Het menu Rapport | Etiketten;

e Het printermenu in Info | Debiteuren, Info | Crediteuren en Info Personen en in de
onderhoudsprogramma’s voor Debiteuren, Crediteuren en Personen in het menu ‘Onderhoud’;

“#-rlr:h-::n:fﬁﬂq

Openstaande posten debiteuren...
Saldilijst debiteuren...
Aanmaningen...
Verkoopstatistieken...

Mutaties debiteuren...
Factuurcpdrachten...
Prijsafspraken...

Stamgegevens debiteuren...

Etiketten... I}s

(voorbeeld in ‘Info | Debiteuren’)

e Het printermenu in het scherm ‘Relaties’, ‘Acties’ en ‘Notities’.

Verder zijn de etiketten, afhankelijk van uw pakketversie vanuit de volgende (boekings)schermen
bereikbaar:

e Aanmaken opdrachten

Ak JNE R E- N ey R
Afdrukken cpdrachten...
Afdrukken magazijnbonnen...
Afdrukken magazijnbonnen (alle leverdata)...
Artikeletiketten...
Afleveretiketten...
Etiketten... Ik

Afdrukken opdrachten (rapport]...

e Info opdrachten
e Afmelden backorders
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Baliefacturering

Offertes

Info offertes

Afmelden magazijnbonnen

Aanmaken Inkooporders en Info inkooporders
Aanmaken Projecten en Info projecten
Aanmaken Abonnementen en Info abonnementen
Wijzigen Inkoop- en Verkoopfacturen
Selectielijsten

Er zijn verschillende stappen (schermen)in de wizard waar de wizard gestart wordt vanuit de verschillende
schermen.

Het komt op het volgende neer:

Als bijvoorbeeld in een scherm een debiteur al bekend is, hoeven veel keuzes en selecties al niet meer
gemaakt te worden.

Bijvoorbeeld: als in het scherm ‘Aanmaken opdrachten’ een debiteur geselecteerd is, zijn de keuzes al
bekend. Ook van de gekoppelde contactpersoon uit de opdracht.

Dan start de wizard in het scherm waar u het etiketsjabloon kunt selecteren.

Maar als u in het scherm ‘Info | Debiteuren’ een debiteur hebt geselecteerd, dan moet u nog wel
aangeven op naam van welke contactperso(o)n(en) de etiketten afgedrukt moeten worden. De wizard
start dan vanzelf in het scherm voor de selectie van de contactpersonen.

En als bij de debiteur geen contactpersoon bekend is, start direct het scherm waar u het etiketsjabloon
kunt selecteren.

In alle andere gevallen start de wizard in het eerste scherm (zie hieronder).

311 De Wizard Etiketten

Als u de etiketten-wizard vanuit het menu start of vanuit een scherm zonder dat een specifieke relatie
(relatie, debiteur of crediteur) is gekozen, komt u in het eerste scherm:
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e -

Etiketten

Met behulp van dit programma kunt u etiketten afdnukken met gegevens van uw relaties, debiteuren of crediteuren. U
kunt er ook voor kiezen om contactpersonen af te drukken op de etiketten. Dit programma is ook op te staten vanuit
diverse programma's waar relaties, debiteuren of crediteuren van toepassing zijin. U start dit programma daar via het
printicoon.

Soort relatie

#) Relaties
) Debiteuren
) Crediteuren

Contactpersonen

|v] Inclusief contactpersonen

|_| Passieve personen meenemen in selectie

[lioigende 3™ | Annuleren |

—||

e Hier selecteert u welk soort relatie u wilt selecteren: Relatie, Debiteur of Crediteur.
U kunt bij debiteuren en crediteuren ervoor kiezen om ook passieve debiteuren/crediteuren op te
nemen in de selectie;
Vervolgens maakt u de keuze of u contactpersonen op te nemen in de selectie.
Met deze keuze kunt u aparte etiketten maken voor (een selectie van) de contactpersonen van die
relatie.
) Letop
Als u deze optie kiest en u selecteert één enkele relatie waaraan geen contactpersoon
gekoppeld is, kunt u geen etiket afdrukken.
e Het tweede scherm bepaalt welke relaties zullen worden geselecteerd:
Debiteuren

#) Meerders
i) Eén, namelijl: \&

Bij de keuze voor ‘Meerdere’ worden in eerste instantie alle relaties (in dit voorbeeld ‘Debiteuren’)
geselecteerd.

U kunt de selectie verfijnen met een reeks “postcodes’ en/of ‘Landen’:
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Postcode Land

Vanaf: Wanaf:

T e Taanne

U kunt ook kiezen voor één relatie (in dit geval Debiteur):

Debiteuren

i) Meerdere

@ Bn. namelic: Emn

Het nummer van de relatie wordt dan getoond.

Na deze selectie kunt u opgeven welke rol of rollen de contactpersonen moeten hebben om in de
etiketselectie meegenomen te worden.

Alle rollen (uit ‘Onderhoud | Personen’) worden in het scherm getoond en zijn default geselecteerd.
Het voorbeeld hieronder is afkomstig van UNIT4 Multivers XL en kan dus rollen bevatten die niet
beschikbaar zijn uw versie of samenstelling):

Etiketten ™

Contactpersonen
Filter de contactpersonen door middel van rollen.

Omschriivi N |
Contactpersoon abonnement
Contactpersoon actie/notitie

Contactpersoon algemeen

Caontactpersoon inkoopfactuur

E'Eléf

E

Caontactpersoon inkooporder
Contactpersoon offerte
Contactpersoon project
Contactpersoon verkoopfactuur
Contactpersoon verkooporder

|
EEEEEE

|_sVotge, | Vohondea ] | Amuoen |

—||

Metl Deselecteren _ | deselecteert u alle rollen en u kunt handmatig uw keuze maken.

o De gemaakte selectie van de contactpersonen kunt u nog aanpassen in het volgende scherm.
Daar ziet u ook welke relaties in de selectie zitten.
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Deze selectie kunt u nog verder specificeren. Bij het selecteren en zoeken hebt u vrijwel dezelfde
mogelijkheden die u kent uit de zoekschermen van UNIT4 Multivers.

Als u de wizard start vanuit bijvoorbeeld 'Info | Debiteuren' komt u in dit scherm terecht.

Resultaat
Hier ziet u alle contactpersonen van de door u geselecteerde relaties. U kurt hier de selectie verder sanpassen.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

Wan Belkdkerem BV Lorenzkade 39 DORDRECHT
DORDRECHT
Wan Bebkkerem BV Lorenzkade 39 DORDRECHT AP. Arton Postemsz
DORDRECHT TC. Tan de Haas

| Selectaren JI Deselecteren I

v || vosendez] | Aoviemn]

—||

o Het scherm ‘Etiketten’ laat het geselecteerde, gekoppelde etiket zien. Zie voor het koppelen paragraaf
3.4.
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Hiketsjablonen
Kies het sjabloon voor het etiket.
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Etiketsjabloon Informatie etiketsjabloon
|RelatieBike*t_D:rrn053D12.repx @ Papiefformaat:  Custom Papiemaam: Dymo39012
Paginabreedie: 8%mm  Liggend: Mo

@ Paginahoogte: 36mm  Printer:

Etilkettenvel Layout

Kolommen: 1]

Rijen: 1 Zijmarges

Bovenmargs Horizontale afstand4-|

Bovenmarge: 0.0 mm Breedte } f

Zjmarge: 0.0mm Verticale afstand Hoogte

Breedte: 120,7 mm lsantal omlaag
Hoogte: 35,0 mm

Horzortale afstand: 120,7 mm

Verticale afstand: 35.0mm Aantal overdwas —

In dit scherm kunt u ook een ander gekoppeld etiket kiezen:

Etiketsjabloon Informatie etiketsiabh
RelatieEtiket_Dymo59012 repx @ Papieformaat:  Cu:
Rapportbestand ~ Type siabloon
RelaticHiket_A4_ 27 _Awvery JB163 repx Debiteuren etiket

RelatieHiket_CymoS9012 repx

printer).
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Bestemming

\#) Voorbeeld op schem

) Printer: |

el

Opties

Starten bij etiket

-
LA

Aantal exemplaren:

| <Voige || Volooen | | .Mnda'a'l_J

—||

Geef op of dat direct wilt afdrukken en selecteer dan de gewenste printer.
Uw standaard ingestelde voorkeur in ‘Extra | Gebruikersparameters’, map ‘Afdrukken, Voorkeur
bestemming’ wordt daarbij gevolgd. Maar ook als u uw standaard-voorkeur ingesteld hebt op ‘E-mail’,

zal hier ‘Voorbeeld op scherm’ voorgesteld worden

Opties

Bij de opties kunt u kiezen vanaf welk etiket u het afdrukken wilt starten. Bedoeld wordt dat
(bijvoorbeeld) op een etikettenblad er bijvoorbeeld 14 etiketten beschikbaar zijn. Standaard staat de
optie op ‘1’ en wordt vanaf het eerste etiket van het blad geprint. Hebt u echter de eerste vijf etiketten
al eerder gebruikt, kunt u hier opgeven dat de print bij etiket 5 moet beginnen:

Postbus 123
Tav
BE00 AJ HILVERSUM

Tuinwereld Van Schaik B.W.
Schans 87

T.av

A7RR GF NFN DSSF

Van Haaften International B.V.

Wan Bekkerem B.W.
Lorenzkade 39

Tav.

2369 WE DORDRECHT

Garden Impressions Bevery
345 New Upshurstreet

Tav.

22121 ARLINGTON
Werenigde Staten van Amerika

Wan Dongen Interigurbeplanting
MNassaukade 14

T.av.

221R AN VOORHOUT

Fa. Brokma Blokhutten vih Gebr. Brokma
Frederik Hendrikplantsoen 23

Tav.

2348 GF LEIDEN

Gartencenter Léwenbrau
Dortmunderstrasse 20-40
Tav.

245833 KARLSRUHE
Dwitsland

Van Onna Groenvoorziening BY.
Parkkade 139

T.av.

2336 HF NORNRFCHT

U geeft hier ook het aantal exemplaren op dat moet worden afgedrukt.
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In het voorbeeld op het scherm kunt u direct vanuit het Lint printen. Daarvoor hebt u veel

mogelijkheden.

| Adukvoorbesld ‘

[El= Algemeen Beheer Extra Proces
[ Openen %) (2 Snel afdrukken [ Marges v ! !g o J'-\J
Léj & (] [ Afdrukstand ¥ — g

Hl Opsiaan | Afdrukken B Scﬁaﬁl IQ — Zoeken

Document Afdnikken Pagina-nsteling 5 Mavigatie

Close Print
Preview
U kunt met

wijzigingen aanbrengen.
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3.2 Etiketten voor afleveradressen

@ Niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small.

Behalve etiketten voor uw relaties en uw artikelen, kunt u ook etiketten met de (aflever)adressen van uw
debiteuren afdrukken. Ook hier kunt u in de wizard uitgebreide selecties maken.
U kunt adreslabels afdrukken met het aantal colli, pallets of voor een combinatie van beiden.

U kunt de wizard, afhankelijk van uw pakketversie vanuit de volgende schermen en menu'’s starten:
Vanuit het menu: ‘Rapport | Facturering/Verkoop | Afleveretiketten’.

Vanuit de knoppenbalk van de schermen:
- Aanmaken opdrachten

PO B EE K 4D
Afdrukken cpdrachten...
Afdrukken magazijnbonnen...
Afdrukken magazijnbonnen (alle leverdata)...
Artikeletiketten...
Afleveretiketten...
Etiketten... Ib

Afdrukken opdrachten (rapport]...

- Info Opdrachten.
- Afmelden backorders
- Afmelden magazijnbonnen

3.21 De wizard Afleveretiketten

Als u de wizard start vanuit het menu ‘Rapport’ of een van de andere schermen waar dit mogelijk is, maar
zonder een geselecteerd item, komt u in het eerste scherm waarin u een eerste selectie maakt:

- De soort opdracht. Als u hier kiest voor ‘Verkooporder’, kunt u onderin specificeren in welk stadium de
order moet zijn. Bijvoorbeeld een opdracht waarvan de magazijnbon klaar staat om afgedrukt te
worden.

- Na deze selectie kunt u een verdere specificatie maken via een reeks opdrachten

- Ook kunt u de leveringsdatum opgeven
Als u een datum opgeeft, wordt in de opdrachtregels van alle opdrachten binnen de opgegeven
opdrachtsoort gezocht naar een datum die kleiner of gelijk is dan de opgegeven datum. Dus alle
eerdere data worden ook in de selectie opgenomen.

Bij Factuuropdrachten en Dienstopdrachten vult u geen leverdatum in, maar u geeft wel een datum
(op regelniveau) op. Daar wordt gezocht op die datum.

Als op regelniveau het veld ‘Datum’ leeg is (op alle regels), wordt de factuur altijd geselecteerd,
ondanks de opgegeven datum.
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Afleveretiketten

| Ondrac e | [ o o [ —

© Vetooporde vwo: @ || ewm[ @
S Taene: (@ |

\_) Dienstopdracht

CEiE T

1#) Alle openstaande orders
) Opdracht aangemaakt
\_) Magaziinbon afgedruld

) Magaziinbon afgemeld
() Pakbon afgedrult

In het volgende scherm ziet u de resultaten van uw eerste selectie:

Afleveretiketien

Resultaat

U kurtt hier de gewenste opdrachten selecteren door het aan- of uitvinken van regels. Kk met uw rechter muisknop op een kolomtitel voor
fitermogelijlheden of om meer of minder velden zichtbaar te malken.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

Selecteer Opdracht Referentie Naam Leveringsconditie Expedi
N vl 20140008 M.a.w. uw tel. opdracht Tuinwereld Van Schaik B.W. A fabrigh
N ™ 20140009 Uw arder 06-01-14 Tuincemtrum “Amsterdam’ Kostprijs en vracht
i 20140010 L arder 06-01-14 Tuincemtrum “Amsterdam’ Kostprijs en vracht
N |+] 20140011 U e-mail dd 11-01-14 Tuincemtrum “Amstendam’ Kostprijs en vracht
N ] 20140012 Uw opdracht 15-01-14 Steenplaza F. de Vries Franco inclusief rechten
N vl 20140013 U telef. onder 16-01-14 Steenplaza F. de Vries Franco inclusief rechten

Deze selectie kunt u nog verder specificeren. Bij het selecteren en zoeken hebt u vrijwel dezelfde
mogelijkheden die u kent uit de zoekschermen van UNIT4 Multivers.

In het volgende scherm bepaalt u het aantal etiketten dat moet worden afgedrukt.
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Afleveretiketien

Aantal etiketten
Geef per opdracht het gewenste aartal etiketten op. Als hulpmiddel kunt u hiervoor onderstaande knoppen gebruiken.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

Aantal Opdracht Referentie Naam Leverir ditie: Expedit Fallets Caolli Vracht.. 150 landcode
Iid ﬂ 20140009 Uw order 06-01-14 Tuincemtrum "Amsterdam’ Kostprijs en vracht 1] 0 (i}
. 1 20140010 Lhw order 06-01-14 Tuincemtrum "Amsterdam’ Kostprijs en vracht DHL 0 2 200
il 1 20140011 Uw e-mail dd 11-01-14 Tuincemtrum "Amsterdam’ Kostprijs en vracht DHL 1] 2 0
il 1 20140013 Lhw telef. order 16-01-14 Steenplaza F. de Vres Franco inclusief rechten  GLS Nededand 1 0 0
il 1 20140021 Telefonische opdracht Wan Dongen Interieurbeplarting  Franco inclusief rechten  DHL 1] 2 0

| <Vorge || Volgende> | | Arnudersn |

H|

In eerste instantie wordt voor elke opdracht/order één etiket afgedrukt. U kunt dit aantal handmatig
aanpassen.

Als u werkt met ‘Expeditie’, hebt u bij de order de expeditiegegevens opgegeven en daarbij ook het aantal
colli en/of pallets. Deze aantallen worden hier overgenomen in de kolommen ‘Pallets’ en ‘Colli’. Met de
knoppen geeft u aan dat de aantallen Colli, Pallets en Colli + Pallets wilt gebruiken voor het aantal
etiketten.

Het volgende scherm gebruikt u om de juiste etiketsoort te selecteren.

Afleveretiketien x

Eiketsjablonen
Kies het sjabloon voor het etiket

Etiketsjabloon Informatie etiketsjabloon

AfleverEtiket_A4_22_Avery_JB169... | | Fapiefomaat: A4 Papiemaam:
Paginabreedte: 257 mm  Liggend: Yes

@ Paginahoogte: 210mm  Printer:

Etikettenvel Layout
Kolommen: 2 Zijmarges
Rijen: 2 BDVEnITIaE_!-—HOFiZOHtﬂIe :=.1fstamd—-{I
Breedte
Bovenmarge: 5.0mm
Zijmarge: 10,0 mm
Breedie: 138 9mm Verticale afstand Hoogte o
Hoogte: 101,.6 mm phball
Horizontale afstand: 1385 mm
Verticale afstand: 101.6mm __( \(

Aantal overdwars ——
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Vanuit dit scherm kunt etiketten koppelen en aanmaken (Zie paragraaf 3.4 voor het koppelen en 3.5 voor
het maken en bewerken van etiketsjablonen).

In het laatste scherm van de wizard kiest u de bestemming van de afdruk (op het scherm of de printer).

- B |

q Voltooien

Bestemming
#) Voorbeeld op schem

) Printer: ad
Cpties

Starten bij etiket: 18

Aantal exemplaren: =

‘\T

]

l < Vorige JL Valtooien I I Annuleren J

—|

Geef op of dat direct wilt afdrukken en selecteer dan de gewenste printer.

Uw standaard ingestelde voorkeur in ‘Extra | Gebruikersparameters’, map ‘Afdrukken, Voorkeur
bestemming’ wordt daarbij gevolgd. Maar ook als u uw standaard-voorkeur ingesteld hebt op ‘E-mail’, zal
hier ‘Voorbeeld op scherm’ geselecteerd zijn.

Opties

Bij de opties kunt u kiezen vanaf welk etiket u het afdrukken wilt starten. Bedoeld wordt dat (bijvoorbeeld)
op een etikettenblad er bijvoorbeeld 14 etiketten beschikbaar zijn. Standaard staat de optie op ‘1’ en wordt
vanaf het eerste etiket van het blad geprint. Hebt u echter de eerste twee etiketten al eerder gebruikt, kunt
u hier opgeven dat de print bij etiket 3 moet beginnen:
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Homegarden XL 1 Homegarden XL 1
Groothandel in tuinartikelen x Groothandel in tuinartikelen 3
J.C. Hoogendoomlaan 57 Multlvers J.C. Hoogendoomlaan 57 MU|tIVErS
2407 AB ALPHEN AAN DEN RN 2407 AB ALPHEN AAN DEN RIJN
DHL
[Tuincemtrum Amsterdam’ [ Tuincemtrum ‘Amsterdam’
Van Eeghenstraal 84 \an Eeghenstraat 84
1071 GK AMSTERDAM 1071 GK AMSTERDAM
U referentie; Uw arder06-01-14 Un referentie; Uw order 06-01-14
L 3
J
Paginz 1van 3 00 @@ .;

U geeft hier ook het aantal exemplaren op dat moet worden afgedrukt.

Afdrukvoorbeeld

In het voorbeeld op het scherm kunt u direct vanuit het Lint printen. Daarvoor hebt u veel mogelijkheden.

| Adrukvoorbeeld ‘

[El= Algemeen Beheer Edra Proces
= Openen Eﬁ [&) Snel afdrukken @ [] Marges ¥ ,i -
& ! [[*] Afdrukstand * e
Hl Opslaan | Afdruikken B Sd:aal IQ e Zoeken
Document Afdruldeen Pagina4nsteliing ]
Close Print
Preview
U kunt met
aanbrengen.

'@' Niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small.

=Y @ v Boekjaar 2
(2l Uitzoomen

4 JIE 5| I
= {";3 (&), In-en uitzoomen v
. # Exporteren
Bl =%, v (&), Inzoomen E v
Mavigatie In- en uitzoomen Pagn...

het voorbeeld sluiten en komt dan terug in de wizard. U kunt dan nog wijzigingen

Wijzigingen in het afdrukken van artikeletiketten

De wizard die al gebruikt werd voor het afdrukken van uw artikeletiketten is aangepast aan de hierboven

beschreven nieuwe wizards

U opent de wizard met 'Rapport | Artikelen/Diensten | Artikeletiketten. Maar de wizard is als menuoptie

ook beschikbaar in de volgende programma’s:

Aanmaken opdrachten
Afmelden magazijnbonnen
Goederenontvangst
Baliefacturering
Onderhoud Artikelen
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Info Opdrachten
Info Voorraad/Prijzen

e Ook vanuit het scherm 'Goederenontvangst' dat opent vanuit het ‘Inkoopboek’
artikeletiketten afgedrukt worden.

i Inkooporders...

Artikeletiketten... N

Van hieruit kan ook het rapport ‘Inkooporders’ afgedrukt worden.

o In het eerste scherm bepaalt u of u zelf artikelen wilt selecteren, of dat u voor een reeks artikelen de
etiketten wilt afdrukken.

Artikeletiketten afdrukken

Artikeletiketten

Met behulp van dit programma kunt u etiketten afdrukleen met gegevens van uw artikelen. U kurt de etiketten geheel
naar eigen inzicht opmaken, waarbij ook een barcode toegevoead kan worden. Dit programma is ook op te starten
vanuit diverse programma’s waar artikelen van toepassing zijn. U start dit programma daar via het printicoon.

Een selectie per artikel of een reeks van artikelen.

Keuze

(®) Selectief
() Opgegeven recks

Lo Toon instructiefim | | Volgende > Annuleren

ad|

Als u kiest voor ‘Opgegeven reeks’, geeft u in het volgende scherm de reeks artikelnummers of
Artikelgroep (niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Medium).
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Atkelnummer |

o
Te ot

T
Artikelgroen

o @

Bij de keuze ‘Selectief’ verschijnt in het volgende scherm de volledige lijst met artikelen en als u
werkt met ‘Voorraad en Bestelregistratie’, de voorraad (niet beschikbaar in UNIT4 Multivers
Medium).

Met L—M selecteert u de volledige lijst. Maar u hebt hier de beschikking over vrijwel
alle zoekfuncties die u in de standaard zoekschermen van UNIT4 Multivers ook hebt:

Artikeletiketten afdrukken x

Artikelselectie
U kunt hier de gewenste artikelen selecteren door het aan- of uitvinken van regels. Klik met uw rechter muisknop op een kolomtitel voor
fitermogelilkheden of om meer of minder velden zichtbaar te maken.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

T clectes

= =]
v 65.100 Temacotta schaal en pot 35 cm met plant 0
v 5200 Temacotta schaal en pot 25 cm met plant i}
v 6£5.300 Temacotta schaal en pot 15 cm met plant 0
vl 60.100 Temacotta schaal 35 cm 0
vl 60.200 Temacotta schaal 25 cm 15
] 60.300 Temacotta schaal 15 cm 1]

ﬁ
_seocemn ) (i

— v vomon> | | e |

o Het scherm daarna gebruikt u om het aantal etiketten te bepalen dat u per artikel wilt afdrukken. Dat
kunt u handmatig doen in de kolom ‘Aantal’, maar u kunt ook de (technische) voorraad gebruiken (niet
beschikbaar in UNIT4 Multivers Medium):
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Artikeletiketten afdrukken

Aantal etiketten
Geef per artikel het gewenste aantal etiketten op.

Sleep hier een kolomkop naar toe om te groeperen op die kolom

Omschiivi

Temacotta pot 35 cm

Temacotta pot 15 cm

1 60.100 Temacotta schaal 35 cm 0
1 60200 Temacotta schaal 25 cm 15
1 60.300 Temacotta schaal 15 cm 0

de Toon i i < M W

I e ] Hiermee geeft u aan dat u het aantal etiketten van uw technische voorraad
wilt afdrukken voor een geselecteerde regel/één geselecteerd artikel. U moet dan eerst de regel
selecteren en vervolgens op de knop drukken.

Van de selectie die u in het scherm hebt open staan (meestal de selectie uit het vorige scherm) wordt

nu het aantal etiketten van de technische voorraad per artikel afgedrukt. Zorg dat de selectie gemaakt
is en klik daarna op de knop.

o Het volgende scherm gebruikt u om de juiste etiketsoort te selecteren.
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Artikel etiketsjablonen
Kies het sjgbloon voor het artikeletiket.

NiTAa

Multivers

Etiketsjabloon Informatie etiketsjabloon
|J"\one 28171 repx @ Papiefformaat: A4 Papiemaam:
Paginabreedte: 210mm Liggend: Ma
@ Paginahoogte: 297 mm  Printer:
Etikettenvel Layout
Kolommen: 2 Zijmarges
Rijen: 6 Bovenmarge| b—Horizontale afstand—|
Bovenmarge: 20,0 mm
Zijmarge: 16,0 mm Breedte I 3
Breedte: 90.2 mm Werticale afstand| Hoogte Aantal omlaag
Hoogte: 42 4 mm
Horzortale afstand: 92,7 mm o
Verticale afstand: 42 4 mm I/ \l I/
Aantal overdwas ————

You B .
Toon instructiefilm

|_pomiern |

Vanuit dit scherm kunt u met lﬂj etiketten koppelen en aanmaken (Zie paragraaf 3.4 voor
het koppelen en 3.5 voor het maken en bewerken van etiketsjablonen).

o In het laatste scherm van de wizard kiest u de bestemming van de afdruk (op het scherm of de

printer).
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x
Voltooien
Bestemming
\#) Voorbeeld op schem
) Printer: | %]
Opties

Starten bij etiket:
Aantal exemplaren:
|
ol

<« Varige L Voltooien I Annuleren

ad|

Geef op of dat direct wilt afdrukken en selecteer dan de gewenste printer.

Uw standaard ingestelde voorkeur in ‘Extra | Gebruikersparameters’, map ‘Afdrukken, Voorkeur
bestemming’ wordt daarbij gevolgd. Maar ook als u uw standaard-voorkeur ingesteld hebt op ‘E-mail’,
zal hier ‘Voorbeeld op scherm’ geselecteerd zijn.

Opties

Bij de opties kunt u kiezen vanaf welk etiket u het afdrukken wilt starten. Bedoeld wordt dat
(bijvoorbeeld) op een etikettenblad er bijvoorbeeld 14 etiketten beschikbaar zijn. Standaard staat de
optie op ‘1’ en wordt vanaf het eerste etiket van het blad geprint. Hebt u echter de eerste twee etiketten
al eerder gebruikt, kunt u hier opgeven dat de print bij etiket 3 moet beginnen:

Opties

Starten bi| etiket:
Aantal exemplaren:
d

2l
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Homegarden XL ] Homegarden XL

UNITA 2. UNITA
J.C. Hoogendaomlaan 57 Multivers - Heegendoomiaan57 Multivers
2407 AB ALPHEN AAN DEN RIIN 2407 AB ALPHEN AAN DEN RIUN

DHL
[Tuincemtrum Amsterdam’ [ Tuincemtrum ‘Amsterdam’
Van Eeghenstraal 84 \an Eeghenstraat 84
1071 GK AMSTERDAM 1071 GK AMSTERDAM

Uwreferentie: Uw arder 06-01-14 Uw referentie: Uw arder 06-01-14

[~

[1on: @e=—="——a

<]

Pagina 1van 3

U geeft, als u voor het afdrukken op de printer hebt gekozen, in het laatste scherm ook het aantal
exemplaren op dat moet worden afgedrukt.

Afdrukvoorbeeld
In het voorbeeld op het scherm kunt u direct vanuit het Lint printen. Daarvoor hebt u veel
mogelijkheden.

[E]= Algemeen Beheer Edra Proces | AMdrukvoorbeeld ‘ A @ « Boekjaar 2
%) [ Snel afdrukken || Marges ¥ =] d k (2l Uitzoomen
= 0 = L3 L &) ~
P Léj & m— [ Afdrukstand ¥ @é — I [~ LW = (&), In-en uitzoomen v q
Ed Opslaan | Adniccen A Sd:aal 1] Grootte * dosken e = v (&) Inzoomen @ Eq)o:teren
Document Afdnukdeen F‘aglnaﬁnstelhng’_‘ ] Mavigatie In- en uitzoomen Pagin...
Close Print
Preview . . .
U kunt met het voorbeeld sluiten en komt dan terug in de wizard. U kunt dan nog

wijzigingen aanbrengen.

3.4 Etiketsjablonen koppelen

In de etikettenwizard moet u etiketsjablonen koppelen. Deze sjablonen bevatten de koppelingen naar de
velden in de administratie met de gegevens die u op het etiket afdrukt. Bijvoorbeeld de postcode van de
debiteur.

U kunt gekoppelde etiketsjablonen selecteren bij het afdrukken van etiketten.

Bestaande etiketsjablonen koppelen -
Klik in de wizard in het scherm ‘Etiketten’ op\ Bt I

In het scherm dat opent kiest u voor ‘Nieuw etiket’:
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B PP
Mieuw blanco etiket
Mieuw etiket met wizard

Mieuw etiket gebaseerd op bestaand etiket
Koppelen bestaand etiket L\?

en daarbinnen voor ‘Koppelen bestaand etiket’.

Nu opent een scherm met een lijst van nog niet gekoppelde sjablonen. Selecteer het sjabloon dat u wilt

koppelen en klik op i_’

Nu kunt u het sjabloon binnen uw administratie gebruiken en bewerken.

3.5 Het maken van etiketsjablonen met behulp van de wizard

Bestaande etiketsjablonen kunt u bewerken en onder een andere naam opslaan. U kunt een volledig
nieuw etiket aanmaken of voor een nieuw etiket gebruik maken van een daarvoor beschikbare wizard.

Als u in de wizard voor etiketten in het scherm ‘Etiketten’ op lﬂl klikt, komt u in een scherm

waar u sjablonen kunt aanmaken. Daar kiest u voor ‘Nieuw etiket’: . In het snelmenu kiest u voor een
van de mogelijkheden waarmee u een nieuw etiket kunt aanmaken.

Mieuw blanco etiket
Mieuw etiket met wizard L}
Mieuw etiket gebaseerd op bestaand etiket

Koppelen bestaand etiket

Hier wordt de keuze ‘Nieuw etiket met wizard’ beschreven aan de hand van ‘Artikeletiketten’. Het maken
van de andere etiketsoorten gaat op dezelfde wijze.

Wij raden u aan om voor een verdere instructie met name de instructiefilmpjes te bekijken met

| %%  Toon instructiefilm

U ziet daar bijvoorbeeld hoe u eenvoudig een etiket aanmaakt voor de etikettenprinter ‘Dymo’. Maar ook
zijn er filmpjes voor andere formaten beschikbaar. U kunt de filmpjes ook vanuit de elektronische helpfile
bekijken.
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= a2

Label informatie
Selecteer een van de voorgedefinieerde labels om het Produld en het 1D te
specificeren. Het geselecteerde type bepaald de grootte van het label en het

Label producten:
|P-.Dne ﬂ
Zijmarges
: .g Product nummer:
Bovenmarge|*} Horizontale afst] :
= 28390 - Address g
Verticale afstand Aantal omlaag Label informatie
Breedte: 635
Hoogte: 464 82

—aAantal overdwars —
Pagina type: Ad

Pagina (2101 x 2969)

| Annuleren | _Voigende > | | Vokooien |

1 Selecteer een van de bestaande etiketten. U kunt in verreweg de meeste gevallen het
etiketformaat en —merk in de wizard wel terugvinden.
Van de bestaande etiketsoorten liggen de noodzakelijke eigenschappen al vast. In dit voorbeeld
gebruiken we ‘AOne’, productnummer ‘28390 - Address’.

Klik op |_Voigende > |

2 In het volgende scherm kunt u eventueel de maten aanpassen, maar dit zijn standaard-
afmetingen en kunt u vrijwel altijd ongemoeid laten.

Klik op lvoltocien

3 Nu komt u in het scherm waar u de etiketgegevens kunt toevoegen.
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N

Etiketontwerper

P

Rapport ontwerper | Afdnkvoorbesld HTMLweergave

L = W8 <

Mieuw Openen.. Opslaan Alles
rapport ¥ v opslaan

P S | TimesNew Roman
Ongedaan Herhalen | §75 BT U
maken -

Bewerken

_, =

=

Rapport
el
>

Standaard elementen o)

Lettertype
Miguw artikeletiket™ |3
[

Gereedschap

~

7

Scripts

A | S S | [ 6]k ik 20 s 6 _j‘@

Vensters

@ Q@

= |2 | 2| 2| | ] | By | By | | Utzoomen anm Inzoomen

o | ot | oll
Zoom Weergeven  Scripts

=] veldeniist .
BN (= =] Attikelen

{&] Aanmaskdatum

[ Aantal decimalen

Utljning Opmaak

8 . 19

R Aanwizer

Label B

etailBand1

vé:

Selectisvakie
Tekst met opmaak

IERATT | Plaats elementen hier om ze bij elkaarte

houden
Paneel

Tabel

Lin

. {5] Aanvullende eenheid
155 Abeelding

(5] Aidrukken op factuur

[ Afdrukken op magazinbon
] Afdrukken op pakbon
{5] Afmetingen

~[35] Aikelgroep cods
{Z5] Atikelnummer
125] Atikelsoort

=] Bw-code

-[35] EAN-code
155 Eenheid

~F5E] Extra Info

Ruimte voorherhalende kolonmen.
Elementen die hier geplaatst zijn worden fout afgednikt.

Vorm

Ed/HENEHE»

Barcode

Postcode

Grafiek

=2
—
=

Draaitabel
Pagina informatie

Pagina-sinde

I io & (=

Mutti-band lin T
~

{5 Gewicht
{5 Goederencode
{55 Kewr
-[35] Kortinggroep
{@] Laatste wiziging
5] Maat
5] Marge-percentage
-[35] Materizal
[ Maximale voorraad
{5 Minimale voorraad
-[35] Mutatiesoort project
{Z5] Omschrijving
2] Omschriving 1 a
J | (55 Vekdeniist | Bigense. | (3 Rappot..

[ Groeperen en Sorteren | |'¢§) Script fouten

[l
I detailBand1 { Hoogte:464.82 }

L |

Idﬂ

Links ziet u in de balk een groot aantal standaardelementen die u kunt toevoegen. Voor het
maken van artikeletiketten zal de ‘Barcode’ van belang zijn.
Rechts ziet u een groot aantal velden die u kunt opnemen in het etiket. Dit zijn database-

elementen die uit uw artikelbestand worden
omschrijving.

overgenomen, bijvoorbeeld het artikelnummer of de

Aan het gebruikte symbool kunt u zien of het een datumveld, een keuzeveld, een numeriek of

alfanumeriek veld is.

Maar ook, als u hiermee werkt, uw vrije velden voor artikelen. Icoontjes met een groene balk zijn

uw vrije velden.

v |§| detailBand1

Plaats elementen hier om ze bij elkaarte
houden

FRuimte voor hethalende kolonmmen
Elementen die hier geplaatst zijn worden fout afgedmkt.

Midden in het scherm staat het etiket dat het sjabloon gaat vormen. Hierbinnen plaatst u de

elementen en gegevens voor uw etiketten.

In het voorbeeld hieronder nemen we de artikelnaam, het artikelnummer de barcode (zie de uitleg

hieronder) en de eenheid op:
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v @ detailBand -

[Omszchrijving] ]

[Artilcelmurmmer)

Il [HTTTP

[Eenheid] =

Bij het plaatsen van de gegevensvelden moet u altijd binnen de grenzen van het etiket blijven,
anders wordt het niet goed afgedrukt.

Het opnemen van de barcode.

Het element ‘Barcode’ vindt u links in de balk met standaardelementen. Als u dit naar het etiket
sleept kunt u de plaats bepalen. Maar nu moet de code (formaat) van de barcode worden
ingesteld. In de etiketontwerper is dit een eigenschap. Standaard wordt Code 128 genomen, maar
u kunt een andere code selecteren. U weet zelf wat voor code u gebruikt.

Voor het instellen van de eigenschappen van het element ‘Barcode’, zorgt u dat dit geselecteerd
is en gaat u vervolgens naar het tabblad ‘Eigenschappen’ rechtsonder in het scherm:

L_E Veldenlijst @ Eigensc... % Rapport ...

HanaaikIe I
Randen Geen
Randlleur M El=chk
ledl Scripts (Elemert scripts)
ledl Stijl prioriteit (Stijl prioriteit) |
ledl Stijlen (Verzameling) I
™ Symbologie iCode 128 ha:
M.~
Tekstuitlijning Linksonder
Toon telkst Ja
Litlijning Linksbowven
Verticaal anker Geen
Voorgrondkdeur I Elack
Zichtbaar Ja

d

Hierna moet het element ‘Barcode’ gekoppeld worden aan de specifieke EAN-code van het
artikel. Sleep hiertoe het veld EAN met de muis binnen het element ‘Barcode’ op het etiket. Als
het icoontje @ zichtbaar is, dan is de barcode gekoppeld.

Maar daarmee kloppen de afmetingen nog niet. Als u naar het afdrukvoorbeeld zou kijken, staat

de barcode nog niet afgebeeld.
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Zet bij de eigenschappen de ‘Gegevenskoppelingen’ nu de optie ‘Auto-module’ op ‘Ja’.

s | |

barCodel Barcode o
e |2
| (Gegevenskoppelingen) H
(Maam) barCode1
Achtengrondkleur [ Transparent
Afdrulkestand MNomaal
Bijeenhouden w
Bladwijzer
Bovenliggende bladwijzer (none)
kel Grootte 254- 53 42 =

.

V Let op!
In het bovenstaande voorbeeld is het element ‘Barcode’ op het etiket gezet, zonder de afmetingen
aan te passen. Met de Auto-Module wordt de lengte van de barcode wel aangepast aan het EAN-
nummer, maar nog altijd moet het barcode veld groot genoeg gemaakt worden voor ook de

langste barcodes.
Dus maak voldoende ruimte voor de barcode als u dit element op het etiket plaatst. Dit geldt voor

de lengte, maar ook voor de breedte.

Afdrukvoorbeeld
Met het afdrukvoorbeeld ziet u het resultaat. Het afdrukvoorbeeld krijgt u op het tabblad

‘Afdrukvoorbeeld’ linksboven in het scherm.

Rappor ontwemper Afdnulcvoorbeeld HTML-weergave

Daar zien de etiketten er bijvoorbeeld zo uit:

Terracotta pot 33 an Terracotta pot 23 an
30,100 30200
8712343301006 8712343502003
stuks stuks

U kunt snel tussen de tabbladen switchen om uw aanpassingen te kunnen zien.

(L E))
=
Opslzan
Sla het sjabloon nu onder een herkenbare naamop ¥ . Het bestand wordt opgeslagen in de
map waar u ook uw rapporten heeft opgeslagen. Bij een standaardinstallatie onder Windows
Vista, Windows 7 of 8 is dat ‘ProgramData | UNIT4 | UNIT4 Multivers | Etc | N.
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U kunt de Etiketontwerper nu afsluiten met het kruisje rechtsboven: @EJ&J

In de wizard ‘(Artikel)etiketten afdrukken’ kunt u nu dit sjabloon gebruiken.
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4 Dupliceren en crediteren van opdrachten en
verkooporders

@ Deze functionaliteit is niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small. UNIT4 Multivers Medium beschikt
niet over de onderdelen ‘Verkoop en Voorraad & Bestelregistratie’.

4.1 Opdrachten en verkooporders dupliceren

Het is vanaf deze versie mogelijk om eerder aangemaakte dienst- of factuuropdrachten en verkooporders
te dupliceren. Er wordt dan een nieuwe opdracht/order aangemaakt, waarbij de debiteurgegevens, de
orderregels en de aantallen worden overgenomen. De gedupliceerde opdracht krijgt een nieuw nummer
en de huidige datum.

&) Letop

Opdrachten die gemaakt zijn vanuit ‘Projecten’, ‘Urenregistratie’ of ‘Abonnementen’ kunnen niet
gedupliceerd worden.

Opdrachten en verkooporders die u wilt dupliceren kunt u opvragen in ‘Info | Debiteuren’, vanuit het
tabblad ‘Opdrachten’. Door op de gewenste opdracht te dubbelklikken opent het scherm ‘Info opdrachten’:

DR S-h2Bo@ K « » Mg ®@YEREE Q]
Opdracht Adressen Kenmericen
L 4 |2manoos e 1
03-01-2014 B | | [Tunwereld Van Schaic BY.
d =l
¢ P :| Schans 87
- ) 3765 GF DEM OSSE =l
20140023 d
i 31-01-2014 Verzamelen per twee weken ] lad
Verbjzondering
K aats: | Afleveradres:
| Tunwereld Van Schak B.V. [~ ]
Schans 87
Abonnement: u  TmsGr DENOSSE
Fiattering
- l ©] .
Datum A;h‘;ﬁl_ Omschrijving h;?ﬁ Aantal E:IFE l':;i[:w Frijs F;gf Korting | Mettopris | Bedrag b?;::rjﬂ;get Rfé(;:igng
I 3 Temacotta schaal en pot 35 cm met plant
65200 |Te schaal en pot 25 cm met plant 3|5t |21.00% | 7257 1/10,00%| 6567 157.02 |8010 8010
65.100 | Te schaal en pot 35 cm met plant 3|5t |21.00% | 8502 1/10.00%| 7652 229.55 (8010 8010
20300 | MNaturado Bemeste Tuinaarde 40 liter C 10 Zak | 21.00% 452 1/10.00% 443 44,28 | 8040 8040
Dupliceren Crediteren Samenstelling Bedrag incl: Details
Dupliceren

Klik op . Deze knop is alleen actief bij die opdrachten waarbij dupliceren mogelijk is.
Nu verschijnt de vraag of u de prijzen en kortingen opnieuw wilt laten berekenen:

| UNIT4 Multivers |

@ Wilt u de prijzen en kortingen opnieuw laten berekkenen?
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Klik, naar keuze, op [Ja] of [Nee]. In beide gevallen wordt het scherm ‘Aanmaken opdrachten’ gevuld met
de gegevens. Het factuurnummer en de datum zijn aangepast en afhankelijk van uw keuze, ook de prijzen
en kortingen. U kunt de opdracht uiteraard aanpassen. Bijvoorbeeld een andere debiteur kiezen.

" | Facturering/Verkoop

op-
DEHRRI b OB RES M P M[F G| 21 G §s/@ & & 2/ @& 0]
fl:\a Opdrachten
Opdrachten Opdracht Debiteur Adressen
Nummer: /2 20140024 | []Blokkersn  Nummer: & [1006 ] Faciuuradres:
‘% Datum: £ 14102014 Contactpersoon: pel d gu;:wer\;lg Van Schaik B.V. ]
- - chans
Debiteuren Verbjzondering Leveringscondite A fabriekc h_J 3765GF DEN OSSE
Kosterplaats: 42 | Betalingscondtie: 14 dagen 2%, 30 netto [¥]
-
% Dossier: £ o =
Tl ~ Verzamelcode: Verzamelen pertwee weken h‘ Fe) Afcuersdres: —
Bw Contactgegevens _ Tuinwereld Van Schaik B.V. o
Referertie g  Schans 87
Berekening: | = 3765GF DEN OSSE
3 Vertegenwoordiger: &7 | Ajen Baltje d
Afmelden magazinbon FerrEone —
: “| " Behandeld door: & | Martiin Dekker “ el
=
=11 " y - "
— ‘ Agé';zl- ‘ Omechrijving ZN:IJEI.l Aantal E::E %}’:"I Prijg il';JrS Korting ‘ Mettopris Datum Bedrag b?;gim%t ng{;mn;g ‘
) — | 65.100 Temacotta schaal en pot 35 cm met plal 3|Set |21.00% (2 8502 1|10,00% 7652 229,55 8010 200
| [= /65200 Temacotta schaal en pot 25 cm met pla| 3Set (2100%(2 7257 1)10,00% 5,67 157,02 [ 8010 2010
| |— 65100 Temacotta schaal en pot 35 cm met pla| 3(Set |21.00% (2 8502 1)10.00% 7652 22955 8010 80§10
Info opdrachten |y = m Waturado Bemeste Tuinaarde 40 lter |C 10| Zak 452 1 443 mm
l + Toevoegen J l - Veerwiideren J | Orderkorting: | 0.00% | BExclusief: EUR | 700,40 Details

U kunt uiteraard de opdracht of verkooporder die u wilt dupliceren ook direct in het informatieprogramma
‘Info | Opdrachten’ opvragen.

In de knoppenbalk van het scherm ‘Aanmaken opdrachten’ is een knop voor het dupliceren beschikbaar
)

Ook van hieruit kunt u een bestaande opdracht dupliceren naar een nieuwe opdracht.

Let op
Het scherm ‘Info opdrachten’ is gewijzigd (zie paragraaf 6.1).

4.2 Het crediteren van (facturen van) opdrachten, verkooporders en

abonnementen

'@' Abonnementen zijn beschikbaar in UNIT4 Multivers XtraLarge en UNIT4 Multivers Accounting, en in
de samenstelling voor Verenigingen.

U kunt gefactureerde factuur- of dienstopdrachten en verkooporders nu eenvoudig crediteren.
Let op

)
V Opdrachten die gemaakt zijn vanuit ‘Projecten’ of ‘Urenregistratie’ kunnen niet gecrediteerd worden.
Opdrachten moeten gefactureerd zijn.

Facturen uit opdrachten en verkooporders die u geheel of gedeeltelijk wilt crediteren kunt u opvragen in
‘Info | Debiteuren’, vanuit het tabblad ‘Opdrachten’.

Maar u kunt de opdracht of verkooporder ook direct in het informatieprogramma ‘Info |
Facturering/verkoop | Opdrachten’ opvragen.
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-

. Deze is actief

als u geen opdracht hebt open staan. Als u daarop klikt, opent de lijst met gefactureerde opdrachten die u

kunt crediteren.

Gefactureerde dienst- en factuuropdrachten crediteren

Da# b Do@n « » W J 6 5E5E[6E|EE D

Temacotta schaal en pot 35 cm met plant

Opdracht Debiteur Adressen Kenmerken
Nummer: & 20140004 Mummer: Factuuradres:
Datum: 05-01-2014 Contactpersoon J Tuinwereld Van Schaik B.W. "~}
Hoofdopdracht: 4@ Leveringsconditie: g| g%;rngDEN 0SSE
Factuur: 20140023 Betalingsconditie: g|
Fact datum: 31-01-2014 Verzamelcode: —| o]
Verbijzondering Contact 15
Kostenplaats: Referentie: | Afleveradres:
Dossier: Vertegenwoordiger: J Tuinwereld Van Schaik B.V. ol
Abonnement: Behandeld door; :| g?&;rg,: DEN OSSE
Fiattering
[ Gef d' e
Omschrijving I!:ﬂ Aantal e B{" Frig P;g's Korting | Mettopris | Bedrag mm%t Hm:;g

Temacotta schaal en pot 25 cm met plant 3 Set | 21.00% 7287 1(10,00% 6567 157,02 | 8010 8010
66100 [T schaal en pot 35 cm met plant 3 Set |21.00% | 8502 1[10,00% | 7652| 22555 8010 8010
20300 | Naturado Bemeste Tuinaarde 40 liter [ 10 Zak | 21.00% 452 1]10,00% 443 44,28 | 8040 3040

| Dupieren | |_ Crediteren | _Semensteling |

Kiik op |__Credteren |

Het scherm ‘Aanmaken opdrachten’ opent en is gevuld met de gegevens uit de oorspronkelijke opdracht.

aciurering oop -
T HRBA SRR &S M > M| & [ 201 G O[3 |Y |5 ([ E O
0 Opdrachten
Opdrachten Opdracht Debiteur Adressen
Nummer: £ 20140024 |1 Blokkeren Nummer: P P
Datum: £ 14102014 Contactpersoon: I—a—l Tuirwereld Van Schaik B.V.
am 02 o — ek =]
Debiteuren Verbijzondering Levenngscondtie: Al fabrick bl 3765GF DENOSSE
Kostenplaats: &2 I:I [ Gefiatteen Betalingsconditie: 14 dagen 2%, 30 netto a g
E Dosser B[ | Mvargebioe | | Machising: [ I[ |
Iy e
Vs W et [ - oo 8 e —
Bw Contactgegevens Tuinwered Van Schaik B.V. a
Referentie: ﬂ Schans 87
Berekening 3765 GF DEN OSSE
N Vettegenwoordiger: 47 | Aen Baltje ﬂ
Afmelden magaziinbon ario
b= Behandeld door: S | Martijn Dekker [~] o
=1
7 Artikel- o Ma Eer-| Biw | Priis ) Rekening | Rekening
e Omschrijving zijn Aantal = A Prijs per Korting | Nettoprijs Datum Bedrag bruto omzet|  kerting
65100 Temacotta schaal en pot -3 | Set 85,02 1/10,00% 76,52 -229,55 | 8010 80§10
65.200 Temacotta schaal en pot -3 | Set 7297 1/10,00% 65,67 -157.02 | 8010 2010
65.100 Temacotta schaal en pot -3 | Set 25,02 1/10,00% 76,52 -229.55 | 8010 2010
Info opdrachten » 1]10,00%

5
3
3
~K
|
Ti

|+ Tosvoegen |

Samenstelling

In de opdracht zijn nu de aantallen en de bedragen nu negatief.
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Naturado Bemeste Tuinz C

21.00% (2

452

Multivers
A;hml:c'gl— Omschrijving ;J:Ijan Aartal i:?:l— Bn}.:"l Prijs F;;”rs Korting | Mettoprijs Datum Bedrag b?jginr;;gei R:{I)cﬁjnnlgng
—| 65.100 Temacotta schaal en pot -3|Set |21,00% (2 8502 1{10.00% 76,52 -229,55 | 8010 8010
—| 65.200 Temacotta schaal en pot -3 |Set |21,00%(2 7257 1{10,00% 65,67 -197,02 | 8010 8010
= 65.100 Termracotta schaal en pot -3|Set |21,00%(2 8502 1{10.00% 76,52 -229,55 | 8010 8010
1

U kunt nu eenvoudig de creditopdracht aanpassen en verwerken.
Gefactureerde verkooporders crediteren

Bij het crediteren van een verkooporder krijgt u de vraag of u dit als ‘Verkooporder’ of als
‘Factuuropdracht’ wilt doen:

| UNIT4 Multivers

@ Vertooporder crediteren als:

Dit heeft te maken met de voorraad. Als u de geleverde artikelen fysiek terug hebt ontvangen en u wilt ze
in het magazijn registreren, kunt u de order als verkooporder crediteren. U slaat dan de creditorder op,
print een magazijnbon en doorloopt het hele orderproces tot en met het afdrukken van de creditfactuur.
Dan is ook de voorraad weer bijgeboekt.

aiikel Omechrijving il

-10 105 | 21.00% (2

Temacotta pot 15 cm

o] Befaling wermelden

Debiteur Factuur Datum

1011 20140029  [14-10-2014

Code Omschrijving Aantal Prijs Krt% Regelbedr.
Opdracht: 20140024, 14-10-2014, Uw e-mail dd 11-01-14

50.300 Terracotta pot 15 cm -10 26,62 0.00% -266,20

Als u de artikelen niet hebt terugontvangen, kunt u eenvoudiger via een factuuropdracht een creditfactuur
aanmaken.

Abonnementsfacturen crediteren.
U kunt op dezelfde wijze ook een abonnementsfactuur crediteren. Daarbij wordt uitsluitend die ene factuur
gecrediteerd. Het abonnement zelf of een eventuele vervolgfactuur wordt niet aangepast.
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5 Abonnementen incasseren voor verenigingen

'@' Abonnementen zijn beschikbaar in UNIT4 Multivers XtraLarge en UNIT4 Multivers Accounting, en in
de samenstelling voor Verenigingen.

In UNIT4 Multivers XL en met een speciale versie van UNIT4 Multivers Medium voor Verenigingen,
kunnen al abonnementen geincasseerd worden. Bij verenigingen betekent dit dat zij hun leden via een
abonnement periodiek incasseren voor het contributiebedrag.

Daarbij moet in de inrichting het volgende gedaan worden:

Er moet een abonnementsoort zijn, gekoppeld aan een artikel (tekstregel) met de prijs voor het interval
(de periode) van de abonnementsoort.

T B RS D ™ ERH 4> M| 24

Abonnementsoort | Taal

Abonnementsoaort
Soot: 42 |MND

Omschrijving: |Lidmaatschap per maand

Atikel: O LIDMSCH1 Lidmaatschap per maand

Interval: Maandelijs d Btw: Abornemertbedrag exclusief Btw ad

Factuurtelst

1 |Contributie voor de maand [3]

2

3

4

Bedrag afdnukkeen bijregel: | Eerste hd

|| Factuurtekst 1 vermelden in incasso-opdracht

Omzetrekeningen

Huidig boekjaar: 42 | 8700 Lidmaatschapsgelden

Volgend boekjzar: & |8700 Lidmaatschapsgelden
Voorwaarden:

- de leden moeten als debiteur aangemaakt zijn;

- ze moeten een betalingsconditie voor incasso hebben;

er moet een bank bekend zijn in de debiteurgegevens;

- er moet een machtiging zijn die bij het abonnement gebruikt wordt.

Tenslotte moet het abonnement aangemaakt zijn op basis van de abonnementsoort, met de juiste
machtiging:
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ol =l

DEHRA S RO B o%@E3K > Mg

Abonnement

Nummer. P ] Biokkeren

Debiteur: pe |LM[IEE | |E'u'e.-rt Verzazk |
Contactpersoon: pe | @
Ahonnementsoort: 2 |MND | |Udmaatschap per maand |
Datum

Interval: | Maandelijls

Begindatum: £ |01-02-2014 Eerste factuur op: £ 01022014
Volgende factuur op: # |:|

Financiesl

Betalngscondtie: & ||HEEISSG CORE |

Valuta: P I:I | |
Abonnementbedrag: Mwilkkend bedrag eerste factuur:

Machtiging: & |2‘D14'DD'D? | | Maandlidmaatschap |

Nu kunnen deze abonnementen via de gebruikelijke weg gefactureerd worden.

Factuurregel in plaats van het factuurnummer opnemen in de incasso:

Normaal wordt bij een debiteur ook bij incasso eerst een factuur gestuurd en wordt gemeld wanneer de
incasso plaats zal vinden. Bij verenigingen wordt vrijwel nooit een factuur gestuurd voorafgaande aan de
inning van de contributie. Het factuurnummer is bij het lid meestal onbekend.

In UNIT4 Multivers wordt echter in de incasso alleen het factuurnummer van het abonnement opgenomen.

Vanaf deze versie kan ook een omschrijving in de incasso meegenomen worden. Bijvoorbeeld met de
tekst ‘Contributie voor de maand februari 2014’:
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— A
DE®E e B oK > W[ 2 JR | E O
Bark Infa Uitvoer Gewenste incassodatum
Code: &2 [RAB | [Rabobank NL&4RABODIZ34|  Saldo: 346797 Binnenland: | SEPA (5) Daum: £ Toq:ﬂs&ﬂ]
Ondenweg: | 90,00 Voorstel: | 000  Butenland: [SEPA(S)
Debiteur = m
» LIDMAAND | Janrie Wolf 20140033 | 4000000020140033 |01-03-2074 | Contributie voor de maand februari 2014 De-03-2014 D3-03-2014 30,00
| LIDMAAND | Jeanette Koomstra | 20140034 | 2000000020140034 |01-03-2Q14 | Contributie voor de maand februari 2014 D6-0-2014 13-03-2014 30,00 30,00
LM0S2 | LIDMAAND)| Evert Verzaak | 20140035 | 0000000020140035 |01-03-20™Cartrbutie voor de maand februar 2014 _De4(3-2014 03032014 30,00 000 [
€ >
Selectersn ] Zoeken

Het veld ‘Omschrijving’ wordt in dit geval niet gevuld met de omschrijving van de abonnementsoort, maar
met een ‘eigen tekst’.

J J_“vbunnementsuu;t Taal

Abonnementsoort

Soort: e

Omschrijwing: |Udmaatsc:hap per maand

Atikel: g3 |LIDMSCH1 | Lidmaatschap per maand |
Interval: |I'u'|aar1delijks @ Btw: |ﬂbunnaﬂentbedlag exclusief Btw @
Factuurtelst

{@Cortributie voor de maand [3] |
2| |
3| |
4| |
Bedrag afdrukdken bij regel:  |Esrste a

|s] Factuurtekst 1 vermelden in incasso-opdracht

Omzetrekceningen

Huidig boekjgar: & |E?[N] | |Udmaatsd13psgelden |
Volgend boekjaar: &2 |8700 | | Lidmaatschapsaelden |

Dit doet u bij een abonnementsoort als volgt:

o Met de optie ‘Factuurtekst 1 vermelden in incasso-opdracht’ zorgt u dat de eerste factuurtekstregel
meegenomen wordt in de incasso-opdracht, in plaats van de omschrijving.

o Geef bij de abonnementsoort de eerste regel van de factuurtekst op. Met de code [3] maakt u het
mogelijk om tijdens het factureren van het abonnement een vrije tekst op te geven (in dit geval de
lidmaatschapsperiode).

Bij het factureren geeft u dan de tekst op:
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Met dit programma kunnen abonnementen gefactureend worden. Dit
houdt in dat dienstenopdrachten worden aangemaakt.

In de factuurtekst wvan de abonnementsoort of het abonnement heeft u
gebruik kunnen maken van het symbool T3]

Heeft u dit symbool gebriilkt dan wordt deze vervangen door de
omschrijving die u hieronder invult.

februar 2014
Een factuurtekstregel mag niet langer ziin dan 60 karakters. U dient er

dus zeff voorte zorgen dat de abonnementtekst en de hier ingevulde
omschrijving de &0 karakters niet overschrijden.

..........................................

L < Vorige Volgende = “ Annuleren J

In de incasso-opdracht wordt deze tekst opgenomen:

o ius
</CdtrSchmeld>
- <DrctDbtTxInf>
- <Pmtld:>
<EndToEndIld>0000002ID0001RAB < /EndToEndId>
</Pmtid>
<InstdAmt Ccy="EUR">30.00</InstdAmt>
- <DrctDbtTx:=
- <MndtRItdInf:=
<Mndtld>20140004 </Mndtld>
<DtOfSgntr>2009-11-01</DtOfSgntr>
<AmdmntInd=>false</Amdmntind>
</MndtRItdInf:=>
</DrctDbtTx >
<DbtrAgt>
- <FinInstnld=>
<BIC>INGBNL2A</BIC>
< /FinInstnId=
< /DbtrAgt:>
- <Dbtr=
<Nmz=>Jannie Wolf</Nmz
< /Dbtr=>
<DbtrAcct>
- <Id>
<IBAN>NL76INGB0O000543210 </IBAN=
</Id>
< /DbtrAcct
mtInf>
< Ustrd=Contributie voor de maand februari 2014</Ustrd>
f>
</DrctDbtTxInf=
<DrctDbtTxInf>
- <Pmtld:>
<EndToEndld>9000002ID0002RAB </EndToEndId>
</Pmtid>
<InstdAmt Ccy="EUR">30.00</InstdAmt>
- <DrctDbtTx:=
- <MndtRItdInf>
<Mndtld>20140006</MndtId>
<DtOfSgntr=2009-11-01</DtOfSgntr=>
<AmdmntIind=false</Amdmntind=
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6 Wijzigingen in de info-programma’s
6.1 Info | Facturering\verkoop | Opdrachten

@ Niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small.

Het scherm ‘Info opdrachten’ is gewijzigd in verband met de extra opties ‘Dupliceren’ en ‘Crediteren’. De

factuurinformatie als ‘orderkorting, en de Btw-gegevens zijn nu zichtbaar met de knop &J zoals
ook bij het scherm ‘Aanmaken opdrachten’.

Korting |  Nettoprijs Bedrag bﬁ:g:r;%

0|5 |21.00%

]

|_Ouptesen_| | Conoren | oo | T |
Opdrachtiotalen x

Totalen

Entto goederen./diensten: 0.00

Ordercosten: 0.00

Bedrag incl. orderosten: 0.00

Orderkorting: | 0.00% | 0.00|

Metto goederen/diensten: 0.00

Kredietbeperdng: | 0.00%] | 0.00|

Bedrag exclusief: 0.00
——
Bedrag inclusief: 0,00

Marge EUR
Orwver opdracht: | | |

6.2 Info | Artikelen/voorraad | Artikelen

@ Niet beschikbaar in UNIT4 Multivers Small en Medium.

Het tabblad ‘Mutaties’ was heel traag als op een bepaald artikel veel voorraadmutaties, ook uit
voorgaande boekjaren waren.

Nu worden alleen de mutaties getoond uit het boekjaar dat in de knoppenbalk geselecteerd is. Daarbij
wordt nu ook ‘Aflopend’ geselecteerd (de nieuwste mutaties worden bovenaan geplaatst).
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7 Wijzigingen in onderdelen van UNIT4 Multivers

@ Deze onderdelen zijn alleen beschikbaar in UNIT4 Multivers XtraLarge en UNIT4 Multivers
Accounting. Het onderdeel ‘Incasso’ is ook beschikbaar in de samenstelling voor Verenigingen.

7.1 Wijzigingen in Projecten / Urenregistratie

U kunt vanaf deze versie geen urenmutaties verwerken van geboekte uren véér de aanvangsdatum van
het project waarop geboekt is. Dit geldt bij het verwerken van ‘Uren per projectadministratie’.

Als u uren verwerkt met een boekingsdatum die eerder ligt dan de startdatum van het project, kleurt het
veld ‘Boekingsdatum’ rood en krijgt u een melding.

Verwerken uren

Verwerken ingevoerde uren

Hieronder kunt u de boekingsgegevens invullen die nodig zijn om de
ingevoerde uren ten behoeve van de projectenadministratie te kunnen

verwerken.
Boekingsgegevens
-
Periode: 105
Daghoek: p e | M | | Memoriaalboek

Transactie: EI

UNIT4 Multivers

De aanmaakdatum van project 556 ligt na de boekingsdatum.
De urenmutaties kunnen daarom niet verwverkd worden.

7.2 Wijzigingen in Urenregistratie

Het corrigeren van verkeerd ingevoerde uren door het invoeren van een negatief aantal uren wordt nu ook
meegenomen in het totaal aantal (te factureren) uren.
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7.3 Wijzigingen in Incasso
7.3.1 Zoekscherm Machtigingen.

In ‘Onderhoud | Machtigingen’ kunt u in het veld ‘Machtiging’ het zoekscherm openen. Dit zoekscherm is
uitgebreid met de kolom ‘Beéindigd’ Hiermee kunt u snel zien of de betreffende machtiging beéindigd is
(J) of niet (N):

E’ Foek machiiging

<l :

(Garden Impressions Bevery  ARLINGTOM M
N 20140003 Levering goederen en diensten 1003 Wan Haaften Intemational B.V. HILVERSUM J

Bewerk fitter

Als deze kolom niet zichtbaar is kunt u hem met ‘Selecteer kolommen’ toevoegen.

7.3.2 Rapport Machtigingen afdrukken

Voor het rapport (formulier) voor Machtigingen is het veld ‘Debiteurnummer’ als ‘Input-item’ beschikbaar.
Als u dit wenst kunt u het debiteurnummer op het rapport plaatsen.

7.4 Wijzigingen in het Offertes
7.4.1 Dupliceren offertes

Bestaande offertes kunnen eenvoudig gedupliceerd worden vanaf ‘Info | Offertes’.
Selecteer daar een offerte die u opnieuw wilt gebruiken.
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& Info offerte
O &S % Bl @M > MF G @ @Y &RE O]
Offerte Debiteur
Nummer: S Mummer: Offerteadres:
. . - Al oo an Belckeram B.V.
Datum: 19012014 Contactpersoon: |Jan van Bekkerem d Bloemister-artielen ad
Geldig t/m: 02-02-2014 Leveringsconditie: |Fran-:-:| inclusief rechten ‘J Lorenﬁlafd%?RDRECHT
Kans: Betalingsconditie: |]£ dagen 2%, 30 netto ud ad
Btw Contactgegevens
Berekening: Bedragen incl. btw d Referentie: | |
| J Vertegenwoordiger: |_'-J-jen Baltje J
Behandeld door: |F!ene Jansen J
| Detaireges | Koptekst | Vocttskst | Awiang
Lever- Artikel- L Een- - Prij ) - Btw Reden
daiﬁrn ey Omechrijving Aantal heid Frijs. ;‘f Korting |  Mettoprijs Bedrag o afwijzing
I Temacotta pat 35 cm 1 ,
22-01-2014 | 50.200 Temacotta pot 25 cm 10 5t 23,04 1| 0.00% 23,04 250,40 | 21,00%
22010201 | 60.100 Temacotta schaal 35 cm 10| 5t 3267 1| 0.00% 3267 326,70 | 21,00% | Kwaliteit artikel onvoldoende
22-01-0201 | 60.200 Temacotta schaal 25 cm 10 &t 30.25 1] 0.00% 30.25 302,50 | 21,00%
Status
@ Openstasnd @ Gepromoveerd |_ Duplceren | Bedragincl: [~ 1222.10| | Detals |

ADIS

I opent het scherm ‘Aanmaken offertes’ en krijgt u de vraag of u de prijzen en kortingen

Met S
laten berekenen.

opnieuw wilt

@ Wikt u de prijzen en kortingen opnieuw laten berekenen?

e || Nee |

Nadat u een keuze gemaakt hebt, worden de gegevens van de bestaande offerte opgehaald en in een
nieuwe offerte geplaatst.
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Dfferte |
ACE X IESES PEB|M > N|F G Voo 3|l | |5 ||E O
= Offertes Ordertype
=}
Offerte Debiteur Adressen
Offert
i Nummer: P2 Nummer: Pl p 3] Offerteadres:
Q Datum: P 22102014 Relatie: BEKKEREM @ Van Bekkerem B. V )
- Kenmerken Contactpersoon: P2 |JE"'1 van Bekkerem g—| Lorenﬂ(ade 39 e
aties i . 2369 WE DORDRECHT
Geldig t/m: F|05-11-2014 | | | en Cor " d
R s 5 | rermn | O P
Debit; Betalingscondtie: |14 dagen 2%, 30 netto a Vertegenwoordiger: P |ﬂrjen Baltje §| .\—'.r.an CERE -d
T len
. - - : Lo zkade 39
Leveringsconditie: | Franco inclusief rechten a Behandeld doar: pel |Hene Jansen g—| 23ren89 WEE TJOF{DF{ECHT a
% Btw-berekening: Bedragen incl. btw ud
Voormad/prizen || | Detairegels [Koptaket | Vostieket|
= [oretay pbeiicel Omschiving partal| 5T pgs P | Kotng | Netiopris | Bedmg | 5"
= — | 22-01-2014 | 50.100 Temacotta pot 35 cm 10| 5t 30,25 1| 0.00% 30,25 302,50
e siferies —|22012014(50200 | Temacotta pot 25cm 105t 504 T 0.00% 04| 29040
— | 22-01-0201 | 60.100 Temacotta schaal 35 cm 10| 5t 3267 1| 0.00% 3267 326,70
i TE 22010201 |60.200 | Temacotta schaal 25cm 1
Opdrachten
Info opdrachten [;M [_\M Samensteling Koting:  |0.00% | Inclusief: |EUR [ 122210 \E

Deze offerte heeft een nieuw offertenummer en gebruikt de huidige datum. U kunt vervolgens de
gewenste aanpassingen maken. Bijvoorbeeld een andere debiteur, of de slagingskans. En u kunt
offerteregels verwijderen of toevoegen.

Ook vanuit ‘Info | Debiteuren’ kunt u een gewenste offerte dupliceren:

O debpre = C

DRSO B kSN a» H|T G ie=@9 Bwoke e 0l
| Basis 1| Basis Il Basis Ill | Communicatie | Inkooporganisatie | Banken | Machtigingen | Cont pers. | Adressen | Intrastat | Facturen | Mutaties | Statistick. | Opdrachten | Offertes | Projecten|

Debiteur

Nummer: @ Zoeknaam:

Naam: |Fa. Brokma Blokhutten v/h Gebr. Brokma |

Offerte Offertedatum Referentie Kans Geldig t/m Valuta | Totzal excl. | Totaal incl. Soort Status Actie Motitie

[y 20140002 | 10-01-2014 80,00% | 24-01-2014 4.460.33 5.397.00 | Factuuropdrad Gepromoveerg

\E |v] Openstaande offertes |v] Afgewezen offertes |+ Gepromoveerde offertes

U selecteert dan eerst de debiteur aan wie u de oorspronkelijke offerte hebt gestuurd en selecteert dan op

het tabblad ‘Offertes’ de gewenste. Vervolgens klikt u op 3
In het scherm ‘Aanmaken offertes’ is in de knoppenbalk de knop Dupllceren actief als er geen offerte
geopend is:

Dfferte |
O E % R &b BEBH > M|F G Veowoner 0| B @ | [ E O

=, ‘ Offertes

=

e | Offerte P — Debiteur P — Adressen |I|
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7.4.2 Het veld (offerte) ‘Geldig t/m:’

In het Offertescherm was het veld ‘Geldig t/m:’ tot nu toe initieel leeg. Pas als de gebruiker het activeerde
verscheen de geldigheidsdatum op basis van de ingestelde termijn (‘Onderhoud | Algemene gegevens |
Bedrijfsgegevens’, tabblad ‘Diversen’).

Vanaf deze versie is het veld direct gevuld. Daarbij geldt het volgende:

Cfferte

Mummer; & | 20146005
Datum: £ (24102014
Kenmerken

Geldig t/m: e 23-11-2014]
Kans: D,DDL

Betalingsconditie: |14 dagen 2%, 30 netto hd

Btw-berskening:  |Bedragen excl. btw hd

e De datum wijzigt als de offertedatum wordt gewijzigd;
e De datum kan handmatig aangepast worden, maar wijzigt daarna niet langer automatisch;
¢ De geldigheidsdatum mag niet voor de offertedatum liggen.

7.5 Wijzigingen in Abonnementen

U kun in ‘Onderhoud | Abonnementen | Abonnementen’ handmatig een contactpersoon ingeven. Deze
contactpersoon hoefde de rol ‘Contactpersoon abonnementen’ niet te hebben. Dan werd de
contactpersoon niet opgeslagen.

Nu kan alleen gekozen worden voor contactpersonen met de juiste rol bij de geselecteerde debiteur. U
kunt geen personen handmatig ingeven.
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