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1. INLEDNING

| férvarsmodulen kan man hantera leverantérer, konton, order, reklamationer, mottagning och
fakturor. Férvarvsmodulen hanterar order for olika typer av order: monografier, stdende order och
tidskrifter. Publikationsmonster och mottagning av enskilda tidskriftshaften sker i tidskriftsmodulen.
Forvarvsuppgifterna ar en del av de lokala, administrativa data som finns i den administrativa
databasen (xxx50).

| férvarvsprocessen ingar féljande moment
- Skapa bibliografisk post (kan senare andras).
- Initiera order genom att fylla orderformularet och skicka den till en leverantér. Om man
anvander budgetkontroll kommer angivna konton att intecknas.
- Eventuellt skicka reklamationer.
- Mottagning av materialet (ofullsténdigt eller komplett)
- Registrera faktura. ALEPH skiljer mellan faktura och fakturarad. En faktura kan innehalla flera

order medan en fakturarad ar for en order. | vissa fall kan man registrera fakturarad och
faktura samtidigt. Nar en faktura registreras kommer angivna konton att debiteras.

Forvarvsmodulen hanterar tre typer av order

- Monografier. Order fér enstaka verk (t.ex. en enskild bok) eller for ett komplett flerbandsverk
(t.ex. uppslagsverk i 20 band). Man kan aven anvanda typ for att skapa en order for ett
enstaka tidskriftshafte som t.ex. ska ersattas.

- Staende order. En staende order ar oftast for en monografiserie, t.ex. Lecture notes in computer
science, och galler tills vidare. Den ar fér volymer som ska ges ut i framtiden men man vet
normalt inte hur manga, nar eller hur mycket de kostar.

- Tidskrift. En tidskriftsorder ar for en publikation som ar mer eller mindre konsekvent numrerad
och fortldpande ges ut. Antalet haften som vantas anldnda under prenumerationen och priset
ar kant i férvag (dven om det kan @ndras under prenumerationsperioden).

Foérvarvsmodulen kan hantera férvarv baserat pa filialer eller pa orderenheter beroende instaliningar i
systemet.

Innan order kan initieras ska man se till att
- en lista pa valutor har skapats och valutakurser definierats.
- en lista pa leverantorer fran vilka man vill bestalla har skapats

- en lista pa konton man vill debitera har skapats (detta ar valfritt och endast om man énskar
budgetkontroll)

Forvarvsposter kan hamtas genom att skicka post fran sékmodulen (se Sékning) eller fran
katalogiseringsklienten (Katalogisering / Oppna férvérvspost) till férvarvsmodulen. Poster kan skickas
fran Oversiktsbilden till forvarvsmodulen (se Introduktion). Det ar aven majligt att sdka fram
forvarvsposter via sokfunktionen i orderverktygsfaltet eller ordersdkning (se nedan).

Huvudfunktioner i férvarvsklienten

2l eller F2 Byt till Order

& eller F5 Byt till Faktura

H eller F6 Byt till Administration

3 eller F7 Byt till Ordersokning
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€ eller F8 Byt till Tidskrifter

® eller F9 Byt till Sokning

2. VERKTYGSFALT

Navigationsruta Orderverktygsfalt Fakturaverktygsfalt Ovre ruta Nedre ruta

[B] ALEPH Fiirvirv/Tidskrifter - Version 18.01 Databas: SWE50 (SWES0) Server: bibaleph18.fujitsu.dk:6566 (18.01) Anvandare: SWETTR

ALEPH Wisa | Rutiner Order *Bakchjobb

= |EIB titel (tidskriftat)

5] |ordarnunimer

BIB= 2D08;ADM= 2367 - N

M

a vagvisaren i

Il kulturen i Stockhol {Sorenson, UIf, 1950-). Ar: 1999

CEX

34

Orderista |

Ordernr

®[1] Funk&ner Q [2] Owersikt

= [0] Order {120 - AKAD/ Avsh
[E] Inteckna
[1] Faktura
[4] Mottagning (1/1)
[S] Exemplar fprenumer atione
[C] Reklarmationer (1)
[] Orderlogg (27/01,05)

Leverantor

Status

Filial
= CLS

ELI Paid

Fakt.st. Motts
Crnp

Lokalt pris | Euro

25,00

Laga till

Kiopiera

Radera
akriv ubfawhest.

Skicka

i |,

[B] Bibliografisk information
[T] Triggerlista

1. Order ] 2, Allmént ] 3, Leverantdr ]4‘ Kvanlitet ach pris]

Qrderinformation IBibI\ograﬁsk information 1 Faktura ] F'orbrukning] Inteckning

Ordernummer 120
Filial Link&ping
Ordertyp Monografi
Orderstatus Avsiutad order
Statusdatum 27/jzn /20035
Materialtyp BK
Mottagningsstatus Komplett
Fakturastatus D
Firvirvsmetod Kip
ISBN/ISSH 91-518-3347-9;
Leverantdr AKAD
Extra ordernr 1
Extra ordernr 2
Ordergrupp
Leverantdrens anm.

S

v

AT

=
[l
1%
%
i
1

2.1 Orderverktygsfalt

Orderverktygsfaltet innehaller kort information om en markerad post, sasom postens titel. |
orderverktygsfaltet kan man stka efter orderposter.

Information om orderpost

BIB= 2032;ADM= 2445 - Boken om Sofiero :

Sokindex Sékruta
&] |Ordernummer ﬂ| 184
. |ADM sws.mr Y
& |BIB titel | El

For att visa en post, vélj en stkparameter fran nerdragsmenyn till vanster, t.ex. Ordernummer. Skriv
in lampligt varde i angransande falt och klicka pa eller tryck Enter.
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2.2 Fakturaverktygsfalt
Med fakturaverktygsfaltet kan man sdka fram en faktura med rader eller skapa en ny faktura.

Leverantor Fakturanummer

& | AKADS E“ 12345674 El

Mata in en leveranttrskod eller klicka pa IEI och vélj en leverantor fran leverantérslistan. |
angransande falt, valj lampligt fakturanummer eller skriv in det. For att lagga till en ny faktura for den

markerade leverantdren, skriv in det nya fakturanumret och klicka pa eller tryck Enter.

3. VALUTOR

Men valutafunktionen kan man definiera varden for de valutor som anvands av forvarvs- och
fiarrlaneleverantorer.

Den lokala valutan definieras i aleph_start. T.ex.
setenv local_currency SEK

For den lokala valutan &r alltid valutakursen 1.000 (valutatabellen anvands aldrig). Man kan inte
lagga till, andra eller radera en valutakurs for den valuta som ar definierad som lokal valuta.

3.1 Lista pa valutor

Oppna administrationsfunktionen genom att trycka F6 eller klicka pa ikonen Y och valj Valuta i
navigationsrutan i forvarvsklienten. En lista pa valutor visas i den dvre rutan.

Yaluta ]

Mata in Féregiende datum: | 2008/01/10 E oK

Lista pd walutor - 10,0108

Antal Kod Beskrivhin Diatum Kurs

Kanadens dollz & ] Ligg till kurs

100 DEM Tyska mark 01/10/01 437.090000 Radera kurs
1 Dk Danska kronor 0z2/05/02 1.210000
1 ELR Eura 10,/01,/08 9.547500 M
1 GFE Brittiska pund 10/01/08 12.851000 Radera valuts
1 MK Morska kronor 10,/01/02 1.206200
1 SEK Swvenska kronor 20/08,01 1.000000
1 Ush Amerikanska daollar 10,/01/02 6.517000
1 WO Youcher 22/04/032 1.000000

Fonstret Lista pa valutor visar valutakurserna som gallde for det datum som anges i fonsterrubriken.
Om en kurs har definierats for en viss valuta for ett senare datum &n det som anges i fénsterrubriken
kommer kursen att visas som 0.000000.

Fujitsu Sida 3 080127



Anvand Lista pa valutor for att satta den lokala valutakursen till 1,000. Den lokala valutan maste vara
definierad i systeminstaliningarna av systembibliotekarien.

Mata in foregaende datum
Mata in 6nskat datum och klicka pa OK for att se valutakurserna som gallde for andra datum.

Lagg till kurs

Markera onskad valuta och klicka pa Lagg till kurs for att lagga till en ny kurs fér en redan definierad
valuta. Fyll i ny kursinformation i den nedre rutan i denna bild. Om man vill I1&gga till en kurs fér en
valuta som annu inte har definierats maste man forst Iagga till valutan genom att klicka pa Lagg till
valuta. Valutan kommer att Iaggas till listan och man kan sedan markera den och klicka pa Lagg till
kurs.

Radera kurs

Markera posten och klicka pa Radera kurs for att radera kursen for en viss valuta for ett visst datum.
En fraga om man ar saker pa att man vill radera kommer att visas. Denna knapp ar inte aktiv for
valuta som ar definierad av systembibliotekarien som lokal valuta i aleph_start.

Lagg till valuta

Klicka pa Lagg till valuta for att definiera en ny valuta (men inte dess kurs). Fyll i ny valutainformation
i den nedre rutan i denna bild. (Efter att man har lagt till en ny valuta kan man mata in dess kurs
genom att markera valutan och klicka pa Lagg till kurs).

Radera valuta

Markera valutan och klicka pa Radera valuta for att radera valutan i systemet. En fraga om man ar
saker pa att man vill radera kommer att visas. Om man klickar pa Ja kommer alla kurser foér valutan
att raderas. Radera valuta kommer att radera alla kurser fér valutan. Systemet kommer att skapa en
sparr om man forséker radera en valuta som redan anvands i en kontotransaktion. Var forsiktig sa att
inte en valuta som redan har anvants fér order raderas.

3.2 Lagg till kurs
Nar man klickar pa Lagg till kurs i listan pa valutor andras fokus till fliken Kurs i nedre rutan.

st | |

Walutakod:
Beskrivhing: Sovbyt
Antal enheter kurs:

Walutakursdatumn: 20020110 Iﬂ

Walutakurs: 0.000000

Mata in den nya valutakursen, andra datum om nédvandigt och klicka pa Lagg till.

Valutakod
Valutakoden ar automatiskt ifyll. Man kan inte andra informationen.

Beskrivning
Beskrivningen ar automatiskt ifylld.
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Antal enheter/kurs
Antal enheter/kurs ar automatiskt ifyllt.

Valutakursdatum
Mata in datumet da denna valuta ska borja galla.

Valutakurs

| de flesta fall kommer den lokala valutan att ha kursen 1.000000. Alla andra valutor kommer att
jamféras med detta varde.

3.3 Lagg till valuta

Nar man klickar pa Lagg till valuta i listan pa valutor andras fokus till fliken Valuta i nedre rutan.

2. Valuta l

Walutakod: Ligg Hll

Beskrivhing: Avbiryt
Antal enheter ours: 1

Fyll i informationen och klicka pa Lagg till.

Valutakod

Valutakod ar den trestalliga koden som ar en unik identifikation av valutan. Var forsiktig nar denna
kod matas in eftersom man inte kan andra den efter det att man klickat pa Spara.

Observera: System som arbetar med EDI maste se till att deras valutakoder matchar ISO 4217.

Beskrivning

Anvand faltet Beskrivning for att mata in en beskrivning av valutan sasom Brittiska pund for att
beskriva koden GBP.

Antal enheter/kurs

| de flesta fall kommer man att specificera 1 utlandsk enhet per kurs for lokal valuta. Emellertid finns
det tillfallen nar man 6nskar specificera mer an en utldndsk enhet per kurs for lokal valuta. (Till
exempel om den lokala valutan ar svenska kronor kan man specificera 100 italienska lire mot 0,4290
svenska kronor. For att géra detta ska man mata in 100 i detta falt och mata in 0,4290 i faltet for
valutakurs i fonstret Lagg till/andra kurs).

Fujitsu Sida 5 080127



4. LEVERANTORER

Innan nagra order kan initieras maste man se till att en lista pa leverantérer ar skapad och innehaller
de leverantérer man avser att skicka order till.

4.1 Lista pa leverantorer

Oppna administrationsfunktionen genom att trycka F6 eller klicka pa ikonen Y och valj Leverantdrer
i navigationsrutan i forvarvsklienten. En lista pa leverantérer visas i den dvre rutan.

Lewerantdrer l

Filter Fir leverantérer
Sékning pd Marnn hd Kod HEID
akademibokhandzin iy
| El AKADS Akademibokhandeln Sahlstrims Mz
alla ~ AMAZON Armazon P
OEj aktie BLACK B. H. Blackwell Ltd.
[ aktie BT] Bibliotekstjsnst Bl
O inhemsk lewerantir w Al AL Pl imll FT b
Filil D
Waluta Iﬂ
Werkstsll | Rensa |

Leverantorslistan gor det majligt att lagga till/lkopiera och radera leverantérer. Fér att andra en
existerande leverantor: markera onskad leverantor och uppdatera falten i den nedre rutan:
Leverantorsinformation. Om systemet ar installt for att anvanda leverantorer pa tva nivaer later
leverantorslistan anvandaren lagga till/radera en leverantoér pa underniva.

Man kan anvanda sokfilter for att snabba upp sokningen efter en viss leverantor.

Lewerantdrear l

Filter F&r lewerantdrar

Sékning pi |Namn J

2l Myckelard

Oei aktiv
O aktiv

D Inhermsk lewerantdr

4

Filial |

==

Waluta |

Werkstall ‘ Rensa |

Man kan soka i leverantorslistan med foljande parametrar:

Namn

Man kan ga till en viss punkt i listan genom att skriva in ett visst leverantérsnamn i sokfaltet och
klicka pa Verkstall.

Fujitsu Sida 6 080127



Kod

Man kan bladdra i leverantérslistan och ga till en viss punkt i listan genom att skriva in en viss
leverantdrskod i sokfaltet och klicka pa Verkstall.

Exakt
For att soka fram ett viss leverantdr, mata in den exakta leverantdrskoden och klicka pa Verkstall.

Nyckelord

Sokning pa nyckelord soker fram leverantérer pa nyckelord som man matat in. Man kan trunkera ord
genom att mata in de forsta bokstaverna i soktermen. Féljande falt kommer att s6kas pa nyckelord:

Extra kod

Namn

Kontakt

Land

Materialtyp
Leverantérsadress

Nar man soker pa namn eller kod i leverantdrslistan kan man dven anvanda filter. Genom att klicka
pa Filtrera pa kan begransa innehallet i leverantérslistan till leverantérer som ar lankade till en viss
filial, anvander en viss valuta eller har en viss status.

Observera: Om leverantoren inte var definierad som knuten till en viss filial/orderenhet kommer
leverantoren att visas i leverantdrslistan oavsett vilken filial/orderenhet man valjer att filtrera pa.
Anvand en asterisk (*) som suffix i filtret filial/orderenhet for att filtrera pa leverantorer vilkas
filial/orderenhet bérjar med en viss strang.

Knappar

Ny
Klicka pa Ny for att lagga till en ny leverantor till listan. Ett formular att fylla i kommer att visas i den
nedre rutan.

Kopiera

Lagg till en ny leverantér genom att kopiera en existerande leverantérs uppgifter och sedan redigera
formularet som visas. Markera leverantéren vars information ska kopieras och klicka pa Kopiera for
att gora detta. Ett formular fér den nya leverantéren kommer att visas i den nedre rutan dar vissa
uppgifter redan &r ifylilda med information som kopierats fran den markerade leverantéren. Man kan
sedan redigera formularet sa att information anpassas till den nya leverantoren.

Radera

Markera leverantdren och klicka pa Radera for att radera en leverantor fran listan. En fraga om man
ar saker pa att man vill radera kommer att visas. En leverantér som redan ar lankad till en order eller
till en faktura kan inte raderas.

Adress
Klicka pa Adress visa formularet Leverantorsadresser.

Fujitsu Sida 7 080127



Leverantorsadresser

L. Crderadress
L. EDI-adress

Marmn:

Adress:

Ok

Stak;

Land:
Postnurnrner
Telefaon:

Fax:

E-post:

IPfURL-adress:

] 2. Reklarnationzadress ] 3, Betalningsadress ]

|

4, Returadress

| P Bow 40

| Hythe Bridge Streat

| OXFORD X1 2EU

| UMITED EINGEOM

| 441365 732 792

| +e- 1865 791 435

] [3m] 3] ({m] ({m]

Spara |

3
|

Anm.: | Awbryt

Hiilp

Detta formular anvands for registrering av leverantérsadresser som ska anvandas for order,
reklamationer, betalningar, returer och EDI.

Mata in leverantérens adress som ska anvandas for order, reklamationer, betalningar, returer och
EDI. Observera att man maste mata in en adress for order men att man kan lamna de 6vriga
adresserna tomma. Om man lamnar de évriga adresserna tomma kommer adressen for order att
anvandas. Om adressen for betalningar fylls i kommer den att visas i utskriften fran batchjobbet
Fakturarapport (acg-10). Om adressen for betalningar inte ar ifylld kommer adressen for order att
anvandas i utskriften fran Fakturarapport. Dessutom kommer namnet fran leverantérsinformation att
fyllas i har om man lamnar faltet for leverantdérens namn tomt pa dessa sidor.

Bredvid faltet for e-post finns en brevikon. Nar man klickar pa den kommer ett formular for e-post att
visas med vilket man kan skicka ett e-postmeddelande till leverantéren.

4.2 Leverantorsinformation
| formularet Leverantorsinformation kan man registrera administrativ information om en leverantor.

Nedan beskrivs endast leverantorsinformation pa en niva. Man kan aven registrera
leverantorsinformation pa tva nivaer med separata poster pa underniva for olika filialer/orderenheter.
Mer om detta kan man lasa i ALEPH User Guide.

Formularet Leverantorsinformation har fyra delar som ar tillgangliga genom att klicka pa fliken for
respektive del. Klicka pa Spara nar formularet ar ifylit.
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1. Leverantdrsinformation 1 l 2, Lewerantdrsinformation 2 | 3, Leverantérsinformation 3 ] 4, Filialer I

Skapad: 'W Uppdaterad: ,W
Anvandare: | SWETTR Ayt
Leverantsrskod: | BLacK [~ EDI endast fir order
Lew, EDI-kad: | Lew, EDI-typ: lilﬂ
Extra kod: |
Mamn; | B H. Blackwell Ltd.
ety ac EI Sprik: ENG EI
Land: | LIk,
Materialtyp: |
A |
Skapad

Detta ar datumet da posten skapades. Fylls i automatiskt av systemet.

Uppdaterad
Detta ar datumet da posten uppdaterades. Fylls i automatiskt av systemet.

Anvandare
Detta falt ar skrivskyddat. Anvandar-ID for aktuell personalanvandare infogas automatiskt i detta falt.

Leverantorskod

Leverantdrskoden ar den unika kod som systemet anvander for att identifiera leverantéren. Man kan
mata in upp till 20 alfanumeriska tecken.

EDI endast for order

Detta alternativ ar relevant for EDI. Om en order har skickats via EDI kontrolleras detta falt for att se
hur reklamationer ska skickas. Markera detta alternativ for att skicka reklamationer pa ett annat satt
an via EDI.

Lev. EDI-kod

For att kunna skicka en order med EDI till en leverantér maste man mata in leverantérens EDI-kod.
Leverantérens EDI-kod kan vara pa upp till 35 tecken.

Lev. EDI-typ

For att kunna skicka en order med EDI till en leverantdér maste man aven mata in typen av kod for
leverantérens EDI-kod. Dessa typer ska stddjas av EDItEUR:

31B for US SAN

014 fér EAN-13

091 for ID tilldelat av leverantor
092 for ID tilldelat av kund

Extra kod
Valfritt. Mata har in eventuellt ytterligare leverantérskod som anvands av biblioteket.

Beroende pa systeminstallningarna kan detta falt vara dedicerat for ABN (Australian Business
Number).
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Namn

Detta falt ar obligatoriskt. Detta ar namnet som kommer att synas i leverantérslistan. Namnet som
man matar in har kan darfér vara annorlunda an namnet man matar in i adressen for order,
reklamationer, betalningar eller returer. Mata endast in namnet i detta falt (upp till 150 tecken) och
inte leverantérens adress.

Status

Detta falt ar valfritt. Man kan mata in en tvastallig kod definierad av biblioteket for att skilja mellan
olika leverantorer. Leverantorer med status NA (ej aktiv) kan inte knytas till en order.

Sprak
Detta falt ar obligatoriskt. Detta ar spraket pa formularen (order, reklamationer) som kommer att
skickas till leverantoren.

Land
Detta falt ar valfritt. Enbart for information.

Materialtyp

Detta falt ar valfritt. Man kan vilja beskriva den typ av material som man normalt bestaller fran denna
leverantér. Man kan mata in upp till 20 tecken.

Anmaérkning
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 200 tecken.

1. Leverantérsinformation 1 2. Leverantérsinformation 2 l 2. Leverantdesinformation 3 | 4, Filizler
Konta nr [Mon.): |
Korto rr (Tidskr.): [ Avbryt
Lev, bankkonta: |
Waluta 11 'rm Waluta 3t E
Waluta 2 Iﬂ Waluta 4 IH
Rabatt faxtra: - Procent: 0.a0

Skicka order sam: LE Iﬂ
Erawfarrat! oo E Skicka brav med: PRIMT E
Listformat: oo Iﬂ Skicka lista mad: PRIMT IH

Konto nr (Mon.)
Valfritt. Detta ar kontonumret fér monografier hos leverantdren.

Konto nr (Tidskr.)
Valfritt. Detta ar kontonumret for tidskrifter hos leverantoéren.

Lev. bankkonto
Valfritt. Man kan vilja mata in namnet pa banken och kontonummer som anvands av leverantoren.

Valuta 1-4

Dessa ar de valutor som anvands av leverantdren och de valutor som man troligen kommer att ta
emot fakturor i. Man kan mata in upp till fyra valutor. Den forsta valutan man matar in kommer att
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kopieras till varje order fran denna leverantér som férvald valuta. Dessutom kommer systemet nar
man registrerar en valuta for en faktura att kontrollera att det ar en av de valutor som finns i
leverantorsinformationen.

Rabatt/extra

Mata in + eller - fér att ange huruvida det laggs pa en avgift eller dras av en rabatt pa order fran en
leverantor. Detta hér enbart samman med beraknat pris, d.v.s. inteckningen. Man kan lamna detta
falt tomt, men kom ihag att fylla i Procent ocksa om detta falt fylls i.

Procent

Mata in extra kostnader eller rabatt i procent. Om tecknet for rabatt/extra ar minus (-) kommer ett
felmeddelande att visas om Procent ar stérre dn 100.00

Skicka order som
Detta ar det satt som biblioteket skickar ordern till leverantoren.

Brevformat

Detta ar det forvalda orderbrevet som kommer att skapas for leverantéren savida inte annat anges i
ordern. Detta brev kommer att skapas nar man klickar pa Skicka i orderlistan.

Skicka brev med

Man kan valja att skriva ut och skicka ordern med vanlig post, e-post eller EDI. Observera att for att
skicka ordern med e-post maste e-postadressen finnas i leverantérens adress.

Listformat

Detta ar det format som systemet anvander for att skapa en lista med order fér en leverantor nar man
anvander funktionen "Skicka orderlista till leverantor” i systemverktygen.

Skicka lista med

Man kan valja att skriva ut och skicka ordern med vanlig post, e-post eller EDI. Observera att for att
skicka ordern med e-post maste e-postadressen finnas i leverantérens adress.

1, Leverantérsinfarmation 1 ] 2, Leverantérsinformation 2 2, Leverantdrsinformation 2 l 4, Filialar ]
Kontakt 1 |
Kontakt 2: | Zocbryt
Kontakt 3t |
Kontakt |
Kontakt & | E-posthilaga: ’Hilﬂ
Lev.metad 1 (Mon.): S IH Leveranstid 1: ll‘?i
Lew.metad 2 (Mon.): A IH Lewveranstid 2: I?i
Lew.retad 2 (Man.): B Leweranstid 3t Iﬂi
Lev.metod 4 (Tidske,] | & IH Leveranstid 7
Lew.metod & (Tidske.) IH Leweranstid 5: Iﬂi

Kontakt 1-5
Dessa falt ar valfria. Upp till 5 kontaktpersoner kan matas in i dessa 5 falt.

Varije falt kan innehalla upp till 200 tecken. Nar leverantdren knyts till en order kommer det forsta
namnet (fran faltet Kontakt 1) att anvandas som forvalt varde i faltet Kontakt i orderformularet. Alla
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kontaktnamn som finns i de 5 falten for kontakter kommer att finnas i nerdragsmenyn till faltet
Kontakt i orderformularet.

Leveransmetod 1-5 och Leveranstid 1-5

Mata in leveranstiden for varje leveransmetod. Informationen i dessa falt anvands av systemet for att
berakna vantat ankomstdatum for en order. Leveransmetod/-tid 1-3 anvands fér monografier.
Leveransmetod/-tid 4-5 anvands for tidskrifter. Antingen Leveransmetod 1 eller Leveransmetod 4
maste fyllas i.

E-postbilaga
Detta falt definierar hur leverantoren ska ta emot brev i e-postmeddelanden. Alternativen ar att

endast ta emot HTML-bilagor, endast oformatterad text i sjalva e-postmeddelandet eller att ta emot
bada. Forvalt varde ar att ta emot bada.

1, Lewerantérsinformation 1 | 2. Leverantdrsinformation 2 | 3, Leverantérsinformation 2 4, Filialer

O Huwudkibl, %
DHu\rudbibI. lizezal Bobryt

b
D Link&ping Glald

Orista

Denna flik har antingen rubriken Filialer eller Orderenheter. Listan kan antingen innehalla filialer eller
orderenheter beroende pa om férvarvssystemet ar installt att arbeta med filialer eller orderenheter.
Denna flik anvands for att knyta filialer/orderenheter till en leverantor.

Listan visar alla tillgangliga filialer/orderenheter. For att knyta en filial/orderenhet till en leverantor,
klicka i kryssrutan bredvid relevant filial/orderenhet.

Om en filial/orderenhet ar vald kan endast order for denna filial/orderenhet knytas till denna
leverantér. Om man inte valjer nagon filial/orderenhet forstar systemet att alla filialer/orderenheter
kan anges och order for alla filialer/orderenheter kan anges for denna leverantor.

5. KONTON

Anvandningen av konton ar valfritt och endast fér anvdndare som vill ha budgetkontroll. Innan order
initieras maste man skapa en lista pa konton. Nar ett konto har skapats kan det anvandas fér en
order. Alla anvandare maste tilldelas rattigheter for att kunna hantera olika funktioner rérande konton.

5.1 Lista pa konton

Oppna administrationsfunktionen genom att trycka F6 eller klicka pa ikonen Y och valj Konton i
navigationsrutan i férvarvsklienten. En lista pa konton visas i den 6vre rutan.

Fujitsu Sida 12 080127



Konton

Kontofilter

Kontokod Stat | Filial Kontonamn |

skring pi: [Bladdrs 7| =
SR Blddra ALLMAN-2001 MA allmant kanto ~ iy
ALLMEN-2002 M, allmant konto Kopiera

ALLMEN-2003 H&, allmant konto

- - Rad

Fils P | | ALLMaN-2004 AC allmént kanto [Cmie

Statuz EI ALLMAN-2005 AC Allmant konto

i — ALLMEN-2006 AC Allmant konto

[ uisa behiriga ALLMEN-2007 5 allmant konto

onto
varkstsl | F— | EKIOM.MCN-2001 T Ekanami - monografier

GEDGR.MOM-2001 N5 Geografi monografier
GEDGR.MOM-2002 NE] Geoagrafi monoarafier ™

Man kan anvanda sokfilter for att s6ka efter ett visst konto.

Eonton l
Koartafilker
Sakning pd: |B|5ddra ﬂ
——
Mychelord
Exakt
Trurker, b

Filial m
L]

Skakus |
Br |

[ Wiza behériga

Werkstill | Rensa |

Man kan soka i listan pa konton pa foljande satt:

Bladdra

Man kan bladdra i kontolistan och ga till en viss punkt i listan genom att skriva in en del av en
kontokod i faltet och klicka pa Verkstall. Med alternativet Bladdra kan man filtrera listan pa endast de
konton som anvéands av en viss filial/orderenhet och/eller konton som har en viss status och/eller
konton for ett visst ar.

Observera: Om kontot inte var definierat som knutet till en viss filial/orderenhet kommer kontot att
visas i kontolistan oavsett vilken filial/orderenhet man valjer att filirera pa. Anvand en asterisk (*) som
suffix i filtret filial/orderenhet for att filtrera pa konton vilkas filial/orderenhet bérjar med en viss
strang. Kryssa kryssrutan Visa behdriga for att endast visa konton for vilka anvandaren har
atminstone en typ av behdrighet. (Anvandarens behdrighet for konton stalls in av funktioner som ar
atkomliga via knappen GUI-Rattigheter-Konton.)

Nyckelord

Soékning pa nyckelord soker fram konton pa nyckelord som man matat in. Man kan trunkera ord
genom att mata in de férsta bokstaverna i sbéktermen. Féljande tre falt kommer att s6kas: namn,
externt konto och avdelning.

Exakt
For att soka fram ett visst konto, mata in den exakta kontokoden och klicka pa Verkstall.

Fujitsu Sida 13 080127



Jokertecken

Sdkningen med jokertecken ger anvandaren mdjlighet att valja en grupp av konton till exempel
genom att mata in en del av en kontokod och en asterisk (*). Till exempel. B*-2003 kommer att sdka
fram alla konton som bérjar med bokstaven B och slutar med -2003.

Grupp

Mata in en kontogrupp och klicka pa Verkstall. Till exempel, MON kommer att stka fram alla konton
som har MON (Monografier) i faltet Kontogrupp i fliken Kontoinformation 1 i Kontoinformation i nedre
rutan.

Knappar

Ny
Klicka pa Ny for att lagga till ett nytt konto. Ett formuldr som man ska fylla i visas i den nedre rutan.

Kopiera

Lagg till ett nytt konto genom att kopiera informationen for ett existerande konto och sedan redigera
fonstret som visas. Markera det konto vilkens information som ska kopieras och klicka pa Kopiera. Ett
formular for det nya kontot kommer att visas i den nedre rutan som redan ar ifyllt med information
kopierad fran det markerade kontot. Man kan sedan redigera formularet sa att informationen
anpassas till det nya kontot.

Radera

Klicka pa Radera for att radera ett konto fran listan. En fraga om man ar saker pa att man vill radera
kommer att visas. Ett konto som redan ar knutet till en order kan inte raderas.

5.2 Kontoinformation

Nar man klickar pa Ny eller Kopiera i listan 6ver konton (Gvre rutan) aktiveras den nedre rutan och
formularet Kontoinformation visas. Dar kan man registrera administrativ information om ett konto.
Man kan aven uppdatera information om ett existerande konto som ar markerat i listan dver konton i
den dvre rutan.

Formularet Kontoinformation har fem flikar som ar tillgangliga genom att klicka pa fliken for
respektive del. Klicka pa Lagg till eller Spara nar flikarna Kontoinformation 1 och Kontoinformation 2
ar ifyllda.

1. Kontoinformation 1 l 2. Kontainformation 2 ] 3. Balans ] 4, Transaktioner ] E. Filialer forderenheater

Skapad: [wpotee pvdelning: | M Spara
Externt konka: [ Avbryt
Kantokad: | ALLMEN-2008
Suarardnat kentor | [F5] T arwand verordnat konts for faktur:
Kortotyp: ,REGi Marnn: | allmant konto
Giltig frén: WE' Kontogrupp: [mon ] El
Giltg till Wlﬂ [ [ El
Kontostatus: |AC7E| liEl
Anrm, 1 [ Anm, 3 |
Anm, 2 [ Anmm, 4 | El
Skapad

Detta ar datumet da posten forst skapades. Datumet fylls automatiskt i av systemet.

Fujitsu Sida 14 080127



Avdelning
Denna information ar valfri.

Externt konto
Om detta konto ar en del av en stdrre administrativ enhet kan koden fér denna enhet anges hér.

Kontokod

Kontokoden &r den unika kod som systemet anvander for att identifiera kontot. Man kan mata in upp
till 50 alfanumeriska tecken (endast bokstaver och siffror). Rekommenderat format ar kod-ar, till
exempel HISTORIA-2003. Detta format ar inte obligatoriskt men om kontona ar arsvisa blir det i sa
fall mojligt att anvanda olika funktioner som kraver formatet kod-ar.

Overordnat konto

Valfritt. Konton kan definieras i en hierarkisk struktur som kan anvandas i olika batchjobb och
rapporter. Om ett konto har ett 6verordnat konto ska man mata in koden fér det 6verordnade kontot i
detta falt. ALEPH stoder aven hierarkiska konton pa flera nivaer sa att ett dverordnat konto i sin tur
kan ha ett 6verordnat konto.

Anvand overordnat konto for fakturarapport

Om denna kryssruta ar ikryssad sa rapporteras det éverordnade kontot i fakturarapporten (batchjobb:
acq-10) istallet for kontot i sig sjalv. Om det dverordnade kontot i sin tur har ett éverordnat konto, det
slutligen rapporterade kontot ar det forsta kontot dar rutan Anvand éverordnat konto for fakturarapport
inte ar ikryssad. Om kryssrutan inte ar ikryssad kommer kontot i sig sjalv att rapporteras i
fakturarapporten.

Kontotyp

Kontotypen ar enbart for information. Om man inte véljer en kontotyp blir forsta raden i listan férvald.
De olika typerna kan stéllas in av systembibliotekarien. Tillgangliga kontotyper ar:

REG - Normal

INB - Intern

SPE - Special

RES - Forskning
CLS - Avslutat konto

Namn
Detta ar namnet pa kontot. Informationen ar valfri. Man kan mata in upp till 60 tecken.

Giltigt fran - till
Mata in de datum mellan vilka order kan laggas pa kontot. En order som laggs utanfér den giltiga
perioden kommer att fangas upp.

Kontogrupp
Kontogrupper anvands for att sammanféra flera konton i en grupp for att producera en rapport pa
kontona. Valj en grupp fran nerdragsmenyn. Till exempel kanske man 6nskar ha separata grupper for

materialtyp, institution och fakultet. | detta kan ett enskilt konto, kallat BIOLOGI.SER-2003, tillhéra en
tidskriftsgrupp, biologiinstitutionsgrupp och en grupp for naturvetenskapliga fakulteten.
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Kontostatus

Kontostatus kan vara aktiv (AC) eller ej aktiv (NA). En order som laggs pa ett ej aktivt konto kommer
att fangas upp. Om man inte valjer en kontostatus kommer systemet att valja aktiv (AC).

Anm. 1-4
Varje anmarkning kan ha en langd pa upp till 100 tecken.

1. Kontoinformation 1 2, KonkoinFormation 2 l 3. Balans ] 4, Tranzaktionar ] E. Filialer forderenbeter

Materialkad:

Alla [¥ Uttryckt som procent Avbryt
D Manuskript + ArkivALLMANT (7020
O Menagrafier~ALLMAMT (Fu20)
DTryck"Monograﬁer (F031) v Brskanto
D Audic-visuellt™Maonografier (7035

O TryckTidskrifter (7051

Ororto (z700)

I Begrinsa til 'underint, Farbrukn.'

Max, &wer-funderinteckning: (96 20,00
Max, Swer-funderférbrokning: (36) 20.00

Materialkod

Valj lampliga materialkoder for kontot. Upp till 20 materialkoder kan tilldelas kontot. Materialkoder
kan anvandas for att skapa en hierarki inom ett konto och for att klassificera utgifter. Om
anvandningen av materialkod ar obligatorisk (beroende pa systeminstallningarna) maste en
materialkod aven tilldelas till en rad i fakturan och maste matcha det tilldelade kontots materialkoder.
Om man inte valjer ndgon materialkod ar "Alla” automatiskt ikryssat. Listan pa tillgangliga
materialkoder kan sattas upp av systembibliotekarien.

Uttryckt som procent

Kryssrutan Uttryckt som procent arbetar tillsammans med falten Max éver-/underinteckning och Max
over/underférbrukning som visas i fonstret ovanfor kryssrutan. Om kryssar i rutan innebar det att
beloppet som skrivs i falten Max dver-/underinteckning och Max éver/underférbrukning kommer att
tas som en procent att tilldelningen.

Till exempel, om vardet faltet Max. 6ver/underinteckning ar 20 och tilldelningen @r 1000 och
anvandaren kryssar i kryssrutan Uttryckt som procent (for en procentsats) och inte kryssar i
kryssrutan Begransa till "underint./férbrukn.” kommer den maximala &verinteckningen att vara 20
procent

kommer den maximala 6verinteckning, eller 200, att Iaggas till tilldelningen pa 1000 till en
totalsumma pa 1200.

Om, & andra sidan, man inte kryssar i kryssrutan kommer vardet for faltet Max. éver/underinteckning
att tas som den ar (inte som procentsats) och l&ggas till tilldelningen. | exemplet ovan, 20 plus 1000
ar lika med 1020.

Begransa till "underint./forbrukn.”

Med denna kryssruta kan man definiera om beloppet (eller procentsatsen) som registreras i falten
Max over-/underinteckning och Max dver/underférbrukning ar ett belopp OVER eller ett belopp
UNDER.
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Om kryssrutan Begransa till "underint./férbrukn.” ar ikryssad (installd som "Under";) betyder detta att
beloppet/procentsatsen som ar registrerad i Max éver-/underinteckning och Max
over/underférbrukning ska dras ifran beloppet i kontobalansen och anvandaren kommer att "stoppas”
fran att registrera en orderinteckning eller fakturabelopp nar kontot &r nara att bli helt férbrukat.

Om Begransa till "underint./férbrukn.” inte &r ikryssat (installt som "Over";) ska
beloppet/procentsatsen i Max dver-/underinteckning och Max dver/underférbrukning laggas till
beloppet i kontobalansen

Exempel:
Konto GEOGR.MON-2003 har en balans pa 10000 SEK.
Max 6ver/underférbrukning ar 20%.

Kryssrutan Begransa till "underint./férbrukn.” ar ikryssad. Systemet kommer att tillata anvandaren att
férbruka endast 8000 SEK, sa att 2000 SEK (20%) behalls orérda.

Om kryssrutan Begransa till "underint./forbrukn.” INTE ar ikryssad kommer systemet att tillata
anvandaren att forbruka 12000 SEK (6verférbrukning pa 20%).

Arskonto

Om man har anvant kontokodsformatet kod-ar (se Information 1) och man anger att det ar ett
arskonto kan aterstaende belopp pa kontot automatiskt féras éver till motsvarande konto for nasta ar
vid budgetarets slut. Observera att eventuella inteckningar och obetalda fakturor ocksd kommer att
foras Over.

Max 6ver-/underinteckning

Detta ar det maximala beloppet med vilket kontot kan debiteras 6ver eller under den beraknade
kontobalansen. Detta falt ar aven beroende av kryssrutorna: Uttryckt som procent och Begransa till
underint./férbrukn.

Till exempel, nar den berdknade balansen ar 10000 SEK och Max dver-/underinteckning ar 2000 SEK
och Begransa till "underint./forbrukn.” ar inte ikryssat (d.v.s. detta falt ar i sjalva verket Max
Overinteckning) sa kan inteckningar upp till 12000 SEK goras. Detta kan uttryckas som en procentsats
(beroende pa om man kryssar i rutan Uttryckt som procent).

| det andra fallet, om rutan Begransa till “underint./férbrukn.” &ar ikryssad (d.v.s. detta falt ar i sjalva
verket Max underinteckning) sa kan inteckningar upp till 8000 SEK goéras. Detta kan uttryckas som en
procentsats (beroende pd om man kryssar i rutan Uttryckt som procent).

Max 6ver/underférbrukning

Detta ar det maximala beloppet med vilket kontot kan debiteras (d.v.s. saga fakturor betalas) éver
eller under den beraknade kontobalansen. Detta falt ar aven beroende av kryssrutorna: Uttryckt som
procent och Begransa till underint./forbrukn.

Till exempel, nar den berdknade balansen ar 10000 SEK och Max dver-/underférbrukning ar 2000
SEK och Begransa till "underint./forbrukn.” ar inte ikryssat (d.v.s. detta falt ar i sjalva verket Max
overforbrukning) sa kan upp till 12000 SEK férbrukas. Detta kan uttryckas som en procentsats
(beroende pa man kryssat i rutan Uttryckt som procent).

| det andra fallet, om rutan Begransa till "underint./férbrukn.” ar ikryssad (d.v.s. detta falt ar i sjalva
verket Max underforbrukning) sa kan upp till 8000 SEK forbrukas. Detta kan uttryckas som en
procentsats (beroende pa man kryssat i rutan Uttryckt som procent).
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1. Kontoinformation 1 ] 2. Kontainformation 2 3, Balans | 4 Transaktioner ] E. Filialer forderenheter

-

Kantainformation l Materialkader I

.

Ursprunglig tilldelning 100000.00
Tilldelning 0.00
Overfart fran fioreg. ar0.00
Overfort frdn andra konton 0.00
Inteckningar 0.00

Fakturor (ej betalda) (250.00)

Fakturor (betalda) 0.00
MOMS (fakturor) 0.00
MOMS (betalningar) 0.00

Detta fonster visas huvuddragen for det valda kontot. Man kan lasa, men inte andra, informationen i
denna bild. Bilden ar indelad i tva delar: Kontoinformation och Materialkoder.

Klicka pa Skriv ut for att skriva ut kontoinformationen.

Klicka i rutan Hierarkiskt for att visa balansen for kontot och dess underkonton. Detta falt ar endast
aktivt om kontot har underkonton.

Ursprunglig tilldelning
Detta ar beloppet som ursprungligen tilldelades till kontot.

Tilldelning
Detta ar det totala beloppet for alla "Tilldelningar (ALC)" som har gjorts till detta konto.

Overfort fran féregaende ar
Detta ar beloppet som blev 6éver i féregaende ars budget och krediteras detta ars budget.

Overfort fran andra konton
Detta ar summan av alla éverféringar till kontot minus 6verféringar fran kontot.

Inteckningar
Detta ar order som annu inte ar fullt fakturerade.

Fakturor (ej betalda)
Detta ar fakturor som man har tagit emot men annu inte har betalat.

Fakturor (betalda)
Detta ar fakturor som ar betalda.

MOMS (fakturor)
Detta ar MOMS-beloppet for fakturor som man har tagit emot men annu inte har betalat.

MOMS (betalningar)
Detta ar MOMS-beloppet for fakturor som ar betalda.
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Total tilldelning
Detta ar summan av alla ovanstaende belopp.

Faktisk balans

Nar den faktiska balansen berdknas dras inte inteckningarna ifran. Ekvationen ar: Faktisk balans =
Total tilldelning - (betalda + obetalda fakturor).

Att disponera

Nar balansen for Att disponera berdknas dras inteckningarna ifran. Ekvationen ar: Att disponera =
Total tilldelning - (betalda + obetalda fakturor + inteckningar).

1. Kontoinformation 1 ] 2. Kontoinformation 2 3, Balans l 4, Tranzaktionar ] E. Filialer forderenbeter ]
r

Kontainformation Materialkoderl

Materialkod Ej betald

Betald
Almant (250.00) 0.00

Denna bild visar kontot uppdelat pa materialkoder. Det innehaller information rérande betalda och
obetalda belopp for varje materialkod.

1, Kantainformation 1 ] 2. Kontoinformation 2 I 3. Balans 4, Transaktioner l E. Filialer forderenheter

Alla # | Uppdatera flter
DUrspruning tilldelning Tildels
D Tilldelning

D Serfart frin foregiende &r Skriw ut

Crverfiri

E' \Irerl r.lng b Swerfiring
Typ Datum Laokalt belop C/D Betald Order Fakiura |

EMC 17,/08,/06 257.02 o 179 5

EMC 20411/07 514.04 o] 121

EMC 20/11/07 385.53 (] 182

ILc 10,/01,/08 0.00 C

10/01/02

Transaktionslistan visar en lista pa transaktioner for det markerade kontot med information om de ar
kredit- (C) eller debettransaktioner (D). Transaktionslistan kan filtreras pa transaktionstyp.

Det finns sex typer av transaktioner som kan férekomma i listan:
ILC (Ursprungliga tilldelningar)

ALC (Tilldelningar)

CRO (Overféringar fran foregaende ar)

TRN (Overféringar)

ENC (Inteckningar)

INV (Fakturor)
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Knappar

Uppdatera filter

For att endast visa transaktioner av en eller flera typer markera kryssrutan bredvid den énskade
transaktionen och klicka pa Uppdatera filter.

Tilldela
Klicka pa Tilldela for att tilldela medel till det markerade kontot.

Skriv ut
Klicka pa Skriv ut for att skriva ut en lista pa transaktioner.

Overforing
Klicka pa Overforing fér att féra dver medel fran ett konto till ett annat.

Tilldelnin
M Tilldelning
o Bl
" Ursprunglig {* Extra
Waluta: lilﬂ
‘Walutadatum: IWIH
Surifma: lﬂﬂﬂi
™ Debet (¥ Kredit

Detta formular kan anvandas for att tilldela medel till ett konto. Klicka pa OK nar falten ar ifyllda.

Datum
Systemet fyller automatiskt i aktuellt datum; men man kan andra datumet.

Ursprunglig/Extra

Om det tilldelade beloppet &r en ursprunglig tilldelning (transaktionstyp ILC), klicka pa radioknappen
Ursprunglig. Om det tilldelade beloppet ar en extra eller reguljar tilldelning (transaktionstyp ALC),
klicka pa radioknappen Extra. Det forvalda vardet ar Extra.

Valuta
Detta ar valutan for tilldelningen.

Valutadatum

Detta ar datumet for valutakursen foér valutan. Systemet fyller automatiskt i dagens datum, men man
kan andra datumet.

Summa
Detta ar beloppet med vilket kontot debiteras eller krediteras.
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Debet/Kredit
Detta visar om beloppet kommer att dras fran eller laggas till balansen.

Anm.
Man kan lagga till en anmarkning for transaktionen (upp till 200 tecken).

Kontoéverférin
Kontooverfaring E|
Konto l
Konta Konto
[[aLLmEn-z008 D TEKMIK MON-200% D
Kentainfarmation Kantainformation
~ -~
Ursprunglig Ursprunglig

tilldelning 100000.00 tilldelning 210000.00
Tilldelning 0.00 Belopp Tilldelning 0.00
Overfort fran foreg. 0.00 Overfiirt frAn foreg. .00

Ap - 1000000 Ap -
Overfirt fran andra 0.00 Overfort frdn andra .00
konton *° EI konton ™

Inteckningar (6242.74) Inteckningar 0.00
Fakturor (ej betalda) 0.00 EI Fakturor (ej betalda) 0.00
Fakturor (betalda) 0.00 Fakturor (betalda) 0.00
MOMS (fakturor) 0.00 MOMS (fakturor) 0.00
MOMS (betalningar) 0.00 MOMS (betalningar) 0.00

Total tilldelning 100000.00 Total tilldelning 210000.00

Faktisk balans 100000.00 Faktisk balans 210000.00

Att disponera 93757.26 Att disponera 210000.00
Forbrukat 0 % Forbrukat 0 %
Forbrukat+Intecknat 6 % Forbrukat+Intecknat 0 %

Max. 9 Max.
owverforbrukning = LT v overforbrukning == LR ~
Anirm |

| detta fonster kan man 6verféra pengar fran ett konto till ett annat. For att utféra en
Overforingstransaktion, mata in kontokod fér bada kontona (det fran vilket beloppet ska dverféra och
det till vilket beloppet ska dverforas) i faltet Konto. Kontokoden kan valjas fran listan eller genom att
skriva in den och trycka Enter. Kontoinformationen visas endast om kontokoden ar giltig. | annat fall
visas ett felmeddelande. Anvand knapparna for dverféring for att fora dver beloppet fran ett konto till
ett annat. De tva knapparna fér 6verféring ar endast aktiva nar bada kontona ar giltiga (deras
information visas) och summan som ska féras éver ar stérre an noll.

Vid klickning pa "hdgerpilen" fors pengar 6ver fran kontot pa den vanstra sidan till kontot pa den
hdgra sidan och vice versa for "vansterpilen". Man kan lagga till en anmarkning for
overforingstransaktionen genom att skriva in text i faltet Anm. (upp till 200 tecken).

Man kan aven Oppna fonstret for kontodverféring genom att valja Kontodverforing i fliken
Administration i navigationsrutan. Man maste ha rattighet att utféra éverféringar i bade det konto man
for pengar fran och det konto man fér pengar till.

Fyll i formularet och klicka pa OK for att 6verféra pengar fran ett konto till ett annat.
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1, Kontainformation 1 | 2, Kontainformation 2 I 3, Balans | 4. Transaktioner G, Filialer for derenbeter

D Huvudbibl, Spara
O Huvudkibl, lizesal .
D Lirk&ping Bvbryt
Orista

Denna flik har rubriken Filialer eller Orderenheter beroende pa om forvarvssystemet ar installt att
arbeta med filialer eller orderenheter. Denna flik anvands for att knyta filialer/orderenheter till ett
konto.

Listan pa hogra sidan av bilden visar alla tillgangliga filialer/orderenheter. Listan till vanster visar de
filialer/orderenheter som har knutits till leverantoren, kontot eller anvandaren.

Listan visar alla tillgangliga filialer/orderenheter.
For att knyta en filial/orderenhet till en leverantor, klicka i kryssrutan bredvid relevant filial/orderenhet.

Om en filial/orderenhet ar vald kan endast order for denna filial/orderenhet knytas till detta konto. Om
man inte valjer nagon filial/orderenhet kan order for alla filialer/orderenheter anges for detta konto.
Observera att anvandare med I6senord pa filial/orderenhetsniva endast kan skapa order for konton
som hor till deras filial/orderenhet.

Anvandare med behdrighet pa global niva kan mata in vilket konto som helst. (Detta ar for att
mojliggdra registrering av konton som hor till olika filialer/orderenheter i hdndelse av en gemensam
order. Observera att om en order ar skapad for tva eller tre konton for olika filialer/orderenheter kan
en anvandare pa filial/orderenhetsniva inte uppdatera ordern.)

6. ORDER

Forutom att skapa och skicka order for bestallt material kan man i denna funktion inteckna konton,
skapa och besvara reklamationer, registrera mottagning av material och registrera fakturor.

Oppna orderfunktionen genom att trycka F2 eller klicka pa ikonen = i férvarvsklienten.

6.1 Soka efter order

For att ska fram en orderpost kan man anvéanda sokfunktionen i orderverktygsfaltet eller sokfliken
(tryck F7 eller klicka pa =) i navigationsrutan.

6.1.1 Orderverktygsfalt

| orderverktygsfaltet kan man séka fram en order som matchar den sdékparameter som valjs i
sokindexet langst till vanster. Foljande sokmojligheter finns (ytterligare bibliografiska stkalternativ
kan laggas till)
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- BIB sys.nr

- ADM sys.nr
- BIB titel
- Titel (hel)
- Gruppordernummer
- Leverantérens ref.
- ISBN
Sokindex Sokruta
&] |ordernummer ~[1e4
% | Y —

Information om orderpost

BIB= 2032 ADM= 2445 - Boken om Sofiero :

For att visa en post, vélj en sbkparameter fran nerdragsmenyn till vanster, t. ex. Ordernummer. Skriv

in lampligt varde i angransande falt och klicka pa eller tryck Enter. Féljande fall kan intraffa.

- En enstaka traff har hittats. Orderlista

n visas.

- Ingen traff hittas. Meddelandet "Ingen traff. Visa orderindex?” visas. Om man valjer Ja kommer
rutan Orderindex att 6ppnas med alla filter tomma. Index och Borja vid ar automatiskt ifyllda.
Kryssrutan Exakt sdkning ar inte ikryssad.

- Flera traffar hittas vid s6kning i administrativt index. Meddelandet ” Meddelandet ” Ingen

enstaka traff. Visa orderindex?” visas. Om man valjer Ja kommer rutan Indexlista att dppnas
med alla filter tomma. Index och Bdrja vid ar automatiskt ifyllda. Kryssrutan Exakt s6kning ar

ikryssad.

- Flera traffar hittas vid sokning i bibliografiskt index. Meddelandet "Flera matchande poster

funna. Visa i kort format. Om man valjer Ja kommer posterna att visas i kortlistan i

sokmodulen.

6.1.2 Ordersokning

Tryck F7 eller klicka pa el i navigationsrutan for att 6ppna Ordersokning. Det finns tva mojligheter:

Orderindex och Nya och avbestallda order.

Orderindex

Valj Orderindex i navigationsrutan for att dppna orderindexet i den dvre rutan.

Orderindex l

Index: ’milﬂ Bidrja vid: | reaning Uppdatera ﬁlterl
[ Exakt sékning Rarisa Fter

Filial: ’75 Skatus: ,7 Iﬂ

Ordarstatus: liEl Mottagningsstatus: li El

Ordergrupp: ’75 Fakburastatus: ,7 Iﬂ

Ordertyp: ,75 Bridskande: [ E|

@ dErms WB T.om, daturn: WB

Index Ordernr Systernnr Leverantbr Status
meaning of everything : 38 DaWEDT A | Skriv ut order
Mysteriet i spokslotiet / 34 Qoooooz9z2 FRI CLE wli
Mysteriet i spdkslothet / a0 Qoooooz9z AlaDS CLS
Maktina medier, mager 115 000000364 AkADS CLS A
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Filter

Man kan valja att filtrera listan pa ett av ett antal olika index, t.ex. ordernummer eller leverantérskod.
Kryssrutan Exakt sékning bestdmmer om endast poster som ar exakt lika med startpunkten kommer
att visas i orderlistan. Dessutom kan man visa enbart de order som ar kopplade till en viss filial,
orderstatus, ordertyp etc. Man kan aven visa order som skapades inom ett visst tidsintervall
(definierat av "Fr.o.m. datum" och "T.o.m. datum"). Om man lamnar "till-datum" tomt kommer alla
datum att visas.

Filter for filial: Man kan anvanda en asterisk (*) som suffix for att filtrera indexlistan pa order vilkas
filialkod borjar med en specifik strang. Till exempel: SWE* kommer att filtrera listan pa order for
filialerna: SWEHB, SWELI och SWEKI.

Statusfilter for leverantor: For att forsékra sig om att statusfiltret for leverantér fungerar Ok efter att
leverantorens status i leverantdrsposten har uppdaterats bor batchjobbet Bygg om orderindex
(acq-04) koras.

Borja vid
Man kan ga till en viss punkt i listan genom att skriva in en text i angivet utrymme och trycka Enter
eller klicka pa Sok nu.

Knappar

Uppdatera filter

Om man har skrivit in text i ett falt (i stallet for att valja fran en meny) maste man klicka pa Soék nu for
att aktivera filtret. Relevanta poster kommer sedan att visas.

Rensa filter
Denna knapp rensar filtren.

Skriv ut order
Klicka pa Skriv ut order for att skriva ut markerad post.

Vilj
Klicka pa Valj for att se orderlistan f6r den markerade posten och kunna utféra ett antal olika
funktioner som hanger samman med en order.

Nya och avbestillda order

Valj Nya och avbestéllda order i navigationsrutan for att 6ppna orderindexet i den évre rutan. Har kan
man sOka efter order vilkas status ar NEW (Ny), LC — (Annullerad biblioteket), VC (Annullerad
leverantor) och CNB (Annullerad - inget konto). Man kan aven radera order om han har rattigheter till
detta.
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Mya och avbestillda order ]

94 SWELL WC

I

Orderbyp: E Materialtyp: | m Sék nu |
Ordergrupp: B Lewerantérskod: IH Rerisa flter
Fr.oum, daturm: 0000,/00,00 D T.oum. daturn: | 00000000 m

Ordernr Filial Status T Titel

Flygande tunnan :

A Skriv uk order

I Flygande tunnan : wilj
55 SWWELL LC I Flygande tunnan : -
adera
112 SIWELL LC g Journal of ALEPH users of serials. —
o2 SHVELT = 5 Turist : | | Resmdl
Filter

Man kan valja filtrera listan pa ordertyp, ordergrupp, leverantérskod och materialtyp. Man kan aven
visa order som skapades inom ett specifikt tidsintervall (definierat genom "fran” orderdatum och "till”
orderdatum).

Knappar

Sok nu
Klicka pa Sok nu for att aktivera sokningen. Relevanta poster kommer sedan att visas.

Rensa filter
Denna knapp rensar filtren.

Skriv ut order
Klicka pa Skriv ut order for att skriva ut markerad post.

Valj
Klicka pa Valj for att se orderlistan fér den markerade posten och kunna utféra ett antal olika
funktioner som hanger samman med en order.

Radera

Markera de order som ska raderas och klicka pa Radera for att radera order. Klicka pa Ctrl- /
skifttangenten for att markera flera alternativ.

Om en post ar markerad ska man anvanda samma rutin som man skulle anvanda fér en normal
radering. Detta innebar att man kommer att sparras om man inte har behdérighet att radera en order.
Om det finns exemplar/reklamationer/mottagna exemplar/fakturor knutna till posten kommer
systemet att be anvandaren bekrafta raderingen.

Om flera poster &r markerade kommer man att fa ett meddelande i slutet av operationen om hur
manga poster som raderades.

Om det fanns en lanebestallning fér den raderade ordern kommer ett brev, Lanebestallining raderad,
att produceras av systemet.

Radera alla

Klicka pa Radera alla for att radera alla order i listan. Systemet kommer endast att radera order som
man ar behdrig att radera. Man far ett meddelande i slutet av operationen om hur manga poster som
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raderades. Om det endast fanns en post i listan och som hade exemplar/reklamationer/mottagna
exemplar/fakturor knutna till posten kommer systemet att be anvandaren bekrafta raderingen.

6.2 Orderlista

Nar anvandaren valjer en post i orderindexet visas en orderlista i den 6vre rutan med alla order som
hor till en viss administrativ post.

Crderlista l

Ordernr Leverantir Filial Status | Fakt.st|Mott.st T Konto Lokalt pris | Euro
Ligag till

DAMEDT SWELI CLS Paid Cmp M ALLMAEN-2004  64.26

Kopiera
Radera
Skeriv utfAvbest

Skicka

il

Anvands ordlistan for att Idgga till/lkopiera och radera order. For att redigera en existerande order
markerar man ordern och redigera falten i orderformularen i den nedre rutan.

Knappar

Lagg till

Klicka pa Lagg till for att Iagga till en ny order. Man kan valja ordertyp: monografi, tidskrift eller
stdende order.

Ordertyp @
oo ok |
K

* Monograf
™ Tidskrift

" Stiende order
Aubryt

Hjslp

Beroende pa hur systembibliotekarien har satt upp férvarvs-/tidskriftsmodulen kan faltet "Kod for
ordernummer” finnas med i formularet. Om faltet finns med och man lamnar det tomt kommer
systemet automatiskt att tilldela ett ordernummer. | annat fall kan man aktivera andra raknare, skriva
in koden som identifierar raknaren och klicka pa Enter.

Kopiera

Man kan lagga till en ny order genom att kopiera informationen fér en existerande order och sedan
redigera formularet som visas. For att gora detta ska man markera den order vilkens information som
ska kopieras och sedan klicka pa Kopiera. Ett formular kommer att visas for den nya ordern som
redan &r ifyllt med information kopierad fran den markerade ordern. Man kan sedan redigera
formularet sa att den blir anpassad till den nya ordern.

Radera

Markera en order och klicka pa Radera for att radera en order fran listan. Nar en order raderas fran
orderlistan for order av typ M (Monografi) visas en varning om forekomsten av exemplar. Om denna
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varning 6verskrids raderas alla tillhdrande exemplar i samband med raderingen av sjalva ordern. En
varning om radering av tillhérande reklamationer kommer att visas nar man forséker radera en order
med reklamationer. Om denna varning éverskrids raderas alla tillhérande reklamationer.

Skriv ut/Avbest.

Klicka pa denna knapp for att visa ett fonster med foljande tre val for den markerade ordern. Valj ett
av alternativen och klicka pa OK.

Utskriftstyp
Valj utskriftsprocedur
Ok
% Shriv endast ut postinformation

™ Skriv ut avbestillningsbrey kil leverantér
Avbryt

" Skicka orderbrey Ll leverantér
Hislp

aalll.

Skicka

Klicka pa Skicka for att producera ett orderbrev till leverantéren eller skicka det med e-post. Férvalt
brevformat som kommer att skrivas ut eller skickas med e-post ar definierat i leverantérsinformation i
fliken Leverantorsinformation (2). Detta brevformat kan andras fér en viss order genom att andra
orderformularet i leverantérsfliken.

En order kan skickas som ett enstaka brev (skicka order som LE) eller som del av en lista pa order till
leverantoren (skicka order som LI). For ett brev andras orderstatus till SV (skickad till leverantor) nar
man klickar pa Skicka. For en lista pa order andras status till RSV (klar att skickas till leverantor).

6.3 Snabbkatalogisering i forvarv

Man kan aven komma till orderlistan genom att snabbkatalogisera en post i forvarvsklienten. Valj
Order / Katalogisera order i huvudmenyn. Valj en bibliografisk databas i fonstret som visas varefter
katalogiseringsformularet visas.

Katalogisera post g|
Férfattare ’1007 a | E ok |
Titel [obligatorisk.) ’r a | @

Crrig titelinforrmation ’T b | E
Upphowsuppgifter ’2457 c | E
Cirt ’2507 a | E
Férlag ’? b | E
Br ,2507 c | E
15BN 020 a El
Adm anm, MNOT a | E Awbryt
Féruwiruzanm. ACD a | E Hislp

Detta formular anvands for att snabbkatalogisera en post med ett minimum av information. Klicka pa
OK nar formuléret ar ifyllt varefter rutan Orderlista kommer att visas. | detta Idge kan man lagga till
en ny order fér denna nya post.
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6.4 Orderformular

Nar man klickar pa Lagg till (och sedan valjer ordertyp) eller anvander Kopiera i orderlistan aktiveras
orderformularet i den nedre rutan. Dar kan man initiera en ny order eller uppdatera en existerande
order.

Orderformularet bestar av fyra flikar som ar tillgangliga genom att klicka pa respektive flik. De fyra
flikarna ar: Order, Allmant, Leverantér och Kvantitet och pris.

Observera att informationen i fliken Leverantor kan variera beroende pa om ordertypen ar Monografi,
Tidskrift eller Stdende order.

1. Order ] 2, allmant | 3. Leverantar ] 4, Kvatitet ach pris]

Eibliografisk information ] Inteckning ]

Ordernummer 170
Filial Link&ping
Ordertyp Monografi
Orderstatus Skickad till leveratar
Statusdatum 21/feb /2008
Materialtyp BK
Mottagningsstatus Ej anlind
Fakturastatus E fakturerad
Forvarvsmetod Kap
ISBN/ISSN 91-0-010715-8(inb.}
Leverantdr DAVWEDI
Extra ordernr 1
Extra ordernr 2
Ordergrupp
Leverantdrens anm.

e e

Fliken Order i den nedre rutan ar indelad i delar som ger information rorande ordern. Man kan lasa
men inte andra informationen. De tillgangliga flikarna ar: Order, Bibliografisk information, Faktura,
Forbrukning och Inteckning.

1. Order 2, Allmant l 3. Leverantdr ] 4, Kwantitet ach pris

Ordernummer: 170 Crderstatus: = Iﬂ
Extra ordernurnmmer 1; Extra ordernurmrner 2: Spara Forwal
ISEM,/ISSM: 91-0-0107 15-8(ir Iﬂ ERM ID: Uppdstera
Skapad: W Crdergrupp: lilﬂ favbeyt
Orderdaturm: 210208 Statusdatum: 210z foe

Materialformat: Iﬂ
IMaterialty pi EK Iﬂ

Filal: Wlﬂ
Féruirvsmetod: lpilzl
Lintagar-I0: [ E'
Marnin: [
Abgird: l—_l Godkinnes (ID0: lilzl
Bibl. anm.: [

| fliken Allmant i orderformularet finns féljande knappar och falt:
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Knappar

L&gg till/Andra
Klicka pa Lagg till/Andra nér alla delar av formularet har fyllts i.

Spara forval

Om man klickar pa knappen Spara forval kommer systemet att spara alla varden som finns i alla falt
och kopiera dem till varje nytt orderformuldr som man éppnar. Om man vill spara de varden man har
matat in i nedanstaende falt och kopiera dem till varje nytt orderformuldr som man éppnar ska man
klicka pa Spara forval. Férvalen sparas per arbetsstation. De falt som kopieras ar: Extra
ordernummer 2, Extra ordernummer 3, Ordergrupp, Orderstatus, Filial, Férvarvsmetod, Materialtyp,
Leverantdrskod, Leverantérens referens, Leverantérens anm., Bradskande, Lantagar-ID, Atgérd, Bibl.
anmarkning, Godkannes (ID), Antal exemplar, Max. dag. till mott., Reklamera automatiskt, Samling
(fér monografiorder) och Inteckna konto.

For foljande tre falt: Orderstatus, Samling och Inteckna konto kommer en fraga om bekraftelse att
visas om falten inte ar tomma nar forvalet sparas. Dessutom kan dessa falt enbart sparas som
férvalda vid inmatningslage Nytt eller Kopiera. Alla andra falt kan aven sparas vid inmatningslage
Andra.

Observera att nar man klickar pa Spara férval kommer mycket av den information man matade in om
leverantdren (en lista pa de exakta falten visas nedan) inte att kopieras nar man lagger till eller
kopierar en post. Istallet kommer den information som ska matas in i dessa falt att hamtas fran
leverantorsposten. Vardena for nedanstaende falt kopieras fran leverantérsposten: Brevformat,
Skicka order som, Leveransmetod, Skicka brev med, Valuta, Rabatt/extra (+/-) och Procent.

Uppdatera

Klicka pa Uppdatera for att systemet ska berakna och visa priset i lokal valuta baserat pa gallande
valutakurs.

Falt
Ordernummer

Systemet kommer automatiskt att mata in ett ordernummer men man kan andra numret till oanvant
nummer om man vill.

Extra ordernummer 1
Detta falt ar valfritt. Det kan anvandas for kompletterande ordernummer.

Extra ordernummer 2
Detta falt ar valfritt. Det kan anvandas fér kompletterande ordernummer.

Orderstatus
Nedanstaende varden for orderstatus ar tillgangliga:

- NEW - Ny bestéllning. Annu ej bearbetad.

- WP - Klar foér bearbetning. Detta ar en interimsstatus mellan NEW och PS och order med denna
status kan uppdateras.

- PS - Bearbetning pabdrjad. Denna status kan anvandas for att tala om fér den centrala
forvarvsavdelningen att ordern ar klar for att bearbetas.

Fujitsu Sida 29 080127



- WB - Vantar pa kontobekraftelse.

- QSV - Fraga innan ordern skickas.

- CNB - Annullerad - inget konto. Denna status annullerar kontointeckningen. Om statusen andras
till en status som anger att en order kan skickas (t.ex. RSV Klar att skickas till leverantor)
kommer inteckningen att ateraktiveras.

- DNB - Férsenad, inget konto. Denna status annullerar kontointeckningen. Om statusen andras
till en status som anger att en order kan skickas (t.ex. RSV Kilar att skickas till leverantor)
kommer inteckningen att ateraktiveras.

- RSV - Klar att skickas till leverantér.

- SV - Skickad till leverantor. Nar ett orderbrev skrivs ut kommer orderstatusen automatiskt att
andras till SV.

- VC - Annullerad av leverantdren. Denna status annullerar kontointeckningen. Om statusen
andras till en status som anger att en order kan skickas (t.ex. RSV Klar att skickas till
leverantdr) kommer inteckningen att ateraktiveras.

- LC - Annullerad av biblioteket. Denna status annullerar kontointeckningen. Om statusen andras
till en status som anger att en order kan skickas (t.ex. RSV Klar att skickas till leverantér)
kommer inteckningen att ateraktiveras.

- CLS - Avslutad order. Om mottagningsstatusen fér materialet ar komplett och fakturerad ar

betald (betalningsstatus ar Betald) kommer systemet automatiskt att &ndra orderstatusen till
CLS.

Observera: Systembibliotekarien kan uttka listan 6ver tillgéngliga orderstatus. Dessa orderstatus
kommer inte att styras av systemet. Anvandaren maste uppdatera dessa orderstatus manuelit.

ISBN/ISSN

Detta falt ar valfritt. Om ISBN/ISSN finns tillgangligt i den bibliografiska posten (MARC21 falt
020/022) kommer systemet automatiskt att mata in ISBN/ISSN i orderformularet (om man har kommit
till orderformularet genom att klicka pa Lagg till eller Kopiera i orderlistan). Om systemet inte har fyllt
i ISBN/ISSN kan man gora det om man sa 6nskar.

Observera: Man kan stalla in ALEPH att endast att tillata giltiga ISBN och/eller ISSN i
orderformularet.

Ordergrupp

Detta falt ar valfritt. Ordergrupp ar en biblioteksdefinierad kategori. Systembibliotekarien kan t.ex.
bestdmma att detta falt ska anvandas for att kategorisera order efter den arbetsgrupp av
bibliotekarier som bestaller material eller efter avdelning/institution som materialet bestalls for. Om
man vill spara vardet man har matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular som
man Oppnar ska man klicka pa Spara férval.

ERM ID

Detta falt anvands for att stdédja forvarvsprocessen for elektroniska resurser i Verde som kommer att
samverka med Aleph.

Skapad

Detta ar datumet da ordern skapades. Detta datum fylls i automatiskt av systemet. Man kan lasa men
inte andra datumet.

Statusdatum

Detta ar datumet da statusen senast andrades. Detta datum fylls i automatiskt av systemet. Man kan
lasa men inte andra datumet.
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Orderdatum

Detta ar datumet da ordern skickades till leverantéren. Detta datum fylls i automatiskt av systemet
och orderstatus andras automatiskt till SV. Man kan lasa men inte andra datumet.

Fakturastatus "Komplett"
Anvand denna kryssruta for att &ndra en fakturastatus.

Denna kryssruta visas endast efter att en rad for en faktura har registrerats for denna order med hjalp
av Faktura i orderlistan. Om fakturastatus ar komplett kommer kryssrutan att vara ikryssad. Om
fakturastatus inte ar komplett kommer kryssrutan inte att vara ikryssad.

For ofullstandiga fakturor kommer systemet att fortsatta att debitera inteckningen av kontot tills
fakturan ar komplett. Nar fakturan ar komplett, om det fakturerade beloppet inte ar samma som
inteckningen, kommer kontot att debiteras enligt det fakturerade beloppet. (Observera att for stdende
order ar fakturastatusen alltid "ofullstandig".)

Mottagningsstatus "Komplett"
Anvand denna kryssruta for att andra mottagningsstatus.

Denna kryssruta visas endast efter att mottagning har registrerats for denna order med hjalp av
Mottagning i orderlistan. Om alla exemplar fér denna order har anlant kommer kryssrutan att vara
ikryssad. Om alla exemplar fér denna order inte har anlant kommer kryssrutan inte att vara ikryssad.

Lamna kryssrutan tom om man vantar pa att fler exemplar ska anlanda. (Observera att for staende
order ar leveransstatusen alltid "ofullstandig".)

Materialtyp

Valj materialtyp fér det exemplar som ska bestéllas. Om man vill spara vardet man har matat in i
detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular som man 6ppnar ska man klicka pa Spara forval.

Filial
Obligatoriskt. Valj den filial som denna order hér samman med. Om man vill spara vardet man har

matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular som man 6ppnar ska man klicka pa
Spara forval.

Orderenhet (endast for system som arbetar med orderenheter)

Detta ar ett obligatoriskt falt for system som arbetar med orderenheter. Valj den filial som denna
order hér samman med. Om man vill spara vardet man har matat in i detta falt och kopiera det till
varje nytt orderformuldr som man dppnar ska man klicka pa Spara forval..

Forvarvsmetod

Obligatoriskt. Valj forvarvsmetod som materialet ska férvarvas med. Om man vill spara vardet man
har matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt orderformuldr som man éppnar ska man klicka
pa Spara forval. Nedanstaende forvarvsmetoder ar tillgangliga:

P - Koép

G - Gava

E - Byte

D - Deposition
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O - Annan

Lantagar-ID

Mata in lantagar-ID har om denna order ar for en viss lantagares rakning. Man kan valja fran en lista
pa lantagare genom att klicka pa knappen till hoger om féltet. Om man vill spara vardet man har
matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular som man éppnar ska man klicka pa
Spara forval.

Namn
Om man har matat in ett ID ovan kommer systemet att automatiskt fylla i lantagarens namn.

Atgard
Detta falt ar endast aktiverat nar lantagar-ID har matats in. | detta falt kan man vélja atgarden for
denna order. De mdijliga atgarderna ar:

- Ingen - ingen speciell atgard.
- Skicka direkt - valj detta alternativ om ordern ska levereras direkt till Jantagaren. Systemet

kommer sedan att skriva ut lantagarens adress pa orderbrevet. Om det finns nagon som
godkanner att leveransen skickas direkt, mata in ID i faltet Godkannande (ID).

- Skapa lanebestallning - valj detta alternativ om ordern ska levereras till bibliotekets adress och
man vill skapa en lanebestéllning pa materialet for lantagarens rakning. Detta alternativ ar
endast relevant for monografiorder (ordertyp M). Beroende pa klientinstallningarna kommer
ett meddelande om att lanebestallningar finns att visas vid mottagning av materialet.

- Skicka e-post - valj detta alternativ om ett meddelande ska skickas med e-post eller brevutskrift
vid FORSTA mottagningen av en order. Meddelandet som talar om att ordern har anlant till
biblioteket skickas till lantagaren som initierat ordern.

Om man vill spara vardet man har matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular
som man 6ppnar ska man klicka pa Spara forval.

Godkannande (ID)

Detta falt ar endast aktiverat nar lantagar-ID har matats in. Om det finns nadgon som godkanner
denna order for lantagaren, mata in ID i faltet Godkannande (ID). Man kan valja fran en lista pa
lantagare genom att klicka pa knappen till héger om faltet. Om man vill spara vardet for
Godkannande (ID) och kopiera det till varje nytt orderformular som man 6ppnar ska man klicka pa
Spara forval.

Bibl. anm.

Man kan mata in en anmarkning péa upp till 200 tecken. Beroende pa klientinstallningarna kommer
texten att visas nar materialet tas emot.
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1, Order | 2, Allmant 3, Lewerantér l 4, Kvantitet ach priz

Leverantér:
Leverantérskod: DAWEDT |EI Spara Farwal
Marnn: | pawison EnT T
Leverantérens raf.: | Avbryt
Leverantérens anm.: | @

Kaontakt: |

Skicka order som: LI Iﬂ

Leveransmetod: s Iﬂ

|¥ Bridskande Feklamationsdatum: 200,037 IH

I Batchreklamationer

| fliken Leverantor i orderformularet finns féljande falt:

Leverantorskod

Obligatoriskt. Man kan valja leverantor fran en lista genom att klicka pa knappen till hoger om faltet.
Alternativt kan man mata in en leverantorskod genom att skriva in den i faltet. Om man gér detta
maste man se till att trycka pa Enter nar man har skrivit in leverantérskoden. Detta sakerstaller att
information om hur ordern ska skickas, leveransmetod och brevformat hamtas fran leverantérsposten
och matas in under fliken Leverantor i orderformularet. Dessutom kommer reklamationsdatum att
fyllas i nar ordern skickas till leverantéren och beraknas utifran leveransmetod.

Observera: Om systemet ar installt att anvanda leverantorer pa tva nivaer, kommer falten som
hamtar sina foérvalda varden fran leverantérsposten att anvanda relevant leverantérspost for den
underordnade filialen/orderenheten om en sadan existerar. Om en underordnad leverantdrspost inte
finns kommer systemet att anvanda den generiska postinformationen. Undernivan kan vara filial eller
orderenhet (beroende pa instéllningarna i systemet).

Om man vill spara vardet for leverantdrskod och kopiera det till varje nytt orderformular som man
Oppnar ska man klicka pa Spara férval. Observera att enbart leverantérskoden kommer att kopieras
och inte annan information om leverantéren sadsom hur ordern ska skickas, leveransmetod och
brevformat. (Informationen fér dessa falt kommer att hamtas fran leverantdrsposten enligt ovan.)

Leverantor

Efter att man har valt en leverantdérskod kommer systemet automatiskt att fylla i namnet pa
leverantoren.

Leverantorens ref.

Leverantoren kan ha tilldelat materialet ett speciellt referensnummer. Detta ar sarskilt troligt for
tidskrifter.

Leverantérens anm.
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 200 tecken.
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Kontakt

Detta ar namnet pa leverantorens kontaktperson. Systemet kommer automatiskt att fylla i faltet
Kontakt 1 som finns i leverantérsposten, men man kan andra det. Man kan aven vélja kontaktperson
frdn nerdragsmenyn (som visar en lista pa alla 5 kontaktpersoner som finns i leverantérsposten).

Skicka order som

Detta ar formatet pa ordern som skickas till leverantéren. Till exempel kan formatet vara en lista pa
order eller ett brev for en individuell order. Systemet kommer automatiskt att fylla det satt pa vilket
ordern ska skickas som star i leverantorsposten, men man kan andra det. Om man valjer LI (for lista)
eller ED (for EDI) kommer Brevformat och Skicka brev med att férsvinna fran fonstret eftersom de
inte langre ar relevanta.

Brevformat

Detta falt ar aktivt som man valjer att skicka order som LE (fér brev). Valj vilket orderbrev som ska
skrivas ut. Observera att brevformatet maste vara kompatibelt med det val som gjort for faltet Skicka
brev med eftersom brevet, t.ex., kan ha ett kommando i sin mall att skicka brevet via e-post.

Skicka brev med

Valj det satt pa vilket man vill att orderbrevet ska skickas till leverantéren. Observera att valet maste
vara kompatibelt med det val som gjorts for faltet Brevformat. Om man t.ex. véljer ett orderbrev
vilkens mall innehaller ett kommando att skicka brevet via e-post maste man se till att aven valja e-
post for Skicka brev med.

Leveransmetod
Detta ar det satt pa vilket materialet skickas fran leverantoren till biblioteket.

Reklamationsdatum (fér monografier)

Savida man inte matar in ett eget datum kommer systemet att berakna reklamationsdatum nar ordern
skickas utifran den leveransmetod och leveranstid som definierats i leverantérsposten. Darefter
kommer systemet att uppdatera reklamationsdatum automatiskt om reklamationerna fér ordern
hanteras automatiskt via batchjobbet Reklamationsrapport och brev fér monografiorder. Om
reklamationerna for ordern istallet hanteras manuellt (genom att klicka pa Reklamationer i orderlistan)
kommer reklamationsdatum endast att uppdateras pa sarskild begaran av bibliotekarien i formularet
Skicka ny reklamation.

Batchreklamationer (for monografier)

Om man markerar denna kryssruta (genom att klicka i kryssrutan) kommer systemet att skicka
reklamationer for denna order nar batchjobbet Reklamationsrapport och brev for monografiorder. Om
man inte markerar denna kryssruta ar enda sattet att skicka en reklamation f6r denna order att
manuellt skicka en genom att klicka pa Reklamationer i orderlistan. Batchjobbet Reklamationsrapport
och brev fér monografiorder skapar tva rapportutskrifter, en for order dar Batchreklamationer ar satt
till PA och en annan fér order som &r satta till AV. Om man vill spara vardet man har matat in fér
Batchreklamationer och kopiera det till varje nytt orderformuldr som man 6ppnar ska man klicka pa
Spara forval.

Bradskande

Markera kryssrutan genom att klicka i den om detta &ar en bradskande order. Om man vill spara
vardet man har matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular som man éppnar ska
man klicka pa Spara forval. Beroende pa klientinstallningarna kommer ett meddelande att visas nar
materialet tas emot om man kryssar i rutan Bradskande.
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Prenumeration fran-till (for tidskrifter och staende order)
Mata in de datum mellan vilka biblioteket kommer att erhalla tidskriften.

Max. dag. till mott. (for staende order)

Detta ar det maximala antalet dagar som kan passera sedan man tog emot den senaste volymen.
Om man annu inte har tagit emot nagra volymer ar detta det maximala antalet dagar som kan
passera sedan ordern skickades till leverantdren. Anvandaren eller systembibliotekarien kan skriva ut
en rapport pa staende order att reklamera hos leverantéren. Denna rapport kan skrivas ut genom
batchjobbet Reklamationsrapport for stdende order. Om man vill spara vardet man har matat in i
detta falt och kopiera det till varje nytt orderformular som man 6ppnar ska man klicka pa Spara forval.

Kontoperiod (for tidskrifter och staende order)

Kontoperiod definierar den period for arskonton som kommer att intecknas fér prenumerationen.
Detta paverkar batchjobbet Fornya inteckning for tidskrifter och stadende order (b-acq-06-b).

Om man matar in 1 kommer varje arskonto att intecknas i sin tur nar det nya kontot skapas. Om man
matar in 2 kommer vartannat arskonto att intecknas och om man matar in 3 vart tredje arskonto o.s.v.
Om t.ex. det valda kontot ar BIOLOGI-2003 och kontoperioden ar 2 kommer kontot BIOLOGI-2003
att intecknas for prenumerationen medan BIOLOGI-2004 inte alls kommer att intecknas.
(BIOLOGI-2003 tacker tva ar.) Nasta konto som kommer att intecknas for prenumerationen ar
BIOLOGI-2004 (efter att batchjobbet Fornya inteckning for tidskrifter och stdende order har korts).

Fornyelsedatum (for tidskrifter och staende order)
Detta ar det datum till vilket prenumerationen ska férnyas eller annulleras.

1, Order | 2. Allmint ] 3 Leverantdr 4, Kwantitet och pris l

Anrm, rirande antal: | Sovbryt

Antal exernplar: 1 Spara Firwal
Priz per exernplar: 10 Takalk pris: 10.00 Uppdatera

Beriknat pris:

“aluta: GPE m

Listpriz: 10,00

Rabattfextra [+ - Praocent: 0.00

Shutligt pris: 10.00 Lokalt pris: 12851

Anrn, pérande pris: |

| fliken Kvantitet och antal i orderformularet finns foljande falt:

Antal exemplar

Obligatoriskt. Mata in det antal exemplar som ska bestallas. Detta kommer att skrivas ut pa
orderbrevet. Om man vill spara vardet man har matat in i detta falt och kopiera det till varje nytt
orderformuldr som man 6ppnar ska man klicka pa Spara forval.
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Skapa exemplar (for monografier)

Detta falt visas endast nar en ny order skapas. Om man vill att systemet automatiskt ska skapa
exemplarposter for varje bestallt exemplar av en monografi ska man se till att denna kryssruta ar
markerad. Om man inte vill att exemplarposter ska skapas automatiskt ska man ta bort markeringen.

Samling (fér monografier)

Nar ett nytt exemplar skapas och kryssrutan Skapa exemplarposter &r markerad kan man bestdmma
samling foér exemplaren med hjalp av denna meny.

Pris per exemplar
Mata in pris per exemplar.

Totalt pris

Om pris per exemplar angavs kommer systemet automatiskt att berdkna det slutliga priset genom att
multiplicera antalet exemplar med pris per exemplar. Om de konton som ar knuta till denna order
redan ar intecknade och det slutliga priset andras vid ett senare tillfalle kommer inteckningarna att
andras automatiskt av systemet i enlighet det detta.

Anm. rorande antal

Denna anmarkning kommer att skrivas ut pa orderbrevet. Man kan anvanda anmarkningen for att
lagga till information om de exemplar eller volymer som bestalls. Man kan mata in upp till 200 tecken.

Valuta

Valj den valuta som man kommer att bli fakturerad i av leverantéren. Den forsta valutan som ar
definierad i leverantérsposten kommer att matas in som forval.

Listpris

Mata in en berakning av vad ordern kommer att kosta sa att en inteckning fér exemplaret kan
debiteras kontot. Det inmatade priset ska vara i leverantérens valuta. | det fall man lamnar faltet tomt
kommer Listpris att berédknas av systemet pa foljande satt: Antal exemplar multiplicerat med Pris per
exemplar.

Rabatt/extra (+/-) och Procent

Systemet kommer automatiskt att mata in de varden som finns i leverantérsposten men man kan
andra dessa varden har. Mata in ett + eller - fér att ange huruvida det ar tillaggskostnad eller en
rabatt for denna order fran denna leverantor. Man kan Idmna faltet Rabatt/extra (+/-) tomt men om
man fyller i det maste man se till att aven fylla i Procent.

Faltet Procent (+/-) kan ha upp till 3 siffror fér decimaltecknet och 2 siffror efter decimaltecknet. Om
féltet Rabatt/extra (+/-) satts till “-* (minus) och faltet Procent &r stérre an 100 sa visas foljande
felmeddelande: “Procent far inte vara stoérre an 100.00 for rabatt”.

Om systemet ar installt att inte tillata arbete med Slutligt pris noll: Observera att om férvarvsmetoden
ar P — Kop sa finns det inget satt att mata in en rabatt om 100 % p.g.a. att det slutliga priset da blir
noll. Om férvarvsmetoden ar PF (Kop gratis) gar systemet forbi kontrollen. Med andra ord, nar
forvarvsmetoden ar PF (Kop gratis) och Rabatt/extra (+/-) ar “-“ och Procent ar 100 kommer ett
felmeddelande inte att visas.

Slutligt pris
Slutligt pris =Listpris +/- rabatt/extra.
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Lokalt pris

Lokalt pris kommer att berdknas av systemet pa féljande satt: Pris i leverantérens valuta multiplicerat
med Rabatt/Extra multiplicerat med valutakurs = Pris i lokal valuta

Anm. rérande pris
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 200 tecken.

Inteckna konto

Om man vill inteckna ett enstaka konto for denna order kan man mata in kontokoden har. Klicka pa
knappen pa hoger sida om faltet for att valja fran en lista.

Om man vill inteckna fler an ett konto ska man inte fylla i detta falt. Ga istallet till orderlistan, markera
denna order och klicka pa Inteckna. Fyll i formuldret som visas.

6.5 Skicka order till leverantor

Det tva satt att skicka en order till en leverantor:
- Klicka pa knappen Skicka i orderlistan.
- Anvanda ett batchjobb for att skicka order.

Nar man klickar pa knappen Skicka i orderlistan kan en av féljande saker intraffa, beroende pa olika
val och instéllningar i systemet.

- Ordern kan skrivas ut och skickas manuellt till leverantéren. Detta kommer att ske om Skicka
order som ar LE (Brev). ALEPH kommer att skriva ut eller skicka ordern med e-post och
andra status till SV (Skickad till leverantor). Om ordern ska skickas med e-post ska
leverantorens e-postadress finnas registrerad.

- Om ordern ska inkluderas i en lista pa order ar Skicka order som satt till LI (Lista). Nar man
klickar pa Skicka andras status till RSV (Klar att skickas till leverantor). Listan pa order
kommer att skickas senare nar batchjobbet Skicka lista pa order till en leverantdr (acq-14)
kors. Nar batchjobbet har korts &andras status till SV (Skickad till leverantor).

- Ordern kan skickas med EDI till leverantoren. Detta sker om leverantéren ar definierad som en
EDI-leverantér, Skicka order som ar LE och Skicka brev med ar EDI. Nar man klickar pa
Skicka andras status till RSV (Klar att skickas till leverantdr). Ordern inkluderas i en fil i
EDIREUR-format och skickas till leverantér nar batchjobbet Skicka utgaende EDI-
meddelanden (edi-11) kors. Nar batchjobbet har kérts andras status till SV (Skickad till
leverantor).

6.6 Inteckningar for order

Valj Inteckna i orderfliken i navigationsfonstret for att inteckna ett konto fér en viss order. Rutan
Konto (order) visas i den hogra rutan.
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Konto (order l

Kontonummer Int, faktivt bel,

ALLMAN-2008 10.00 {10.00)

Inteckna
Radera konta

Ealans

il

Kontolkaod att [igga till: | D
Inteckning: 0,00

Inteckning i procent: ’07

Eeriknad kostnad: ,10007

Lak.al kaostrnad: ’r

Orderns valuta: GPE

Intecknat totalt: ,10007

Detta fonster visar med gron text de konton som kommer att intecknas fér denna order. Man kan
belasta ett eller flera konton for denna order. Pa detta satt kan flera konton intecknas med olika
delbelopp av totalsumman fér denna order.

Konton som intecknades under féregaende ar visas i rott.

Kolumnen Int./Aktivt bel. visar inteckningsbeloppet nedbrutet i tva delar:

- Den forsta delen &r den ursprungliga inteckningen som baseras pa det berdknade priset i
orderformularet.

- Den andra delen ar skillnaden mellan den ursprungliga inteckningen och beloppet pa fakturan.
Denna skillnad kallas for Aktivt belopp. (Det aktiva beloppet blir automatiskt noll nar fakturan
ar registrerad som “komplett".)

Knappar

Lagg till

For att lagga till ett nytt konto till denna faktura ska man fylla i faltet Kontokod att lagga till och sedan
klicka pa Lagag till.

Inteckna

For att ange det belopp med vilket ett visst konto ska intecknas ska man markera kontot och sedan
mata in beloppet i faltet Inteckning samt klicka pa knappen Inteckna.

Radera konto
Markera kontot och klicka p& Radera konto for att radera ett konto fran listan.

Balans
Klicka pa Balans for att visa balansen fér det markerade kontot.
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Falt
Kontokod att lagga till

Detta ar den unika koden som identifierar kontot. Klicka pa knappen pa hoger sida om faltet for att
valja fran en listan pa konton.

Inteckning

Detta ar beloppet med vilket det markerade konton kommer att intecknas. Man kan fylla det faktiska
beloppet i detta falt eller lAmna detta falt tomt och fylla i en procentsats av det berdknade priset i
faltet Inteckning i procent.

Inteckning i procent

Detta ar procentsatsen av det berdknade priset med vilket det markerade konton kommer att
intecknas. Om man fyller i detta falt ska man Idmna faltet Inteckning tomt.

Berdknad kostnad, Lokal kostnhad och Valuta
Dessa uppgifter ar enbart for information. De kan inte andras i detta fonster.

Intecknat totalt

Om ett eller flera konton har angetts for att betala fér denna order visar detta falt den totala summan
som hittills har intecknats pa kontona.

6.7 Exemplar/prenumerationer

Man kan lagga till exemplar till en order och i detta fall skapas automatiskt en lank fran
exemplarposten till ordern. Valj Exemplar/prenumerationer i orderfliken i navigationsfonstret for att
l&gga till exemplar till en viss order. Fér monografiorder kommer exemplarlistan att visas i den évre
rutan. For tidskriftsorder kommer prenumerationslistan att visas i den 6vre rutan.

6.8 Avbestalla order

Man avbestalla en order genom att klicka pa knappen Skriv ut/Avbest. i orderlistan och valja
alternativet "Skriv ut avbestallningsbrev till leverantor”.

Utskriftstyp

Walj utskriftspracedur
Ik
™ Skriv endast ut postinformation

{® Skriv ut avbestiliningsbrey Ll leverantér
Avbryt

" Skicka orderbrey bl leverantér

aall.

Hislp

Orderstatus kommer att andras till LC (Annullerad biblioteket). Avbestallningsbrevet skrivs alltid ut pa
skrivaren.

Man kan aven annullera en order genom att 6ppna orderformularet och redigera faltet orderstatus.
Valj en av foljande status.

- VC (Annullerad leverantor)
- LC (Annullerad biblioteket)
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- CNB (Annullerad — inget konto)

Dessa status annullerar automatiskt kontointeckningen. Om dessa status andras tillbaka till en
orderstatus som innebar att ordern kan skickas aktiveras kontointeckningen pa nytt.

6.9 Radera order
Det finns tva satt att radera order i ALEPH.

Via orderlistan. Markera en order och klicka pa knappen Radera. Om det finns exemplarposter,
mottagna exemplar, reklamationer eller fakturor kommer man att fa en fraga om man ar saker pa att
man vill radera.

Via listan Nya och avbestéllda order. Detta alternativ tillater endast radering av order med féljande
status New (Ny), VC (Annullerad leverantor), LC (Annullerad biblioteket), CNB (Annullerad — inget
konto).

6.10 Orderlogg

Orderloggen registrerar olika orderrelaterade aktiviteter som har skett sdsom en andring av
orderstatus eller nasta reklamationsdatum. Orderloggen 6ppnas genom att valja Orderlogg i
orderfliken i navigationsfonstret.

Order fprenurner ation logglista l

alla # | Uppdatera flter
O alimént
O orderstatus
[ nsista reklamationzdaturm
O order skapad
D Exemnplar skapade
[ rrocessstatus (5
Daturn och tid | Beskrivhing Systernanm. AR anm. Arvandare Atgardsdaturm |
21/02/06 11:11 Masta reklamationsdatum  Nasta BATCH - L Lagg till
reklamationsda
tum satt till 4
07 /rar /2008,
10,/01,/08 11:35 Kaonto My inteckning BATCH -
fiir karto
ALLMEN-2002
satt fill -10.00
(GPE).

Uppdatera filter

Man kan filtrera transaktionerna som visas i listan genom att anvanda kryssrutorna ovanfér listan pa
loggtransaktioner och klicka pa denna knapp. Observera att det ar mojligt att markera mer an ett
filter.

Om man markerar kryssrutan Alla kommer det att éverskrida tidigare valda filter. P4 samma satt, om
man valjer nagot annat filter an Alla kommer detta att éverskrida valet av filtret Alla.
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Lagg till

Man kan manuellt lagga till en transaktion till orderloggen. Nar man klickar pa Lagg till visas
orderloggen i nedre rutan och man kan mata in information om den nya transaktionen.

Ta bort atg.datum

Man kan ta bort ett tidigare inmatat atgardsdatum genom att markera relevant loggtransaktion och
klicka pa denna knapp.

Order-jprenumerationslogg l

Btgirdsdatumn: 000000700 El
Transaktionstyp: |A|Im§nt ﬂ Awbryt
Systernanrmn.: |

Andndaranm.: |

Rutan Order-prenumerationslogg visar information rérande en loggtransaktion som ar markerad i den
ovre rutan. Man kan manuellt IAgga till en ny loggtransaktion eller uppdatera information rérande den
markerade loggen.

Atgirdsdatum

Om man lagger till en loggpost kan man vélja datum fér denna atgard. Orderloggtransaktioner som
har ett atgardsdatum kan sokas fram med forvarvsbatchjobbet: Orderloggrapport (acqg-22).

Transaktionstyp
For att lagga till en transaktion manuellt till orderloggen véljer man 6nskad typ frin nerdragsmenyn.

Det finns fyra typer som aldrig automatiskt genereras av systemet och som endast kan laggas till
manuellt till loggen av anvandaren:

- Transaktion nr 00 - Allman anmarkning, som kommer att visas i orderloggen och ingen annan
stans.

- Transaktion nr 95 - Historisk anmarkning prenumeration.

- Transaktion nr 98 - Svar fran leverantor, later anvandaren manuellt registrera svar fran
leverantoren (upp till 2000 tecken).

- Transaktion nr 99 - Meddelande till leverantéren (upp till 2000 tecken) som kommer att skrivas
ut pa ett orderbrev och en orderlista. Detta ar som tillagg till meddelandet till leverantéren
(upp till 100 tecken) som kan matas in i orderformularet.

Observera: Forvarvsorderloggen kommer endast att inkludera prenumerationsloggsinformation om
ordernumret matas in i prenumerationsposten. | annat fall kommer prenumerationstransaktionerna
endast att skrivas i prenumerationsloggen.

Texten for den manuellt inmatade transaktionen matas in i faltet Anvandaranm.

Systemanm.
Skrivskyddat falt. Systemanm. skapas automatiskt av systemet.

Anvandaranm.
Mata in fulltexten for den manuellt inmatade transaktionen. Upp till 2000 tecken.
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Man kan skapa en radbrytning nar som helst genom att trycka Ctrl+Enter.

6.11 Atgardslogg

Atgardsloggen 6ppnas genom att vélja Atgardslogg i administrationsfliken i navigationsfénstret.

Atgirdslong meddelanden l

Datum och tid Beskrivhin Infor mation Anwvandare | Atgardsdatum ANy .0,
Drder

29,08/ Order skapad Order created.
20,/08/01 13:55 Orderstatus Order status ICLSWE ~ —————- T et
zet as MEW,

dd

29,/08/01 13:55 Beraknat pris Estimated price  ICLSWE =~ --——-—- Uppdatera

set as 200.00
{SEK). Local
amount set as
200.00,

29/08/01 13:55 Exemplar skapade 1 items ICLSWE =~ -————-
created.
Material type
set as BOOK,

Ttarn otah iz cat

Detta fonster visar alla loggtransaktioner som matchar féljande kriteria: Transaktioner vilkas
atgardsdatum ar senare an deras skapandedatum OCH vilkas atgardsdatum inte dverstiger dagens
datum. D.v.s. atgardsdatum &r tidigare eller samma som det datum atgardsloggfonstret 6ppnas.

Observera: Detta fonster kan aven anvandas for att visa alla svar fran en leverantoér mottagna via
EDI. Nar ett EDI-svar fran en leverantor laddas in i systemet skapas automatiskt en transaktion av typ
94 (EDI-svar fran leverantor) och dess atgardsdatum ar satt till noll. EDI-loggtransaktionerna kommer
att visas i Atgardsloggen.

6.12 Multiorder (for monografier)

Multiorder innebar att man kan bestalla av flera titlar och skicka en order till leverantéren som
innehaller alla titlar och en lista pa antalet exemplar till respektive filial. Arbetet med multiorder for
monografier kan delas in i tva steg.

Steg 1

Skapande av administrativa poster och order for en fil av bibliografiska poster (t.ex. en fil fran en
leverantor). Detta gors med batchjobbet Generellt skapande av ADM och order (acq-24). Extra
ordernummer 1 ar ett obligatoriskt falt i detta batchjobb. Numret ar gemensamt for alla poster som
skapats med batchjobbet. Dessutom matar man in en filial som knyts till varje order. De orderposter
som skapas ar inte kompletta (leverantor saknas t.ex.). For att komplettera dem utfér man steg 2.

En speciell funktion i detta batchjobb ar anvandningen av ISBN i BIB-posten for att satta vissa
férvalda varden i orderposten:
- Pris per exemplar - om faltet ISBN i BIB-posten innehéller prisinformation kopieras det till Pris
per exemplar i ordern. Priset hdmtas fran falt 020 delfalt c (MARC21).
- Leverantor - forlagskoden i ISBN for BIB-posten kan anvandas for att soka efter en matchande

leverantor for varje order. Det ar relevant endast for ISBN-grupperna "0" och "1", och kan
endast anvandas om biblioteket har matat in férlagsnumret i leverantdrsposten.
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Steg 2

Valj Order / Multiorderindex i huvudmenyn for att dppna fonstret Multiorderindex. Fyll i Extra
ordernummer 1 och klicka pa Sok. En lista pa order med extra ordernummer 1 visas. Man kan vélja
en eller flera order (med skift. Och Ctrl-tangenterna) och klicka pa Bestall. Klicka pa Bestall alla fér
att for att valja alla order i listan.

Multiorder soklista (2 traffar)

Extra ordernummer 1 | L S8k ru |

Crdernr Filial Status | Typ | Titel | e ‘
183 SWEHE MEWY T Kungens adjutant / UIF .
Erestill alla
Bjorkman.
184 SWYEHB MEWY T Boken am Sofiero :

Hiilp

Awbryt

Formularet Multiorder kommer att visas for att det fortsatta arbetet med multiorder.

Multiorder gl
Lewverantdr:
Lewerantorskod: W IH
Mamn: | AKADEMIEOKHAMDELM SAHLSTRAMS
Antal:
Antal exermplar: |17
Anrn rérande antal: |
v Skapa exarnplar
Inteckna kanto: | ALLMERN-2003 B
Totalt pris: 0.00 Avbryt
Hislp

Formularet for grupporder ar ett orderformuldr som ska anvandas for alla markerade order i den
foregaende listan. Falten som matas in i detta formular kommer att tilldelas alla order. Pa detta satt
kan man hantera ett stort antal order som om de vore en order. Klicka pa OK nar formularet for
multiorder ar ifyllt. Féljande atgarder kommer att utforas.

- Totalt pris for hela multiordern berdknas. Systemet hamtar priset fran BIB-posten (MARC21-falt
020 delfalt c¢; valutan hamtas fran leverantérsposten (falt Valuta 1) och falten Rabatt/extra
och Procent tas ocksa med for att berakna belopp som ska dras av eller laggas till. Ett
meddelande med det sammanraknade priset visas och man kan valja att stoppa eller
fortsatta.

- En kontotransaktion av typ ENC (inteckning) skapas for varje order.
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- En multiorderlista skrivs ut for att skickas till leverantéren och orderstatus andras fran NEW till
SV (Skickad till leverantor).

- Férvarvsindexen uppdateras.
- Om kryssrutan Skapa exemplar ar ikryssad kommer formularet Exemplar (multiorder) att

Oppnas.

Exemplar (multiorder) E|
Filial Samling Antal | K |
SWEHB GEM 1 I:l

Radera

Fhal -

Sarling: Ingen = Antal exernplar:

Sting

Antal bestillda: Totalt antal:

Hiilp

Formularet for Exemplar (multiorder) anvands for att fordela exemplaren for en multiorder mellan
filialer och samlingar. Till exempel, om man matade in 5 som Antal exemplar i multiorderformularet
(d.v.s. 5 exemplar véantas for varje order), anvand formularet Exemplar (multiorder) for att fordela
exemplaren mellan filialerna. Nar man klickar OK kommer exemplaren att skapas.

Alla order som skapades och skickades av grupporderprocessen kommer att fa en kryssrutan
Batchreklamationer ikryssad. For att séka fram order som fér samma grupporder anvand orderindex
och bladdra i listan via indexet GON (Gruppordernummer). Indexet visar alla order vilkas falt Extra
ordernummer 1 ar angivet i Borja vid.

7. REKLAMATIONER

Reklamationer skickas normal till leverantéren nar det bestallda materialet inte anlander nar det ar
vantat. Man kan skicka reklamationer till leverantérer for monografiorder med batchjobbet
"Reklamationsrapport och brev fér monografiorder” (acg-12). Reklamationer for stdende order skickas
med batchjobbet "Reklamationsrapport for stdende order” (acq-11).

Alternativ kan man skicka reklamationer manuellt, en at gangen, genom att valja Reklamationer i
orderfliken i navigationsfonstret (aven tillgangligt for tidskrifter och staende order).

Vilken procedur som maste foljas for reklamationer beror i forsta hand pa vilken information som
matades in i orderformularet nar ordern skapades. Nedan visas ett exempel pa fliken Leverantor i ett
orderformular.
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1, Order | 2, AllmEnt 2, Lewerantér ] 4, Kvantitet ach pris

Lewverantdr:

Leverantérskod: AKADS IH Spara Farwal
Narn: [ AKADEMIBGKHANDELN SAHLSTROMS ———

Leverantérens ref.: |

il

LeverantSrens anm.: |
Kontakt: | @E
Skicka order som: LE IH Erevformat: oo IH
Leveransmetod: s IE Skicka brev med: PRIMT Iﬂ
|7 Bridskande Reklamationsdatum;: IWIH

[¥ Batchreklamationer

De tva relevanta falten ar

Reklamationsdatum (fér monografier)

Savida man inte matar in ett eget datum kommer systemet att berdkna reklamationsdatum nar ordern
skickas utifran den leveransmetod och leveranstid som definierats i leverantorsposten. Darefter
kommer systemet att uppdatera reklamationsdatum automatiskt om reklamationerna fér ordern
hanteras automatiskt via batchjobbet Reklamationsrapport och brev fér monografiorder. Om
reklamationerna for ordern istallet hanteras manuellt (genom att klicka pa Reklamationer i orderlistan)
kommer reklamationsdatum endast att uppdateras pa sarskild begaran av bibliotekarien i formularet
Skicka ny reklamation.

Forutom reklamationsdatum, som uppdateras da och da, sparar ALEPH ursprungligt vantat
ankomstdatum, vilket ar detsamma som fdrsta reklamationsdatum.

Ursprungligt vantat ankomstdatum visas i fliken Order i orderformuléret (se nedan).

1. Crder ] 2. Allmant ] 3. Leveranktér ] 4, Kvantitet och pris]

Orderinformation ]Bibliograﬁsk imForrnation ] Inteckning ]

Leverantor AKADS 5
Extra ordernr 1 MUL1
Extra ordernr 2 183
Ordergrupp
Leverantdrens anm.
Antal exemplar 1
Nasta reklamationsdatum 17
Ursprungligt vint. ankomstdatum 17/jzn/2008
Anm. rérande antal
Listpris 200.00
Beraknat pris 200.00 Svenska kronor
Berdknat lokalt pris 200.00
Anm. rirande pris
Totalt belopp faktura 0.00
Lokalt belopp faktura 0.00
Intern anmarkning

Batchreklamationer (fér monografier)

Om man markerar denna kryssruta (genom att klicka i kryssrutan) kommer systemet att skicka
reklamationer for denna order nar batchjobbet Reklamationsrapport och brev for monografiorder. Om
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man inte markerar denna kryssruta ar enda sattet att skicka en reklamation fér denna order att
manuellt skicka en genom att klicka pa Reklamationer i orderlistan.

7.1 Batchreklamationer

Om kryssrutan Batchreklamationer ar ikryssad i fliken Leverantér i orderformularet kommer ordern att
inkluderas i batchjobbet "Reklamationsrapport och brev” (acg-12). Nar detta batchjobb kérs kommer
ALEPH att berdkna ett nytt reklamationsdatum i enlighet med vardet som ar inmatat i faltet "Antal
dagar till nasta reklamation” i batchjobbet eller, om detta varde ar noll, férvalda varden for
leverantéren. Rapporten som produceras av batchjobbet bestar av tva utskrifter. Den ena utskriften
innehaller en lista pa alla order dar kryssrutan batchreklamationer ar ikryssad medan denna andra
innehaller lista pa alla order dar kryssrutan batchreklamationer INTE ar ikryssad. Batchjobbet
producerar aven reklamationsbrev for order dar kryssrutan batchreklamationer ar ikryssad.

7.2 Manuella reklamationer

Valj Reklamationer i orderfliken i navigationsfonstret for att skicka manuella reklamationer. Tidigare
skickade reklamationer for en order kommer att visas i Reklamationslista for order i den 6vre rutan.

Reklarnationzlista fir order l

Rekl.datur| Rekl.text Utskr . datur Utskr.form, Svarsdatur] Svarstext

My rekl,
Radera pekl,

Klicka pa Ny rekl. for att skicka en ny reklamation. Detta aktiverar reklamationsformularet i den nedre
rutan.

Reklamation l

Furktion
Ligg kil
[V Skicka reklamation Erewformat: 0 Iﬂ Avbryt
Svbry
Reklamationsdatuni: 200801710 IH
Reklamationstext: |
Swrarsdaturn: 00000000 IH
Leverantrens swar: | @Iﬂ

Spara information

[¥ sutom. uppdat, wint, ankaornstdaturn [ 17,0108 )

Wint, ankomstdaturn: 00000000 IH

| detta formular kan man registrera en reklamation for en order. Man kan dven anvanda detta
formular for att andra information om en reklamation som man redan har registrerat.

Klicka pa Lagg till nar formularet ar ifyllt. Klicka pa Spara om informationen om en reklamation som
ar registrerad andrats.
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Falt
Skicka reklamation

Markera detta falt fér att skicka reklamationen (via e-post/EDI/brev). Man kan dven anvanda detta falt
for att pa nytt skicka en reklamation som har skickats tidigare. Markera inte detta falt om en
reklamation ska uppdateras utan att skickas.

Brevformat

Valj brevformat fran nerdragsmenyn. Formatet ar endast relevant nar reklamationen skickas via e-
post eller brev (ej relevant for EDI-reklamation).

Reklamationsdatum
Mata in datumet som ar giltigt for reklamationen. Forvalt datum ar dagens datum.

Reklamationstext
Mata in eller valj standardtext fér reklamationen fran nerdragsmenyn.

Svarsdatum
Om man har tagit emot ett svar en leverantér, mata in svarsdatum.

Leverantérens svar

Om man har tagit emot ett svar en leverantér, mata in svaret eller valj standardtext fran
nerdragsmenyn.

Autom. uppdat. viant. ankomstdatum

Markera kryssrutan om systemet ska berdkna nasta reklamationsdatum (baserat pa leveransmetod
och leveranstid enligt definitionen i leverantérsposten). Om man lamnar detta falt omarkerat kommer
faltet Autom. uppdat. vant. ankomstdatum att finnas tillgéngligt fér anvandaren att manuellt
uppdatera vantat ankomstdatum fér ordern.

Vant. ankomstdatum

Om faltet Autom. uppdat. vant. ankomstdatum &r omarkerat kan man mata in datumet da man vantar
sig att ordern ska anlanda. Detta datum kommer att anvandas av systemet vid automatisk generering
av reklamationer. Om faltet Autom. uppdat. vant. ankomstdatum ar markerat ar detta falt
skrivskyddat och det vantade ankomstdatumet kommer att berdknas av systemet baserat pa
leveransmetod och leveranstid enligt definitionen i leverantorsposten.

8. MOTTAGNING

Valj Mottagning i orderfliken i navigationsfonstret for att registrera mottagning av exemplar for
monografiorder (typ M) eller stadende order (typ O). Ankomstregistrering av tidskriftshaften for
tidskriftsorder (typ S) sker i tidskriftsmodulen.

Dessutom kan man som ett alternativ registrera mottagning nar man skapar en fakturarad till en
faktura (se avsnittet Fakturor).

Mottagningslistan for order visas i den &vre rutan.
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Mattagnirgslista Fér order l

Antal bestillda: 1 Mattagna hittills: 1

Antal mottagna ex. Mottagn.datum AN,

10/01/02 Ligaq till

Radera

!

Skriv ut

Denna bild visar antalet bestallda exemplar, antalet exemplar som hittills har rapporterats som
mottagna och antalet exemplar som har anlant respektive datum. For att &ndra informationen om
exemplar som redan har tagits emot, markera énskad rad och uppdatera mottagningsinformationen i
den nedre rutan.

Knappar

Lagg till

Klicka pa Lagag till for att registrera mottagningen av exemplar. Den nedre rutan kommer att vara
tillganglig for anvandaren att fylla i mottagningsformularet.

Radera

Klicka pa Radera for att ta bort en rad fran tabellen som visar antalet exemplar som tagits emot och
vilket datum de anlande.

Skriv ut
Markera en post och klicka pa Skriv ut for att skriva ut en mottagningsslip.

Nar man klickar pa Lagg till i mottagningslistan aktiveras formularet fér mottagning i den nedre rutan.
| detta formular kan man registrera mottagningen av bestéllda exemplar. man kan aven anvanda
detta formular for att andra information om exemplar som redan har tagits emot.

Moktagning l
Antal mattagna: 1 Légg till
Skickat: 00000000 Iﬂ byt

Ankornstd aturn: 20080110 E

Anrn.: |

[¥ Maottagningsstatus "Komnplett"

Klicka pa Lagag till nar formularet ar ifyllt. Klicka pa Spara om information om exemplar som redan
har tagits emot andrats.
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Antal mottagna

Mata in antalet exemplar som har anlant. Systemet kommer automatiskt att fylla det férvalda vardet
som hamtas fran faltet Antal exemplar i orderformularet minus antalet exemplar som redan ar
registrerade som mottagna.

Skickat
Detta falt ar valfritt. Mata in det datum da materialet skickades av leverantoren till biblioteket.

Ankomstdatum

Mata in det datum da materialet togs emot eller registrerades av biblioteket. Férvalt varde for detta
falt ar dagens datum.

Anm.
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 60 tecken.

Komplett leverans

Markera kryssrutan genom att klicka i den om alla exemplar fér denna order har tagits emot. Valj inte
detta alternativ om man vantar pa att fler exemplar ska anlanda.

Forvalda varden for kryssrutan (markerad eller inte markerad) satts enligt féljande regler:
- For ordertyp S (Tidskrifter) eller O (Staende order) ar kryssrutan alltid tom.

- For ordertyp M (Monografier) ar kryssrutan markerad nar mottagningsstatus ar Ingen eller CMP
(Komplett) och tom for mottagningsstatus PTL (partiell).

9. FAKTUROR

Det finns tva metoder att registrera en faktura.
- Via Order. Denna metod anvands for att registrera en faktura for en enskild order.
- Via Faktura. Denna metod anvands for att registrera en faktura for flera olika order.

Det finns aven mojlighet att registrera fakturor for tidskriftsorder genom att ladda EDI-filer fran
leverantoren (se avsnittet EDI).

9.1 Registrera faktura via Order

Sok fram en order och visa orderlistan. Markera 6nskad order och valj Faktura i navigationsfonstret.
Fakturalista for order kommer att visas.
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Fakturalista fér order l

Fakturanr| Yaluta Belg Status Datum Anital Lokalt

- 60.00 5 - 60.00 Dy
Eakbtura

Denna bild visas listan pa fakturor som har registrerats for en viss order. For att andra informationen
for en fakturarad, markera énskad rad och uppdatera formularet i den nedre rutan.

Ny
Klicka pa Ny for att registrera information for en ny fakturarad. Om inte en faktura inte redan existerar
kommer en att skapas.

Faktura
For att visa eller uppdatera fakturan och dess fakturarader, markera en rad och klicka pa Faktura.

9.2 Registrera faktura via Faktura

Anvand fakturaverktygsfaltet for att soka fram en faktura och dess fakturarader eller skapa en ny
faktura.

Leverantor Fakturanummer

% | BKADS E“ 1234567 El

Mata in en leverantérskod eller klicka pa IEI och valj en leverantor fran leverantorslistan. |
angransande falt, valj lampligt fakturanummer eller skriv in det. For att lagga till en ny faktura fér den

markerade leverantéren, skriv in det nya fakturanumret och klicka pa eller tryck Enter.

Formularet Faktura kommer att visas i den 6vre rutan.
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9.2.1 Gemensamma information for faktura

Fakturarader: 1 Tatalt belopp Faktura: -200.00 Totalt belopp Fakturarade 'W
1. Fakbura ] 2. Betalning ]
Leverantérskod: [ axaps Fakturanummer: [ragragss l:l
Metto: W Harizar till Fakbura: '7 Falcturadatum: ’Wlﬂ Uppdatera
Frakt: 0,00 Typ: REG Iﬂ Mottagen: 200502 /0% Iﬂ Radera
Extra: 0,00 Status: ’REGilﬂ Skickad: ’Wlﬂ Andra Fakt.nr
Férsikring: 0,00 Yaluta: ’SEKilﬂ MOMS-rottagare: lilﬂ Skriv ut
Rabatt: 0.00 Bestimd kurs 0,000000 MOMS (procent]: 0.00
Totalt belopp: 200,00 % Debet ™ Kredit MOMS (belopp): 0,00
Totalt inkl. MOMS: 200,00 [~ MOMS per rad:
Lokalt belopp: 200,00 I
Anrn. |

Lewerantérsinformation + Orderadress ]Reklamationsadress ] Betalningsadress ] Returadress | EDI-adress I

Leverantorskod AKADS
Namn Akademibokhandeln Sahlstrams
Anmarkning

Adress Akademibokhandeln Sahlstrams

LINKGPING
Telefon
E-post thomas.trakel@se.fujitsu.com
Fax

| detta fonster kan man registrera den gemensamma informationen for en faktura. Féljande
skrivskyddade information visas i huvudet pa formularet: Fakturarader (visar antalet fakturarader som
ar knutna till fakturan), totalt belopp fér hela fakturan och totalt belopp for alla fakturaraderna.

Formularet for faktura har tva rutor:
- Den 6vre rutan, som ar indelad i tva flikar: Faktura och Betalning.

- Den nedre rutan som visar skrivskyddad information rérande leverantdr och leverantérens
adress. Denna ruta &r indelad i fem flikar.

Knappar

Spara
Klicka pa Spara nar formularet ar ifylit.

Uppdatera

For att Iata systemet berakna del totala beloppet och det lokala beloppet pa nytt maste man aterstalla
det totala beloppet till noll och sedan klicka pa Uppdatera.

Radera

Klicka pa Radera for att radera en faktura tillsammans med alla fakturaraderna. En frdga om man ar
saker pa att man vill radera kommer att visas.
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Andra fakt.nr

Med denna knapp kan anvandaren andra fakturans fakturanummer. Nar man klickar pa denna knapp
kommer fonstret Fakturanummer att dppnas dar det nya numret ska matas in. Om en av féljande
poster ar knuten till fakturan kommer atgarden aven att uppdatera dem: kontotransaktion, fakturarad
och exemplarpost.

Fliken Faktura i formularet Faktura har féljande falt

Leverantérskod
Leverantorskoden fylls i automatiskt av systemet.

Fakturanummer
Mata in fakturanumret som angetts av leverantéren. Man kan mata in upp till 15 tecken.

Netto
Fyll i beloppet som anges pa fakturan fér denna order.

Hanvisar till faktura

Om det finns en originalfaktura som den aktuella fakturan hanvisar ska originalfakturans nummer
matas in har.

Fakturadatum
Obligatoriskt. Detta ar datumet da fakturan férbereddes av leverantéren.

Frakt
Valfritt.

Typ

Valj fakturatyp. Fakturatypen kan vara REG (normal), PRO (proforma) eller DEP (deposition). Om
faltet lamnas tomt kommer fakturatypen REG att valjas. Listan kan utokas av systembibliotekarien.
Fakturatypen ar endast for informationsandamal; alla fakturatyper hanteras pa samma satt av
systemet.

Mottagen

Detta ar datumet da fakturan togs emot eller registrerades av biblioteket. Om datumet Iamnas tomt
kommer systemet att automatiskt fylla i dagens datum.

Extra
Valfritt.

Status

Status kan vara REG (normal) eller SUP (supplement). Om faltet lamnas tomt kommer status REG
att valjas. Fler status kan stallas in av systembibliotekarien. Status &r endast for
informationsandamal; bada status hanteras pa samma satt av systemet.

Skickad

Detta ar det datum da materialet skickades av leverantéren till biblioteket. Om datumet Iamnas tomt
kommer systemet att automatiskt fylla i samma datum som fakturadatum.
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Forsakring
Valfritt.

Valuta

Obligatoriskt. Valj den valuta som anvands for fakturan. Den férsta valutan som ar definierad i
leverantorsposten kommer att matas in som forval.

MOMS-mottagare

Valj den enhet som ska ta emot momsen. Listan pa MOMS-mottagare kan stéllas in av
systembibliotekarien.

Rabatt
Valfritt.

Bestamd kurs

Om leverantdren definierar en bestamd valutakurs ska denna matas in har. Systemet kommer att
berakna lokalt pris i enlighet med denna. Om ingen kurs ar angiven kommer systemet att konsultera
valutatabellen.

MOMS (procent)

Valfritt. Detta falt kan endast redigeras nar faltet MOMS per rad ar satt till Nej (ej ikryssat). Om man
vill kan man mata in den procent av totalbeloppet som ska éverféras till mottagaren av momsen
varvid systemet automatisk kommer att berdkna momsbeloppet. Momsbeloppet &r inkluderat i
totalbeloppet. (Om, till exempel, totalbeloppet ar 1200 SEK och man matar in 20% féor MOMS
(procent) kommer systemet att berdkna MOMS (belopp) till 200 SEK.)

Nar faltet MOMS per rad ar satt till Ja (ikryssat) ar faltet MOMS (procent) gramarkerat och MOMS-
beloppet berdaknas endast fran MOMS-beloppen for alla ingaende fakturarader.

Totalt belopp

Om detta falt lAmnas tomt kommer systemet automatiskt att fylla i totalbeloppet i leverantérens
valuta baserat pa nettobeloppet plus 6vriga kostnader eller minus rabatter. Observera att systemet tar
skillnaden mellan nettobeloppet och totalbeloppet (skillnaden ar évriga kostnader och rabatter) och
adderar dessa proportionellt pa alla order som ar kopplade till fakturan. Om man inte vill att dessa
kostnader ska fordelas proportionellt pa alla order maste man manuellt mata in totalbeloppet och se
till att det ar det samma som nettobeloppet.

Debet/Kredit
Ange huruvida detta ar en debet- eller kreditfaktura.

MOMS (belopp)

Valfritt. Detta falt kan endast redigeras nar faltet MOMS per rad ar satt till Nej (ej ikryssat). Detta ar
det belopp ska 6éverféras till mottagaren av momsen. Momsbeloppet ar inkluderat i totalbeloppet.

Nar faltet MOMS per rad ar satt till Nej &r MOMS-beloppet for hela fakturan det varde som visas i
detta falt och MOMS-beloppen for att ingaende fakturarader berdknas i enlighet med MOMS-
procentsatsen for hela fakturan.

Nar faltet MOMS per rad &r satt till Ja (ikryssat) ar faltet MOMS (procent) gramarkerat. Det beraknas
fran MOMS-beloppen for alla ingaende fakturarader.
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Totalt inkl. MOMS
Totalt belopp inklusive MOMS.

MOMS per rad
Faltet MOMS per rad kan antingen vara Ja (ikryssat) eller Nej (ej ikryssat). Det forvalda vardet ar Nej.

Nar faltet ar satt till Ja betyder det att MOMS-beloppen for fakturarader kan séattas individuellt fér
varje fakturarad och MOMS-beloppet for hela fakturan beraknas fran MOMS-beloppen for alla
ingéende fakturarader.

Nar faltet ar satt till Nej betyder det att MOMS-beloppet for hela fakturan ar det varde som visas i
faltet MOMS (belopp) och att MOMS-beloppen for att ingaende fakturarader beraknas i enlighet med
MOMS-procentsatsen for hela fakturan.

Lokalt belopp

Systemet kommer automatiskt att berdkna denna information baserat pa gallande valutakurs eller
baserat pa valutakursen for fakturan. Uppgiften ar endast for information. Den kan inte dndras i detta
fonster.

Lagg till MOMS till totalt belopp

Denna kryssruta visar berakningsmetoden fér de gemensamma fakturauppgifterna. Vardet kan vara
Ja (ikryssad) eller Nej (ej ikryssad).

Nar vardet ar satt till Ja laggs MOMS-beloppet till det totala fakturabeloppet. Det totala beloppet med
MOMS anges i faltet Totalt inkl. MOMS.

Nar vardet ar satt till Nej laggs inte MOMS-beloppet till det totala fakturabeloppet. Faltet Totalt belopp
har samma varde som faltet Totalt inkl. MOMS.

Berakningsmetoden for MOMS kan inte andras efter att de gemensamma fakturauppgifterna har
skrivits. Fakturaraderna arver berdkningsmetoden som satts pa fakturan och kan inte vara
annorlunda.

Anm.
Man kan mata in en anmarkning pa upp till 60 tecken.

Fliken Betalning i Faktura har féljande falt

Betalningsdatum
Mata in det datum da fakturan betalades. (Ldmna nollor om fakturan &nnu inte ar betald.)

Check nummer

Mata in numret pa den check som anvandes for att betala fakturan. (Lamna faltet tomt om fakturan
annu inte ar betald.)

Belopp
Mata in det belopp som betalades eller kommer att betalas.

Fujitsu Sida 54 080127



Om faltet Belopp inte fylls i men faltet Betalningsdatum fylls i och status ar P (betald) kommer
beloppet att hamtas fran faltet Totalt belopp i fliken Faktura i fakturaformularet.

Status
Valj 1amplig betalningsstatus. Standard betalningsstatus kan vara:

N - Ej klar att betalas
R - Klar att betalas
Y - Betalning tillaten
P — Betald

Fler betalningsstatus kan stéllas in att av systembibliotekarien. Systembibliotekarien kan dven
bestamma forvald status nar en faktura skapas och vilken status som ska frysa fakturan. Detta
betyder att alla operationer i fakturan och tillhérande fakturarader (utom andring av betalningsstatus)
inte ar tillatna.

Nar betalningsstatus for fakturan andras, andras alla lankade fakturarader. Om alla fakturor for en
order ar betalda och alla exemplar ar mottagna andras orderstatus till CLS (Avslutad).

Godkannande (avd.)

Valj godkannande (avd.) fér denna faktura fran nerdragsmenyn. Listan pa avdelningar kan stallas in
av systembibliotekarien. Systembibliotekarien kan stalla in forvald avdelning sa att detta falt
automatiskt fylls i av systemet. Detta falt kan anvéndas som ett filter nar batchjobbet Fakturarapport
(acq-10) kors.

Godkannande (nr)

Man kan antingen manuellt skriva godkdnnande (nr) fér denna faktura eller lata systemet tilldela ett
nummer genom att kéra batchjobbet Fakturarapport (acg-10). Detta falt kan dven anvandas som ett
filter nar batchjobbet Fakturarapport (acq-10) kors.

9.2.2 Fakturarader

For att registrera en ny fakturarad till en faktura eller fér att uppdatera en existerande rad valjer man
Fakturarad i fakturafliken i navigationsrutan. Man kan dven komma till denna funktion genom att
klicka pa knappen Faktura i rutan Fakturalista for order. | den &vre rutan visas alla fakturarader som
ar knutna till en viss faktura.

Fakturarader l

Fakturarader: 1 Totalt belopp Faktura: -B0.00 Tatalt belopp Fakturarade| -60.00
Radnr | Ordernumrmer IMate| Ex. pd fakturan| Netto Totalt belo Ex. i order Konto

ALLMAN-2005

Légaq till

Radera

i

Crder
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Féljande skrivskyddade information visas i huvudet pa formularet: Fakturarader (visar antalet
fakturarader som ar knutna till fakturan), totalt belopp for hela fakturan och totalt belopp for alla
fakturaraderna.

For att andra en existerande fakturarad, markera raden och uppdatera informationen i formularet for
fakturarad i den nedre rutan.

Knappar

Lagg till

Klicka pa Lagg till for att lagga till en ny fakturarad. Ett formular kommer att visas i vilket man kan
mata in ordernumret till vilket man vill lagga till en fakturarad. Man kan aven vélja alternativet
Ignorera for att lagga till en fakturarad som inte ar knuten till en order. Nar man har sparat detta
formular kommer formularet for fakturarad att bli tillgangligt for anvandaren i den nedre rutan.

Radera
Markera raden och klicka pa4 Radera for att ta bort en fakturarad fran listan.

Order

Markera fakturaraden och klicka pa Order for att ga till orderlistan for ordern som ar knuten till
fakturaraden. Denna knapp ar gramarkerad nar fakturaraden inte ar knuten till en order.

Den nedre rutan ar indelad i tva flikar: Fakturarad och Orderinformation (visar skrivskyddad
information rérande ordern: Orderinformation, Bibliografisk information, Faktura, Férbrukning och
Inteckning).

Den korta bibliografiska informationen fér ordern visas dverst i den nedre rutan.

f Boken om Sofiero : ett kungligh sommarresidens vid Sundets strand skildrat i ord och bild till hundradrsjubileet av slottets tillblivelse /1 Malm @ all-

1. Fakburarad | 2. Orderinfarmation ]

Lewverantirskod: ’W Fakturanurmmer! ’W Typ! lREGi E
Matta: 0,00 Eeriknat pris: W Skakus: lREGilﬂ Uppdaters
Tilligg: 0.00 Yaluta: SEK Iﬂ Fakburadatum: 0000/00,00 Iﬂ Kantan
Totalk belopp: 0.o0 Materialkod: Iﬂ Mottagen: Wlﬂ byt
Totalt inkl. MOMS: ltlooi MOMS (procent]: 0,00 Skickad: IWIE'

Lokalt belopp: 0.00 MOMS (beloppl: ’0007 Godk innande (awd, lmlﬂ

Antal exernplar: ’17 [ Lagg till MCAS tll totalt belopp

(¥ Dabet £ Kradit A [

[v Fakturan kormplett

| fliken Fakturarad kan man registrera en post for en individuell order (rad) i fakturan. Om inte en
faktura inte redan existerar kommer en att skapas baserat pa informationen som man matar in i
foljande falt: Typ, Status, Valuta, Fakturadatum, Mottagen, Skickad och Godkannande (avd.). Om
den faktura redan existerar kommer dessa falt inte att visas i detta formular fér fakturaraden.
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Knappar

Lagg till /Spara

Klicka pa Lagg till nar formularet ar ifyllt. Klicka pa Spara fér uppdatera information for en
existerande fakturarad.

Uppdatera

Klicka pa Uppdatera om systemet ska berdkna och visa tillagg, totalt belopp och lokalt belopp
(baserat pa gallande valutakurs).

Konton
Markera ordern och klicka pa Konton for att visa eller tilldela de konton som ska betala denna faktura.

Falt

Observera att vissa av falten visas nar en ny fakturarad I&ggs till (detta ar inte fallet nar man
uppdaterar en existerande fakturarad).

Leverantérskod
Leverantorskoden fylls i automatiskt av systemet.

Berdknat pris

Valfritt. Mata in berédknat pris fér denna fakturarad. Som férval kommer systemet automatiskt att fylla
i beloppet som matades in som Slutligt pris i fliken Kvantitet och pris i orderformuléret.

Netto
Mata in nettobeloppet for ordern i leverantérens valuta.

Tillagg

Systemet kommer automatiskt att berédkna denna information genom att ta tillaggen i fakturan och
fordela dem proportionellt pa alla individuella order. Beloppet som visas héar ar i leverantorens valuta.

Totalt belopp

Systemet kommer automatiskt att berdkna denna information genom att addera nettobeloppet och
tillaggen. Totalbeloppet ar i leverantorens valuta. Om totalbeloppet andras vid ett senare tillfalle och
ordern har ett konto knutet till sig kommer konton att debiteras darefter.

Totalt inkl. MOMS
Totalt belopp inklusive MOMS.

Lokalt belopp

Systemet kommer automatiskt att berédkna denna information baserat pa gallande valutakurs.
Uppgiften ar enbart for visning. Den kan inte andras i detta fonster.

Antal exemplar

Mata in det antal exemplar som faktureras. Om faltet lAmnas tomt kommer systemet automatiskt att
fylla i vardet som angavs i faltet Antal exemplar i fliken Kvantitet och pris i orderformularet. Om det
finns flera rader for denna order kommer antal exemplar att beraknas som aterstaende antal
exemplar fran ordern och andra fakturarader.
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Fakturanummer
Fakturanummer fylls i automatiskt av systemet.

Kredit/Debet
Markera om detta ar en debitering eller kreditering.

Valuta
Valj den valuta som anvands for fakturan.

Materialkod
Valj lampliga materialkoder for fakturaraden. Om anvandningen av materialkod ar obligatorisk

(beroende pa systeminstallningarna) maste en materialkod tilldelas till en rad i fakturan och maste
matcha det tilldelade kontots materialkoder

MOMS (procent)

Valfritt. Om faltet MOMS per rad ar satt till Nej (ej ikryssat) ar faltet MOMS (procent) gramarkerat.
Om faltet MOMS per rad ar satt till Ja (ikryssat) kan detta falt redigeras och man kan berdkna
MOMS-beloppet genom att mata in MOMS-procentsatsen i detta falt.

MOMS (belopp)

Valfritt. Om kryssrutan '"MOMS per rad' i fakturan ar satt till Nej (ej ikryssad) ar detta falt gramarkerat.
Om kryssrutan 'MOMS per rad' i fakturan ar satt till Ja (ikryssad) kan detta falt redigeras och MOMS

(belopp) kan antingen matas in manuellt eller beraknas utifran det totala beloppet genom att mata in

MOMS (procent).

Lagg till MOMS till totalt belopp

Denna kryssruta visar berdkningsmetoden fér de gemensamma fakturauppgifterna. Vardet kan vara
Ja (ikryssad) eller Nej (ej ikryssad).

Nar vardet ar satt till Ja laggs MOMS-beloppet till det totala fakturabeloppet. Det totala beloppet med
MOMS anges i faltet Totalt inkl. MOMS.

Nar vardet ar satt till Nej laggs inte MOMS-beloppet till det totala fakturabeloppet. Faltet Totalt belopp
har samma varde som faltet Totalt inkl. MOMS.

Berakningsmetoden for MOMS kan inte andras efter att de gemensamma fakturauppgifterna har
skrivits. Fakturaraderna arver berakningsmetoden som satts pa fakturan och kan inte vara
annorlunda.

Anm.
Man kan mata in en anmarkning rérande fakturaraden pa upp till 200 tecken.

Typ

Fakturatypen kan vara REG (normal), PRO (proforma) eller DEP (deposition). Ytterligare typer kan
laggas till av systembibliotekarien. Om faltet lamnas tomt kommer fakturatypen REG att valjas.
Fakturatypen ar endast for informationsandamal; alla fakturatyper hanteras pa samma satt av
systemet.
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Status

Status kan vara REG (normal) eller SUP (supplement). Om faltet lAmnas tomt kommer status REG
att valjas. Status ar endast for informationsandamal; alla status hanteras pa samma satt av systemet.

Fakturadatum
Detta ar datumet da fakturan férbereddes av leverantoren.

Mottagen

Detta ar datumet da fakturan togs emot eller registrerades av biblioteket. Om datumet Iamnas tomt
kommer systemet att automatiskt fylla i dagens datum.

Skickad

Detta ar det datum da fakturan skickades av leverantoren till biblioteket. Om datumet [dmnas tomt
kommer systemet att automatiskt fylla i samma datum som fakturadatum.

Godkannande (avd.)

Valj godkannande (avd.) fran nerdragsmenyn for denna faktura. Systembibliotekarien kan stalla in ett
forvalt varde for godkdnnande avd. sa att detta falt automatiskt kommer att fyllas i av systemet. Detta
falt kan anvandas som ett filter nar batchjobbet Fakturarapport (acq-10) kors.

Kontroll 6verlappande pren.datum (endast for fakturarader for tidskrifter och staende order)

Om kryssrutan ar markerad ar falten Prenumeration fran/till datum obligatoriska och perioden
kontrolleras mot andra fakturarader for samma order for att se om det finns éverlappande datum. Om
kryssrutan inte ar markerad behdéver man inte fylla i falten Prenumeration fran/till datum och systemet
kommer inte att kontrollera om det finns dverlappande datum.

Pren. Fran/Till datum (endast for fakturarader for tidskrifter och staende order)

Mata in prenumerationsperioden for fakturan. Dessa falt ar endast obligatoriska nar faltet Kontroll
Overlappande pren.datum kontrolleras.

Fakturan komplett

Om fakturan ar komplett, d.v.s. man férvantar sig inga ytterligare fakturor for ordern ska man
markera kryssrutan genom att klicka i den. Lamna kryssrutan tom om man férvantar sig ytterligare
fakturor for denna order. For ofullstandiga fakturor kommer systemet att fortsatta att debitera
inteckningen av kontot tills fakturan ar komplett. Nar fakturan ar komplett, om det fakturerade
beloppet inte &r samma som inteckningen, kommer kontot att debiteras enligt det fakturerade
beloppet.

Méjligheten att kryssa i/kryssa av denna kryssruta finns endast nar en ny fakturarad laggs till. Vid
andring visas inte denna kryssruta. For att &ndra en fakturastatus ska man anvanda kryssrutan
Fakturastatus komplett i fliken Orderinformation i orderformularet.

9.2.3 Kontolista for order

Nar man klickar pa knappen Konton i formularet Fakturarad visas féljande fonster.
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Kontolista for faktura @

Knto (Fsktura) |

[ontowrmmer ____________________________nt/skmvtbel |
ALLMAN-2008 :l
Debet
Radera kanto

EBalans
Skaps
Sting

Kontokod att ligga till [l D

Belopp att debiterar 0.00

Pracent att debiterat [om

Fakturabelopps [2000

Lokalt belopp: [2000

Fakturans valuta: SEK

Total debets [2o000

Detta fonster visar en lista pa de konton som kommer att betala fakturan for denna order. Man kan
mata in ett eller flera konton. P4 detta satt kan flera konton betala varierande summor som
tilsammans utgor totalsumman fér ordern.

Kolumnen Int./Aktivt bel. visar den intecknade summan nedbruten i tva delar:

- Den forsta delen ar det ursprungliga intecknade beloppet som ar baserat pa det berédknade
priset i orderformularet.

- Den andra delen ar skillnaden mellan det ursprungliga intecknade beloppet och beloppet pa
fakturan. Denna skillnad kallas for Aktivt belopp. (Det aktiva beloppet blir automatiskt noll nar
fakturan registreras som "komplett”.)

Knappar

Lagg till

For att 1agga till ett nytt konto till denna faktura ska man fylla i faltet Kontokod att 1&agga till och sedan
klicka pa Lagag till.

Debet

For att ange det belopp med vilket ett visst konto ska debiteras ska man markera kontot och sedan
mata in beloppet i faltet Belopp att debitera samt klicka pa Debet.

Radera
Markera kontot och klicka pa Radera for att radera ett konto fran listan.

Balans
Klicka pa Balans for att visa balansen for det markerade kontot.

Skapa

Med denna knapp kan man aterskapa kontot fran orderns inteckning. Om skapandet av kontot fran
inteckningen misslyckas visas ett meddelande med information om alla fel.
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Till exempel: | ett system som arbetar med materialkoder misslyckas skapandet av konto om kontots
materialkod inte dverensstammer med fakturaradens materialkod. Ett meddelande kommer att visas
att det inte finns nagon 6verensstammelse mellan materialkoderna.

Stang
Klicka pa Stang nar alla 6nskade andringar har gjorts i fonstret.

Falt
Kontokod att lagga till

Detta ar den unika koden som identifierar kontot. Klicka pa pilen pa héger sida om faltet for att valja
fran en lista pa konton.

Belopp att debitera

Detta ar beloppet med vilket det markerade kontot ska debiteras. Man kan fylla i det faktiska beloppet
i detta falt eller lamna det tomt och mata in en procentsats av det berdknade beloppet i faltet “Procent
att debitera”.

Procent att debitera

Detta ar den procent av beloppet som ska debiteras fran det markerade kontot. Om man fyller i detta
falt ska faltet "Belopp att debitera” lamnas tomt.

Fakturabelopp, Lokalt belopp och Valuta
Dessa uppgifter ar enbart for information. De kan inte andras i detta fonster.

Total debet

Om ett eller flera konton har angetts for att betala fakturan visar detta falt den totala summan som
hittills har debiterats.

10. EDI

EDI betyder Electronic Data Interchange och ar en metod for elektroniskt utbyte av affarsdokument
(t.ex. order och fakturor) mellan datorsystem. ALEPH arbetar med standarden UN/EDIFACT (D96.A)
EANCOM (ISO 9735). EDIREUR ar en delmangd av UN/EDIFACT avsedd for férlagsbranschen.

ALEPH stdder foljande typer av EDI-meddelanden:

Utgaende meddelanden fran bibliotek till leverantor
— Order (online och batch) — EDI-meddelande: ORDERS.
— Avbestallning (online och batch) — EDI-meddelande: ORDCHG.

— Reklamationer for olika ordertyper: monografier (online och batch), tidskrifter (online) och
staende order (online) — EDI-meddelande: OSTENQ.

— Reklamationer av tidskriftshaften (online och batch) — EDI-meddelande: OSTENQ.

Inkommande meddelanden fran leverantor till bibliotek
—  Fakturor for tidskrifter och monografier — EDI-meddelande. INVOIC.
— Svar pa order och reklamationer for tidskrifter och monografier — EDI-meddelande: ORDRSP.
— Ankomstregistrering av tidskrifter — EDI-meddelande: DESADV
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10.1 Leverantorspost for EDI

For att skicka EDI-meddelanden till en leverantdér maste EDI-information matas in i
leverantorsposten. Normalt skapar man en sarskild post fér leverantéren som anvands for EDI-

meddelanden.

1. Leverantérsinformation 1 l 2, Leverantérsinformation 2 | 3, Lewerantérsinformation 3 ] 4, Filialer ]

Skapad: 15/06,/05 Uppdaterad:
Arvindare: | sweTTR

Leverantérskod: | ELACKWELL I EDI endast fr
Lev. EDI-kad: | 123456 799E Lew, EDI-typ:
Extra kod: |

Marnn: | Elackwell EDI
Stabus: ’F\Cim Sprik:

Land: | UK,

Materialtyp: |

Anrn; |

26,106,106

order
o14 IH
EMG E

Cen |
ety |

| fliken Leverantorsinformation 1 matar man in information i féljande falt.

Lev. EDI-kod

Mata in leverantérens EDI-kod. Leverantérens EDI-kod kan vara pa upp till 35 tecken. Observera:
Detta ar inte detsamma som kunder EDI-kod.

Lev. EDI-typ

Mata in typen av kod for leverantérens EDI-kod. Dessa typer ska stddjas av EDItEUR.

31B for US SAN

014 fér EAN-13

091 for ID tilldelat av leverantor
092 for ID tilldelat av kund

Konto rr (Mon.): | FLITSU

Konta rr (TidskrJ: |

Lewv, bankkanka: |

Waluta 1: GPE Iﬂ Waluta 31
Yaluta 2: Iﬂ Waluta 4

F.abattfextra: - Procent:

Skicka order som: LE Iﬂ

Erevformat: 0o Iﬂ Skicka brev med:
ListFarmat: oo IH Skicka lista med:

D
D]

0,00

=l
o

1. Leverantérsinformation 1 2, Leverantérsinformation 2 l 3. Leverantérsinformation 2 | 4, Filialer

[ = |
e

| fliken Leverantorsinformation 2 matar man in information i féljande falt.

Valuta 1-4

Detta ar en trestallig kod som identifierar valutan. EDI-leverantérens valutakod maste

overensstdmma med ISO 4217.
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Skicka order som

Detta ar det satt som biblioteket skickar ordern till leverantoren. Alternativen ar:

- LE — Enstaka brev.
- LI - Lista pa order.

Skicka brev med

Detta ar det satt som biblioteket fysiskt skickar brev till leverantéren. Valj EDI.

Skicka lista med

Detta ar det satt som biblioteket fysiskt skickar lista till leverantdren. Valj EDI.

Leverantdrsadresser El
1, Orderadress ] 2. Reklamationzadress ] 3, Betalringsadress ] 4, Returadress ]
5. ECI-adress
Marmn: | Sackwell EDT Spara |
Adress: | hannibal fuitsu.di
| iguest
| f——
|
Oty |
Stak: |
Land: |
Postrnurmnar: |
Telefan: |
Fax: |
E-post: |
IP AR L-adress: |
AR, | Avbryt
Hiilp

Leverantorens EDI-adress ar den FTP-adress som leverantoren anvander for EDI. Denna matas in i

fliken EDI-adress i leverantorens adress enligt foljande.

— Adressrad 1: IP-adress eller dess alias.

— Adressrad 2: Anvandar-ID.

— Adressrad 3: Lésenord.

— Adressrad 4: Katalognamn pa FTP-servern.

10.2 Skicka order med EDI
For att skicka en order med EDI gér man féljande.

1. Sok fram ordern och fyll i flikarna Allman och Kvantitet och pris i orderformularet pa vanligt

satt.

2. Fyllirelevanta falt i fliken Leverantor.
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1, Order | 2, Allmint 3. Lewerantdr ] 4, Kwvantitet och pris

Lewerankdr:

e

Leverantdrskod: BLACKWELL IEI Spara firval
Mamn: | BLACKWELL EDI Uppdatera
Leverantdrens raf.: |

Leverantdrens anm.: |

Kantakt: | Iﬂ

Skicka order som: LE IH Erevformat: 0o

Leveransmekod: s Iﬂ Skicka brev med: EDI Iﬂ

[ Bridskande Reklamationsdatum: Wlﬂ

[ Batchreklamationer

Foljande falt ar relevanta fér EDI.

Leverantérskod
Valj en leverantér som ar definierad som en EDI-leverantor.

Skicka order som

Detta ar det satt som biblioteket skickar ordern till leverantéren. Alternativen ar:

- LE — Enstaka brev.

- LI — Lista pa order.

Bada typerna kan skickas till leverantéren i EDI-format forutsatt att EDI valjs i faltet Skicka
brev med.

Skicka brev med

Valj EDI. Detta falt ar endast tillgangligt nar LE valjs i faltet Skicka order som. Det forvalda
innehallet hamtas fran leverantdrsposten. Man kan &ndra innehallet i faltet och skicka brevet
som utskrift eller e-post om man vill, trots att det ar en EDI-leverantér. Om LE valjs i detta falt
skickas listan till leverantoren alltid enligt den metod som anges i leverantérsposten.

3. Klicka pa OK nar formularet ar ifyllt. Ordern ar nu klar att skickas med EDI.
4. Klicka pa Skicka i orderlistan. En av tva saker kan nu ske.

- Om Skicka order som ar LE (enstaka brev) visas ett meddelande om att ordern sparats pa
ALEPH-servern

-
\]:) Ditt brew har lagts i filen edi. 20080111, 122714.0
i katalogen printfedi och kammer snart
atk bearbetas av programmet edi
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Orderstatus andras till SV (Skickad till leverantor).

- Om Skicka order som ar LI (lista) visas ett meddelande om att EDI-meddelanden kommer att
genereras nar batchjobbet Skicka lista pa order till en leverantor (acg-14) kors. Orderstatus
andras till RSV (Klar att skickas till leverantor). Nar batchjobbet har korts andras status till SV
(Skickad till leverantor).

5. Alla EDI-order (LE och LI) skickas till leverantdren nar batchjobbet Skicka utgaende EDI-
meddelanden (edi-11) kors.

10.3 Reklamationer med EDI

Reklamationer online eller batchjobb fér monografier och tidskriftshaften kan skickas med EDI.
Observera att en reklamation endast kan skickas med EDI om motsvarande order har skickats med
EDI.

10.3.1 Reklamationer online

Kontrollera att EDI endast fér order i leverantdrsposten inte ar ikryssat. For att skicka en reklamation
via EDI, klicka pa Reklamationer i orderlistan. Klicka pa Skicka nar reklamationen har redigerats. Ett
meddelande om att reklamationsbrevet har lagts i EDI-katalogen visas. Reklamationen skickas nar
batchjobbet Skicka utgaende EDI-meddelanden (edi-11) kors.

10.3.2 Batchreklamationer

Man kan anvanda batchjobbet Reklamationsrapport och brev for monografiorder (acg-12) for att
generera reklamationer. Nar batchjobbet Skicka utgaende EDI-meddelanden (edi-11) kors tittar
systemet i faltet EDI endast for order (edi-11) i leverantérsposten (om ordern har skickats med EDI).

— Om EDI endast for order inte ar ikryssat kommer en EDI-reklamation att skickas till leverantéren.
— Om EDI endast for order ar ikryssat kommer reklamationen inte att skickas med EDI.

10.3.3 Reklamationer av tidskrifter online

Kontrollera att EDI endast for order i leverantdrsposten inte ar ikryssat. For att skicka en reklamation
via EDI, klicka pa Reklamationer i exemplarlistan i tidskriftsmodulen. | faltet Format valj ett av
féljande reklamationsformat (de ar reserverade for EDI och kan inte anvandas for andra andamal):

- 90 - Saknat hafte

- 91 - Fel hafte skickat

- 92 - Skadat hafte

- 93 - For manga ex. mottagna

- 94 - Otillrackligt ant. ex. mottagna
- 95 — Annat skal

Klicka pa Skicka. Ett meddelande om att reklamationsbrevet har lagts i EDI-katalogen visas.
Reklamationen skickas nar batchjobbet Skicka utgédende EDI-meddelanden (edi-11) kors.

10.3.4 Batchreklamationer av tidskrifter

Man kan anvanda batchjobbet Skriv ut reklamationsbrev/rapport (serial-44) fér att generera
reklamationer for tidskrifter. Nar batchjobbet Skicka utgaende EDI-meddelanden (edi-11) kors tittar
systemet i faltet EDI endast for order (edi-11) i leverantdrsposten (om ordern har skickats med EDI).

— Om EDI endast for order inte ar ikryssat kommer en EDI-reklamation att skickas till leverantdren.
— OM EDI endast for order ar ikryssat kommer reklamationen inte att skickas med EDI.
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10.4 Avbestallning
En avbestélining kan endast skickas med EDI om motsvarande order har skickats med EDI.

Avbestallningen gors pa vanligt via Skriv ut/Avbest. i orderlistan.

Alla EDI-avbestallningar skickas till leverantoren nar batchjobbet Skicka utgaende EDI-meddelanden
(edi-11) kors.

10.5 Ladda inkommande EDI-meddelanden

Nar man laddar inkommande data i ALEPH maste ordernummer i ALEPH (Z68-ORDER-NUMBER)
finnas med. Detta dataelement maste finnas i EDI-segmentet RFF+LI.

Inkommande EDI-meddelanden laddas i tva steg. Forst kérs batchjobbet Bearbeta inkommande EDI-
meddelanden (edi-09) for att géra om EDI-filen fran leverantoren till ALEPH XML-fomat. Sedan kors
batchjobbet Ladda inkommande EDI-meddelanden (edi-10) for att ladda posterna i ALEPH.

Varje korning av batchjobbet Ladda inkommande EDI-meddelanden (edi-10) kan identifieras med ett
loggnummer. Detta nummer kan anvandas for att visa en logg fér EDI-laddningen. Valj EDI-laddning
(logg) i administrationsfliken i navigationsfonstret for att visa loggen. Nedanstaende fénster 6ppnas.
Mata in loggnumret (det senaste loggnumret ar forvalt) i faltet Loggnummer for att se loggen for en
viss korning.

EDI-laddning logg ]

Loggrumrmer ; | o Typt Alla -

Sekv. | Typ Meddelande nr | Information |

oo |
e ]

| loggen fér EDI-laddning registreras varje EDI-fil som laddas in i ALEPH och alla fel som samlats
under kérningen av laddningen (edi-10) visas. Varje loggtransaktion kan vara av foljande typ:

- | — Transaktionen ar korrekt utférd.

- W - Transaktionen ar korrekt utférd men en varning har registrerats p.g.a. mismatch, t.ex. att
ISBN saknas i orderposten.

- E — Transaktionen &r ej utférd. T.ex. fakturanummer i filen som laddas finns redan i ALEPH.

Beroende pa innehallet i den markerade raden kan varje rad potentiellt Iankas till en order eller en
faktura (genom att klicka pa relevant knapp: Order eller Faktura).

Innan fakturor laddas in i ALEPH rekommenderas att man gor en backup av relevanta Oracle-tabeller
(277, 275, 268, 2601).

ALEPH skapar en orderlogg av EDI-svar pa reklamationer. Foér att visa alla laddade svar pa
reklamationer véljer man Atgardslogg i administrationsfliken i navigationsrutan. Atgardsloggen visar
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férutom EDI-svar information alla order som ska hanteras av andra orsaker. Klicka pa knappen Order
for att visa ordern som loggposten ar knuten till.

10.6 Ankomstregistrering av tidskrifter

Nar batchjobbet edi-10 har korts ankomstregistreras tidskriftshaftena, ankomstdatum uppdateras och
processtatus andras till blank. Dessutom laggs handelse 34 (Hafte mottaget/mottagning angrad) till i
prenumerationsloggen for varje hafte som tagits emot. Transaktionstyp | laggs till i EDI-
laddningsloggen.

11. BATCHJOBB

Order och reklamationer

Orderloggrapport (acq-22)

Detta batchjobb genererar en rapport som innehaller information om orderloggar vilka har matats in
manuellt av anvandaren och har ett atgardsdatum. Det hamtar information fran orderloggen (Z71)
och lagger den i utfilen tillsammans med ytterligare information sasom titel och ISBN/ISSN.

Reklamationsrapport och brev for monografiorder (acq-12)

Med detta batchjobb kan man producera en rapport med en lista p& monografier som annu inte har
anlant samt producera reklamationsbrev att skickas till leverantéren. Rapporten producerar tva
utskrifter: en utskrift med en lista pa alla order for vilka kryssrutan for batchreklamationer i
orderformularet ar ikryssat, medan den andra utskriften innehaller en lista pa alla order for vilka
kryssrutan for batchreklamationer inte ar ikryssad.

Reklamationsrapport for staende order (acq-11)

Detta batchjobb skapas en rapport med stdende order for vilka inga volymer har mottagits under
maximalt antal dagar som ar satt i faltet Max. antal dagar till mottagning i orderformularet for stdende
order. Denna information kan sedan anvandas for att skicka reklamationer till leverantdrer.
Reklamationsbrev kan skickas manuellt genom att anvanda knappen Reklamationer i orderlistan for
den administrativa posten.

Reklamationsrapport for tidskriftsorder (acq-19)

Detta batchjobb producerar en rapport éver tidskriftsorder som annu ej har anlant. Reklamationsbrev
for tidskrifter kan sedan skickas manuellt genom att anvanda knappen Reklamationer i orderlistan for
den administrativa posten.

Skicka lista pa order till en leverantor (acq-14)

Med detta batchjobb kan man skicka en lista pa alla order till en leverantér. Alla order dar 'Order
skickad som' ar LI (Lista) och status ar RSV (Klar att skickas till leverantér) kommer att inkluderas i
detta batchjobb.

Sok och skriv ut forviarvsposter

Ofullsténdigt levererade monografiorder (acq-02-02)

Detta batchjobb séker fram systemnummer till monografiorderposter som inte har levererats av
leverantoren eller endast delvis har levererats av leverantéren och skriver dem pa en utfil. For att
producera en rapport fran denna fil, anvand batchjobbet Skriv ut forvarvsposter (acg-03).
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Monografiorder - status "NEW" (acq-02-03)

Detta batchjobb soker fram systemnummer fér monografiorder vilkas status ar NEW, och skriver dem
pa en utfil. For att producera en rapport fran denna fil, anvand batchjobbet Skriv ut férvarvsposter
(acq-03).

Ingen faktura (acq-02-04)

Detta batchjobb stker fram systemnummer pa férvarvsorder for vilka en faktura antingen inte har
tagits emot eller ofullstandig faktura har tagits emot och skriver dem pa en uftfil. Fér att producera en
rapport frdn denna fil, anvand batchjobbet Skriv ut férvarvsposter (acq-03).

Orderstatus (acq-02-05)

Detta batchjobb soker fram systemnummer for order med en given status, och skriver dem pa en
utfil. For att producera en rapport fran denna fil, anvand batchjobbet Skriv ut férvarvsposter (acq-03).

Order annullerade av leverantor (acq-02-06)

Detta batchjobb soker fram systemnummer for order som har annullerats av leverantéren
(orderstatus VC), och skriver dem pa en utfil. For att producera en rapport fran denna fil, anvand
batchjobbet Skriv ut férvarvsposter (acq-03).

Allmant sokformular (acq-02-01)

Detta batchjobb soker fram systemnummer pa férvarvsposter med hjalp av ett antal olika
sokmojligheter. En utfil kommer att skapas med en lista pa systemnumren utan den detaljerade
informationen for varje post. For att producera en rapport fran denna fil, anvand batchjobbet Skriv ut
férvarvsposter (acq-03).

Skriv ut forvarvsposter (acq-03)

Detta batchjobb sparar en fil, eller skriver ut, férvarvsposter som har hittats med ett av batchjobben
som soOker fram systemnummer pa forvarvsposter.

Kontohantering

Skapa arskonton (acq-05)

Detta batchjobb skapar nya arskonton for de konton som ar definierade som "arliga" och anvander
formatet "kod-AR" (t.ex. Bécker-2002). De nya kontona kommer att behalla samma kod med ett nytt
suffix for det nya aret (till exempel, Bocker-2003). Om ett konto for det nya aret redan finns i
systemet kommer det inte att skapas men det kommer anda att finnas med i utrapporten.

Om ett arskonto har ett huvudkonto (arskonto) kommer det nya kontot som skapas for det 6nskade
aret att ha ett huvudkonto som slutar med det nya aret; i annat fall (om huvudkontot inte ar ett
arskonto), kommer det inte att andras i den nya kontostrukturen. Observera att existensen av den
fornyade huvudkontokoden INTE kontrolleras av systemet.

Fornya inteckning for monografiorder (acq-06-a)

Detta batchjobb férnyar konto/inteckning fér monografiorder och letar efter arskonton som har
intecknats for varje order och vilkas orderstatus ar SV - Skickad till leverantér. Om inteckningen for
ordern fortfarande ar aktiv (med andra ord, om fakturorna ar ofullstandiga) kommer inteckningen att
belasta nasta ars konto. Detta batchjobb producerar en rapport som inkluderar en lista pa alla
férnyade inteckningar.
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Fornya inteckning for tidskrifter och staende order (acq-06-b)

Detta batchjobb fornyar konto/inteckning for tidskrifter och staende order och letar efter arskonton
som har intecknats for varje order och vilkas orderstatus ar SV - Skickad till leverantér. Om
inteckningen for ordern fortfarande ar aktiv (med andra ord, om fakturorna ar ofullstandiga) kommer
inteckningen att belasta nasta ars konto. Detta batchjobb producerar en rapport som inkluderar en
lista pa alla férnyade inteckningar.

Overfor aterstaende balans (acq-07)

Detta batchjobb 6verfér medel som aterstar i arskonton i slutet av budgetaret till nasta ars arskonton.
Status pa de "gamla" kontona kommer sedan att andras till NA, ej aktiv. Detta batchjobb fungerar
endast fér konton som &r definierade som "arliga" och som anvander namnformatet "kod-AR" (till
exempel Bocker-2002). Aven negativ kontobalans kan 6verféras.

Uppdatera lokalt pris pa kontotransaktion (acq-08)

Detta batchjobb uppdaterar lokalt pris pa en kontotransaktion. Systemet anvander den narmaste
valutakursen bakat i tiden utifran kontots transaktionsdatum. Detta innefattar alla transaktionstyper,
inklusive ENC (inteckning) och INV (faktura). Kér detta batchjobb om man har andrat eller lagt till en
valutakurs for ett visst datum. Kor aven detta batchjobb efter konvertering (om nédvandigt), for att
skapa lokala belopp.

Avaktivera inteckningar (acq-09)

Detta batchjobb undersdker alla order och tillhérande fakturor. For varje order dar samtliga fakturor
har erhallits (orderns fakturastatus ar CMP - komplett), satts den aktiva summan av inteckningen
(som visar hur mycket av inteckningen som fortfarande ar utestaende) till noll. Detta innebar i
realiteten att inteckningen avaktiveras. Detta batchjobb anvands inte i den vanliga dagliga driften av
systemet. Det anvands emellertid for konverteringar.

Kontosammanstillning (acq-16)

Detta batchjobb producerar en rapport som sammanfattar alla konton som motsvarar urvalet.
Rapporten innehaller tilldelningar, dverféringar inteckningar, obetalda fakturor, betalningar, beraknad
och faktisk balans och max. 6verinteckning och déverforbrukning for kontot.

Lista pa order per konto (acq-17)
Detta batchjobb skriver ut en lista pa alla order for vilka valt konto har intecknats.

Overfor order fran ett konto till ett annat (acq-31)

Detta batchjobb 6verfér order fran ett konto till ett annat, det vill sdga, 6verfor aktiv och ursprunglig
inteckning for de order som anges i infilen. En utfil som skapats av nagot av de batchjobb som soker
fram forvarvsposter kan ocksa anvandas som en infil for dett batchjobb.

Observera foljande:

— Detta batchjobb éverfér endast inteckningstransaktioner (ENC), det vill sdga, fakturatransaktioner
(INV) 6verfors inte till det nya kontot.

— Endast aktiva order (order med en orderstatus annan an "CLS", "VC" och "LC" hanteras av detta
batchjobb).

— Detta batchjobb betraktas inte som en del av bokslutsprocedurerna.

Detta batchjobb utfér kontroller pa konto- och orderniva. Tva utfiler skapas av detta batchjobb:

— En fil som innehaller de order som inte klarade kontrollen och avvisades. | detta fall anges
orsaken for varje order i filen.

— Enfil som innehaller de order som klarat kontrollen och som har éverférts av detta batchjobb.
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Man kan producera en preliminar rapport innan faktiskt dverféra inteckningarna genom att valja "Nej"
i faltet Uppdatera databasen. Observera att nar "Nej" valjs i faltet "Uppdatera databasen" utférs inte
kontrollen om kontot redan ar fullt intecknat och inte kan innehalla fler transaktioner.

Valuta

Valutarapport (acq-01)

Detta batchjobb skriver ut en rapport som visar de datum da respektive kurs matades in for valutorna
samt kurserna i sig. Rapporten kan innehalla upp till tio valutor.

Ladda valutakurser (acq-20)

Detta batchjobb laddar valutakurser. Det anvander en fil med namnet currency.dat, som ska finnas i
databasens files-katalog (XXX50/files/currency.dat). Filen ska ha foljande format:

CCC YYYYMMDD R.RRR
Till exempel:
USD 20020526 4.614

EDI
Skicka utgaende EDI-meddelanden (edi-11)

Detta batchjobb skickar EDI-meddelanden till leverantdrer. Det samlar alla XML-filer som har
producerats (order, reklamationer, tidskriftshaften och avbestallningar).

Bearbeta inkommande EDI-meddelanden (edi-09)

Detta batchjobb soker fram nya inkommande EDI-filer som finns pa servern i katalogen
Ixxx50/edi/in/incoming och konverterar EDI-formatet till ALEPH XML-filer. Om konverteringen till
XML lyckas, skapas en fil med extensionen .xml i katalogen ./xxx50/edi/in/xml_incoming.

Ladda inkommande EDI-meddelanden (edi-10)

Detta batchjobb bearbetar XML-filer som har skapats av batchjobbet Bearbeta inkommande EDI-
meddelanden (edi-09).

Ovrigt

Fakturarapport (acq-10)

Detta batchjobb utfér en av nedanstaende tva atgarder och producerar tva rapporter: Fakturarapport
och sammanfattande rapport.

Fakturarapporten innehaller:

- Alla rapporterade fakturor. Det finns en rad for varje faktura som visar fakturans nummer, totala
belopp och datum samt om det ar en balans mellan fakturan och dess fakturarader.

- Férdelning av konton per leverantor. Det finns en rad for varje konto som visar kontokod,
belopp och lokalt belopp. Om forvarvssystemet ar uppsatt att fungera med materialkoder
kommer det aven att finnas en fordelningen per materialkod.

- Foérdelning av konton per varje faktura. Det finns en sektion fér varje faktura som visar
fakturanummer, datum, totalt pris och lokalt pris med en rad fér varje konto som visar
kontokod, belopp och lokalt belopp. Om férvarvssystemet ar uppsatt att fungera med
materialkoder kommer det aven att finnas en férdelningen per materialkod.
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Den sammanfattande rapporten inkluderar alla fakturor som hanteras av acq-10 i lokal valuta.
Observera att det endast finns en sammanfattande rapport som produceras tillsammans med
antingen fakturarapporten per enstaka faktura eller fakturarapporten per leverantér och valuta.

Bygg om order- och fjarrlaneindex (acq-04)
Detta batchjobb bygger om féljande tre index:
- Férvarv orderindex
- Fjarrlan index fér inkommande bestallningar
- Fjarrlan index foér utgaende bestallningar

Varje index kommer att raderas och skapas pa nytt genom att I1asa alla order/bestallningsposter.<

Férnyelsebrev for prenumerationer (acq-23)

Detta batchjobb skickar ett brev till en leverantér med en lista pa tidskriftsprenumerationer och/eller
staende order som ska férnyas.

Batchjobbet kors for order av typ S (tidskrifter) och/eller typ O (staende order) med orderstatus SV
(skickad till leverantér) och kontrollerar varje orders fornyelsedatum mot datumen som ar definierade
i falten Fran/till férnyelsedatum.

Om det finns en match kommer ordern att inkluderas i brevet och orderns foérnyelsedatum uppdateras
med avseende pa kontoperioden. Om emellertid systemet beraknar att det nya férnyelsedatumet ar
senare an prenumerationens slutdatum kommer denna order inte att férnyas och kommer darfor inte
heller att inkluderas i férnyelsebrevet.

Export till Banner/FRS (acq-21)

Detta batchjobb producerar ett delvis specialiserad exportformat fér integration av ALEPH med
ekonomihanteringssystemet BANNER- eller FRS-granssnittet mellan ALEPH och BANNER/FRS
overfor fakturainformation sa att fakturan kan betalas och bibliotekskontot kan debiteras. Detta
betyder att informationen fran Z77 (General Invoice) och Z75 (Line ltems) méaste skickas saval som
Z601 (Budget Transaction).

Rapport - Uppdatering av leverantérsadresser (acq-60)

Detta batchjobb skriver ut alla leverantdrsadresser (Z72) som har andrats eller uppdaterats inom ett
datumintervall.

Uppdatera leverantérskod i order- och prenumerationsposter (acq-26)

Detta batchjobb anvands for att uppdatera eller ersatta leverantdrskoden i orderposter (Z68) och
prenumerationsposter (Z16). Detta batchjobb ar anvandbart nar, till exempel, en leverantér forsvinner
eller slas ihop med en annan leverantér.

Ersatt leverantor - Stang och skapa order och prenumerationer (acq-27)

Detta batchjobb andrar leverantor for stdende order, tidskriftsorder och anknutna prenumerationer.
Batchjobbet hanterar endast arliga prenumerationer (d.v.s. z68 subscription_budget_period ar 1); alla

Order som hanteras far endast vara knutna till en leverantor.

Andra orderstatus och vintat ankomstdatum i orderposter (acq-28)

Detta batchjobb uppdaterar orderstatus och/eller vantat ankomstdatum fré en grupp av order.
Batchjobbet anvander en infil med administrativa systemnummer + ordersekvens + administrativ
databas.
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Generellt skapande av ADM och order (acq-24)

Detta batchjobb skapar en orderpost for BIB-poster som ar angivna i en infil. Dessa order skapas for
en viss filial. Beroende pa olika alternativ i batchjobbet kommer férvalda varden att finnas inmatade i
vissa falt i orderposten.

Uppdatera fakturabetalning fran externt ekonomisystem (acq-29)

Detta batchjobb gor det magjligt att uppdatera fakturainformation i ALEPH baserat pa en infil i XML-
format. Man kan hamta finansiell information rérande dina ALEPH-fakturor fran ett externt system
och ladda in betalningsinformationen i dina ALEPH-poster. Uppdateringen av fakturor paverkar
féljande delar som om en manuell uppdatering av fliken Fakturor har gjorts av en anvandare: Faktura
(z77), Kontotransaktioner (z601 och Order (z68).

Statistik

Statistik per datum - Material/Manad (acq-25)

Detta batchjobb producerar en statistikrapport for forvarv med foljande kolumner: Materialtyp, manad,
forvarvsmetod (kdp, paseende, gava etc.).

Allmént

Skriv ut triggerrapport (com-01)
Detta batchjobb producerar en utskrift av triggrar.

Bygg nyckelordsindex for poster (manage-111)

Detta batchjobb skapar nyckelord fran varierande falt i féljande Oracletabeller: Leverantor (Z70),
Leverantorsadress (Z72), Global lantagarinformation (Z303), Lantagaradress (Z304), Lasesal (Z310),
Konto (Z76). Nyckelordsindexet som skapas gor det maojligt for anvandaren att sdka efter poster

med hjalp av nyckelord i GUI.

Allmént (elib)

Skicka BTJ/IBC-order (elib-51)

12. ARBETA UTAN MUS

Nedanstaende tabell visar férvalda kortkommandon. Dessa kortkommandon kan anpassas av
anvandaren.

Kortkommando Atgird

F6 Byt till Administration
F5 Byt till Faktura

F2 Byt till Order

F7 Byt till Ordersékning
F9 Byt till Sékning

F8 Byt till Tidskrifter
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