WARCADA

EXAMENSARBETE

JONAS HALLFORS



Profix-Anvandarmanual for
Ab Lovisa Farghandel

Jonas Hallfors

Arcada — Nylands svenska yrkeshdgskola
Utbildningsprogrammet i féretagsekonomi

Helsingfors 2010



EXAMENSARBETE

Arcada

Utbildningsprogram: | Féretagsekonomi

Identifikationsnummer:| 2907

Forfattare: Jonas Hallfors

Arbetets namn: Profix-Anvandarmanual for Ab Lovisirghandel

Handledare (Arcade Niklas Erikssol

Uppdragsgivare: | Ab Lovisa Farghandel

Sammandrag:

Syftet med examensarbetet ar att, fér Ab Lovisglfd@indel, bygga upp en anvandarma
som stoder ibruktagandet av Proéifarssystemet. Teoridelen omfattar allman inforarg
om affarssystem och riktlinjer dver hur en manyads upp. Den empiriska studien
grundar sig pa deltagande observation i foretagetem fokusgruppintervju med
personalen.

Pa basis av den information som framkom ur empristidien, byggs manualen upp. N
hjalp av denna kan personalen latt soka fram |gsmitill komplikationer som uppstar v
anvandningen av affarssystemet. Manualens fungegbprévas genom tva olika
scenarier.

Storsta problemet med skapandet av en manual @tattkomma en attraktiv design o¢

samtidigt gora informationen lattforstadd. Darfawandes bilder, klara farger och luftig
text med stor font. | framtiden kan foretaget sgidva andringar och uppdateringar i
manualen eftersom den ar skraddarsydd enligt fgeeteoehov och Gnskemal.

Nyckelord: Affarssystem, anvandarmanual, scenanntAb Lovisa
Farghandel

Sidantal: 46

Sprak Svensk

Datum for godkéannande: 25.2.2010

d



DEGREE THESIS

Arcada

Degree Programme: | Business Administration

Identification number: 2907

Author: Jonas Hallfors

Title: Profix- User Manual for Ab Lovisa Farghandel

Supervisor (Arcads Niklas Eriksso

Commissioned by: | Ab Lovisa Farghandel

Abstract:

The purpose of this thesis is to construct a userual that assists the use of the Pr&fixP
System in Ab Lovisa Farghandel. The theory consistgeneral information about ERP
Systems and guidelines for creating a user mamtal empiric part of this study is basg
on a focus group interview and participant obséovat

With the information retrieved, from the empiriady, the user manual was built. By ug
this manual the staff can easily find support &rtlvork with the ERP system. The
functionality of the manual was proven by two scengests.

The biggest prolem in assembling a user manual is to achievéteattive design that alf
contains clear information. With this in mind piaa, bright colors and volymous text w
a big font was used. Because the manual is tdilaethe company’s needs and wishg
changes and updates can be made in the future.

pdl

Keywords: ERP-system, users manual, scenario andodisa Farghande
Number of pages: 46

Language Swedisl

Date of acceptanc 25.2.201




INNEHALL

1. INLEDNING ...ttt e ettt e e e e e e e e e et e e e e e e enn e eas 7
1.1 Problemformulering .........coooeiie i eeemme e e 8
L 2 S i e 9
IR NV o | =T 0 ] 1T T PP 9
2. AFFARSSYSTEM ...ccuiiiiiiiiiee ettt ettt ee e aneas 9
P2 I o 1150 T PSSP 10
2.2 Syftet med affarSSYSEM............uuut et e e eee e 11
PR (o= PSSP 12
P AV (=3 =] PP 12
2.5 Fordelar och MOJlIgheter ..........co ot 12
2.6 Nackdelar OCh FISKEI........ciiiiiiieeee e 13
P A 1] o] (=T 4 a1 o1 (=] TV P 14
2.7.1 Forstudie och planering ..........oooiveeeemmeiiiiie e 14
2. 7.2 Val av affarssystem .........cccovviiiieeiee e 15
2.7.3 ImplementeriNngSPrOCESSEN ............uccmmcmereeeeeerrieeeeeeiineeeesiineeaens 16
2.7.4 Traning OC SCENAIION .........ceeett s e e e e e e e e e e eeeraaeeaees 16
2.7.5 GO LIVE .o e 17
3. UPPBYGGNAD AV MANUAL ....uuitiieeieee et e e e e e e e e aeannnanns 17
1 1 5 | 21
4.1 Kvalitativ FOrSKNING...........iioiiiiiciei e e 21
4.2 Etnografi/deltagande 0DSErvation ... e 22
4.3 KValitatiVa INTEIVJUBT ......coiiiiiii et e eenen s 22
A4 FOKUSGIUPP «tuuueeeeeeeeettiia e e e ettt e e e eeeeebe s e e e e e e e esat e e e e e e eeees e e eeeeennnes 24
4.5 HUF QJOTAE JAG?. . e eieeeieiii e e e eeesmmiim ettt e e e e ettt e e e e e e e ee s e e e eeenne 25
4.6 DAtaiNSAMIING ....oiiiiiiiiiii et ettt e e e et e e e e e e e e eeenees 26
4.6.1 BEStANASAEIAr .........vveieeieiie e, 7.2
4.6.2 LAYOUL......uiiiiiiiiie et eeee e e e e e 27
R @ 1V 113 To = 27.
A.6.4 ANNAL ...t e 28
5. ALDATA SOLUTION OYJ ...ttt ettt e e et e e e ees 28
5.1 AldAta ProOfiX.....uueeiiesee et 29
5.2 Palitlighet, kapacitet och kostnadseffektiV..............c.ceeveviiiiiiiiiieieeeeeeeeienns 30
5.3 TrAdIOS PrOfiX .....vvveieeiiiiiie ettt 30
5.4 Elektroniskt kvittoarkiv - Snabba KVittoSKriear..............ccooeeeeeiiiiiiiniinnnenn. 31
5.5 NAfAKIUIEIING ..coevii e e e 32
6. MANUALEN ...t et e e e e e et e e s e e eeanannas 32
8.1 BONOV .. .uiiiiiiiiii e et 32
6.2 FOrsta versionen av ManUAIEN.......... o eeeenneeeeeineeerennaereesineeeeenneeeenns 33
6.3 Utvardering av ManUEaIEN................ oo eeeeeitiiaa e e e eeeiii e e e e eeeeeee e 35
6.3.1 SCENANO TESE L..oeuuiiiiiiii e et v e e e e et e e e eeea e e e eeean e eeeenens 5.3
6.3.2 Brister och fOrbattringar ...........oo oo 38
6.3.3 SCENANO TESE 2..iieiiiiieiiiii et v e e e e e et e e e eannn e e eaenans? 9.3
L =TS U | | 41
7. SAMMANFATTNING ... e e e e e e e e e e e e eeaaaa e eeaanes 42
156 110 PPN 44
Bilaga 1. FOKUSGIUPPINTEIV]U ...c..utut st e ettt e e e e eeeeeiieeeeeeeeenees 46

Bilaga 2. Profix SCENAIIO 1 .......couuuiiii sttt eeene e 49



Bilaga 3. ProfiX SCENAIIO 2 ..........uiiiiii ettt ee e e e e e e 51

Bilaga 4. Profix Manual



1. INLEDNING

"Can a single, integrated system be devised talfilbf management’s information

needs? Only if Superman lends a helping har@ohn Dearden.

| dagens affarsvarld finns det mycket som en f@jata bor ta i sitt beaktande.
Konsumenternas smak och képvanor andras standigh,ikter utvecklas, nya produkter
lanseras och gamla forkastas och framfor allt glémiken framat med stormsteg. | dag
satter foretag mycket vikt pa att foretaget i séthiet skall fungera smidigt utan storre
problem. For att kunna sammankoppla olika delamimdtt foretag kan detta underlattas

genom att anvanda sig av ett affarssystem.

Med hjalp av ett affarssystem kan ett foretag skassly sitt egna paket var endast de
delar som foretaget behdver anvands. Paketernagkaara mellan olika foretag i olika
storlekar och olika branscher. Affarssystem anvaiit$ran sma och mellan stora

foretag till stora foretag. Vanligtvis anvands ad&ystemen till redovisning, lager- och
orderbehandling, kassa, personaladministratioreskontra. Nagra av varldens mest

kanda affarssystem ar SAP och Oracle. Pa den irkeemarknaden har vi Passeli.

| detta examensarbete kommer jag att genomfoar@ttkt for Ab Lovisa Farghandel,
som skall infora ett nytt affarssystem. Ab Lovisadghandel som &r grundat 1928 av Uno
Stromberg ligger belaget i Lovisa Centrum och hdag 5 anstéllda. Ab Lovisa
Farghandel som hor till Varisilma-kedjan ar etefiaig vars verksamhetsomrade ar
renoverings- och inredningsbranschen. Till féretageoduktsortiment hor inom- och
utomhusfarger, kakel, tapeter, golvmaterial, vagktastsattningsmassor och dvriga

tillbehdr som anvands vid renovering och inredning.

Foretaget har lange varit i behov av ett nytt célutvecklat affarssystem. Foretaget har
anlitat Aldata Solution Qyj till att planera etti@ligt paket som férenklar och
effektiverar foretagets verksamhet. Foretagetattanlita Aldata Oyj till att planera
affarssystemet var relativt enkelt eftersom detdlesdra Varisilma butikerna runtom i

Finland anvander sig av Aldata Oy:s tjanster ochd&att kan eventuella problem I6sas



genom att halla kontakt och fa feedback av de avdrsilma-kdpmannen och

partiorganet Varitukku.

Aldata Solution Oyj som i dag ar en av de ledaederdantorerna av olika
programvaruldsningar for tillverkning, internatidingetalj- och partihandel och
tredjepartslogistik ar ett standigt vaxande foretexgn branschen och hade i slutet av
2008 over 300 installationer i 50 olika lander. étéagets malsattning ar: "Att
tillhandahalla lI6sningar som okar din produktivitghst, prestationsformaga och

konkurrenskraft”. (Aldata)

1.1 Problemformulering

Eftersom Ab Lovisa Farghandel Oy lange varit i behw ett fungerande affarssystem
uppstod fragan ifall det ar mojligt att gora en diaok som skulle underlatta de anstéllda
att komma igang med det nya systemet. Ab Lovisglgirdel Oy kommer att inleda
projektet under varen 2009 och hoppas pa att &ssjstemet igang under vintern
2009/2010. Eftersom verksamheten ar sasongbetanadiguli och augusti de

livigaste manaderna for foretaget. Det kunde hiit ea aning besvarligt att
implementera affarssystemet under sommaren sardiétot foretaget att skjuta fram

implementeringen till vintern.

Ab Lovisa Farghandel har fran tidigare endast angdshata Solution Oy:s
faktureringsprogram och nu vill féretaget ta i bhéda affarssystemet. Foretaget vill nu
fa ett fungerande kundregister med alla kundera &ghkor, kassasystem som
underlattar férsaljarna fran att inte behtva skforaedlar at varje kund, produktregister

med priser och eventuellt ett lagerbehandlingspnogr

Med hjalp av affarssystemet hoppas foretaget da attolika nyckeltal som kan vara till
hjalp vid redovisningen. Foretaget vill ocksa fanfrinformation om olika produkters

I6nsamhet och dessutom information om sina kunder ABC-analys. Jag kommer &ven



att ha majlighet till att ga pa Aldata Solution ®gkolningskurs som behandlar

ibruktagandet av deras affarssystem.

1.2 Syfte

Syftet med examensarbetet kommer att vara att byggaen skraddarsydd manual for
affarssystemet som underlattar foéretagets anstaldaualen kommer att innehalla
information om de viktigaste och mest anvénda delav affarssystemet. Jag kommer
till slut att testa manualens och affarssystematktfonalitet med hjalp av nagra

verklighetsbaserade scenarion.

1.3 Avgransningar

Arbetet kommer att besta av en teoridel och en edahi Jag kommer endast att behandla
de delar av affarssystemet som Ab Lovisa Fargharatedtallda har tillganglighet till. |
teoridelen behandlar jag affarssystem i allmanigdbyggnad av manualer och Aldata
Oy:s tjanster. Hur jag bygger upp manualen oclatet#n beskriver jag i empiridelen.
Sjalva manualen och testerna bifogar jag som hilagloitet av arbetet. Jag kommer att
ha speciell fokus pa det fjarde implementeringsttegm &ar traning och test av

scenarion, dessa presenteras i kapitel 2.7.4.

2. AFFARSSYSTEM

Affarssystem, informationssystem, datasystem, Ap&em, applikationer och
ERP-system (Enterprise Resource Planning) ar blla benamningar som anvands da
man talar om system som anvands till att stodjaniida, planera och félja upp en
verksamhet av nagot slag. Systemen ar vanligttisgen specialiserade pa nagon

funktion eller sa bestar det av moduler. Ifall defrdgan om en funktion kan det t.ex.



vara fakturering. Ifall systemet bestar av fleraduier kan de vara foljande: inkop, lager,

logistik, produktion, personal och I6n.(Fredholnetédt)

Affarssystem ar ett mycket omfattande begreppafftssystem bestar av en databas och
ett varierande antal programvaror som samlar ugppsh bearbetar information som
hjalper den administrativa styrningen och kontroke verksamheten i ett foretag. De
affarssystem som i dag finns pa marknaden ar vacltade och kan anvandas i nastan
vilket foéretag som helst. Det finns ocksa affargsyssom ar mer eller mindre inriktade
pa olika branscher och dessutom affarssystem s@mdist avsedda for t.ex.

handelsforetag och serviceféretag.(Jonsson, Ratkilattsson, Stig-Arne)

For ovrigt innehaller affarssystemen en databasksapplar ihop de olika
programvarorna ett foretag anvander sig av, dettieniéttar da foretaget att fa ut

information om olika handelser i affarsprocessen.

Nedan kan man se de vanligaste systemtyperna sanfedholm tar upp i boken
Elektroniska Affarer:

» Order-, lager- och faktureringssystem

* Material- och planeringssystem

» Ekonomisystem med delsystem for reskontra, bokfpoich likviditetsplanering
* InkOpssystem

» Transportadministration

2.1 Historia

Allt sedan datoriseringen fick sin start pa 196etthar affarssystemen utvecklats
standigt. Man kan &nda saga att utvecklingen ficlstrt pa 1970-talet da man
utvecklade ett automatiseringsverktyg som var $igedesignat till att underlatta
materialplaneringen for olika verksamheter inortilhierkningsindustrin. Eftersom man

inom tillverkningen av bilar har ett behov av starangder komponenter som skall
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anlanda till ratt plats i ratt tid uppstod tankem ett fungerande system for att fa detta
skede effektiverat och automatiserat. Forsta staistaade verksamhetsovergripande
systemlésningen som kom ut pa marknaden var MaRequirements Planning vars

forkortning var MRP. MRP blev en stor succé somuéiniag anvands av olika foretag.

(Magnusson, Johan & Olsson, Bjorn)

MRP:s eftertradare MRPII kom ut pa 1980-talet efitman fortsatt att utveckla de

standardiserade systemldsningarna. Skillnaden mBIRP och MRPII var att man ville
med det nya systemet fa fram mer 6vergripande fpkusela materialhanteringen. En
begransande faktor for utvecklingen av systeml@gnima pa 1970- och 1980-talet var

tekniken.( Magnusson, Johan & Olsson, Bjorn)

Genom att tekniken forandrades och utveckladepa-ialet ledde det till att
utvecklingen av affarssystemen fick mer fart. 3@msaken till att utvecklingen
accelererade pa 1990-talet var den 6kade tillggheten av IT-teknik. Man borjade mer
och mer bygga ihop sa kallade super-system sonmdmespa modultankandet, vilket
innebar att man kunde ta bort for foéretaget onodigaluler eller satta till moduler som
behovdes. Dessa system fick benamningen EntefiReseurce Planning, forkortat ERP.
ERP gjorde det mgjligt att man kunde tala om etesgisning som mer eller mindre
kunde tacka de vardeskapande och vardestddjandegserna som en verksamhet kan

innefatta.( Magnusson, Johan & Olsson, Bj6rn)

2.2 Syftet med affarssystem

Med affarssystem syftar man till att forbattra eftektivisera verksamheten i foretag
genom att effektivt utnyttja IT-ldsningar. For affektivisera hela verksamheten i ett
foretag med hjalp av ett affarssystem har manrstta av tva aktiviteter som hjalper till

forbattring av beslutsprocessen och effektiviseaagrocesser.(Affarssystem)
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2.3 Aktorer

Affarssystem anvands i dag av foretag i alla ofitarlekar t.ex. allt fran mindre butiker
med fa varor till stora koncerner. Vilket affarssya som valjs och anvands ar beroende
pa foretagets storlek. Affarssystem som rekommersdiér mindre foretag ar t.ex.
Softone business, Mamut och Garp. Affarssystemmsimmmenderas foér medelstora
foretag ar Jeeves, Monitor och OneWorld. For siretag rekommenderas SAP R3 och

Oracle E-Business Suite, dessa bada presentei@® gAffarssystem)

2.4 Aktiviteter

Affarssystemen ar i dag uppbyggda pa moduler samgkapperas i olika
applikationsomraden i foretag. Applikationsomradem vanligtvis forekommer i
affarssystem ar t.ex. ekonomi, produktion, markfé@tsy och férséljning, distribution,
och personaladministration. Dessa applikationsoewdmkstar av flera olika moduler.
Vanligtvis véljer foretagen fritt vilka moduler maail ha och kan ha nytta av i sin
verksamhet. Nyttan med att fa vélja moduler geetiigen mojligheten att konfigurera
sitt system sa att det uppfyller de specifika krapé informationstillgang och
informationsbearbetning. Nedan kan man se i fignddra exempel pa vilka olika
moduler Oracle erbjuder at sina kunder. AffarssysteOracle presenteras senare i detta

kapitel.(Oracle)

Error! Reference source not found.Figur 1. Moduler i olika

applikationsomraden.(Oracle)

2.5 Fordelar och mojligheter
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Fordelar ett foretag kan fa ur ett affarssysterlg@nd annat kortare ledtider, effektivare
processer, battre kontroll, sankta driftkostnadkad datakvalitet och férenklad

managementagende. (Magnusson, Johan & Olsson,)Bjorn

Enligt Fredholm finns det en massa olika méjlighstam ett affarssystem kan medféra:

* Optimera och automatisera administrativa processer

* Ge uppdaterad information till alla medarbetare

« Okad kvalitet pa informationen eftersom den kamslelch ateranvéandas av olika
delsystem

 Finns funktioner som hjalper att ta fram rapporséatistik och beslutsstod at
personal och ledning

« Vissa modernare system kan kopplas till internéti sa satt hamta, lamna och
presentera information till omvéariden

« Ett val fungerande affarssystem ar en nyckel tilf@battra ett féretags
kundservice i form av korta ledtider, kostnadsdffetet, minimala fel,
flexibilitet och god informationstillganglighet.

« Man tror idag pa att affarssystemen kommer atbditire pa att Overvaka

affarsprocesser.

2.6 Nackdelar och risker

Nackdelar med affarssystem ar att de bland andedtbimed olika risker,
stromlinjeformning, leverantdrsberoende, aganddprohtik och inlasningseffekter.

(Magnusson, Johan & Olsson, Bjorn)

Det finns massor av faktorer man bor ta i beaktalédman véljer ett affarssystem, nedan

finns nagra exempel som Fredholm tar upp i bokekd®@@ept:

« Prisen pa affarssystemen ar komplexa och bor darfélyseras noga
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» Flexibla system blir mer komplexa att implementeletta kan resultera i att
kostnaderna for att implementera systemet méarldbamne an sjalva
licenskostnaden.

» Vissa leverantorer tar eventuellt betalt for datian roducerats med hjalp av
deras system och senare anvands av ett annat sy3#ema prisstrategi kan
medftra ovantade kostnader da olika system intagrer

* Man bor noga granska avtalsférslagen som systenalei@@en presenterar. Det
forekommer ofta att leverantéren har fa krav pasgidya, men de har sedan en
massa krav pa kunden.

» Ifall man har ett mindre foretag bor man straJaatil vélja ett enklare system som
ar lattare och snabbare att implementera, formardigom medfor att

aterbetalningen sker snabbare.

2.7 Implementering

DA ett foretag besluter sig for att anskaffa sigafftirssystem finns det flera olika steg
som man bor ta i beaktande under hela processghkodamer att steg for steg ta upp
nagra viktiga synpunkter som bor beaktas da matygkas med implementeringen.
Enligt Jelenic och Rattanajinda 2006 sager urspigmgallan att det finns 8 steg som
man bor folja da man infor ett nytt affarssysteay thr upp nagra av dem i detta kapitel.

2.7.1 Forstudie och planering

Forsta steget ar att bestamma en projektledaneegllprojektgrupp som ar ansvarig for
inférandet av affarssystemet. Denna person ellgsmfunderar sedan déver vad
egentligen foretaget vill fa ut av affarssystenidter att man faststallt kraven pa ett
affarssystem ar det lattare att borja soka eftesyltem som passar foretaget bast. Det
finns hundratals olika affarssystem pa marknadem &oinriktade pa olika branscher.
Ifall det &r mojligt I6nar det sig att ladda nertestversion pa nagra av de alternativa

affarssystemen.(ERP)
14



2.7.2 Val av affarssystem

| detta skede borjar man att se narmare pa deatteisom verkar intressanta. Man
jamfor de systemleverantorer som har ett systemraotavarar de kriterier som man i
forstudien satt upp. | detta skede ar det myckeigtiatt féretaget har klart for sig vilka
krav man har pa affarssystemet. D& man sedan dareviill att vélja leverantor kan det
I6na sig att valja en sadan leverantér som hardgaesystem till foretag inom samma
bransch. Det underlattar mycket om leverantérerelfarenhet av den bransch som den
egna verksamheten hor till. Det ar ocksa viktigwvatja en leverantér som det ar latt att
halla kontakt med, eftersom investering i affarssysar en lang process och darfor
kommer relationen till leverantéren att vara laktigi(Jelenic, Kristina & Rattanajinda,
Trairat)

D& man i en verksamhet besluter sig for att taik latt affarssystem bor man gora ett
strategiskt val 6ver hurdant system man vill hdigéfrredholm bor man da vélja en av

de tre foljande punkterna.

1. Att sjalv utveckla ett eget system som tacker #igets egna behov.

2. Att inskaffa ett sa standardsystem som ar uppbydghoduler. | detta system
finns det moduler eller ocksa sa kallade delsystimila omraden i féretag som

kan vara aktuella.

3. Att skaffa de basta systemen for varje enskilt arlaMan véljer alltsa t.ex. det
basta ekonomisystemet, det basta produktionssysteweSlutligen integrerar

man dessa olika moduler med varandra.

Da man utvecklar ett eget system &r det fragantohvett och hallet skraddarsytt

affarssystem. Detta alternativ har &nda slumpataawga pa grund av att man insett att
det blir svart att hanga med i utvecklingen meddesystem. Modulbaserade systemen
fungerar battre i helhet eftersom modulerna kaa géldata som finns i systemet. Det ar

i princip inte mgjligt att skaffa ett heltackandestem som skulle vara bast pa alla olika
15



delomraden i ett foretags verksamhet. Ifall mafevile basta leverantorerna for var
delsystem skilt kan man fa goda resultat, men destalterar i hoga kostnader och att

underhallet for att integrera systemet blir myaketfattande.(Fredholm, Peter)

2.7.3 Implementeringsprocessen

Efter att man noga studerat olika alternativ a@8ystem och till slut valt det system
som verkar vara det basta for foretagets verksaértagt dags att ga till nasta steg,
implementeringsprocessen. | detta skede ar deesljgen viktigt att foretaget inte
overlater hela ansvaret till leverantoren. Forethge delta aktivt i implementeringen
och dessutom bor foretaget tydligt forklara vad regantligen vill fa ut av
affarssystemet. Man bér komma 6verens med levaramtiit vem som ansvara for vad

under implementeringen.(Jelenic, Kristina & Ratjartia, Trairat)

2.7.4 Traning och scenarion

Projektgruppen bor ocksa bekanta sig med all mjizksam affarssystemet erbjuder.
Detta ar mycket viktigt for att fa en bild av hwetdya affarssystemet kommer att
fungera. Sedan bor man ordna tréning for personBlenrekommenderas att tillata

atminstone 3 dagar traning for varje anstalld. (Rlist}

Man bor gora scenarion som ar gjorda som om degwvaiktig handelse i foretaget. Man
bor variera pa 6vningshandelserna for att de ddatér en battre traning. Man bor aven
gora luntlappar och mdjliga manualer som undera@teandningen i borjan.

Projektgruppen bor gora en slutlig test pa affétsyet innan det tas i bruk, efter detta

test ar det &nnu mdjligt att géra andringar omathses nédvandigt (O’Donnell, Sean W)
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2.7.5 Go Live

Till sist ar det dags att ta i bruk affarssystealktsa "Go Live”. Nu ar det dags att ga
igenom att alla omraden inom systemet fungeraigE®'Donnell rekommenderas det
att gora en kort checklist innan man tar i brulief§ystemet, den kan se ut pa féljande

satt:

e Lagret stammer i systemet

* Produkter och priser stammer

« Ifall andringar har skett bor de atgardas

» Personalen ar utbildad och trdnad

« En stodperson fran leverant6ren finns pa plats téesta dagen

« Personalen far stod under deras forsta riktigastdaioner

| detta skede ar det ocksa mycket viktigt att mapghandlingsskedet kommit 6verens
med leverantdren om support. Ifall man inte distattdetta kan foretaget eventuellt vara
tvunget att bestalla en konsult fran leverantémm kan ha hog timlén. Man bor ha gjort
ett avtal med leverantdren som beskriver vad santihéupporten och hur lange det ar i
kraft for att undvika olika tvister. Vissa leveréardr har en fast arsavgift for

support.(Jelenic, Kristina & Rattanajinda, Trairat)

3. UPPBYGGNAD AV MANUAL

D& man dokumenterar nagot projekt som i detta ardleen anvandarmanual &r det
vanligtvis fragan om ett problem som bér I6sasr@leuppgift som bor goras.
Dokumenteringen brukar vanligtvis utarbetas séettsenare kan vara till nytta at andra.
Dokument ar inte nagon form av skonlitteratur elippsats, darfor ar det tillatet att
anvanda bilder, tabeller och andra hjalpmedel sodedéttar att fa fram budskapet till

anvandaren. Man behdver alltsa inte skriva alltitegtform.(Nikander)
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En bra uppbyggd manual hjélper den som anvandeuahamatt gbra sitt arbete rétt,
effektivt och smidigt. Enligt Casady har en effeldnvandarmanual foljande sardrag:
den ar bra uppbyggd, den har en attraktiv design,&l uppbyggd sa att anvandaren latt
kan folja instruktioner och senare utnyttja denmgtéisatt och den ar illustrerad pa ett

andamalsenligt satt sa den ar latt att forsta.

Da man bygger ihop en effektiv manual bér man é@@sady steqg for steg folja dessa

punkter:

* Forbereda skrivandet

« Skriva en skiss och sedan be feedback pa den

» Bearbeta texten och soka eller planera illustration
« Sidornas layout

» Gora slutliga versionen av manualen

» Tillverka och distribuera manualen

* Arrangera traning for manualen

» Gora en rapport till foretagsledningen

Forsta steget da man borjar skriva en manual @oadt en lista 6ver de viktigaste
punkterna, uppgifterna och &mnen man kommer a#rimh i manualen. Sedan bdr man
ordna dem i en relevant ordningsfoljd. For varjetise i handboken foér man géra en
sammanfattning over dess viktigaste punkter ocimget, steg och aktiviteter. Fére man
gar vidare fran detta skede rekommenderas deisititdra med manualens potentiella
anvandare 6ver vad de tycker ar viktigt och vad bémvara med i manualen.(Casady,
Mona J)

Vanligaste orsakerna till att manniskor laser méérst da de ar i nod eller vid behov

att se nagon losning pa ett problem ar lathet ttoman tycker att de inte ar till nAgon
hjalp.(Nikander)
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D& man fatt forsta versionen av handboken fardigein ge den till en utomstaende som
sedan laser igenom den och ger feedback pa deta ket m att man laser texten ur ett

annat perspektiv. Sedan ar det dags att gora @adrath forbattringar pa basen av den

feedback man fatt. Nagra andra viktiga punkter solfigt Casady bor redigeras i detta

tillfalle ar:

» Kolla uppstallningen, grammatiken, skiljetecken ¢exten dverlag
» Bestam fonter for texten, huvudrubriker, underridarim.m.

« Valj och forbered bilder, dessa hjalper att forskdiga delar i manualen

Sedan ar det dags att fundera éver hur sidornaebit och hur man bygger upp dem.
Man bor ha tillrackligt stora marginaler sa att demgjligt att binda manualen och att
anvandaren kan gora anmarkningar i den. Manuateréadryckta dubbelsidigt och
bundna i vanstra kanten bor for varje kapitel ha@gerhand forsta sida som har ett udda
nummer. Udda sidorna bor ha stérre vanster marguetabvriga sidorna bor ha storre
hoger marginal. Ifall det ar fragan om en manuai o tryckt pa bada sidorna och binds
i Ovre kanten bor man l[amna stérre marginal i demeten an i nedre kanten.(Casady,
Mona J)

Dokumentets utseende har vanligtvis stor roll péudeentets kvalitet och innehall. God
information kan vara onddig ifall anvandaren magiea stort arbete for att fa fram
den.(Nikander)

Sidnumreringen bor finnas i nedre kanten. Man hinmera sidorna sa att det latt gar att
uppdatera sidorna, ifall man inte gor det hamnam mantuellt att &ndra pa hela
manualen da man gor andringar i ett kapitel. Sidmeuingen kan goras sa att man borjar

med kapitel 1 och sedan delar in kapitleti 1.2, 1.3 osv.(Casady, Mona J)

Slutliga versionen av manualen &r den kopia aauvil& fardiga manualerna sedan trycks.
Sista stegen som man gor i manualen ar parmblatighoehallsforteckningen. Pa
parmen bor forekomma manualens namn, forfattareted, datum och mojlig
upphovsratt. Man kan aven gora en lista pa ovregagner som medverkat i

uppbyggandet av manualen. Man kan trycka manugénedler sa dverlata tryckandet
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till en utomstaende t.ex. ett tryckeri. Enligt Céyg@6r man tanka pa foljande saker

oberoende om vilket alternativ valjs.

« Kostnaden for tillverkningen och distribueringemkuer att vara beroende pa
ditt val av papper. Papper varierar mycket medegykvikt, kvalitet och
slutprodukt.

» En parm i granna farger ar lattare att hitta blandn&ngd andra mappar, bocker
och papper.

« En manual med en hard parm och papper av god &vhétler langre an en
manual men mjuk parm och papper av samre kvalitet.

« Ifall man har bilder bade pa parmen och inne i ratgrubor man fundera noga
hur man trycker bilderna. Bilderna kan rubbas tgenom att de gnids mot andra
material och av solljus.

« Pappret bor vara sa pass hart att texten interskjiarom pappret ifall den ar
tryckt dubbelsidigt.

» For varje kapitel kan man ge en skild farg forsabba och underlatta sokandet
av ratt kapitel.

« Man bor binda manualen sa at det latt gar att bysador ifall nagra eventuella
uppdateringar gors eller ifall nagot misstag hamdéren sida gar sénder. En

mapp kan vara mycket behandigare an en spiralbupéien.

Aven de basta manualerna ar ineffektiva ifall estalid inte vet hur man skall anvanda
den. Traningstillfallen kan vara ett utmarkt stiicatt lara de anstéllda att anvanda den
nya manualen pa ett effektivt satt. Basta sattéh agang traningen till den nya manualen
ar att man diskuterar med foretagsledningen ocHdéas accept. Man bor be av
ledningen efter ett skriftligt dokument som forpdikanstéllda att delta i

traningstillfallet.(Casady, Mona J)

Efter att man ar fardig med den slutliga manuadiefat ut den, arrangerat
traningstillfallen for anstéllda, da aterstar bettasteg, gora en rapport till

foretagsledningen. Enligt Casady bor foljande sakgd i rapporten:

* Forklara avsikten med manualen
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« Hanvisa till innehallsférteckningen

» Rikta lasaren till de viktigaste delarna av manoale

* Gor lasarna medvetna om vem som hjélpte till @h@ta och forverkliga
manualen

« GOr en sammanfattning 6ver tiden som gick at tilgéra manualen

» Klargor fordelarna foretaget har av manualen

» GOr en bilaga 6ver till vem manualen ar distribdera

* Meddela ledningen 6ver ndr manualen eventuelltipipdaterad

4. METODIK

| detta kapitel kommer jag att kort beskriva vadlikativ och kvantitativ forskning
innebar och hur de skiljer sig fran varandra. Jaggnterar ocksa vad kvalitativ intervju,
deltagande observation och fokusgrupp innebarsititl presenterar jag hur jag samlade

in information.

4.1 Kvalitativ forskning

Kvantitativ och kvalitativ forskning skiljer sigdn varandra pa manga olika satt. Det som
mest skilijer dessa metoder fran varandra ar atitatia forskning brukar vara mer
inriktad pa ord istallet for siffror. Begreppet kativ forskning bestar av ett flertal olika
metoder, av vilka de viktigaste &r listade neddnaessa metoder forklaras kort langre

fram.(Bryman, Alan & Bell, Emma)

Viktigaste metoderna:

» Etnografi/deltagande observation
« Kvalitativa intervjuer

* Fokusgrupper
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» Sprakbaserade metoder fér insamling och analysalit&tiva data, t.ex. diskurs-
och samtalsanalys

* Insamling och kvalitativ analys av texter och dolemnin

4.2 Etnografi/deltagande observation

Etnografi och deltagande observation ar en metodisoebar fran forskarens sida ett
langvarigt engagemang angaende de studerande paraeiiv. Etnografi ar dessutom
en term som anvands till att hanvisa till det skgé resultatet man kommit fram till fran
en sadan forskning. Dessa bada termer ar andételadra att skilja ifrdn varandra tack
vare att bada riktar sin fokus pa ett engagemanggrupp under en lang tidsrymd, iakttar
gruppens beteende, lyssnar pa vad som diskutelésnralividerna och dessutom

stéller fragor.(Bryman, Alan & Bell, Emma)

Etnografen som vanligtvis &r en deltagande obsénmtikar anvanda sig av andra
metoder an endast observation i form av intervjugnjiga samtal och skriftliga kallor.
Etnografen kan valja mellan att ha en dppen ettt tbll. Med dppen roll menas det att
etnografen meddelat gruppen som den studerarmtjdteen understkning. Med dold
roll menas da att undersokningsgruppen inte veetmagrafen. Dessa olika metoder har
sina fordelar och nackdelar. Da det ar fragan orapgen roll kan individerna som
undersoks ge en annan bild av verkligheten eftex®net att de ar med i en
undersokning och tvart om ifall det ar fragan ontelu roll kan etnografen fa ut mera pa
grund av att individerna inte vet att de & med uadersokning. Det ar mycket viktigt att
etnografen gor faltanteckningar eftersom det kam gaart att komma ihag allt som hant

under dagen.(Bryman, Alan & Bell, Emma)

4.3 Kvalitativa intervjuer

Intervjuer ar troligtvis den mest anvanda metodem kvalitativ forskning. Orsaken till

att intervjuer ar sa attraktiva beror sakert palegtsa ar mycket flexibla. Intervjuandet,
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utskrivandet av intervjuerna och sedan analysetandetskrifterna kan vara tidsmassigt
relativt lAnga men detta kan vanligtvis anpass&s &frskarens personliga liv. Da en
kvalitativ intervju gérs bér man komma ihag att 8arin hela intervjun, s& man senare

kan lyssna pa den och fatta upp viktiga sakerfgdet. (Bryman, Alan & Bell, Emma)

Nedan kan man se nagra punkter som enligt BrymhrBed ar kannetecknande for

kvalitativa intervjuer:

 Intresset ar riktat mot den intervjuades standpmkt

« Det ar 6nskvart att intervjun ror sig i olika riktgar, for att fa kunskap om vad
intervjupersonen upplever som viktigt och relevant

 Intervjuaren kan avvika fran olika former av infeiguider eller fragescheman,
man staller garna nya fragor under intervjun sa@ jlanerats och dessutom kan
intervjuaren variera pa frdgornas ordningsfoljd

» Forskaren vill garna ha fylliga och detaljeradersva

« En och samma person kan intervjuas flera ganger

Enligt Steinar Kvale har kvalitativa intervjustudsgu olika stadier. Dessa &r foljande:
Tematisering, design, intervjuandet, 6verféringdarbetningsform, bearbetning och

analys, resultat och rapportering.(Trost, Jan)

Forsta steget ar tematisering, alltsa man formulatarvjuns syfte och klargor vilket

eller vilka problemomraden som &r aktuella. | dektade bor man fundera éver vad man
vill fa reda pa med hjalp av intervjun. Till félida kommer designen, vilket innebar att
man bor utforma en frageguide som &r till stod umakervjun. Sedan ar det dags for
sjalva intervjun. Intervjun bor utféras som manngleat och man bér inte endast vara
uppmarksam pa svaren utan aven pa relationerna,ibtvjuarens och den
intervjuades. Efter att intervjun &r gjord &r dagsd att éverfora svaren till
bearbetningsbar form, materialet som uppstatt uimdervjun skall kunna bearbetas och
analyseras, sa darfér maste intervjumaterialetsgiitgangligt pa nagot satt. Féljande
steg &r sedan bearbetning och analys, i detta skedlst dags att bearbeta och analysera

det tillgangliga materialet som i detta skede &frijuerna, dvriga observationerna och
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andra omstandigheter. Efter att analysen ar favdige man fa nagra ledtradar till vilket

resultat man kommit fram till. Sista stadiet arskitiva en rapport.(Trost, Jan)

4.4 Fokusgrupp

Fokusgrupp &r en intervjuform som bestar av etlgrgrsoner som diskuterar ett amne
som bestamts pa férhand. Gruppdeltagarna har sepenasikter om amnet. Alla som
deltar i fokusgruppen har nagot gemensamt, detaeamfragan om alder, kon,
erfarenheter m.m. Fragorna stélls av en eller flgexvjuare eller moderatorer, som har

en intervjuguide som stodd.(Fokusgrupper)

Man kan sammanstélla resultatet av en fokusgrugmpijut pA manga satt. Sjalva
intervjun kan bandas in, man kan skriva ner intervjlopande text. Efter att man samlat
in resultat ar det dags att analysera dessa pa bas&irdebarande ord, kommentarer,
asikter osv. Man kan aven gora anteckningar undenijun och endast ta med sadant
man ar ute efter. Intervjuns syfte avgor vad mdirhai ut av sin fokusgrupp. Resultaten
man far kan senare anvandas som stod till forbgtri hjalpmedel till att félja tidigare

genomférda forandringar eller till kvalitativ fonsikag.(Fokusgrupper)

Fordelar med fokusgruppintervjuer ar att de artingléitta och billiga att ordna. Man far
relativt mycket ut av intervjuerna eftersom deltagagar djupt in i diskussioner och de
fyller upp varandras asikter och tankar. Nackdedar vara att sammansattningen och
bekvamligheten mellan deltagarna inte ar bra, \Wfuarens férmaga att leda intervjun
och frageguidens utformning kan vara faktorer sam egrénsa intervjuns resultat.

Bearbetning av dokumentationen kan ocksa evenamdks som jobbigt.(Fokusgrupper)
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4.5 Hur gjorde jag?

| en diskussion med Lovisa Farghandels dgare osfidléaa kom det fram att det finns ett
behov for ett system som skulle tacka, effektivania stoda foretagets verksamhet. Da
uppstod idén Over att gora detta examensarbeteadgaffarssystem. Foretaget hade
for ca. 10 ar sedan borjat implementera Profixraffistemet men detta lades sedan ner
pa grund av tidsbrist och nagra olika problem. Exehpa problem som uppstod under
senaste forsok av implementering var t.ex. forpyatuktregister vid millenniumskiftet.
Detta medforde da att alla produkter i registrestm@ndras da Finland 6vergick fran

mark till euro. FOretaget har tills vidare endastént Profix-faktureringen.

| april 2009 tog jag initiativet och foreslog agstemet skulle koras igang. Efter att agarna
gav gront ljus kordes projektet igang. Jag deltoggra olika kurser angaende
Profix-affarssystemet och sedan boérjade sjalvaemphteringen av systemet.
Kundregistret fanns fardigt inne i systemet eftarsiet anvandes i faktureringen.
Foljande steg var att skriva in leverantorer oddpkter. Vissa leverantdrer och
produkter fanns fardigt inne i systemet tack vaaéeitdkku:s register som overfors

elektroniskt till varje butik som anvander Profix.

Nasta steg var att valja vad examensarbetet shalidla om. Alternativen var en

dokumentation dver sjalva implementeringen elleskedddarsydd anvandarmanual som
skulle underlatta anvandningen vid forsaljningeireffaget hade en manual fran tidigare
men den hade nagra negativa sidor tack vare dassksbch dessutom var den skriven pa

1990-talet sa vissa uppdateringar maste utforasfIM till EUR

For att kartlagga behovet intervjuade jag foretageistéllda i form av en
fokusgruppintervju. Fokusgruppintervjun dgde rum Bedecember. | den deltog bada
agarna och foretagets 3 forsiljare. Agarna hardtat benamningarna respondent 1 och
2, medan forsaljarna har bendmningarna responddnéh 5. | figur 2 kan man se mera
information om respondenterna. Enligt den teori gagnpresenterat kan forskaren ha en
dold eller 6ppen roll i en fokusgrupp (se kapit@ dch 4.4). Jag valde att ha en 6ppen roll
eftersom jag onskade fa sa mycket asikter, tankasaskemal till stod for

uppbyggnaden av manualen.
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Respondent 1 Kén: Man Alder: 55
Uppgift i foretaget: Foretagets agare och Verkatile Direktor.

Respondent 2 Kén: KvinnaAlder: 55
Uppagitft i foretaget: Foretagets agare som skdktureringen,

betalningar och forsaljning.

Respondent 3Kén: Man Alder: 55
Uppgift i foretaget: Forséljare.

Respondent 4Kén: KvinnaAlder: 53
Uppgift i Foretaget: Forséljare

Respondent 5Kén: Man Alder: 41
Uppgift i Foretaget: Forsaljare.

Figur 2. Respondentlista

Fokusgruppintervjun utfordes dagstid vid kassabwtéen var 6ppen. Detta medférde
att alla respondenter inte kunde delta i alla dskaner. Jag delade ut en intervjuguide i
forhand at respondenterna, for att de kunde belsigitmed den innan
fokusgruppintervjun kordes igang. Fragorna i integuiden bearbetade ja enligt teorin
over uppbyggnad av manual (se kapitel 3). Intenvidign finns bifogad som bilaga 1. |
bilaga 1 finns ocksa respondenternas tankar odkeams som framkom under

fokusgruppintervjun. Fokusgruppintervjun presergararmare i kapitel 4.6.

| fokusgruppintervjun tog jag reda pa vilka delaradfarssystemet som respondenterna
tycker ar viktiga och hur dessa borde presentearasiualen. Angaende manualens layout
diskuterades dokumentuppstallningen, bilder, footlskar, kapitel och rubriker. Sedan
planerade vi 6vning och test av manualen. Ovnirmg@mscenario-testen presenteras

senare i kapitel 6.

4.6 Datainsamling
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| detta kapitel presenteras ifnormation som framkdéokusgruppintervjun. Jag
dokumenterade fokusgruppintervjun genom att gétackningar 6ver respondenternas
tankar, idéer, asikter och 6nskemal. Varje responlade ocksa skrivit in 6nskemal pa
intervjuguiden som jag delade ut till dem tidigatag antecknade aven olika

observationer som jag markte under fokusgruppipiarv

4.6.1 Bestandsdelar

Alla respondenter var av samma asikt att de viktigaelarna som bor vara med i
manualen ar de vardagliga kassarutinerna och praiigationer. Respondent 4 énskade
klar forklaring pa returnering av varor och bytevavor. Respondent 1 och 2 betonade
kontant- och kreditforsaljning. Respondent 5 vélleen ha klara forklaringar pa
affarssystemets egna sa kallade "funktionsknapjesdsa situationer énskade de att
skulle forklaras i form av verkliga 6évningssituat@y. Respondenterna betonade &ven att
de skulle forklaras kort, enkelt, klart och konc{Strigt som togs upp var att det inte

skulle finnas nagra onddiga finesser med som skulf@a leda till missforstand.

4.6.2 Layout

Layouten 6nskades vara klar, latt och tydlig. Adda dverens att det behdvdes en tydlig
innehallsférteckning som skulle underlatta sokarrdetitt situation. Respondent 5
Onskade att Oppning av systemet och de vanligastdibnerna skulle befinna sig i
borjan av manualen. Respondent 4 ville ha med tildnualen eftersom de kunde vara
ett bra stod till att forsta olika situationer. Eatorleken dnskades vara storre &n vanlig

brodtext eftersom detta kunde underlatta snablsigsni

4.6.3 Ovningar
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Respondent 1 och 2 dnskade individuell traningmfav verkliga forsaljningssituationer
som t.ex. kontant- och kreditforsaljning, produkisidig och returnering av varor.
Respondent 5 ville att 6vningen skulle goras meelt&gets riktiga produkter som finns i
affarssystemet. Enligt respondent 4 var kontardffiisigsskedena ganska klara, sa
istallet onskade hon mera 6vning pa problemsitnatioAlla respondenter var 6verens
over att kreditforsaljningen var en av de storsfa mest kravande andringen da det nya
affarssystemet kors igang. Tidigare skrevs forsddlahand och harefter skrivs de in i
systemet. Andra viktiga 6évningar som 6nskades ttagkaiva in, séka och uppdatera
produkter och kunder. De 6nskade ocksa situatidddwnden returnerar eller mojligtvis
byter en vara. En annan viktig del var ocksa mg#fiirsaljningen med olika

nyanseringsprisgrupper.

4.6.4 Annat

Alla respondenter tyckte det var relativt svartgattonskemal till manualen eftersom
affarssystemet inte &nnu ar i bruk. Jag markte @weviss nervositet hos respondenterna
da olika delar av affarssystemet diskuteradBst ’kommer att bli jobbigt i borjan” tur

att vi inte kor igdng detta pa sommatghjag ar for gammal fér sddana héar greferar
nagra kommentarer som kom fram under intervjun. Blear all misstanksamhet och
nervositet kandes det anda som om alla var ratyf#éna och ivriga med att det kommer

nagot nytt.

5. ALDATA SOLUTION OYJ

Aldata Solution Oyj som &r grundat 1986 ar ettktrféretag som har verksamhet pa
internationell niva. | dag ar Aldata en av de gloladande leverantdrerna av olika
programvaruldsningar for tillverkning, internatidingetalj- och partihandel och

tredjepartslogistik. Aldata ar ett standigt vaxafigtetag inom branschen.(Aldata 2)
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Foretaget utvecklar olika integrerade programvaniligar som deras kunder sedan kan
ha nytta i form av att samla, skota och analyskka eorter av data. Med hjalp av Aldatas
I6sningar kan foretag dessutom optimera dess ventksts inkomster och utgifter. Till
Aldatas sortiment hor olika programvarulésningardétalj- och partihandel t.ex.
hantering av masterdata, marknadsplanering ocimeont, butiksfunktioner, logistik och
distribution, prognoser och pafylining, leverantiastering och kundhantering. Alla

dessa funktioner slas ihop med hjalp av avancespéimingsfunktioner.(Aldata 2)

Aldata har kontor i Finland, Sverige, Frankrike skkand, Slovenien, Stor-Britannien
och USA. Man kan i figur 3 se var Aldata har kordoh var foretaget har olika
installationer. Kontoren &r de réda punkterna ostaillationerna ar de gula
punkterna.(Aldata 2)

Foretagets malsattning ar: "Att tillhandahalla lidgyar som 6kar din produktivitet, vinst,
prestationsformaga och konkurrenskraft”. (Aldata 2)
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Figur 3. Aldatas verksamhet runtom i varlden

5.1 Aldata Profix
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Aldata Profix ar en programvara som ar specielftyggd for foretag inom
varuhandelbranschen. Profix-programvaran ar dretebsning for integrering av kassa,
logistik, olika flodeskedjor och elektronisk hand®m ett foretag. Profix-programvaran
omfattar alla peng- och materialaktiveter sa sostdd@ing av varor, lagerhandling,
fakturering (aven elektronisk fakturering), inkojpsh forsaljningsbestallningar, inkdps-

och forsaljningsreskontra.(Aldata 2)

Profix underlattar de dagliga rutinerna inom etefag och paskyndar och forbattrar
kundservicen. Manga ledande butikskedjor i Finlaadvalt att anvanda Aldata
Profix-programmet. Sammanlagt har Profix instatieraver 1500 olika affarer i olika

branscher runt om i landet.(Aldata 2)

Profix fungerar i Linux- och Unix-baserade foretaggier och som arbetsstationer kan

man anvanda Windows-produkter. (Aldata 2)

5.2 Palitlighet, kapacitet och kostnadseffektiv

Den nya generationen av Profix-systemet basergrésigovells Suse
Linux-operativsystem. Med begreppet SuseLinux m@adilighet, kapacitet, forbattrad
datasakerhet och kostnadseffektiv licenspolitiksesar en forkortning aSoftware- und
System-Entwicklundeftersom installeringen och konfigureringen aemgpivsystemet &r
relativt latt borde systemet vara snabbt i brukvélichar forsakrat att med hjalp av deras
Partner-stod kunna ge Aldatas kunder det stod liévee. Aldatas Linux-baserade Profix
skyddar kundernas tidigare investeringar genorSageLinux kan installeras i alla de
vanligaste anordningarna som foretag anvandensiDet ar aven latt att flytta 6ver de

aldre Profix-egenskaperna till nya Linux-Profix.Idata 2)

5.3 Tradlos Profix
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Med Piccolink2000, som &r Profix tradlosa system ¢ta anvanda nastan vilket som
helst av Profix-programmen. Inventering, bestathain saldofragor osv. kan alla flyttas
fran fasta arbetsstationer till den plats dar atoegentligen hander. Piccolink2000 och
Profix Piccolink-paketet gor det maojligt att forbat kundservicen genom att goéra
arbetsiden effektivare. Systemet fungerar med gélpluetooth, WLan och
GPRS-teknologin.(Aldata 2)

Det ar aven mojligt att kostnadseffektivt ta i bRikcolink2000 i mindre foretag. For att
ta i bruk lI6sningen behovs en PL2000-anordning &ootrustad med webblasare,
strackkodlasare, WinCE-operativsystem och termmalator. Dessutom behovs
forbindelser som Bluetooth och WLan.(Aldata 2)
11

BUTIK

Luottokinta Bank, TCP/IP,
X25-linje, on-line betalningsterminal

Brandmur
granskning av

betalningskorten -
‘ o ADSL- |

router I
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e Win 2000/XP
IVISTA
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router Natskrivare

¢ Kuvittoskrivare
¢ EAN-Kodlasare
+stéllning

KEDJANS ELLER
TJANST ERBJUDARENS
SERVER

¢ Keyboard+mus

« Kassalada

Figur 4. Exempel pa en Aldata l6sning

5.4 Elektroniskt kvittoarkiv - Snabba kvittoskrivar e
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Det elektroniska kvittoarkivet har utvecklats sdat stammer 6verens med det
lagstadgade arkiveringen av kvitton, alltsa etktedaiskt kvitto sparas automatiskt da ett
kvitto i pappersform skrivs ut. Denna funktion niggior sakerhetskopiering av den

elektroniska kvittoarkiveringen.(Aldata 2)

Kvittoarkivet har ocksa lett till att foretag kawth ut deras gamla standard kvittoskrivare
till nya termokvittoskrivare som har en hogre uift&hastighet. Detta leder sedan till

snabbare och battre kundservice.(Aldata 2)

5.5 Natfakturering

Profix erbjuder foretag mojligheten att spara dérsom gar at till faktureringen. Med
Profix internetfakturaoptionen skickas fakturoriiskinden elektroniskt som natfaktura.
Detta sker via internetfakturaoperatorn eller baiskeroxy. Natfakturafunktionen kan
vara en l6sning till att inte mera behdva skrivdalkturor i pappersform, séatta in dem i

brev och slutligen skicka dem.(Aldata 2)

6. MANUALEN

| detta kapitel kommer jag att presentera hur ggog upp Profix-Manualen. Malet med
manualen &r att den skall vara latt last och Hifastd. Visuella uppstaliningen skall
vara klar med goda marginaler som underlattar detaoch dessutom utrymme for

eventuella anteckningar.

6.1 Behov

Ur fokusgruppintervjun kom det fram ett antal sas@m de anstéllda lade tyngd pa och

de dnskade att skulle finnas med i manualen (skek@p6). | intervjuguiden fanns det
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nagra fragor som jag fick bristfalliga svar pa t&égor 6ver layouten. Jag beslot mig att

|6sa dessa fragor enligt teorin Gver uppbyggnachamual som presenteras i kapitel 3.

6.2 Forsta versionen av manualen

Jag valde att bygga upp manualen i Microsoft Wdtergom det ar ett bekant program
med goda egenskaper. Manualens struktur bestat psrenblad, innehallsforteckning,
sjalva kapitlen och underrubriker. Jag placerades@dn bilder till s gott som varje
delsak i manualen for att underlatta forstadendbetaswandningen. Bilderna gjorde jag
genom "Screenshots” i Profix-programmet. Sedargerdide jag bilderna i Microsoft
Word och till sist placerade jag dem pa ratt platsinualen. | vanstra bilden i figur 5 kan
man se hur programmet ser ut i skarmen vid forésdgessadator. | hogra bilden i figur 5

ser man hur den regisserade bilden ser ut i PMérualens Word-dokument.

1:2 At rors £ig melin mamyern:

11

Figur 5. Profix Screenshot - Fore och efter.

Fonten jag valde till brédtexten var arial med lialsstorlek 12. Jag valde arial eftersom
jag tycker den ar tydlig och lattlast. Jag lamnaklegt med mellanrum mellan texter och
bilder for att géra manualen askadligare. De testen man skall hitta snabbt eller ar

viktigare markerade jag med fet stil.
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Flera av de anstallda satte stor tyngd pa att i@lisftirteckningen skulle vara tydlig. Jag
gav endast numrering till kapitelrubrikerna ochageunderrubriker. Detta gjorde jag
p.g.a. jag tyckte det blev relativt rérigt med eassa underrubriker med numrering. De
viktigaste delarna har numrering for att man snalsbtlatt hittar dem t.ex. 2.4
PRODUKT INFORMATION. | figur 4 som finns nedan karman se handbokens

innehallsforteckning.

INNEHALLSFORTECKING

1. OPPNING AV SYSTEMET

Produktraderna med tassen 11

Rabatt for en produktrad 11

Radering av en fardig rad 14

Skrivaintextpakvitto 15
Faktura betalning (Maksu laskulla) 18



Annullering av handel p& handelsdagen, redigekivige 22

Annullering av handel i senare skede, returnekivitie 24

Figur 5. Innehallsforteckning

6.3 Utvardering av manualen

Efter att forsta versionen av manualen var fardigdet dags att bygga upp ett scenario pa
basen av den information jag fick ur fokusgruppiviten. Jag byggde upp ett scenario
som var verklighetsbaserat och vilket omfattadela&gliga kassahéndelser i foretaget.
Uppgifterna i scenariot utformade jag enligt dek@&msal som framkom i

fokusgruppintervjun (se kapitel 4.6.3).

Foljande steg var att testa scenariot pa en athsEiltsta scenariot testades pa respondent
5. Man kan se hur scenariot framskred uppgift figift i scenario test 1. Uppgifterna i
scenariot skulle |I6sas endast med hjalp av manuddenantecknade aven olika

observationer som jag upptéackte under testets gang.

Under scenario test 1 kom det fram nagra bristesiiualen. Bristerna och

forbattringarna presenteras i kapitel 6.3.2.

6.3.1 Scenario Test 1

Scenario test 1 gjordes den 22.12.2009. Scenanofians bifogat som bilaga 2 testades
av respondent 5. Jag kommer nedan att kort beslkppgift for uppgift hur testet

lyckades. Fore sjélva testet kordes igang gav gaglboken till respondent 5 for att han
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skulle kunna bekanta sig med den innan testettdatgycken som han sade var "fin

layout” och "bra med en innehallsforteckning”. Sedar det dags att kéra igang testet.

Uppgift 1 Oppna och logga in till Profix-systemet.

Resultat Oppningen och inloggningen av systemetdsketan bekymmer.

Uppgift 2 Torsten Bengtsson kommer in och kopgafiile produkter kontant:

e 7 rullar Lutece 36051107 tapeter
» 5 liter VS-Valmis liisteri

* 1 paket tapetseringsredskap

1 st Waschbéar svamp

Torsten ar en bekant kund som vanligtvis far 1(agsatt pa alla produkter

forutom de som &r fardigt pa special.

Resultat Tillfallet lyckades utan bekymmer. Tapetanpd special sa den var den

anda produkten som inte fick 10 % rabatt.

Uppgift 3  Foljande dag kommer Torsten Bengtssontdohtar en rulle Lutece-tapet
36051107 tillbaka och vill ha pengar tillbaka.

Resultat Returen av tapetrullen lyckades utan bekgminformationen hittades latt

i handboken.

Uppgift 4  Karin Séder som ar en yrkesmalare komoatr soker foljande produkter
pa kredit:

« 1 x 10 Teknos Tela 3 vit malfarg
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Resultat

Uppgift 5

Reslutat

Uppgift 6

Resultat

« 2 rullar Scotch Blue 25 mm malartejp
* 1 paket Coloria-rollerset

» 1 liter Vs-lackbensin

Hon ar en véalbekant kund sa hon far 10 % rabadtlpdprodukter forutom

de produkter som &r pa erbjudande fran tidigare.

Har framkom det ett antal problem i upegifsom inte kunde lI6sas med
hjalp av handboken. Problemen var t.ex. hur marggdill vaga for att fa
nasta kundnummer, i vilket falt valjs kundens kregpgifter, hur utféra en
vardaglig bestéllning som halls 6ppen. Bristfailifprmation om

kreditforsaljning.

Det har kommit brev fran Varitukku att ¥&ckbensinens pris har stigit.
Hoj priset pa VS-lackbensin till 4,90 €.

Lyckades efter lite bekymmer pa vagenvérrbattringar av

forandringar i basregistren.

Karin Soder hamtar tillbaka en rulle StoBlue 25 mm malartejp som hon
tidigare under veckan sokte. Sedan vill hon hafiie produkter till pa
kredit:

« 8,75 m2 Rhino Pro Malaga medium kork-matta

* 1x5 | Bostik Golv- och vagg lim
Uppstod bekymmer med att hitta ratt besté@. Kunde inte minska

mangden pa tejprullarna pa grund av detta. Krawdndfttringar pa

kreditférsaljning.
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Uppgift 7  Borje Salming kommer in och dnskar atpig ett konto i foretaget. Han
har nyss borjat bygga ett hus i Perna Kyrkoby. Hmrsonuppgifter ar
féljande:

Borje Salming
Backstensstrandvagen 12
07930 Perna

Tel. 040 705 05 05

Resultat Lyckades utan bekymmer tack vare de tidigeoblemen som uppstod i

uppgift 4.

| bilaga 2 hittar man de kommentarer som responsigaty ver testet.

6.3.2 Brister och forbattringar

| scenario test 1 framkom det problem i uppgiftch &. | uppgift 5 uppstod det problem
med att grunda en ny kund. Problem som uppstodtvéd nasta kundnummer och i
vilket falt man valjer kundens kredituppgifter. ppgift 5 behovs det battre beskrivning
over hur man andrar uppgifter i basregistret. Jaglg nagra andringar pa dessa delar i
manualen. Jag gick t.ex. in och provtestade snaypen for ny kundnummer. Det
visade sig att jag hade skrivit in fel snabbknapmnualen. Jag inférde &ven nagra nya

screenshots for att fortydliga dessa steg i manuale

For att testa ifall &ndringarna som gjordes i mésmuafter scenario test 1 byggde jag upp

ett nytt test, scenario test 2. Scenario testéhdnodifierad version av scenario test 1.
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6.3.3 Scenario Test 2

Scenario test 2 gjordes tisdagen 5 januari 201h&w test 2 finns bifogat som bilaga 3.
Testet gjordes pa respondent 3. Personen i frédmfida 10 ar sedan bekantat sig med
Profix-systemet men systemet kdandes anda relatiteftersom han inte anvant det pa
lange. Respondent 3 hade lika som respondentiafs@m modersmal och det medforde
vissa problem med att férsta vissa benamningav@dska som fanns i manualen.

Anvandningen och flyttande mellan menyerna gick ygeoblem.

Uppgift 1 Oppna och logga in till Profix-systemet.

Resultat Oppningen av systemet och inloggningekelges utan bekymmer.

Uppgift 2  Petter Friman kommer in och koper foljarmtodukter kontant. Han ar inte

kreditkund sa hans namn finns inte i registret mmfragar ifall han kan fa

sitt namn pa kvittot.

2 x 1 liter Tikkurila Helmi Mobelfarg Vit

1 paket VS-Penselset

1 liter VS-lackbensin

1 rulle Scotch Blue Scotch Blue 25 mm malartejp

Resultat Uppstod problem med att skriva in namaekyittot. Ovrig information
som behdvdes i uppgiften hittades réatt sa lathdbaken och resten

lyckades korrekt.

Uppgift 3 Petter kommer tillbaka samma dag och kétitbaka en liter Helmi

mobelfarg och han vill ha pengar tillbaka.

Resultat Med hjalp av handboken lyckades returgskivittot korrekt.
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Uppgift 4 Nina Nilsson kommer in och koper foljano®dukter kontant:

* 7 rullar Lutece 36051107 tapeter

Efter att 7 tapetrullar ar inslagna andrar honosig vill ha bara 6 rullar.

* 5 liter VS-Valmis liisteri
» 1 paket tapetseringsredskap
* 1 st Waschbar svamp

Nina &r en bekant kund som vanligtvis far 10 % tigba alla produkter

forutom de som ar fardigt pa special.

Resultat Det uppstod lite bekymmer och tvivel diépoadenten forsokte gora
andring pa raden, det lyckades till slut d& hamgkade lagerméngden. Till
slut gav han 10 % rabatt pa produkterna. Uppgiftekades med lite

bekymmer.

Uppgift 5 Magnus Thomasson kommer in och kdpeafide produkter kontant.

e 10 m2 Rhino Pro Malaga medium kork-matta

e 1x5 | Bostik Golv- och vagg lim

Han ar din bekant sa du ger kvittorabatt till falie 10-tal.

Resultat Produktraderna lyckades bra. Kork-matigades genom
T1-s6kfunktionen. Kvittorabatten lyckades ocksapyiften lyckades utan

bekymmer.
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Uppgift 6 Soéren Akerberg kommer in och soker fatjamprodukter pa kredit.

« 5x 20 liter Teknos Tela 3 Vit

» 3 paket Coloria Rollerset

Resultat Respondenten hittade ratt kund och gjsedan en faktura at kunden.
Uppgiften lyckades efter lite problem med att hiitenden.

Uppgift 7 Erkki Repo kommer till butiken och besitatt han nyss flyttat till Lovisa
och nu kommer han att renovera alla inre ytor ehudan ber om att bl
kreditkund i butiken. Erkkis kontaktuppgifter afjéinde:

Erkki Repo
Koysikuja 4
07900 LOVIISA

Tel. 040 8070900

Resultat Den nya kunden grundades genom att tiytka kassaftrsaljningsrutan.
Lite osakerhet vilken information skulle fyllasa pilken rad. Efter att
kunden skrivits in i registret granskade respon@efdll kundens fanns

dar, och kunden fanns i registret.

6.4 Resultat

P& basen av test 1 var manualen fungerande tifssrgrad. Respondent 5 papekade pa

nagra delar som t.ex. svarigheter med spraketiniegapa kredit och aven problem med
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att grunda ny kund i registret. For att underlé@gasa problem som uppstod gjorde jag
nagra andringar i handboken. Jag stravade sedana fitt gora liknande uppgifter som i

test 1 for att se om &ndringarna var lyckade.

Test 2 lyckades i sin helhet sa gott som utan prablissa problem uppstod men i mitt
tycke var de sa obetydliga att det inte behdvdeassyddgra flera andringar. Respondent 3
var av samma asikt som respondent 5 att det uppisa svarigheter i forstaelsen av
olika benamningar eftersom handboken var gjordveaska och han sjalv hade finska
som modersmal. Jag observerade sjélv en aningrbsdkeed de olika snabbtangenterna
som programmet anvander sig av. Detta medfordeiareldagra storre bekymmer under

testets gang

Den slutliga manualen tacker alla delomraden sopurggsgivaren onskade. Eftersom
manualen &r uppbyggd i Microsoft Word ar det |#tuppdatera den i framtiden. Jag tog
med endast fa funktioner av Aldata Profix som &w&lutvecklat affarssystem med ett

stort antal olika funktioner . Slutliga manualem$ bifogad som bilaga 4.

7. SAMMANFATTNING

| detta arbete har jag behandlat begreppet affstessy teori dver hur man bygger upp en
manual och till slut byggde jag upp en anvandarrabsom skall underlatta
ibruktagandet av affarssystemet Profix. Uppbyggnaalemanualen var ratt sa
tidskravande da jag forst sjalv maste bekanta n&id det nya systemet. Sedan byggde
jag upp en intervjuguide som anvandes i fokusgnippijun som utférdes pa foretagets
anstallda. Med fokusgruppintervjun 6nskade jagdénftankar, dnskemal och asikter
over hurdan manual féretagets anstallda vill hanhden dnskades vara klar och tydlig.
Alla respondenter var 6verens att de ville ha maatdnt- och kreditforsaljning,

problemsituationer och de vanligaste dagliga kasiserna.

Under arbetets gang har jag som skribent fatt arake bild 6ver vad begreppet
affarssystem innebéar. Da arbetet framskred ockgagn borjade bygga upp manualen
blev jag ocksa mera bekant med foretagets affamsyslltsa Profix. Jag anser att jag

kommer att ha stor nytta av den information jatjd&tler arbetets gang. Jag ar relativt
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nojd med slutresultatet p& manualen. Pa baseredbdeken och sista scenariot-testet

anser jag att manualen var ratt sa lyckad.

Om jag nu startade om fran bérjan med att byggaa&mual skulle jag vanta ett halvt ar
innan jag kor igang. Eftersom foretaget inte anadenanvant affarssystemet var det svart

att utreda vad respondenterna 6nskade till manualen

Uppbyggnad och utvardering av manualen var den tigsétravande delen av arbetet.
Jag rekommenderar att dd man bygger upp en madudeh testas i form av liknande
scenarier som jag gjorde i arbetet. Med hjalp @naderna fick jag genast reda pa ifall
manualen var fungerande eller inte. Man marker @esvast var problem uppstar och
vilka delar kraver forbattring. Respondenternawddigt tacksamma dver den évning de

fick ur scenarierna. De dnskade mera motsvarande@wnnan affarssystemet kors

igang.

Foretaget kommer att stor nytta av manualen medagtiga kassarutiner och
problemsituationer. Eftersom manualen &r uppbydditiosoft Word kan man latt ga in

och gora &ndringar, forbattringar och uppdateringamtiden.

43



KALLOR

Aldata. 2008. Tillganglighttp://www.aldata-solution.com/se/F%C3%B6rete@mtad
9.1.20009.

Aldata 2. 2008. Tillganglig:
http://www.aldata-solution.com/fi/Ratkaisut/V%C3%A# % C3%A4is-%20ja%20tukk
ukauppa/Myym%C3%A41%C3%A4toiminnot/Erikoistavaragan%?20ratkaisut/
Hamtad 4.3.2009.

Affarssystem. 2009. Tillganglig:
http://www.xn--affrssystem-n8a.net/Storaf% C3%B 6gétabid/146/language/en-US/De
fault.aspx Hamtad 20.3.2009.

Bryman, Alan & Bell, Emma. 2003. Foretagsekonomigkakningsmetoder. Forfattarna
och Liber AB. 621 s. ISBN 91-47-07510-4

Casady, Mona J. 1992. The write stuff for trainmgnuals. |: Training & Development
vol 46, nr 3. s. 17-21.

Checklist. 2009. Tillganglig: http://www.bpic.coAgkecklst.htm Hamtad 15.12.2009.

ERP. 2009. Tillganglig: http://www.management-hamémarketing-erp.html Hamtad
15.12.2009.

Fokusgrupper .2009. Tillganglig:
www.skane.se/upload/.../fokusgrupper_memeologert#oaotad 1.12.2009.

Fredholm, Peter. 2002. Elektroniska affarer. Faupi@agan. Lund: Studentlitteratur.
376 s. ISBN 91-44-02480-0

Fredholm, Peter. 2004. 99 koncept. Lund: Studéstditur. 326 s. ISBN 91-44-03542-X

44



Jelenic, Kristina & Rattanajinda, Trairat. 2006.dWderarbete "Atta steg till att inféra
nya affarssystem” vid Handelshégskolan vid Gotagbddniversitet. Tillganglig:
http://gupea.ub.gu.se/dspace/bitstream/2077/3385/400%20Kristina%20Jelenic, Tra
irat%20Rattanajinda.pdf Hamtat 14.12.2009.

Jonsson, Patrik & Mattsson, Stig-Arne. 2005. Lakidtund: Studentlitteratur. 548 s.
ISBN 978-91-44-04182-7

Magnusson, Johan & Olsson, Bjorn. 2005. Affarssysteund: Studentlitteratur. 204 s.
ISBN 91-44-04619-7

Microsoft Dynamics NAV. 2009. Tillganglig:
http://www.excellent.se/se/affaerssystem-ekonongsgsmicrosoft-dynamics-navision
Hamtad19.3.20009.

Nikander. Vinkkeja dokumentointiin. 1998. Tillgamg|
http://www.cs.helsinki.fi/group/alabra/nikander/dwokentointi/dokumentointi.html
Hamtat 24.11.2009.

O’Donnell, Sean W. 5 Steps To Successful ERP Imetaation. 2009. Tillganglig:
http://www.datacorinc.com/articles/news/erp.pdf Hadn15.12.2009.

Oracle. 2008. Tillganglig: http://www.oracle.congghl/se/solutions/mid/Broschyr.pdf
Hamtad 20.3.2009.

SAP. 2009. Tillganglighttp://www.sap.com/sweden/company/index.efémtat
19.3.20009.

Trost, Jan. 1997. Kvalitativa intervjuer. Lund: &uatlitteratur. 131 s. ISBN
91-44-00374-9

Widerberg, Karin. 2002. Kvalitativ forskning i prigken. Lund: Studentlitteratur. 232 s.
ISBN 91-44-01828-2

45



Bilaga 1. Fokusgruppintervju

Fokusgruppintervju Ab Lovisa Farghandel

1. Vilka delar av affarssystemet tycker ni &r viktigeh bor vara med i handboken?

Respondent 1 & 2:  De vanligaste kassarutinernaspehialsituationer

Kontant- och kreditforsaljning

Respondent 4: Vanligaste kassafunktionerna (prociktnering osv.) och

inmatning av nya varor

Respondent 5: Problemltsningar, dagliga rutinerfodkdaring av

snabbknapparna

2. Hur vill ni att dessa viktiga delar presenteras?

Respondent 1 & 2:  Verkliga dvningssituationer médep osv.

Respondent 5: Forst ett enkelt sammandrag i bogarsedan noggrannare

senare

3. Hur detaljerat borde de olika delarna forklaras?

Respondent 1 & 2:  Kort, enkelt och koncist

Respondent 4: Enkelt och klart. Inga onddiga fiaess

4. Hurdan Layout skulle ni vilja ha pa manualen?

4.1 Uppstallning



Respondent 5: Start och vanligaste funktionernst for

4.2 Farger

Respondent 5: Viktiga saker med tjock text och aridrger

4.3 Mellan rubriker

4.4Bilder

Respondent 4: Garna tack! Underlattar anvandningen

4.5Font storlek

Respondent 5: Tillrackligt stor (ej dverdrift)

4.6 Ovrigt

Respondent 5: "Hyva hakemisto” tack!

5. Ovriga tankar, asikter och 6nskemal 6ver handoken?

6. Hurdan 6vning skulle ni vilja ha?

Respondent 1 & 2: Individuell traning av verkligadaljningssituationer.
Kreditforsaljning, prodkutsdkning, kontantférsatjgioch
returnering av varor.

Respondent 4: Kassaftrsaljning och forsaljninggsdufra.

Behovs inte mycket 6vning pa kontantforsaljningallst
mera problemsituationer.

Respondent 5: Ovning med sjalva programmet octigakvaror”.



7. Ovriga fragor som kom fram under intervjun...



Bilaga 2. Profix Scenario 1

Profix Scenario 1 Ab Lovisa Farghandel

1. Oppna och logga in till Profix-systemet.

2. Torsten Bengtsson kommer in och képer foljande pktet kontant:

7 rullar Lutece 36051107 tapeter
5 liter VS-Valmis liisteri
1 paket tapetseringsredskap

1 st Waschbar svamp

Torsten ar en bekant kund som vanligtvis far 1aatt pa alla produkter

forutom de som &r fardigt pa special.

3. Foljande dag kommer Torsten Bengtsson och hamtarlien_utece-tapet
36051107 tillbaka och vill ha pengar tillbaka.

4. Karin Soder som ar en yrkesmalare kommer och gokande produkter pa

kredit:

1 x 10 Teknos Tela 3 vit malfarg
2 rullar Scotch Blue 25 mm malartejp
1 paket Coloria-rollerset

1 liter Vs-lackbensin

Hon ar en valbekant kund sa hon far 10 % rabatilpdprodukter forutom de
produkter som &r pa erbjudande fran tidigare.

5. Det har kommit brev fran Varitukku att VS-lackberesiis pris har stigit. HOj
priset pa VS-lackbensin till 4,90 €.



6. Karin Soder hamtar tillbaka en rulle Scotch Bluen2® malartejp som hon
tidigare under veckan sokte. Sedan vill hon hafiile produkter till pa kredit:

* 8,75 m2 Rhino Pro Malaga medium kork-matta

e 1x5 | Bostik Golv- och vagg lim

7. Borje Salming kommer in och 6nskar att 6ppna ettéoféretaget. Han har nyss
borjat bygga ett hus i Perna Kyrkoby. Hans perspugiffer ar foljande:

Borje Salming
Backstensstrandvagen 12
07930 Perna

Tel. 040 705 05 05

Kommentarer: Respondent’®anlig kassaforsaljning helt OK, eftersom man

ser hur det framskrider. Forsaljning till fakturasakert for icke har printer i

kopplad s& att man kunde se resultat. Manualen®¥ltlite stor forstas det att en

sjalv har finska som modersmal och skulle gérnaddrsaker pa sin modersmal

for att vara saker pa saker.”
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Profix Scenario 2

1. Oppna och logga in till Profix-systemet.

2. Petter Friman kommer in och kdper féljande produktatant. Han ar inte
kreditkund sa hans namn finns inte i registret imam fragar ifall han kan fa sitt

namn pa kvittot.

o 2 x1 liter Tikkurila Helmi Mdbelfarg Vit
* 1 paket VS-Penselset
* 1 liter VS-lackbensin

» 1 rulle Scotch Blue Scotch Blue 25 mm malartejp

3. Petter kommer tillbaka samma dag och hamtar tifibek liter Helmi mdbelfarg

och han vill ha pengar tillbaka.

4. Nina Nilsson kommer in och kdper foljande produlidentant:

e 7 rullar Lutece 36051107 tapeter

Efter att 7 tapetrullar ar inslagna andrar honosig vill ha bara 6 rullar.

» 5 liter VS-Valmis liisteri
* 1 paket tapetseringsredskap
* 1 st Waschbar svamp

Nina &r en bekant kund som vanligtvis far 10 % tiabé alla produkter forutom

de som ar fardigt pa special.

5. Magnus Thomasson kommer in och képer foljande phimailkontant.



* 10 m2 Rhino Pro Malaga medium kork-matta

* 1x5 | Bostik Golv- och véagg lim

Han ar din bekant s& du ger kvittorabatt till faljg 10-tal.

6. Soren Akerberg kommer in och soker foljande proeiugé kredit.

« 5x 20 liter Teknos Tela 3 Vit

» 3 paket Coloria Rollerset

7. Erkki Repo kommer till butiken och berattar att myss flyttat till Lovisa och nu
kommer han att renovera alla inre ytor i huset. Banom att bli kreditkund i
butiken. Erkkis kontaktuppgifter ar foljande:

Erkki Repo
Kdysikuja 4
07900 LOVIISA

Tel. 040 8070900
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1. OPPNING AV SYSTEMET

% For att Oppna systemet bor man forst starta PC:n fran strombrytaren. Efter att
bk PC:n laddat upp Windows, startar man Profix genom att trycka pa

i va °

Pty snabblanken pa arbetsbordet.

1.1 Logga in till systemet

For att logga in till systemet bor man ge sitt anvandarnamn och l6senord.
Dessa bor skrivas med sma bokstaver.

Nar skarmen fragar efter:
login as: Bor man skriva in sitt anvandarnamn i det grona blinkande faltet.

Password: Skriver man in sitt [dsenord i det grona blinkande faltet. D& man
skriver l6senordet syns det inte pa nagot satt, man bekraftar det med att

trycka [Enter].

£'194.215.92.29 - PullTY

ractive authentication.

Ifall anvandarnamnet eller I6senordet var fel begar systemet att man skriver
om anvandarnamnet eller l6senordet.

94.215.92.29 - PulTY

eractive authentication.

-interactive authentication.

Ifall systemet inte &nnu godkanner inloggningen bér man granska att man
anvander sma bokstaver, alltsa man granskar att [CapsLock |-knappen inte ar i
anvandning.

Efter 5 felaktiga forsok bryter systemet kontakten. Ifall detta hander maste
man borja inloggningen fran borjan.
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Ifall tiden mellan man skriver anvandarnamnet och att man skriver [6senordet
blir for Iang bryter systemet kontakten och d& maste man bdrja inloggningen

fran borjan.
- [Bx]|

PuTTY Fatal Error

@ Server unexpectedly closed network connection
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1.2 Att rora sig mellan menyerna

Efter att man har startat systemet dppnas huvudmenyn. | huvudmenyn finns
alla program som finns till férfogande.

I huvudmenyn finns alla program skrivha med stora bokstaver. Under dessa
rubriker finns det undermenyer var rubrikerna ar skrivna med sma bokstaver.
Genom att vélja bland dessa kommer sjalva programmet igang.

=5 194.215.92.29 - PulTyY

OHJELM

Man Oppnar programmet genom att fora kursorn till ratt namn och sedan
trycka ENTER)|. For att sedan atervanda till huvudmenyn bor man trycka pa

T4.

Man flyttar kursorn nerat genom att trycka pa nedat-pilen, eller med
funktionsknapparna T2 eller .

Man flyttar kursorn uppat genom att trycka pa uppat-pilen, eller med
funtionsknapparna [T3] eller .
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1.3 Avslutning/Stanga Systemet

Man far aldrig lamna systemet dppet eller obevakat. Ifall detta hander kan
vem som helst gora saker som systemet tillater och ger mojlighet till.

D& man avbryter arbetet med 6ppna program stanger man dem genom att
trycka pa avslutningsknappen , varefter systemet atervander till
huvudmenyn.

Hela systemet stangs genom att trycka pa avslutningsknappen [
huvudmenyn. Man bekréaftar avslutningen da systemet fragar efter bekraftning.

94.215.92.29 - PulTY E]@

izan Varikauppa OCHJELMAZYALINTA 0Z2.10.0% pylval Lo

Haluatko

Tl = pikavalinta, TZ2/T3 taak 2en, RETURM valitsee

Systemet avslutas genom att man bekraftar avslutningen med att trycka
(kylla). Ifall man trycker [E| (ei) atervander systemet till huvudmenyn.

Man bor avsluta dagen sa att man har avslutat alla aktiviteter i systemet och
att det star login as: i rutan. Ifall man inte gor det kan uppdateringar som gors
i systemet under natten rubbas och detta kan leda till problem féljande dag.




1.4 Funktionsknappar

VERISILHE o]

| systemet anvénds foljande funktionsknappar [T1| - [T16}:

Knapp [ Namn Funktion i Menyn Funktion i Programmet
T1 HAKU/PIKA (S6k/Snabb) Start av snabbval Sokfunktion
Kursorns flyttning till
T2 EDELLINEN (Tillbaka) foregaende val
Kursorns flyttning till
T3 SEURAAVA (Fé6ljande) foljande val
Flyttning till foregdende
T4 EIKU (Nej) meny Flyttning till foregaende falt
T5 VALMIS (Fardig) Start av snabbval
Kursorns flyttning till
T6 EdRuutu (Féregdende ruta) | foregdende val
Kursorns flyttning till
T7 SeRuutu (Nasta ruta) féljande val
Flyttning till foregdende
T8 PERUUTA (Aterta/Cancel) | meny
Systemanvandningen
T9 LOPETA (Avsluta) avslutas Retur till menyn
Fragor angdende ruta Instruktioner angaende falt
T10 APUA (Hjalp) eller program eller program
Start av snabbval eller
Ti1 AliOhj (Underprogram) underprogram
T12 POISTA (Ta Bort) Borttagning av information

Systemet anvander sig ocksa av dessa vanliga knappar:

Insert Satt till/ersatt tecken
Delete Ta bort foéljande tecken
Home Klar, Avlsuta

Ta bort alla tecken fran
End kursorn framat
Page Up Foregaende ruta
Dage Dn Foljande ruta
Backspace Ta bort tecken
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1.5 Skriva in information

Information skrivs alltid in fran tangentbordet och informationen godkanns
genom att trycka p& [Enter|. Efter att man godként flyttas man automatiskt till
foljande falt. Ifall det ar fragan om rutans sista falt flyttas man till nasta ruta.

Man flyttar sig aven framat genom att trycka pa da man inte vill fylla i
nagon information. | detta fall blir faltet tomt eller sa godkanns den information
som programmet foreslar. Man kan flytta sig bakat bland falten genom att
trycka pa [T4| = Nej(Eiku)- knappen.

2. FORSALJININGSTILLFALLE

2.1 Produktforsaljning

Forsaljningen gors med hjalp av Kassa(Kassakone)-programmet. Man vélljer i
menyn 1 = MYYNTITAPAHTUMA.. Forsaljningstillfallet bestar av 4 olika
skeden/rutor. | forsta rutan valjer man forséljare, i andra rutan valjer man
kund, i tredje slar man in produkterna och i fjarde rutan valjer man
betalningssatt. Kvittot skrivs ut automatiskt efter att handelstillfallet ar slutfort.

2.2 Forsaljar information

Man boérjar med att sla in forsaljarens nummer t.ex. 13 = Alpo Pesonen .

E 194.215.92.29 - PuTTY

E. YTITI

Kuicti
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| forsaljarinformationsrutan valjer programmet automatiskt K, som menar att
forsaljningstillfallet inkluderar skatt(verollinen). Eftersom all handel i butiken
inkluderar skatt behéver man inte géra nagon andring i detta falt.

2.3 Kundinfomation

| andra rutan fragar programmet efter kundens kundnummer som finns i
kundregistret(asiakasrekisteri ). Man kan sdka efter kundnumret i
registretgenom att trycka pa sok-knappen och sedan skriva in kundens
namn.

Man kan andra pa kundinformationen genom att trycka pa [
kundnummer(asiakastunnus)- faltet. Ifall man inte vill spara kundinformationen
kan man hoppa 6ver denna ruta genom att trycka tva ganger pa .

Kundens namn pa kvitto

Man kan skriva kundens namn och kontaktinformationer pa kvitto fastan man
inte sparar dem i registret. D& man vid kundnumret trycker pa[T13, s kan
med genom att trycka pa flytta sig till ny ruta var man kan skriva in
kundens namn och kontaktinformation.

Den kundinformation som skrivs ut pa kvitto férsvinner fran systemets minne
efter att man skrivit ut kvitto. Ifall man vill spara informationen bér man skriva
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in dem i kundregistret. Det I6nar sig att spara kundens information ifall varorna
senare skall levereras till kunden.

For senare marknadsforing far man endast fram de kunderna som ar sparade
I kundregistret.

2.4 Produktinformation

| tredje rutan valjs produktraderna. Varje enskild produkt kommer pa en egen
numrerad rad som borjar med produktnumret(EAN-koden). Produktnumret
laser man med EAN-tassen, skriver in den for hand eller s séker man fram
den i produktregistret genom att trycka pa .

me——ee I —————————————————————————————————————————————————————
I — | &
T i .~ 1= 8. .= + 11— = S .= 1= .~ 1 T |1 11 1~ T ~————|
S ——| X
. ——| X
I ——— | X
I ——— | X
I ——— | X
T S — T S — T ————— - Y 2 S— (T S — YT T ¥ S— TS 11 7Y L T T —
Riv ore F \ i) 1 Riv T

Efter detta dyker produktnamnet upp pa rutan. Det &r viktigt att man granskar
produktnamnet p.g.a. efter att man godkant raden uppdaterar systemet
lagersaldot.

Efter produktnumret skriver man in salda antalet av varan, andrar mojligtvis
styckepris, skriver in mojlig rabatt eller serienummer.

Man kan atervanda till foregdende falt genom att trycka pa [T4| = Eiku-
knappen. For att atervanda till produktnummerfaltet skall man trycka pa T8 =
Peruuta-knappen.

-

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE [y
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Da man har skrivit in all information pa raden och man vill godkanna den
trycker man pa fardig-knappen [T5] eller [Enter]. Sedan kan man fortsatta med
att skriva in féljande rad som &r rad 2.

Da alla rader ar fardiga och man vill fortsatta till att valja betalningssatt bor
man trycka pa Fardig-knappen eller pa Avsluta-knappen .

Produktraderna med tassen

D& man anvander sig av tassen racker det att man laser EAN-koden och
sedan skriver in antalet salda produkter. Man godkanner raden genom att
trycka pa Fardig-knappen eller genom att trycka pa Avsluta-knappen
innan man laser nasta produkts EAN-kod. Ifall man vill &ndra pa priset eller ge
eventuell rabatt flyttar man sig till ratt falt genom att trycka p& Enter|. D& man
last alla produkter flyttar man sig till betalningssatten eller mojliga
kvittorabatter genom att trycka pa [T5| eller .

Rabatt for en produktrad

Efter att man har godkant produktnumret kommer priset som finns i
produktregistret i Hinta Euro-faltet. Man kan &ndra pa det av produktregistret
rekommenderade priset och efter det syns endast det nya priset pa kvittot.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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Man kan alternativt valja att ge en procentuellrabatt eller att ge en rabatt i
euro, programmet rdknar sedan slutsumman av raden. Rabatten géller varje
salda enhet i raden och dessutom syns rabatten pa kvittot.

[3 194.215.92.29 - PuTTY

ul

Lle-%

1,000 Q.00

-1.000

Hyyncihintca Rivin arvo

Ifall kunden har en tidigare angiven rabattprocent, raknar programmet
automatiskt slutsumman for raden. Rabattprocenten kan andras.

Nettopris

For varje salda produkt kan man ge ett nettopris genom att man skriver in
forsaljningspriset i Alennus Euro-faltet och sedan trycker pa .

[3 194.21

MY

Maara

1.000

-1.000

itihinta Rivin arvo

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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For att ge ett nettopris for hela raden skriver man in hela radens
forsaljningspris och sedan trycker pa .

[F 194.215.92.29 - PuTTY

ennettu hinta,

Redigering av en fardig rad

Da handelstillfallet &nnu ar pa halft och man vill redigera en rad da gar man till
radnummerfaltet genom att trycka pa .

Kuitti L YThoeenai
Tuotenwmero Tuotenimnl

Naara Tk= Hinta Ale Alennus

1.000

Tuotenune Nimi Naara itihinta

S030B5049¢" FRO 0O7-09 39139 ZH N Z5.000 14,50

TE3110Z005¢ CATTIA Jbh SEINALIIM 1.00f¢ 40.,.%0

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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Sedan andrar man radnumret till den rad som man vill redigera och da
kommer raden pa rutan och sedan kan man géra de andringarna man vill.
Efter redigeringen kommer det tre rader pa kvittot: original raden, original
raden som negativ och den nya andrade raden.

3 194.215.92.29 - PuTTY

Radering av en fardig rad

For att radera en rad bor man trycka pa [T4| sa att kursorn gar till ratt
radnummer, handelstillfallet bor vara pa halft dd man gor detta. Sedan valjer
man den rad man vill radera sa att den blir synlig pa rutan. Man raderar raden
genom att flytta kursorn till mangd(Maara)-faltet och sedan trycker pa ta
bort(Poista)-knappen . Efter att man raderat en rad kommer det tva rader
med samma radnummer pa kvittot: original raden och original raden som
negativ.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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Skriva in text pa kvitto

D& man vill skriva in ndgon text i produktnamnféltet trycker man pa da
kursorn ar i produktnummerfaltet. Darefter flyttas kursorn till
Produktnamnfaltet(Tuotteen nimi ) och sedan kan man skriva in den text man
vill. Ifall man vill ha ndgon text i slutet pa kvittot kan man skriva det som en
enskild rad.

(3 194.215.92.29 - PulTY

Man kan andra pa kundens namn och kontaktinformation genom att trycka pa
[T6, d& tervander programmet till foregdende ruta.

2.5 Kvittorabatt

D& man ar fardig med att mata in raderna trycker man pa[T5| for att ga vidare
till betalningssatten. | rutan for betalningssatten kan man antingen ge en
procentuell rabatt eller en rabatt i euro. Man kan &ven ge en nettosumma for
kvittot, i detta fall raknar programmet ut rabatten.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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For kunna ge dessa rabatter maste man trycka pa [T i betalningssatt rutan,
da 6ppnas en skild ruta var man sedan kan vélja vilka atgarder man vill gora.

Da man vill ge en nettosumma, skriver man in summan i
kvittorabattfaltet(Kuittialennus Euro ) och sedan trycker man pa .
Programmet raknar sedan den procentuella rabatten och den rabatt man ger i
euro, sedan flyttar programmet slutsumman till kvittot.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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ENNUS

Man bekraftar kvittorabatten genom att trycka pa , sedan atervander
programmet till betalningssattrutan.

2.6 Betalningssatt

Efter att man ar fardig med att skriva in produkter och man vill ga vidare till
betalningssattmenyn bor man trycka pa . Sedan 6ppnas
betalningssattmenyn. Man kan atervanda till tidigare rutorna(kvittorabatt,
kundens uppgifter, produktraderna) genom att trycka = Ed. Ruutu-
knappen. For att atervanda till val av betalningssatt tryck [T5| eller .

Man valjer betalningssatt genom att valja ratt siffra av de som systemet forslar
t.ex. 1 = kontant (kateinen raha) . Systemet foreslar sedan att hela summa
betalas med valda betalningsséttet. Kvittots slutsumma syns i skdrmens 6vre
kant.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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[3 194.215.92.29 - PuTTY

Da kursorn ligger vi kontant(kateinen raha) bor man skriva in den summa
kunden betalar sedan kan man i rutans nedre del se hur mycket pengar man
fatt och hur mycket man skall ge tillbaka. Sedan bér man trycka for att
godkanna handelsen. Kvittot skrivs ut och kassaladan 6ppnas.

Ifall man vill byta betalningssatt av ndgon orsak bor man skriva in 0 € i kontant

faltet och sedan .

Faktura betalning (Maksu laskulla)

Gammal kund

| detta skede far man i bruk de rabatter och andra formaner och
overenskommelser som man tidigare kommit dverens med kunden. Sedan bor
man valja kunduppgifterna fran registret genast efter att man skrivit in
forsaljarnumret.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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Ifall man inte har valt kunduppgifterna i produktférsaljningens andra ruta
Oppnar systemet kundrutan da man valjer 6 = fakturtering(laskutus myyn ti).
Man kan &ven anvanda sig av [T1| — T3 da man bladdrar bland kundnumror.
Da de ratta kunduppgifterna kommer i rutan, godkanner man dem genom att
trycka p& [Enter]. Efter det atervander systemet till rutan med val av
betalningssatt.

Man kan bestdmma fakturans detaljer efter att man valt faktura som
betalningssatt 6 och godkant det genom att trycka .

[F 194.215.92.29 - PuTTY

FUITTI 001 - 02 - 000046

Mak=uehtoselailut, 0 = Cma sydtco

OBS! Man kan bestdmma faktureringsdatum till en senare tidpunkt &n dagens
datum, men fakturan kan forst skrivas ut pa faktureringsdagen.

Man véljer betalningsvillkor genom att vélja en av systemets uppgivna koder
t.ex. 1 = 14 dagar netto . Man kan bladdra mellan olika betalningsvillkor

genom att trycka pa [T1] - . D& man soker efter betalningsvillkor genom att
trycka pa T1, flyttar man kursorn med hjalp av att trycka pa pilknapparna och
till slut godkéanner man villkoret genom att trycka pa .

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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[ 194.215.92.29 - PuTTY
\TI

Kuiteci

Kassarabatt, rabattdagar och nettodagar fylls i automatiskt da man véljer ett
betalningsvillkor.

i
J
|

Gva s 9zzy-punly ———————————————[CAX
e —
Kl YYNTI Te=ti 1 A,

-
(=

Laskun =wamna

Ut uspalya
i otu]
sa-alennus

NeEttopa
Laskutuskulat

EUITTI QD1 = ooog47
izimklkaan viite
Tilausmerkki

Ldhetalistaas E

Lazkun listaus I-I

srtatasan heti laskukirjoittime]lls, E Listataan myohemmin

Man kan ange kassarabatt och forfallodag i dagar genom att trycka pa [T4| sa
att man atervander till ratt falt.

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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Alternativen for faktureringstillagg ar K eller E. K godkénner
faktureringstillagget och E forbjuder det. Storleken pa faktureringstillagget ar
det i registret angivna priset for faktureringstillagg.

| falten for referens(viite) och bestallningsmarke(tilausmerkki) fyller man i de
uppgifter som kunden vill eller sa lamnar man dem tomma.

Man kan &nnu valja att skriva ut en forsedel(vanligtvis inte i detta fall) och till
sist skriver man ut sjalva fakturan genom att trycka pa K i Laskun listaus féltet.

Till slut ber man efter kundens underskrift pa fakturans acceptanskvitto som
man skriver ut genom att vélja ja(Kylla) i rutan da systemet fragar om man vill
skriva ut acceptanskvitto.

E Li=stataan heti laskukirjoirttimelle, E Listataan myohemnin

Lasku lahecstty jatkoon.

D& man valjer fakturering (6 = laskutusmyynti) som betalningssatt och kunden
inte finns i registret 6ppnar systemet kundrutan varifran man kan skapa en ny
kund genom att trycka p& [T15.

Systemet ger sedan automatiskt foljande lediga kundnummer. Efter att man
godkanner kundnumret genom att trycka pa kan man borja skriva in
kundens uppgifter. Man bor atminstone fylla i kundens kontaktuppgifter och
ifall kunden &r en kreditkund. Ifall man inte fyller i kreditfaltet meddelar
systemet att kunden inte ar en faktureringskund. Man godkénner kundens

Ab Lovisa Farghandel | FORSALININGSTILLFALLE
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uppgifter genom att trycka pa och sedan kan man fortsatta att gora
fakturan genom att trycka pa @ Fakturan gors enligt tidigare beskrivningar.

2.7 Annulering av handel

Annulering av handel och andring vid val av betalni ngssatt

Ifall kunden vill byta produkt, &ndra antal eller helt och hallet annullera hela
produktraden, slipper man tillbaka till produktraden genom att trycka pa @ [
betalningssattrutan. Ifall kassan har kvittorabatt funktionen igang bor man
trycka tva ganger pa [T

Da man trycker T4 knappen i produktnummerfaltet kan man valja vilken rad
man vill gora andringar i. Efter att &ndringarna ar gjord trycker man pa [T5| for
att godkanna atgarderna.

Hela raden raderas genom att man trycker pa radera knappen(Poista- ).

Fastan hela handeln skulle bli annullerad bér man skriva kvittot/handeln till
slut. Kvittot bekréaftas betalat kontant och efter det gér man ett
redigeringskvitto (korjauskuitti ).

Man valjer alltid kontant som betalningssatt vid dessa tillfallen.

Annulering av handel pa handelsdagen, redigeringskv itto (Korjauskuitti)

Med redigeringskvitto funktionen kan man makulera ett kvitto som gjorts
samma dag. Redigeringskvittot makulerar ocksa bank- och
kreditkortbetalningar. Ifall kvittot som skall bli redigerat ar i form av en faktura,
skriver systemet ut en ersattningsfaktura som ar lika stor som den
ursprungliga fakturan.

Gora ett redigeringskvitto

Da man vill makulera ett kvitto valjer man 9= Redigeringskvitto(Korjauskuitti )
som kassafunktion.
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3 194.215.92.29 - PuTTY
ELS 3 AKONE Frofix Demo 11.12.09

Myvncip = 111209

Fastetunnus

Hyvm&alan tunnus

Kassan numerao

S3Con tunnus

Efter att man forsaljare bér man ge féljande I6senord: salasa

Till foljande dppnar systemet redigeringskvittorutan vilken innehaller kvittots
basuppgifter. Om uppgifterna stammer och man vill godk&dnna makuleringen
bor man trycka K. Sedan skriver systemet ut redigeringskvittot i
kvittoskrivaren.

Ifall uppgifterna inte stammer boér man trycka E, da atervander systemet till
tidigare ruta och fragar igen efter kassafunktionens nummer.

b O3 194.215.92.29 - PuTTY E=E3

K SEUITTI Profix Demo 11.12.09 pkshOs ~

I nNumero

Euitin numsrao

Toiminto

Summa

Mitatdidaank

Redigeringskvittot undertecknas av kunden.
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Annulering av handel i senare skede (Palautuskuitti )

Ifall kunden returnerar en produkt i senare skede (inte samma dag som kopt)
véljer man 2 = returneringskvitto. Programmet fungerar pa samma satt som
forsaljningsfunktionen, férséljaren ger produktnumret, produktens mangd och
prisuppgifter. Sedan andra systemet de tidigare inskrivna handelserna som
negativa.

Under hela returneringsfunktionens tid star det PALAUTUSKUITTI i rutans
ovre kant.

Vid returneringstillféllet valjer man samma betalningssatt som under sjalva
handeln. Vid kép som har gjorts med bank- eller kreditkort gors returneringen
pa samma satt som vid kontantkop.

£& 194.215.92.29 - PuTTY

Maksuvaline

Kateinen raha Laskutusmyynti
Pankkikortti 2 Ennakkomaksu
Pankkiluotto 3 valuurtamaksu

Muu/tilimyynti 2

o.00 Rahaa takaisin

Kateinen raha Jja shekit, TS5 = wvalmis, TS = el mit&&n t&han

3. GRUNDA EN NY KUND

Man grundar en ny kund antingen direkt i basregistret eller i kassafunktionens
kundvalruta (trycker [T15). Sedan 6ppnar systemet kunduppgiftsfénstret och
foreslar foljande lediga kundnummer. Numret gar att bytas!
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L3 194.215.92.29 - PuTTY

I
Kuitti

L unnus

Mimi

Nimen jatke

FPuhelin

Lurvatunnus

Tl3=nimet kuitille, Tild4=is.mwuutos, T1l5=Uusi asiakas, Tlé=kortci

Ifall man gar via basregistret bér man ga féljande vag: PERUSREKISTERIT ->
ASIAKASTIEDOT -> ASIAKASYLLAPITO. Efter att man kommit in i
kunduppgift rutan bér man trycka pa T14 for att fa féljande automatiska
nummer.

[3 194.215.92.29 - PuTTY.

Profix Demo . J 1 L Vb L 04.01.10 py

allintaan

feteen, RETURN walits
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I kunduppgifternas forsta falt skriver man in kundens namn. Féretags namn
skrivs i deras officiella form och privat personernas namn skrivs med
efternamnet forst och sedan férnamn. Pa nasta rad skrivs foretags olika
avdelningar eller anstalt. For privatpersoner lamnas raden tom. P4 tredje
raden i kundnamnrutan skrivs kundens adress uppgifter och pa sista raden
kunden e-post adress.

E¥ 194.215.92.29 - PuTTY
LEIALEALSTIEDOT Frofix Demo 04.01.10

Puhelin
Puhelin 2

Linjapwv
Kieli

| alfabetfaltet(Aakkostus) anger man vid vilken bokstav alfabetiska ordningen
borjar. T.ex. As Oy Vingard bdrjar vid 7 bokstaven. Mellanslaget &r ocksa en
bokstav. For privatpersoner bdorjar alfabetiska ordningen vanligtvis vid foérsta

bokstaven, Ljung Bert.
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