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Det ar min férhoppning att du har nytta av den erfarenhet som ligger bakom dessa skrivna ord och infogade
bilder fér att pa s vis minska din egen arbetsbdrda och slippa trampa pa onddiga minor. Okad kunskap ger dig
mojlighet att bidra till hogre I6nsamhet och kvalitet for ditt foretag.

Hor gérna av dig och beratta om denna manual har varit en hjalp pa vagen.
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Inledning

Matriks Doc 3 ér ett suverdnt verktyg for att spara viktiga dokument och filer pa rétt kund,
leverantor eller artikel. Papperskopior eller original av kundavtal, produktinformationsblad
mm har véldigt latt att f4 egna fotter rent fysiskt pa kontoret. Har man dem sparade som filer
lokalt pa egen dator eller i en mapp pa servern sa riskerar du ocksa att de plotsligt forsvinner
av olika anledningar. Genom att importera tex scannad pdf i Navision sa hittar alla anstillda
ritt dokument snabbt och enkelt samtidigt som sdkerheten dr hog pga kontinuerlig backup av
Navision. Du kan spara pa tex kund, kontakt, artikel, leverantdr, offert, order, faktura mm.

Utdver ordinarie dokumenthantering s har Matriks Doc 3 dven funktion for Word och
Excelmallar (tex brevmall inkl. logo dir kundadress mm fylls i automatiskt) och en enkel
koppling av scannade leverantdrsfakturor till respektive bokford faktura / verifikation som
sedan gar att titta pa (fd upp pa skdrmen) ndr man analyserar den bokforda fakturan eller tex
konto 2440 alternativt reskontra-posten under en leverantor.

Anvanda brevmall

Brevmallar dr ju inget nytt pa jorden. I princip alla foretag har brevmallar pé olika vis. En del
har fortryckta papper i skrivaren och andra har foretagsspecifika mallar i Word och ménga har
ett Word-dokument i en mapp pa nétverket osv. Hur man an bér sig at sa anvéands olika mallar
lite hejvilt bland de anstillda. Om man anvinder mallarna i Navision / Matriks sé sdkerstdller
du 1 alla fall att de anstidllda anvdnder samma mall + att de brev som skapas via kund
automatiskt dven lagras under kund for att alla skall 14tt ska kunna hitta och se
korrespondensen. Om séljare slutar, datorn kraschar osv séd forsvinner ofta viktig info.

Haér forutsitter vi att du redan har skapat en brevmall som du kan anvénda (separat manual
finns for detta). G4 sedan till 6nskat kundkort och vilj Kund - Dokument.

10000 Fotograferna AB - Kundkort = [ |5
| Allmant :‘Kummuni‘k‘ahun‘? Fal‘c‘turering .j.Beblﬁ.\ng [ Leverans -‘ Uﬁ;nés‘l'.\andél 1
N 10000 (=) seknamn . L. FOTOGRAFERNA AB | |
[ Fotograferns AB Saldo BVAY, « v v v v 1705 387,12 |
Adress . iia i Marknadsgatan 192 Kreditimit (BYA). . . . . 0,00 :
Adress2 . ... ... sabarkod . 4 4 .oy w s AB (] :
Postrjort . .40 21215 (#]| |Malma ® ansvarserhet. . . . . . GOTEBORG ®
— |
Lands-fregionked . . . . |SE [#] B iicezordindi s = @l |
Telefonnr. . ... .. &
= Sparrad. . .. o.... = :
Primarkontaktnr, . . . . [#]
Uppdateringsdatum , ., . 09-07-30
Kontaktperson . . . . . Jonas Hasselberg
lund - | Forsgljnlng v| \_fgnkhaner - \ Hislp
Lista F5
Transaktioner Ctrl+F5

Farsaljningshistorik 3
Utskickade dokument 2
Kommentarer

Dokument

Dimensioner @ Shift+ Ctrl+ D

Banlkkontan
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Sta pa en tom rad och vilj in vilken mall du vill anvénda.

{8 10000 Fotograferna AB - Kundikort

. |Fotograferna AB
|Marknadsgatan 192 | Kreditimit (EvA)

| safiarkod . L L L. 8B 3]

21215(#]| [Maims @] Ansvarserhe STERORE (&)

DO0oaa1
DOooo0z2
DO00003
DO000O7
DO0O011

Har bara en mall i detta

exempel Dukanha
obegréansat antal. "

Direkt efter att du valt in en mall och tryckt Ok sa Sppnar sig ett Word-dokument. Vixla till
Word med Alt+Tab eller tryck ldngst ner 1 din actionbar.

oo e |

==
Nr Mallnamn  Beskrivning Kategori
DO00001 EREV Kundbrev Aug-09 BREV -
0000002 Kundavtal Fotograferna 090801 AVTAL
DO00o03 Bild Kolmarden BILD
DO0ooo7 Har kan du skriva vad du vill.
DO00011 (F_386rs. - offert)
Doooo12 Brevmall
A
[ Dokument | [ Funktion | [ Higp |

E_- Manualer Q Manual Matnlks Doc... T} _DO00012.D0CK - Br... A1 CRONUS Svenge AE...

S&dir ja, nu 4r mallen importerad till Navision. Aterstar bara att koppla lite automatiska filt
som hamtar tex Kundens namn, adress, kontaktperson mm sé att man slipper skriva detta nér
man anviander mallen via dnskat kundkort. Se nista punkt nedan.
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Nu kan du borja redigera ditt brev i Word. Adress osv har redan hiimtas fran kundkortet.

=

m\ H9-0 48 ~_D000013.00CK - Brevmall (Redigering - dndringar lagras) @M
\I:-'—-/ | Start | Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa @
i“ﬁ“ | catibri (Bradtext) “lu - [E=E-4E = : % [ [
5 L e ~ | AaBbCeDc | AaBbCeDc| AaBbC ,
Kistra | = e THormal | Tingetav..| Rubikl — Andra | Redigering
in- ||l,ay'_-é;' 5"’-’“_'2\ A || i = s i furmat"l -
| Utklipp 5| Tecken i | Format =

Skriv dnskad text, infoga bilder mm.
Nar du stanger Word-dokumentet sa

Fotograferna AB
Marknadsgatan192
21215 Malmé

sparas det aufomatiskt pa kunden.

Att: Jonas Hasselberg

Bal_ & Jonas Hasselber

Hoppas att din semester harvarit bra. Vill bara tacka for dj
allt gar enligt planerna. Vi kommer att ordna en kundtrif
inbjudan till dettai slutet pa September.l

Mvh =
ndreasBerglund

CRONUS Sverige AB
Box 105
415 06 Goteborg

Sida:lavl | Ord:i69 | 5 Svenska (Sverige) |

i

Stéang ner dokumentet nér du &r klar och dop eventuellt om Beskrivning 1 Navision och sétt
Kategori om du 6nskar.

7= Dekument [E=0|EeR|E5
Nr Malnamn  Beskrivning Kategori
Dooooo1 BREV Kundbrev Aug-09 BREV -
DO0oo0o02 Kundavtal Fotograferna 090801 AVTAL
0000003 Bild Kolm&rden BILD
0000007 Har kan du skriva vad du vil.
DO00011 (F_366rs. - offert)
D000013 BREV BREV
v [ mEp |
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Kopiera brev

Du kan kopiera ett tidigare brev, éndra lite och sedan skriva ut eller skicka det som bifogad fil
1 ett mail.

Sté pé det brev som du vill kopiera. Tryck Funktion - Kopiera.

=2 Dokume F=nEoR
Mr Mallinamn  Beskrivning Kategori
DOO0OO1  BREV Kundbres«*-
DO00002 S ) .

Dop om din nya kopia och tryck sedan
D000003 - . "
5000007 Dokument - Redigera sa att du kan andra
— texten 1 Word.
DO0o013  BREV Tack fir order + preliminar inbjudan. BREV
p DOOOO14 BREV Tadk for order + prelimingr inbjudan. BREV

| Dokument | [ Funkton w| [ Hislp

...och sa Dokument — Redigera.

10000 Fotograferna AB - Kundkort

Almant. | Kammunicstn | Fakturering | Betalning | Leverans | Utndshande |
10000 ()| 24| ' [FOTOGRAFERNA A8

|Fotografema AB | Saldo (BVA)
|Marknadsgatan 192 | Kreditimit (BVA) ,00
- 8 ®
Postnrfort . .. .. .. 21215 #)] Malmo £3] Ansvarsenhet lGGTEBORG
Lands-fregionkod . . . . (T

fr= i P

M Beskrivning
 |ponoooi Kundbrev Aug-03
DO0Oo0Z Kundavtal Fotograferna 090801
DOD0D03 Bild Kolmarden
DO0O0OT Har kan du skriva vad du vill,
DO00O1L (F_366rs. - offert)
DOD0013 Tack far order + prelimingr inbjudan.
0000014

Redigera brevet via Word som 6ppnas (Alt+Tab for att véxla dit).

Sting Word sa sparas texten.
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Valmdéjligheter under Dokument

Under knappen Funktion sa kan du importera, exportera, kopiera, skicka som mail (med
dokument som bifogad fil) eller skriva ut.

Mr Mallnamn  Beskrivning

Daaon1 BREV Kundbrev Aug-09

DOoooo2 Kundavtal Fotograferna 090301
Doooon3 Bild Kolmérden

DOoooa7 Har kan du skriva vad du vil..
0000011 {F_366rs. - offert)

DOooo13 Tack for order + prelimingr inbjudan.
Dooao14

Irmportera...
Exportera...

Kopiera

Valmdjligheter Skicka...

Skriv ut...

Under knappen Dokument sa kan du vélja Visa (for att se pa skdrm eller Redigera (om du vill
dndra i tex ett befintligt brev, vilket kan vara bra om du forst kopierar ett gammalt brev och
sedan vill dndra lite innan du skickar ett nytt).

Mr Mallinamn  Beskrivning

DOooon1 BREV Kundbrey Aug-09

Dooooo2 Kundavtal Fotograferna 090301
Coooon3 Bild Kolm&rden

DOo0ooa7 Har kan du skriva vad du will.
D000011 {F_366rs. - offert)

Doo0o13 Tack far order + prelimingr inbjudan.

D000014 iyt brev fr&n kopial

| Dokument ] | Funkion ] |
Visa Shift+Ctrl+V
Redigera Shift+Ctrl+E
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