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Matriks Doc 3

Skapa brevmall

Navision / Microsoft Dynamics NAV

Hur du skapar en brevmall i Word fér Matriks Doc som kan
anvandas via kundkortet.
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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.

Mvh,
Joakim Hansson

Forsiljningsrepresentant i Sverige for Matriks A/S

Navisionaire
Stromstarevagen 39
434 96 Kungsbacka

Telefon: 0300-260 38
Mobil: 0707-3041 80
info@navisionaire.se
WWW.navisionaire.se

Mangfaldigande av innehallet i detta material, helt eller delvis, ar enligt lagen om upphovsratt forbjudet utan
medgivande av forlaget.
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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.

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.

Skapa forst en ungefarlig mall 1 Word eller se till att du har en befintlig redo. Gamla word-
versioner kan braka. Gé sedan till Dokument i huvudmenyn och vélj Mallar.

Skriv en ny rad som du doper till vad du vill. Tabell 18 &r kund, men du kan skapa mallar for
alla mojliga som tex kontaktkort, leverantor, artikel, projekt osv. Bdde Word och Excel ar ok.

Mallar =3 E=l =
Mamn Tabelinr Tabellnamn Beskrivning
» BREV 18 Kund Brevmall
Mall vl [ Funkton i | Hialp
4
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Sta pé din nya rad och vélj Funktion - Importera.

Tabelinr Tabellnamn Beskrivning

BREV E E}'Id Brevmall

Importera...

Exportera...

Kopiera

Bliddra till ditt Word-dokument och vilj Oppna.

M Import Dokument

= |E b Joakirn Hansson » Dokurnent » - | 4 |L|| Sk pe |
- — e— —_—

—_——

Wy Ordna ~ = Visa ~ W Ny mapp

Favaritlankar Namn  Senast andrad Typ » 2
E| Dokument ".t;,;h:?ton i
@ Nyligen andrat [_!_:‘ﬂ Mina datakillor
L o My Games !
i‘ ‘ﬂ Myligen besdkta platser B Niwisionaire =
Mer » | Snaght
Mappar v | L Tips-filer J
Ei Dokument - 'E.. Updaters
1 Anton E E_{_Fjﬁﬁrs,— offert).pdf Click Here
Mina datakallor ] Brevmall.docx
| My Games 5] Budget2010 xlsx
| Mavisionaire My Faktura orginal report 206 - 080604.fob
1 Snaglt + | #£]Kontaktlista.htm -
Finamn:  Brevmall docx - (g
|_Oppra

S&dir ja, nu &r mallen importerad till Navision. Aterstar bara att koppla lite automatiska falt
som hdamtar tex Kundens namn, adress, kontaktperson mm sé att man slipper skriva detta nér
man anvinder mallen via 6nskat kundkort. Se nésta punkt nedan.
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Koppla adressfalt mm.

Det ar riktigt behagligt att slippa skriva kundadressen faktiskt. Sa har gor du for att ldgga in
den. For olika mallar som hor till andra tabeller som tex Artikel mm sa ar det inte samma falt
man vill koppla givetvis, men du ser vilka som &r mdjliga nir du kopplar).

Sta pa din rad och tryck Mall — Redigera. Bocka i filt som du vill ha aktiva. For tex Séljarkod
och Landkod sa kan du dven bocka i ”Anvénd beskrivning” sa att det kommer med i brevet
istdllet for bara den korta koden (tex Danmark istillet for bara DK).

Im—nl | Funkton ] [ HEp |

Visa Shift+Ctrl+V

' era%snmtgm
Mallfalt
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Vixla nu 6ver till Word med Alt+Tab. Stéll dig med markdren i din brevmall dér du vill ha in
tex foretagsnamnet (Namn). Bry dig inte om att jag redan lagt in kontaktperson i nedan bild.

@. =] '} -3 .Q @ _BREV.DOCX - Brevmall (Redigering - andringar lagras) = @lﬂ
J | Start | Infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa @
I "—" Jo | |calibri (Bradtext) = T

- _j|l‘ .ﬂ;-lI abex,x“ffﬂ

' il
AaBbCeDe | AaBbCeDe| AaBbCi | %
HJ' q ] T Mormal | TInget av.. Rubrik1 | _ Andm | |Redigering

Klistra e
| I:' J |ay A. Aa~ ”A A | | L—Q o format =
| Utklipp G | Tecken G | Stycke i Format Gi | |

Jag stiller mig

hér ungefar

Att: [Kontaktperson]

Vaxla tillbaka till Navision och tryck
Infoga nar du star pa Namn-faltsraden.

Baste [Kontaktperson],

Detta dr en brevmall dir man kan satta defaulttext eller skriva Gver detsom star har om man vill.
X
X0

T
Sida:lavi  Ordh39 | oA Svensks (Sverige) | 'EEEE

Vixla tillbaka till Navision och tryck Infoga dér du vill att Féretagsnamnet skall ligga.

Mallfait [E=m|EoR|E5S
Anvénd
Faltnamn beskrivning
h__ D
[ | Saknamn
|| Marn 2
[ | Adress v
[ | Adress 2
| Ort W
|| Kontaktperson v
Telefonnr -
[ foga ] [ b ]

WWWw.navisionaire.se




Navisionaire

Sa, dir kom namnet in. Flytta ner och infoga nista falt enligt samma rutin.

@E -0 0 &) s _BREV.DOCYX - Brevmall (Redigering - ancringar lagras) [
[ T =
| stat | infoga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa (7]

ﬁ 4 |calibri (Bradtex) “Ju - | : % W=
P 5 |-F e x’|| T = = *_v‘ AaBbCcDc 1AaBchD(‘ AaBbCi =
T A w] ((Goml] || o [en] news 5] f, g
pe : : g omat~ || -
lunga 5= e | syde )| Fomat |

Hoppa ner ill nasta rad dar du vill att adressen
skall hamna och vaxia fill Navision igen. (Du kan
infoga alla dnskade félt rakt efter varandra och
sedan fiytta dem | word med Cirl+C och Ctri+V).

Att:[Kontaktperson]

Baste [Kontaktperson],

Detta dr en brevmall dir man kan sétta defaulttext eller skriva dver det som star hir om man vill.
oo
Yo%

Il
Sidalavl | Ordi40 | <P Svenska (Sverige) | EIEE

Nu dr du klar. Mallen sparas nér du stinger dokumentet. Anvind nya mallen via kundkortet.
@‘LE TR = _BREV.DOCX - Brevmall (Redigering - andringar lagras) [ESREEE =

U| St;‘ Infoga Sidlayout Referenser Utskick: Granska Visa @
i?'ﬂ"j 4| Calibri (Bradtext) -l z % (W=

. Iy |_‘. BT e AaBbCeDc 1AaBchDt‘ AaBbCi L=

K:ﬁt_va J\ |§'_—£‘; mmf’f T fNormal | Tingetav.. | Rubrikl  _ h-‘:::;_ :iﬁrdrs‘_mnn
Uiklipp 5 Tecken Format |

[Namn]
[Adress]

[Postnr] [Ort]

Att: [Kontaktperson]

B [Kontaktperson],

Dettadr enbrevmall dar man kan satta defaulttext eller skriva &ver detsomstar har om man vill.
Hooxxx
Hxxx Redo at anvandas.
ok, Mallen sparas nar du
Hon; stanger Word-

dokumentet.

[Saljarkod]

L L
Sida:lavl | Ordid3 | o Svenska (Sverige) | \@ieﬂﬁh@
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