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1. Inngangur

o Mjog baegilegt solukerfi fyrir litil sem stér fyrirtaeki

e Margir sendingamatar reiknings i bodi

e Heldur utan um tilbod, pantanir, fratektir og fasta samninga
e Verdskra sem audvelt er ad vidhalda

e  Fjolbreyttir afslattamoguleikar

e Oflug sélusaga

e ABC solugreining

Soélukerfid er eitt af lykilkerfum Stélpa og gefur jafnt s6luménnum sem stjérnendum mikilveega yfirsyn
yfir alla s6lu félagsins. Lykilatridi i 6llum rekstri er ad geta haft gdda yfirsyn yfir rekstrartekjur a8 hverjum
tima og sja a hverju félagid lifir. Audvelt er ad greina solugogn i itarlegum skyrslum sem haegt er ad
takmarka vid einstaka starfsmenn, timabil, vorundmer, voruflokka, birgja og fleira. ABC solugreining
synir hvernig framlegd rekstrar dreifist & milli vorunimera, voruflokka, vidskiptamanna, eda
starfsmanna.

Kerfid gefur géda yfirsyn yfir alla reikninga, tilbod, pantanir, fratektir eda fasta samninga. Sélukerfid
getur stadid eitt og sér en tengist einnig med sjalfvirkum heetti vid skuldunautakerfi, fijarhagskerfi,
birgdakerfi, verkbdkhald eda innheimtukerfi. Einnig getur pad tengst sérkerfum svo sem bifreidakerfi,
skipakerfi eda dyralaeknakerfi.

Verdskra yfir allar vorur eda pjonustu er innbyggt i kerfid sem audvelt er ad vidhalda. Vid gerd
solureiknings saekir sélundtan soélu- og kostnadarverd fyrir valid vorunimer. Um leid og reikningagerd
fer fram er sagt til um hvar eigi ad bdka einstakar vérulinur i fjdrhagsbékhaldid. Oll tengd kerfi
uppfeaerast pegar reikningur er uppfaerdur.

Reikningar er prentadir Ut, sem PDF skra i vidhengi med tolvupdsti eda sem rafreenn reikningur i
gegnum vidurkennda skeytamidlara. Vid uppfaerslu reiknings er reikningurinn strax sendur eins og
stillingar segja til um. Nanar er farid i sendingarmdta rafraenna reikninga i handbdkinni ,Sendingarmati
rafreenna reikninga” sem er ad finna a heimasidu okkar.

i sélukerfi Stélpa er audvelt ad gera tilbod, breyta pvi sidan i péntun eda fratekid og ad lokum utbua
reikning. Hentar pvi vel til ad safna upp manadaruttekt. Einnig er haegt ad gera tilbod og vista pad og
breyta eftir porfum adur en péntun er gerd eda solureikningur. Vio tilbodsgerd eru stofnupplysingar
sottar i skuldunautakerfid en audvelt er ad breyta upplysingum, s.s. dagsetningum, sendingarmata
reiknings, afhendingar- og greidsluskilmalum fyrir einstok tilbod. Skra ma samning og uppfaera sem
reikning. Slikir samningar geta verid pjonustusamningar, félagsgjold, argjold eda adrar fastar greidslur.

1.1. Nokkrar abendingar

1. Radlagt er ad kynna sér helstu helstu valmoguleika og stillingar sélukerfis
adur en kerfid er tekid i notkun. Byrjid 4 ad yfirfara vel stillingar i /@
Styriupplysingum. i
2. Stillid hvad er skrad/synilegt i vorulinu sélureiknings. Notandi stillir sjalfur

hvad er skrad, t.d. einingaverd med vsk, einingaverd an vsk eda baedi. Ekki hafa fleiri
dalka en porf er fyrir.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Radlagt er ad skipuleggja vel voruflokka og vorunumerakerfi strax i upphafi. Vel
uppsettir voruflokkar og vorunimer sparar mikla vinnu til lengri tima litid. Gott
skipulag einfaldar alla daglega reikningagerd og flytir fyrir.

Skra rétt kostnadarverd voru. | voruméttoku birgdakerfis uppfaerist kostnadarverd
sjalfkrafa. Sé birgdakerfi Stdlpa hinsvegar ekki uppsett er radlagt ad vidhalda réttu
kostnadarverdi svo framlegdargreining rekstrar sé moguleg t.d. med ABC greiningu
sem synir ekki adeins hvada vorur bua til tekjur félagsins heldur einnig framlegd sem
er lykilatridi i 6llum rekstri.

Kynnid ykkur fjarhagslegt og vinnulegt hagraedi rafraenna reikninga. Ef senda parf
mikid magn reikninga er avinningurinn verulegur.

Kynnid ykkur einnig kennslumyndbdnd & heimasidu Stélpa. G463 pekking a kerfinu
einfaldar alla vinnu og gerir bokhaldsvinnuna adgengilegri og fljotlegri. betta a
sérstaklega vid um notkun sélukerfis par sem kerfid er yfirleitt notad af mérgum
starfsmonnum.

Einfaldadu daglega vinnu eins og haegt er. Flytilyklar lyklabords a helstu adgerdir
flytir mjog fyrir daglegri vinnu. Einfalt er ad reikningsfeera, bakfaera, endursenda einn
eda fleiri reikninga i einu t.d. vegna manadaruttekta. Haegt ad fjolfalda reikning(a),
tilbod eda pontun og breyta sidan, t.d. vegna fravikstilboda.

Hafdu goda yfirsyn yfir alla s6lu og hvernig framlegd myndast i pinum rekstri. ABC
s6lugreining og s6lusaga gefur mikilveegar upplysingar fyrir stjérnendur.
Innheimtukréfur i banka. Tenging vid innheimtukerfi banka tryggir 6ryggi og
sjalfvirkni vid innheimtu. Krofur stofnast med beintengingu og innborganir eru lesnar
i dagbdk a sjalfvirkan hatt.

Fatt er verra en ad finna ekki gamlan reikning. Sendingaryfirlit synir yfirlit yfir alla
reikninga og hvort peir voru prentadir eda sendir med rafreenum heetti vid
mottakanda. Audvelt er ad leita i sendingaryfirliti eftir, reikningsnimeri, skuldunaut,
dagsetningum, mismunandi sendingarmata og fleira.

Kynnid ykkur moguleika afslattarflokka til ad afslattur komi sjalfkrafa a reikning fyrir
valda vidskiptavini. Afslattarkerfi Stdlpa ma finna i Almennt > Afsldttarflokkar. Haegt
er ad stofna, eyda eda breyta afslattarflokkum eftir porfum. Afslattarflokkar geta
verid tengdir akvednum vérum, voruflokkum og tengdir sérvéldum vidskiptavinum.
Gefa ma heildarafslatt og/eda afslatt sem veita vidskiptamonnum mismunandi afslatt
eftir vorunimerum. [ verkbdkhaldi ma stjérna afsleetti eftir verkum, vérum og
Utsélutoxtum.

Haegt er ad setja athugasemdir eda aminningar vid hvern vidskiptavin til upplysinga
fyrir sdlumenn vid reikningsutskrift. Farid i taekjastiku, Vidhaldsskrdr > Vidhald
skuldunauta > Athugasemdir og skraid i dalkinn Aminning. Aminning kemur & skja hja
s6lumanni pegar reikningur er gerdur a vidkomandi vidskiptavin. Kerfid getur einnig
varad vid vanskilum eda inneign vidskiptavina med sjalfvirkum haetti.

Endurtekinn texti 4 reikning vistadur. Geyma ma stadladan texta sem fljétlegt er ad
kalla fram vid gerd solureiknings med ad tvismella @ musina vid gerd sélureiknings.
Gaetid pess ad reikningsdagsetning sé rétt. Klukka télvunnar stingur upp 4
reikningsdagsetningu.

Athugid sérstaklega ad dagsetja ekki kreditreikninga of langt aftur i timann. Geaeta parf
bess ad breyta ekki lokudu vsk-uppgjéri. | kerfinu er innbyggd advorun ef reikningur
er skradur 4 annan dag en klukkan segir til um. Sérstok advorun er ef skrd 8@ annan
manud eda ar.
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16. Leidrétting eda afritun eldri reikninga. Audvelt er ad afrita, bakfaera eda leidrétta
adur utgefna reikninga. Sjalfvirk tilvisun i eldri reikning. Kynntu pér pennan hluta vel
bvi pad getur sparad pér vinnu og fyrirhofn.

17. Athugadu ad greidandi reiknings getur verid annar en moéttakandi vorunnar. Ef
mottakandi og greidandi er ekki sami adilinn er pad skrad vid gerd reiknings.

18. Kynntu pér allar paer skyrslur sem kerfid bydur pér upp a. Einnig gott ad faera gogn
yfir i Excel og vinna med gognin par.

2. Yfirlitsgluggi solukerfis

@ Bein Sala
[Otlistun: M [ [skuldnautur: | [ [Bokh.deild: ] |+ [Ré@: [skraningarsd (nyjustu efst] [v]
Veljid utlistanir Fjéldi Upphaed Nr T Dags Upphad Heiti mottakanda Tilvisun
=% pllar notur *** 7 451.289 kr. 240 R 2272015 120 kr. O Fyrirtaki A ehf
R 2272015 126 kr, O Fyrirteki B ehf

1 4 R 13.7.2015 64.599 kr. O Fyrirtaki C ehf

Tilbod 2 130.002 kr. 224 R 13.7.2015 64.599 kr. O Fyrirtzki B ehf

Pantun 1 191.843 kr.

Fratekid o 0 kr.

Samningur ] 0 kr.

solukerfi 7 451.289 kr.

Verkbdkhald o 0 kr.

samningskerfi o 0 kr.

Felldar ndtur 30 230.020 kr.

Vardveittar notur 9 379.550 kr.

Yfirlitsgluggi yfir reikninga i vinnslu opnast pegar sélukerfid er opnad. bad synir alla reikninga sem eru
i vinnslu pa stundina og eftir er ad gefa ut sem endanlegan reikning. Gaetid pess ad safna ekki Greldum
reikningum upp i yfirlitsglugga pvi pad truflar rétta yfirsyn yfir pau mal sem raunverulega eru i gangi.
Um leid og sala er fragengin er reikningur uppfaerdur og hverfur pa ur yfirlitsmyndinni. Adur Gtgefnir
reikningar eru avalt adgengilegir i taekjastiku i gegnum Uppfeerdir reikningar.

Yfirlitsgluggi synir einnig hve morg tilbod sem eru i gangi & hverjum tima, pantanir, fratektir eda fastir
samningar. Einu nafni er petta kallad nétur. [ deeminu hér fyrir ofan ma sja ad alls 7 nétur eru i gangi.
Fjorir outgefnir reikningar, tvo tilbod og ein pdntun. Med pvi ad velja til deemis Reikninga ma sja pa
fjora reikninga sem verid er ad vinna i og birtast peir pa haegra megin i yfirlitsglugga. Med pvi ad
tvismella & nétulinu i haegri glugga opnast nétan i nétuglugga og ma pa breyta henni ad vild. Nétan
vistast sjalfkrafa pegar nétuglugga er lokad. Pannig ma byrja 4 notu og bida med ad klara hana par til
sidar. En geetid pess ad safna ekki saman ureldum nétum i yfirlitsglugga til ad tapa ekki yfirsyn ykkar a
bvi sem raunverulega er i gangi.

begar nota er endanlega klar til utgafu er hun uppfaerd (valid i teekjastiku, ur adgerdarhnappi
nétuglugga eda [Ctrl]+[U]. Ur yfirlitglugga mad velja margar nétur ef uppfaera 4 margar nétur i einu. Vid
uppfeerslu & nétu er haegt ad breyta um tegund nétunnar. Einnig hvort breyta eigi gjalddaga,
greidsluskilmdalum eda sendingarmata, sem getur verid hentugt pbegar margar dsamramdar nétur eru
valdar i einu.

Ef néta er uppferd sem Reikningur er verid ad gefa Ut formlegan og endanlegan reikning. Eftir
uppfaerslu reiknings er ekki haegt ad breyta honum par sem slikt er bannad samkvamt I6gum um
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rafraent bokhald. Uppfaerdur reikningur hverfur pvi ut yfirlitsglugga um leid og uppfaerslan hefur verid
stadfest, enda er yfirlitsglugginn adeins fyrir reikninga i vinnslu. Vid uppfaerslu reiknings faerist hann
sjalfkrafa og samstundis inn i fjdrhagsbdkhaldid. Jafnframt prentast hann Gt eda er sendur sjalfvirkt til
mottakanda med rafreenum haetti eftir peim sendingarmata sem &skad var eftir vid gerd reiknings.

Vid uppfaerslu reiknings feer reikningurinn fast hlaupandi reikningsnimer
sem kerfid uthlutar og ekki er haegt ad breyta.

Olikt pvi pbegar néta er uppfaerd sem Reikningur er engin breyting i fjarhag
begar néta er uppferd sem Tilbod, Péntun, Fratekt eda Samningur. Eina
sem gerist vid uppfaerslu 4@ framangreindum nétutegundum er ad ndtan
prentast Ut (eda sendist rafreent til méttakanda i samraemi vid stillingar
notu). Notan helst afram inni i yfirlitsglugga solukerfis par til henni er
annadhvort eytt af notanda (Veljido ,Ey8a‘ i taekjastiku eda ,Delete’ takki a
lyklabordi) eda hun er uppfeerd sem Reikningur og eydist pa sjalfkrafa ar
yfirlitsglugga par sem reikningurinn hefur um leié verid gefinn Ut. Eins og
adur hefur komid fram eru allir uppfeerdir (og um leid utgefnir) reikningar
avallt adgengilegir ur teekjastiku ,Uppfeerdir reikningar®, hvort sem verid er
ad skoda, afrita eda bakfeera pa.

Allar nétutegundir i yfirlitsglugga ma eyda eda breyta hvenaer sem er, enda

<2 Uppfersla

Uppfera valdar nétur sem:

Tilbod

Fést verkefni
Lokad vanskil
Samningur

Notast vild eftirfarandi gildi:

Tomt = notast vid gildi i vidk.notu.

Gjalddagi: 28112024 [[®

Gr.skilmali: ~

Send.mati: * Fylgja stillingy|

Athugasemd:

Stadfesta | Heetta vid

er ekki um ad reeda endanlega reikninga fyrr en nétan er uppfeerd sem Reikningur.

Felldar nétur: N6tum sem hefur verid eytt af notanda er haegt ad nalgast aftur i Felldar nétur. Néturnar

ma endurvekja med pvi ad uppfaera paer og velja nyja nétutegund.
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3. Reikningsgero

Smellid 4 Nyskra i taekjastiku Solukerfis og pa opnast ny néta til ad skra reikning, tilbod, fratekt, pontun
eda samning.

S Reikningur  vinnslu — ] X
[ dnimer 99388 | [Reikningur [»] | |8 [uppruninétu: || Ur solukerfi |
& Stolpi Vidski ir eht 1% [ms i Stolpi Vidski ir ehf o=
Heitiz Stolpi Vidskiptalausnir ehf Heitiz Stolpi Vidskiptalausnir ehf

Kennitala: 540409-0130 Kennitala: 540409-0130

Heimili: Borgartni 28 Heimili: Borgartini 28

[stadur: 105 REVKIAVIK [stadur: 105 REVKJAVIK

Netfang: stolpi@stolpi.is Netfang: stolpi@stolpi.is

[sendingarmati: [Rafrann reikn | [Gialddagi: 11224 | [afslattarflokkur: | ]
|afhend skilm-__ |00 Stk sala | [Eindagi |15.12.24 | [selumadur: | Gudmundur ingi Hai[« |
Grer 2

[Grei ali: | + [1-Krafa stofnast |+ | |[Verdflokkur: [S6luvers 1 | [innri tilvisun: | |

1 Unur ¥ Bifreis B verkbokhald Krassblas Vishengi (0]

[VErunumer [Vérulysing |iix\u\vki\l Vsk%| Magn| _Einv. an vsk] Einv. med vsk] Upphzed an vsk| Afsl%
4210-2 ~ |Microsoft 365 Business Basic, arsleyvfi greitt manadarlega 1120.0.0.0 ~ 24 0%) 1,00] 1.000.00] 1.240,00] 800 20.0%)
~ |Min vErulysing.... Xox |114D‘D.D‘D hd 24,0%] ZDQI 500.00] 620,00 700 30.0%] |
3 ~ |114D‘D.D‘D ~ 24,0%)| 0.00| 0.00| 0.00| o 0.0%|
Linuadgerdi s o = [_samtals an VSK/afsL Alls afslattur] Samtals an VSK] Alls VSK] Alls uppheed|
inuadgerdir... | |Stofndags. notu: [28.11.24 12:56:59  [Gengiog mynt: [1,00 ISk I =i =i 500 =i 560
[Athugasemdir & reikning [ Ytri tilvisanir rafrenna reikninga Adgerdi
[Takk fyrir vidskiptin] ~| [Bokun: [Bokist & deild 34 Reikningur:
o . ) o [GLN nomer: | Kreditngta
Hér skrai &g skilabod eda sbendingar til greidanda [Tengil Jatieki: | Gudmundur ingi Hauksson|Tilbod:
|Pantun:
v

3.1. Haus a notu

Tegund notu: Segir til um hvort verid sé ad utbua reikning, tilbod, péntun, fratekid eda samning.

Kreditnéta: Hakid vid ef um kreditnétu er ad raeda. Athugid ad avallt parf ad vera tilvisun i pann
reikning sem verid er ad kreditfaera. betta gerist sjalfvirkt pegar kerfid er 1atid kreditfaera reikning. Vid
bakfaerslu reiknings er besta leidin ad fara i Leidréttingar d uppfaerdum reikningum.

Uppruni noétu: Segir til um hvort ndétan sé upprunnin ar solukerfinu, verkbdkhaldi eda
samningagreidslum.

Greidandi: Vidskiptamadur er valinn i valmynd eda bendill stadsettur i reitnum og valid ad Leita, Stofna
eda Skoda vidskiptamann. Einnig er haegt ad leita eftir vidskiptavinum eftir kennitélum og er pad stillt
i Styriupplysingum.

Skrifa ma yfir paer upplysingar sem sjast a skjanum, t.d. vegna stadgreidslusolu. Vidkomandi reikningur
prentast med peim breytingum en stofnupplysingar vidskiptamanns breytast ekki. S6lusaga skraist
avallt & greidanda en ekki mottakanda sé petta sitthvor adilinn.

Moéttakandi: Ef ekkert er valid verdur Méttakandi sa sami og greidandi og prentast ekki & reikning.
Velja ma nafn uUr skuldunautaskra og prentast nafn hans nedarlega til vinstri & reikning fyrir
gluggaumslag. Einnig er haegt ad skra greidanda i Vidhaldi skuldunauta, t.d. pegar verid er ad vinna fyrir
storfyrirtaeki med margar deildir. Hver deild er stofnud med somu kennitélu og hofudstodvarnar sem

er greidandinn. Greidandi prentast avallt ofarlega til vinstri eins og 16g gera rad fyrir.
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Greidsluskilmalar: Sétt sjalfvirkt i stillingar @ skuldunauta. Greidsluskilmalar eru stofnadir og
skilgreindir i Adalvalmynd — Almennt - Greidsluskilmdlar. Greidsluskilmala nétu ma einnig breyta vid
gerd hennar. Heegt er ad lata kerfid métbdka sjalfvirkt til deemis stadgreidslu inn @ banka. Einnig er
haegt er ad vera med allt ad fjéra greidsluskilmala @ sdmu nétu, til deemis pegar hluti er stadgreiddur
med peningum og rest med greidslukorti.

Afhendingaskilmali: Afhendingarskilmalar eru skilgreindir i Adalvalmynd - Aimennt eftir porfum hvers
og eins.

Sendingarmati: Notur eru sjalfkrafa stilltar @ sendingarmata greidanda eins og hann er skrddur a
vidkomandi skuldunaut. Ef greidandi/skuldunautur hefur ekki skilgreindar sérparfir i sendingarmata
raedur almennur sendingarmati sélukerfis sem stillt er i upphafi i Styriupplysingum. Hinsvegar er haegt
ad akveda vid gerd hverrar nétu hvernig hin eigid ad sendast til vidskiptamanns 6had pvi hvernig
greidandi eda solukerfid er stillt. Ndnari upplysingar um sendingarmata ma finna i kennslumyndbandi
adgengilegt fra heimasidu Stélpa.

Gjalddagi: Dagurinn i dag er sjalfgefinn en pvi ma breyta i Styriupplysingum. Tvismellid i reitinn til ad
fa fram dagatal. Advorun kemur ef valin er 6nnur dagsetning. Haegt er ad bdka t.d. 4 sidasta ar og koma
ba tvaer advaranir. Vinsamlegast adgeetid dagsetningar pegar séluuppgjor er gert.

Eindagi: Styrist af voldum greidsluskilmdla og hvernig eindagi er skilgreindur par. Haegt er ad breyta
eindaga med pvi ad skrd nyjan gjalddaga pegar reikningur er uppfaerdur.

Verdflokkur: Haegt ad velja um mismunandi verdflokka ur birgdakerfi, s.s. Grunnverd, Soluverd 2 og
Tilbodsverd. Soluverd 1 er sjalfgefid. Valid i Vidhaldi skuldunauta. Verdin eru skilgreind i Verdskrd sem
fylgir solukerfinu en einnig i Birgdakerfi sé pad uppsett hja notenda.

Fastur afslattur: Synir umsaminn vidskiptaafslatt sem einungis er haegt ad breyta i Vidhald
afsldttarflokka. bar ma einnig velja um mismunandi afsleetti eftir vérum og véruflokkum. Avallt er haegt
ad breyta heildarafslatti reiknings med pvi ad velja hnappinn Linuadgerdir nedst til vinstri og skra
afslattarprésentu. Einnig haegt ad breyta afslaetti i stokum i linum.

Starfsmadur: Hver sélundta verdur ad hafa tilgreindan starfsmann. Starfsmenn eru skradir undir
lidnum Almennt. Geetid pess ad haka vid starfsmann hvort hann sé synilegur i s6lukerfi. Haegt er ad
setja sjalfgefinn starfsmann med pvi ad tilgreina pad i styriupplysingum solukerfis.

Tilvisun: Frjals tilvisunartexti allt ad 40 stafir, tilvalinn til ad leita eftir reikningi i s6lusdgu. Notadur oft
til bokunar & fyrirliggjandi verkefnum, t.d. AA.MM.DD og sidan stutt skyring.

3.2. Reikningslinur nétu
Notandi getur sjalfur styrt hvada sveedi eru opin/synileg vid gerd reiknings og hvada svaedi eru

lokud/dsynileg. Til daemis er engin astaeda til ad hafa opid svaedi fyrir strikamerki nema pad sé i notkun.

Til ad stilla synileika, staerd og r60 sveeda er valid [Setja upp ddlka] undir [Linuadgerdir...] i nétuglugga.
bar getur notandi valid r6d og staerd svaeda/déalka i ndtu. T.d. hvort fela eigi svaedid fyrir Strikamerki,
hvort einingaverd séu med eda an vsk eda jafnvel baedi. Ekki hafa fleiri sveedi i nétu en adstaeda er til.
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hd Reikningur [vinnlu Uppsetning leturs og dalka (Reikningslinur) X
[ Radnimers93ss | [ Tretnnzer =] | |0 [Uppranintu: | Gr sblukerfi ]
[Greidand: Stolpi vidski ir cht 1= | [MBttakandi _[staloi vidski ir chf 7= =
Heiti 5tolpi Vidskiptalausnir ehf Heiti Stolpi Vidskiptalausnir ehf Letur Staord
Kennitala 540408-0130 Kennitala: 540408-0130
imili: i il int e
Cindur 05 AR mtur ok AR Lysing Segoe Ul Semibold ~]10 1~
Netfang stolpi@stolpi.is Netfang stolpi@stolpiis Sia Segoe Ul ~|[10 |~
|Sendingarmati: Rafraenn reikn. | |Gialddagi: 28.11.24 |Afs|attarflgkkur: ~ .
‘Afh;ndgskilm: ‘DDStok;ala v} }?ilgdagig }1: 1224 I |59|umaaur_ Lto\pi@stblp'\'\s \,} Gagnasvadi segoe Ul ~|[o [~
[GreiBsluskilmali:| + [1-krafa stofnast || [Verdflokkur: _[soluverd 1 | [mnri tilvisun: |
U4 Linur ¥ gifreid b€ verkbokhald Krassblad Vidhengi (0) Dalkur 4w« Breidd (em) Lagmark (cm)
[vérund [V rulysi [s8lulvkill [ - -
| ] 1140.0.0.0 | P |Strikamerki i 0
Varundimer 3.5 1,764
Varulysing 12 5,81
Salulykill 3 0
%  Setja sama afslatt & allar linur Lykill-heiti-vsk 0 0
B Skrs margar vorur f einu Vel 7 ]
B fklar:]a :lm‘Ja*.:h.n‘n stad : Niagn 3 8%
Lesa handtalvuskra (vrunimermagn ——
21 Lesa handtalvuskra (strikamerki,magn) E!HV. énvsk 3 L
Setia upp ke Einv. med vsk 3 0
Upphad an vsk 3 1,764
{Linuagerdir_|| [Stofndags. notu: [28.11.94 12:56:59 _[Gengi og mynt: [1,00 ISK Upphaeﬁ mes vsk 0 0
Afsl% 16 0
[Athugasemdir & reikning Varulager 0 0
Tilvisun 0 0
Pantunarlinutilvisun 0 0
Békunartilvisun 0 0
Pakkning 0 0
. .. . . .. . % pakk 0 0
Strikamerki: Nota ma skanna sem tengdur er vid tolvu. Skra pakks
pbarf strikamerki i birgdakerfi og haegt er ad hafa morg £70 er figrent fyir ore
strikamerki fyrir hverja voru.
i er ekki ha=gt 23 birt:
.. .. P . . Sy eps vegna innbyggara takmarkana M3 steerd glugga
Vara: Veljid vorunumer med pvi ad skra fyrsta staf i leitarheiti. -

Med pvi ad opna fellivalmynd sést birgdastada og verd. Veljid F4 til ad kalla upp verdskra og leita eftir
vorunumeri eda heiti. Par sem bendill er stadsettur er haegt ad velja rédun i teekjastiku. beir sem oft
burfa ad svara um verd og hvad er til 4 lager geta notad Voruleit i Vidhaldsskrar i taekjastiku.

Lysing: Kemur sjalfvirkt Gt frd vorundmeri. Textanum ma pé alltaf breyta eins og 6skad er. Lysingin
kemur 3 reikning og geymist i s6lusdgu og haegt ad leita eftir voldum leitarordum. Med flytitokkunum
Shift+F2 ma skra og skoda textann eda Skoda i taekjastiku. Einnig er haegt ad geyma stadlada texta, s.s.
lysingar, verkbeidni eda skilmala i Styriupplysingar og Stadladir textar. Texti sem skradur er geymist
sjalfkrafa og kemur upp pegar tvismellt er i reitinn.

Solulykill: Stingur upp a peim tekjulykli sem skradur er i stofnupplysingum um voru i birgdakerfi eda
skuldunaut i Vidhald skuldunauta. Einnig haegt ad styra tekjufeerslu og vsk eftir mdttakanda. Sja
Styriupplysingar, Sjalfgefinn solulykill.

Magn: Skraid fjolda. Einnig ma skra minus. bpegar kreditnéta er gerd er byrjad 4 ad velja tegund nétu
efst i reikningsforminu. Ef selt er i pakkningum parf ad segja til um pad i verdskra.

Soluverd/ein: Verd kemur ur verdskra ef hiin er notud en pvi ma breyta ad vild. | Styriupplysingar ma
velja um hvort verd er med eda an vsk. Sjalfgefid er Séluverd 1 en nota md margar verdskrar sem stillt
er i Vidhaldsskrar, Skuldunautar, Greidsluupplysingar og Verdflokkur. Ath. Med pvi ad tvismella i reitinn
sést kostnadarverd og pvi ma breyta, t.d. vegna voru sem ekki er a lager og tilbodsverka.

Upphazed: Heildarverd midad vid skradan fjolda og einingaverd, reiknast sjalfvirkt.

Afslattur: Afslatt ma akveda i prosentum. Hér kemur fram afslattur ar afslattarkerfinu. Haegt er ad
breyta heildarafslaetti i Adgerdir nedst til vinstri. Ef ekki er merkt i afslattarreitinn i Verdskra er ekki
haegt ad gefa afslatt af vidkomandi voru.
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Lager: Segir til um af hvada lager er verid ad selja, p.e. kerfid getur synt lager eda birgdastodu a
morgum landfraedilega adskildum stédum. Tvismellid til ad sja stédu. Onnur merking i birgdakerfi er

fyrir lagerstadsetningar sem eru notadar til ad rada a afgreidslusedil og fyrir talningar.

Tilvisun: Hér gefst notanda kostur @ ad skra allt ad 50 stafa tilvisunarnimer sem fram kemur f{
fjarhagsbdkhaldi. Prentast ekki a reikning. Haegt er ad leita ad pessu tilvisunarnimeri i séluségu og pvi
mjog hentugt til ad skrd radnumer (serial number) voru eda annad sem 6skad er ad geta leitad ad.

3.3. Athugasemd

Hér ma skrd frjdlsa athugasemd sem kemur fram a reikningi. Ef Utlit reiknings er AlImennur reikningur
birtast fjérar fyrstu linurnar sem skradar eru fyrir nedan nafn greidanda. Almennur reikningur med
einingaverdum birtir meiri texta en 6nnur reikningsform. Sidar ma baeta vid og breyta upplysingum
med pvi ad kalla paer fram i fyrirspurnum skuldunauta.

3.4. Annad
S Sala an V5K - 0 X
| dnd 244 | [ [Reikningu] | [ |D [Uppruni nétu: || Ur sdlukerfi
[Greidandi: 0 Fyrirteeki B ehf [v]* [mottak 0 Fyrirteeki B ehf [v]=
Heiti: O Fyrirteeki B ehf Heiti 0 Fyrirteki B ehf
Kennitala: 000000-0002 Kennitala: 000000-0002
Heimili Borgartini 28 Heimili Borgartini 28
[stadur: 105 REYKIAVIK stadur: 105 REVKIAVIK
(Greidsluskilmali: [1-Krafa i banka 15 di| v | |Gialddagi 220715 [Fastur afsl. % [o,00
|afhend skilm - |afgreitt [ Eindagi: 06.08.15 starfsmadur: Y]
ISendingarmati: _ |* Stilling greidanda |w Werdflokkur: Soluverd 1 W Tilvisun:

‘w I:l'nurl A4 gifreidlg Vgrkhékhaldl"g Athugasemd| Annad |

Ndnari greidsh

Naénari tilvisanir

100.000,00|

#2: |7-Stadgreidsla W Bokun: | Tilbod:
#3: |2-Krafa | banka 7 dags| v 50.000,00( |Reikningur: Pantun

#4: |1-Krafa | banka 15 dagl v 25.000,00| |Kreditreikn.: [Samningur:
'Vidhengi:

Nafn

[5168 & vidhengi

{ flipanum annad er haegt ad gera eftirfarandi adgerdir vid reikninginn:

3.4.1.

Nanari greidsluskilmalar

Haegt er ad skipta greidslu 4 fjora mismunandi greidsluskilmala. Sundurlidun kemur fram a séluuppgjori
og hentar mjog vel vid kassauppgjor.

3.4.2.

bessar tilvisanir tengjast rekjanleika reikninga.

Nanari tilvisanir

Pessar tilvisanir tengjast ekkert upphaflega

tilvisunarsvaedi reikningsins, svaedisins sem hefur alltaf verid i Stélpa og notad i ymsum tilgangi.

e Bokunartilvisun. Sérkréfur mottakandi akvarda hvort pessi reitur sé naudsynlegur eda ekki.
Sumir méttakendur krefjast pess ad pessi tilvisun styri békun peirra megin, og parf pa ad
utfyllast skv. peirra reglum um moguleg gildi hér.

S
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Reiknings- og kreditreikningstilvisun. bessar tilvisanir eru naudsynlegar ef tryggja a
rekjanleika skv. rafraeenu reikningaferli. Hér er tilgreind tilvisun i upphaflegan sélureikning ef
um er ad raeda kredit/vidbotarreikning byggdan 4 peim sélureikning, og/eda tilvisun i
upphaflegan kreditreikning ef um er ad reeda reikning/vidbdtarreikning byggdan & peim
kreditreikning. Sumir méttakendur hafa vidskiptakrofur sem krefjast utfyllinga pessara
svaeda. bessi svadi eru utfyllt sjalfkrafa pegar framkvaemdar eru bakfaerslur og/eda
leidréttingar i Stélpa. beim ma pé alltaf handbreyta eda skra fra grunni.

e Tilbods, pontunar- eda samningstilvisun. bessar tilvisanir eru naudsynlegar fyrir
vidskiptakrofur akvedinna mottakenda. Sumir krefjast pess ad reikningar verdi ad visa i adur
tilgreint tilbod/pontun/samning.Stélpi fyllir pessi svaedi sjalfkrafa at pegar
tilbod/poéntun/samningur er uppfart sem reikningur.

3.4.3. Vidhengi

A reikninginn er haegt ad setja 6takmarkadan fjolda vidhengja. Vidhengin fylgja p6 adeins rafreenum
XML reikningum eda sem sérstakt viohengi med reikningum sem sendir eru med Télvupdsti. Haegt er
ad setja inn annadhvort PDF skjal eda veftengil 4 hvada vefsl6d sem er.

Vidhengi tilheyra ekki eingdéngu XML reikningum i raun, pau hafa upplysingalegt gildi pott pau séu bara
notud til skodunar i Stélpa, eda pegar reikningur er sendur med tolvupdsti.

En hvad XML reikninginn vardar, eru pessi vidhengi i raun felld inn i hann og fylgja honum pvi hvert
sem hann fer, og getur méttakandi adili skodad vidhengin. Haegt veeri til ad mynda ad setja ymis
fylgiskjol og itarupplysingar sem liggja ad baki reikningnum. Peim parf p6 ad breyta i PDF form fyrst.
Sem daemi ma nefna ad vilji menn senda Excel skjal med utreikningum pyrfti ad breyta pvi fyrst i PDF
skjal til ad geta hengt vid reikninginn. Astaedan er st ad morg algeng skjol, ss. textaskjol, Excel skjol,
Word skjol og pess hattar skjol eru breytanleg, a medan PDF skjol eru eingéngu haegt ad skoda.

Stélpi setur alltaf sjalfkrafa reikninginn sjalfan 4 PDF formi sem vidhengi inn @ XML reikninginn. petta
er gert til ad méttakandi hafi alltaf kost @ ad skoda reikninginn i pvi utliti sem sendandi sendir hann fra
sér.

PDF reikningurinn virdir pad utlits-snidmat sem stillt er i Stélpa, og méttakandi XML reikningsins getur
ba alltaf sé skodad vidhengda PDF reikninginn eins og hann liti Ut hefdi hann til ad mynda verid
prentadur.
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3.5. Adgerdir

Sja framlegd: Hér gefst kostur & ad sja framlegé s6lunnar. Med pvi ad 0 Sjsframlegd
tvismella i s6luverd/einingaverd ma sja kostnadarverd voru og leidrétt ef Sjs med/an virdisauka
med parf. Gott til ad skrd inn kostnadarverd vegna sérpantana og tilboda. o2 sl egerstotur

'ne

[
o

Forskoda

Sja med/an virdisauka: Einingasoluverd i nétu birtist med eda &n Uppfere

virdisaukaskatts.

Veruppfaera
VerGuppfazra og prenta

. . .. , . ) . , P Skipta upp nétu / bidpdntun
Sja a=xetlada lagerstodu: Med pvi ad velja eina eda fleiri nétur ma sja

lagerst6du vorunimera. Varan parf ad vera skra sem lagervara.

Millilagerssala

Afgreidslusedill

g E@®p -

Greidslukvittun

Forskoda: Hér ma forskoda reikning i endanlegu utliti 46ur en hann er
uppfeerdur. Athugid ad petta er ekki loglegur reikningur heldur adeins
synishorn af endanlegum reikningi enda hefur hann ekki verid uppfaerdur i
fjarhagsbokhaldi né fengid einkveemt nimer samkvaemt reglugerd um rafraena reikninga.

Uppfaera: Reikningur uppfaerdur og sendur eins og stillingar segja til um. Stungid er upp a nuverandi
dagsetningu sem gjalddaga reiknings en ma breyta. Ef dagsetningu er eytt pa er skrad dagsetning
notunnar notud. Haegt er ad breyta tilbodi og pontun i reikning.

Verduppfaersla: Veljid fyrst t.d. gomul tilbod og med pessu vali ma saekja ny verd Ur verdskra.

Verduppfeersla og prenta: Reikningur uppfeerdur midad vid ny verd uUr verdskrd og uppfaerdur sem
endanlegur reikningur i békhaldi. Gangid ur skugga um ad verd i verdskra séu rétt adur en pessi leid
er valin par sem reikningur er jafnframt gefinn Ut og pvi parf ad leidrétta hann med bakfaerslu reynist
hann rangur.

Skipta upp nétu/ bidpontun: A lista yfir linur nétunnar er skrad afgreitt magn, pad reikningsfeert en
eftir stendur péntun i pad sem a vantar. Athugid ad hagt er ad geyma samningsverd, breyta ver6um
samkvaemt gengi eda visitdlu og afgreida hluta ur pontun.

Millilagersala: Sérstok vinnsla til ad audvelda s6lu og uppgjor a milli lagera eda deilda.

Afgreidslusedill: Radar vorum eftir stadsetningu a lager og kemur med pyngd og rimmal vérunnar sé
bad skrad.

Greidslukvittun: Reikningur uppfaerdur eins og um venjulegan reikning er ad reeda en i stad
fyrirsagnarinnar ,Reikningur” kemur fyrirségnin ,Greidslukvittun”

3.6. Linuadgeraoir

Abending: beir sem oft afgreida somu vérurnar skal bent 4 ad Gtbda samning eda tilbod sem haegt er
ad nota aftur og aftur fyrir nyja greidendur. Einnig er haegt ad

afrita eldri nétur og uppfeera verd, breyta haus 4 nétu eda linum %  Setja sama afslatt & allar Iinur
i reikningi. ‘Ep  Skrd margar vérur i ginu

[=)

L3

Skra nyja linu a valinn stad
Sami afslattur a allar linur: Hér ma velja afslatt sem gildir fyrir

L . i Lesa handtéhvuskra (wErundmer,magn]
allan reikninginn, t.d. stadgreidsluafslatt.

(g [l

Lesa handtalvuskra (strikamerki, magn)

Setja upp dalka
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Skra margar vérur i einu: Gefur notanda kost 4 ad velja margar vorur, flytja paer inn a reikning i einu
lagi og magntaka sidan.

Lesa gogn ur handtolvu: Hér gefst kost 4 ad lesa skraningar sem gerdar hafa verid med tolvu vid
vorutiltekt. Nafn og stadsetning skraar er stillt i Styriupplysingar.

Lesa gogn ur Cabas (XML skra): Les linur ar Cabas inn i reikning sem buid er ad stofna.

4. Taekjastika

B BStila [ Sakjainn - N - 0 Yo Styriupplysingar s Gagnagrunnur [ Reiknivél
S=fi=[a fon oEn @ g X @ R 5 e [l g e S
Stélpi  Nyskrd Sko8a Ey8a Forskoda UppfaeraD L d lit Rafrasn  VerBskra/ Voruflokkar Skuldunautar Bifreifiar Cabas .

- L Sameina AligerBir - senda - sidasta - fylgiskjal  leit - [ Notutexti

Stolpi Reikningar [ vinnslu Uppfardir reikningar Vidhaldsskrar Stillingar Teki
4.1. Reikningar i vinnslu
4.1.1. Nyskra (CTRL + eda Insert)

Stofna nyja nétu. Nétugluggi opnast.
Munid ad veljid pa nétutegund sem W Heima  Utskriftir A
vid & (rEikningUr, t||b06, pif)ntun, @ P =1 .?\| Q E’}Shlla :_:]SEI:J": inn -

, . . , . , L = =X L~ . ™ )

- ¥ EF) Afrita S Sendaat -
fratekla' Samnmgar)' Nanari upplys Stélpi  Nyskrd Skoda Eyda Forskoda Uppfara _LEIP I L’j!‘ '
ingar um nétugluggann eru ad finna i . W1Sameina  Adgerdir
kafla 3. Reikningsgerd b st Relkningar fvinnslu 4

4.1.2.  Skoda (Return/ Enter)
Skoda valda nétu i nétuglugga. Veljid ndtu, tvismellid med musinni eda ytid & Return eda Enter 3
lyklabordi. Notugluggi opnast med pa ndtu sem valin var.

4.1.3. Eyda (Delete)
Eydir valdri nétu. Athugid ad synilegir reikningar i yfirlitsglugga s6lukerfis eru allt duppfaerdir reikningar
i bokhaldi. Vid uppfeerslu reikninga eydast peir sjalfkrafa ur nétutegundinni Reikningur, en verda
synilegir Uppfaerdir reikningar.

414, Forskoda (Ctrl P)

Forskoda valda ndtu i pvi Gtliti sem hun birtist vidskiptamanni vid Gtprentun. betta getur verid paegilegt
til ad sja atlit reikningsins adur en reikningurinn er endanlega gefinn Ut med uppfaerslu hans.
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4.1.5. Uppfaera (Ctrl U)

Valinn reikningur eru uppfaerdur inn i-békhaldid og sendir til vidskiptamanns.
Einnig er hér haegt ad faera nétu milli ndtutegunda. Til deemis faera Tilbod i Péntun | ~ -
eda Frdtekid. <z Uppfaersla

Uppfaera valdar n6tu sem: Hér er haegt ad feera ndtu milli ndtutegunda ef pess | STEH—--
parf. Algengast er ad néta sé uppfaerd sem reikningur. begar reikningur er ||Tilbod

I . .. PP p . Fést verkefni
uppfaerdur er reikningurinn endanlega stadfestur og feerist inn i fjarhag félagsins Loknd varskil
og er jafnframt sendur eftir peim sendingarmata sem var valinn. Samningur

. . e er e . , Motast vid eftirfarandi gildi:
Notast vid eftirfarandi gildi: Ef verid er ad uppfeera margar nétur gefst kostur ad | [Témt =notast vid gitdi i vidk.notu.

yfirskrifa stillingar i ndétum, hvad vardar gjalddaga, greidsluskiimala eda E’f:fj;g;h 28112024 |Vu
sendingarmata. betta er pagilegt ef samraema parf pessa paetti i mérgum nétum SEEd-méti: - * Fylgja stillingy

Athugasemd:
i einni adgerd. Ef sveedid er skilid eftir autt merkir pad ad stillingar 4 véldum =

notum halda sér eins og peer voru gerdar.

Athugasemd: Ef margir reikningar eiga ad vera med sdomu athugasemdina, p.e.
skilabod eda upplysingar til greidanda, pa er paegilegt ad skrd pau skilabod i petta
svaedi vid uppfeerslu reikninganna og kemur pa 4 alla reikninga sem verid er ad uppfeera.

Stadfesta Heetta vid

Athugid ad pegar néta er uppferd sem Reikningur hverfur nétan ar yfirlitsglugga, enda er
yfirlitsglugginn til ad hafa yfirsyn yfir alla sélur sem eru i vinnslu. Eina undantekningin a pessu er
noétutegundin Samningar. Samningar eru i edli sinu hugsadir sem langtima samningur sem sendir fra
sér marga reikninga a liftima sinum og a pvi ekki ad eydast pegar hann er uppfaerdur sem stakur
reikningur. Samninga ma stofna, eyda eda breyta eins og hverri annarri nétutegund. Ef dskad er eftir
ad vardveita eldri tilbod, pantanir, fratektir og/eda samninga vid uppfaerslu i reikning er pad gert i
Styriupplysingum.

Athugid einnig ad yfirlit yfir allar sélureikninga er ad finna i flipanum Utskriftir i teekjastiku. bar er haegt
ad fa solusogu flokkadar nidur a starfsmenn, timabil, vorunimer, voruflokka og fleira.

4.1.6.  Stilla

Stillir jadra & virku prentsveedi fyrir Utprentun reiknings fyrir valda nétu. Ef valid er nytt reikningsform
(sja Utlit reikninga i Styriupplysingar>itarlegt) getur purft ad endurstilla jadra.

4.1.7. Afrita (Ctrl C)

Velja nétu(r) i hvada nétutegund sem er til ad afrita og verdur pa til ny néta i somu notutegund fyrir
valinn skuldunaut. Kjorid pegar verid er t.d. ad gera fravikstilbod eda senda marga eins reikninga &
marga dlika skuldanauta. Kostur gefst 4 ad geyma utreikninga. Einnig g0 leid pegar verid er ad senda
svipada reikninga & marga adila.

Athugid ad i hnappinum Leidrétting gefst kostur & ad seekja eldri reikning og afrita pa i heild eda ad
hluta.

4.1.8. Sameina

Haegt ad sameina tveer eda fleiri nétur i eina ndtu a valinn skuldunaut.
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4.1.9. Adgerdir

Verduppfaersla: Veljid reikninga, pantanir eda tilbod og veljid ad haekka eda laekka verd. Kostur gefst a
ad hakka samkvaemt verdlistaverdi eda i prodsentum. begar sétt er eldri pontun gefst kostur 4 ad

verduppfaera og prenta i einu vali.

Nafnauppfeersla: Veljid reikninga, pantanir eda tilbod og framkvaemid nafnauppfaerslu. Kerfid naer i
allar breytingar sem gerdar hafa verid i nafnaskra, t.d. ef vidskiptavinur hefur breytt um adsetur fra pvi

ad tilbod var gert.

Fjoldaskraning lina: Heegt er ad velja margar ndtur og fjoldaskra vorulinur, t.d. ef baeta parf vid

kostnadi & tiltekinn fj6lda reikninga.

Axtladar lagerstédur: Med pvi ad velja eina eda fleiri ndtur ma sja lagerstédu vérunimera.

Akstursbokun: Sérhannad kerfi fyrir hépferda- og farpegaakstur.

Stadfesta: Pantanamoéttaka, tilkynningar og reikningsfaersla: Sérhannad kerfi fyrir pdstverslanir.

4.2. Uppfaerdir reikningar

4.2.1. Endurprenta/senda

Alltaf er haegt ad endurprenta eda endursenda adur
uppfaerda reikninga gegnum adgerdina Endurprenta/senda Ut

Fo N h
= 4 4
Endurprenta/ Leidréttingar Sendinganyfirlit

senda~

teekjastiku, par er valid ,,Endursenda” og valdir peir reikningar
sem & a0 senda. betta er haegt ad nota hafi verid rangur sendingarmati 8 nétunni eda sendingu hafnad
af einhverjum astaedum. betta getur til deemis verid peaegilegt ef vidskiptavinur vill fa til deemis sidustu

fimm reikninga senda til sin i tolvupdsti.
Adrar adgerdir eru einnig mogulegar:

Prenta fylgibréf med véru: Ef senda a voru innanlands vill
flutningsadili fa vorufylgibréf med sendingunni. Med pvi
ad velja reikning getur Stélpi utbuid slikt fylgibréf og
Utbuié rafreena skrd (XML skrd) sem send er til
flutningsadila.

Tiltektarlisti: Tekur saman vorur a
stadsetningu peirra sé hun skrdd i

birgdakerfid.

reikningi og
voruskra eda

E2] Verufylgibréf x

Eylgibréf-
Prentun

ML
Nr.: [0810093213
Rnr- (100032 Limmigar Girdsedar

I~ 56t & afgr. - hringja ot Fildi gintaka: 4

Vidtakandi: |Sku\dumautur1
bisaskia: @

[T Saekja il sendanda
[ Senda il vidtakanda

|T'Morur|ﬁ Vidtakandi| 2 Sendandi| Flytiand]

Fylgibréf-
i

Brottstadur: |BUD Alureyri 10.08.07
Ak stadur: |E4EI LAUGARVATN
bk Fididi Innihald: Pyngd/Rmm. R
[ADR [ [vGrur, bynad [23 r
[ [ [\, rirmmal |4 r
\ \ | \ r
Sérstik worumedferd: Tegund kigha: Flutningsgj. areisast f
F Fysivarz € Brothest C Gittkiata & \istakanda
(i :ﬁlivalé . % Hradsending - Eflirl.(rafa c 'Staégte\tt
4 ekki fridsa % Ekkikrafa | reikning sendanda

Athugasemdir:

i
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4.2.2. Leidréttingar

Bakfaerslur, leidréttingar eru likt og adur adgengilegar i valmynd. Nytt viomét hefur na verid tekid i
notkun med utgdfu 2015, petta vidmat skyrir nothaefi sitt ad mestu sjalft.

Hugtdk eru nud i samraemi vid rafraent reikningaferli
eins og pvi er lyst i stadli TS-137 fra Stadlaradi islands
um rafraent reikningaferli, sbr. Kreditreikningur, Vid-
botarreikningur og fleiri hugtok.

Viomotid stillir sjalfvirkt til itarupplysingasveedi a
viokomandi reikningum, zetlud til rekjanleika milli
solureikninga, kreditreikninga og vidbdtarreikninga,
skv. stadli TS-137 fra Stadlaradi islands um rafraent
reikningaferli.

4.2.3.  Sendingaryfirlit

Allir reikningar sem Stdlpi sendir fra sér eru skradir i
Sendingaryfirlit. Skraningar eru i timar60 og er haegt
ad sia/leita eftir hvada svadi Allar
upplysingar eru tilgreindar, ss. hvenaer adgerdin atti
sér stad, hvada skuldunautur kemur vid ségu, hvada

sem er.

Adgerd | skyringar 3 reikningaferli |

]

Kreditreikningur (Bakfarsla)

Stalpi bgrtil ngjan reikning sem er andstedan vid upphaflega reikninginn,
Tilzangur adgerdarinnar er ad dgilda upphaflegan reikning ad hluta eda i heild
Mgji reikningurinn inniheldur allartilvisanir til a8 styds reikningaferlid

o

o

Ozilding

N¢ji reikningurinn jafnar dt upphaflegan reikning i heild sinni, linu ferir linu
pd er haeat er ad gera frekari brevtingar ddur en uppfaert er, ef horf erd

Leidrétting

MNgji reikningurinn kermur til méts vid upphaflegan reikning, med tilbdinn
haus en anlina. Linum er svo bettvid eftiv pei sem vid &,
Nytisttil leidréttingar, td. ferivvaruskil, v/ ofrukkunar osfre

Vidbdtarreikningur

Stalpi bgr til nyjan reikning sem er afrit af upphaflega reikningnum
Tilzangur adgerdarinnar er ad gefa Ot ngjan, leidréttandi reikning til vidbdtar
wid bad reikningaferli sem hefur begar &t sér stad.

Myji reikningurinn inniheldur allar tilvisanir sem stydja reikningaferlid

o}

o}

Afritun

Myji reikningurinn afritar upphaflegan reikning i heild sinni, linu fyrir linu
Gerdiar eru svo leidréttandi breytingar ddur en uppfert er.

vidbot

Mgji reikningurinn kernur til vidbdtar vid upphaflegan reikning, med tilbdinn
haus en 3nlina. Linum er svo baettvid eftiv pvi semvid &
Mytisttil |eidréttingar, td. v/ vanrukkunar asfre

Ha=tta vid

reikningur var sendur, hvort sendingin tokst eda skiladi villubodum, hvada villubod komu og margt
fleira. Haegt er ad kalla reikningana og/eda skuldunautinn fram a skja.

4.3. Stillingar Solukerfis

4.3.1. Styriupplysingar

Mikilvaegt ad kynna sér vel allar Styriupplysingar Solukerfis.
Sér kafli er um pennan hluta i ljési mikilvaegi hans, sja kafla

6: Styriupplysingar Solukerfis

43.2. Stadladir textar

ﬁ @ Styriupplysingar s Gagnagrunnur

|ﬂ_ Stadladir textar

D Nétutext
A

Stillinaar

4

Hér er haegt ad skra frjdlsan texta sem oft kemur fyrir i ykkar reikningum. Haegt er baeta vid eins
morgum textalinum og ahugi er 4. Textinn sem skrddur er geymist sjalfkrafa og kemur upp pegar
tvismellt er i reitinn Lysing i nétuglugga. Linur med upphaed fara i bokhald og s6lusdgu en linur an
upphaedar fara einungis i s6luségu.

4.3.3. Noétutextar

Texti sem kemur nedst a allar ndtur. Hér er yfirleitt settur textinn:

bessi reikningur @ uppruna sinn i rafraenu bokhaldi skv.reglugerd nr. 505/2013.

4.3.4. Gagnagrunnur

Oll stafreen gdogn bokhaldsins eru vardveitt i einni gagnaskra og er hér haegt ad sja hvar hin er vardveitt.
Samkvaemt 11.gr. reglugerdar nr. 505/2013 skal reglulega taka 6ryggisafrit af gagnaskra og vardveita &
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visum stad. Takid regluleg afrit og vardveitid pau 4 visum og 6ruggum stad. Gatid pess sérstaklega ad
varodveita alls ekki afrit 4 sama stad og frumritid svo ekki sé nein haetta 4 gagnatenging Stdlpa fzerist
yfir & gamalt og Urelt gagnaafrit fyrir mistok. beir sem eru i hysingu hja Stélpa Vidskiptalausnum purfa
ekki ad hafa ahyggjur af gagnaafritun par sem daglega eru tekin sjalfvirk afrit af gégnum peirra og pau
tryggilega vardveitt.

4.4. Viohaldsskrar
t [ |.=|I‘
4.4.1.  Verdskra/leit Eﬁa Y
Verdskrain er opnud med ad smella & [Verdskra/leit] i Ver?:i:raf Veruflokkar Skuldunautar
tekjastiku og opnast pa medfylgjandi gluggi dsamt

S Vidhaldsskrar
teekjastiku med helstu adgerdum.

Flestar adgerdirnar lysa sér sjalfar, og eru paer adgengilegar baedi ur taekjastiku og med ad
adgerdarglugga sem kemur med haegri musahnappi. Adgerdalisti fylgir hér ad aftan.

File Heima  Utskriftic R

s E |&solusaga rar b BPrenta % Klippa 3 Farad ~ | 1 @ Reiknivél L\ Velia vi i
- ] [Emy s B a e =1 & Velja vrundimer
% e D(D 93C B Enduneiknaverd l:l Ea Afrita T Sia eftir reit €0% 12 Dagatal a N
Velja Nyt Breyta  Afiita Senda Lagerstada Pantad Sambrileg Handvella . i stilla Loka
voruntmer - vBruntimer varunimeri voru i Excel vorungmer + Stilling vidvarana gl [y Lima 2 siu dilka == Nyt varundmer
Adgerdir Klippibord sia Faerslur Teeki Loka -
$ Verdlst - o x Emy Afrita vruspjald
Vrundmer Lysing véru Véruflokkur Alager Soluverd  [Sbluv. m/vsk [pfhing  Lagerv.  SGlulykill__|VSK Al rela T i
o | (Allt) | (A [T (Allt) (Allt) (Allt) Al o o | (Allt) Ay | am [ | @ 5c|g:aga
K Rekstur fasteignar Alssoa0r v 50,00 2.120,00 2.628,50 T3~ |1000.0.00 | O B v|  Nelv
20 Rekstur sameignar Hussj6aur v 940,00 118,88 147,00 Nei[w |1000.0.00 ||  24,0%  Ja|w| Nei|w Z Lagerzta&a
30 Hiti Hussj6aur - 640,00] 3649065 4050500 Nei|w 1150000 ||  11,0%  Ja|w| Nei|w
W Malning Vegna verka - 940,00] 3.419.354,36 4.239.999,41 Nei|w|1200000 ||  24,0%  Ja|w| Nei|w [—' I' .
T Timabil: Sept 2019 Hussjdaur v 0,00 0,00) 0,00) Nei | |1000.0.0.0 | 24,0%] Jése|  MNeile ECI"ItLIﬂ
*, “ “ - “ ~
o -
 (esangiaven =
Prenta verdskra
Nanar um valid svaedi: Virk siz 3.460,00 O syna falin . T
0 B Endurreikna verd
1 y
Senda | Excel
1 Vidvaranir
” . ”, ’ . a . ’ . 1 T
Nytt vorunumer: Bua til nytt vérundmer sb:  Sia eftir reit
. ' . .. ’ Ve . ’ .. ’ T c c 1
Breyta vorunimeri:  Breyta vérundimer. Lika haegt ad breyta beint i vrulinu ¥ Hreinsa siu

Afrita voru:

[
—
=]
[=1]
o
{51}
iz
L]

Afritar valda voru yfir & nytt vorunimer

Solusaga:
Senda i Excel:
Lagerstada:
Pantad:

Fa s6luségu med valda voru i siu. Z] Radaf-A
Byr til Excel skjal med voruskranni.

Synir lagerst6du per lager.

Synir hvad hefur verid pantad af valdri voru i pantanakerfinu

Sambaerileg voruntimer: Synir sambaerilega voru, p.e. ef pau hafa verid skrad i birgdakerfi

Prenta:
Endurreikna vero:
Stilling vidvarana:

Hreinsa siu:

Prentar Ut verdlista

Endurreiknar Utséluverd med vsk midad vid vsk-présentu a sélulykli vérunnar
Stilla vidvaranir @ eda af. b.e. vidvaranir sem birtast pegar vorur eru valdar i
solulinum og magn er ekki til 4 lager skv. kerfinu.

Ef buid er ad sia verdskrda ma hreina at allar siur i verdskra og synir pa allar
vorur sem skradar eru.
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,

begar unnid i
voruskranna fram med [F4] i da

s6lureikningi (reikningur, tilbod, pontun, fratekt eda samningi) ma avallt kalla
knum [V6éruntumer] eda tvismella @ vorunumer med mus.

S Reikningur { vinnslu - ] %
[ Radnimer 46 ] [Reikningur [~] | |0 [uppruninétu: |[ Ur sélukerfi ]
G Stolpi Vidski ir ehf. 2= [Ms i [stélpi vidski i ehf. @)
Heiti Stolpi Vidskiptalausnir ehf, | [Heitiz | stalpi Vidskiptalausnir ehf |
Kennitala 540409-0130 ‘ — : :
Heimili Borgartani 28 P -] Verdlisti - o P
[Stadur: 105 Reykjavik. e Tt K — T i Hives
Nk +ih@stolpiis — Brundmer Jsing vBru Bruflokkur lager verd
7 o | (A1) < | (Al ) (Allt)
[sendingarmati: |Rafrenn reikn.__J€ | [Gjalddagi: M0 Rekstur fasteignar Hssigaur - 939 21
(Afhend.skilm.._ ~| [Eindagi 20 Rekstur sameignar Hussjoour 5 939 1
(Greidsluskilmali: |+ [Verdflokkur: —
= 30 Hiti Hussjddur ~ 638 364
M1 Malning Vegna verka ~ 940 34193
* - heed med usk] U
ol
Nanar um valid swaedi: Virk siz: 3.456,00
10
] O

Eftir a0 buid er ad opna voruskranna er fljotlegt ad leita med pvi ad sia voruskranna eftir t.d.
vorunumeri, vorulysingu, voruflokki, verdi eda 60ru. Til ad skra valda voru yfir a reikning eru tveer leidir

i bodi:
[Ctrl]+[1] Velja voru og loka verdskra sjalfkrafa.
[Alt]+[1] Velja margar vorur, p.e. verdskra helst afram opin. Ad lokum loka verdskrd med

[Ctrl]+[w]. Einnig ma tvismella & vOru, eina eda fleiri og svo loka glugga med mus.

Efst i verdskra er sia, gul lina efst i voruskra. begar skrdin er
opnud er engin sia i gangi og hver dalkur i yfirlit synir [Allt], p.e.
engin sia er pa virk i vibdkomandi dalki. Heegt er ad skra leitar-siu
i valinn dalk.

Dami um siu: Ef leitad er i vorulysingu af voru sem inniheldur
ordid ,rekstur” dugar ad skrd pad i dalkinn [Lysing v6ru] og
[Tab] og koma pa allar vorur sem innihalda ordid ,,rekstur”. Til ad
taka hreinsa siu er haegri smellt 8 mus og valid [Hreinsa siu].

S

Sia Nidurstada

*14* Allur texti ogfeda télur sem innihalda "14"
*vinna Allur texti ogfeda talur sem enda & "vinna"
*0#0 Allur texti ogfeda talur sem enda 4 010 til 090
=1000 Allur télur hasrn en 1000

==1000 Allar télur sem eru 1000 eda hasrri

1000 Allar télur sem eru 1000

1000 Allar télur sem eru EKKI 1.000

s Allar tolur sem innihalda 2 i pridja talustaf
10:100 Allar télur milli 10 og 100 ad peim medtildum
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Audvelt er ad endurrada toflunni A-O, O-A, 0-9, 9-0 med ad smella 4 heiti dalks, hvort sem rada &
voruskra eftir vorunameri, vorulysingu, verdi eda hvada dalki sem
er i voruskranni.

Uppsetning leturs og dalka (Verslisti) Y
Audvelt er ad stilla breidd og r6d dalka i voruskra med ad smella a Letur N
[Stilla délka] i taekjastiku. Kemur pa upp medfylgjandi mynd sem N
synir alla pa dalka sem haegt er ad velja um. bar er haegt ad skra St <
breidd dalks i cm og r6d med ad velja upp eda nidur orina: = ¥ F Sor e

Strikamerki o 0
Sumir dalkar hafa skilgreinda ldgmarksstaerd. Ef steerd er skrad 0 er g"f?kka g %
dalkurinn falinn en alltaf haegt ad kalla hann aftur fram med ad skra e 0 o
inn breidd hans aftur. souerd__ 2 .

‘S?IUF{‘ o 0
Voérunumer: Leitarnumer, allt ad 50 stafir. Ef verid er ad byggja upp in;f: E E
nytt vérunimerakerfi fra grunni er gott ad undirbua pad kerfi vel o = >

Solulykill 2 0
Lysing: Allt ad 255 stafir. Alt+F2 eda F7 til ad sja texta og F5 til ad e 2 :
leita. T;N«gn D ;
Strikamerki: Fyrir strikamerkjalestur. Lesid inn med skanna.

Voruflokkur: Veljid voruflokk sem buid er ad stofna.
Solulykill: Tenging vid bdkhald sem segir til hvar viokomandi vara tekjufaerist.
Kostnadarverd: Kostnadarverd voru.

Grunnverd: Verdlistaverd an vsk sem haegt er ad breyta i reikningsgerd. Gzetid pess ad inn 4 skuldunaut
er haegt ad velja margar vorur og stingur kerfid sjalfvirkt upp a Séluverdil.

Soluverdl: Kerfid stingur upp a pessari verdskra sé ekki annad valid 4 skuldunaut.

Soluverdl VSK: Verd med vsk. [ Styriupplysingar er haegt ad akveda ad skra allt med vsk sem hentar
t.d. i smasoluverslun.

A lager: Skraid birgdastédu i birgdakerfinu. Breytist vid solu. Ef vara er ekki lagervara parf ad smella i
lagervorureitinn (aftasta reitinn i linunni) og taka hakid af.

i pontun: Synir stédu i birgdakerfi.
Fratekid: Synir st6du i birgdakerfi.
Stadsetning: Skrad i birgdakerfi.

Lagmark: Skrdid lagmarksmagn 4 lager ef 6skad er. Kerfid advarar vid sélu voru pegar lagerstada er
kominn i [agmarksstodu. Til ad pessi moguleiki sé virkur parf ad vera merkt vid i reitinn Vidvérun.

Afslattur: Merkio vid ef leyfa & afslatt. Ef ekki er merkt vid er ekki haegt ad gefa afslatt i
reikningsgerdinni.

Vidvorun: Takid hakid af ef ekki a ad skra birgdir, t.d. fyrir akstur eda vinnu. Ef hak er sett i reitinn eru

skradar birgdir og advorun kemur pegar verid er ad selja meira en til er.
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Nota pakkningu? Segir til um medhondlun.
Pakkning: Fjoldi i pakkningu.

Eining: Stk., kg, m3 eda adra einingar. Einnig hvort um sé ad raeda efni, vinnu eda teeki.

4.4.2. Voruflokkar

Byrja verdur & ad stofna voruflokka. Stofna ma voruflokka ad vild og verda allar vorur ad tilheyra
akvednum voruflokki sem hefur sina tilvisun i bokhaldslykil.

Voruflokkur: Frjals texti, allt ad 20 stafir.

Reikningslykill: Bokhaldslykill fyrir s6lu. Haegt er ad leita ur fellivalmynd baedi eftir nimeri og heiti
reikningslykils med pvi ad nota haegri musarhnapp. Béka ma hvad sem er s.s. vexti.
443, Skuldunautar

Vidhald stofnupplysinga um hvern vidskiptavin. Hér er til deemis haegt ad skrd a hvern skuldunaut
aminningu til s6lumanna (dminning kemur upp & skjainn pegar nyr reikningur er opnadur a
vidskiptamann), frjdlsar athugasemdir, hvort reikningur sé opinn eda lokadur, velta 4 lidandi ari og pvi
sidasta, hdmarks skuldastada, ndverandi skuldastada, tungumal og fleira.

Skuldunauta er heegt ad flokka eftir premur mismunandi viddum, t.d. tegund, svaedi, flokkur. Gott
skipulag a flokkun getur verid afar gagnleg vio t.d. greiningu 4 s6lusogu, framlegd og fleira.

Ef reikningur er stofnadur a skuldunaut sem ekki er til spyr sélukerfid hvort stofna eigi nyja skuldunaut.
Gott er ad hafa tengingu vid pjédskra til ad flyta fyrir skraningu og tryggja rétta skraningu. Creditinfo
selur adgang ad pjodskra og Utvegar notendanafn og lykilord sem skrdd er inn i Stdlpa.

444, Bifreidar
beir sem eru med bifreidakerfid geta hér vidhaldid stofnupplysingum um hverja bifreid. Beintenging
vid bifreidaskra flytir mjog fyrir allri skraningu og kemur i veg fyrir skraningarmistok.

4.5. Taeki

45.1. pjédskra

Beintenging vid pjodskra og fyrirtaekjaskra sem sett er hér til paeginda ef einungis er verid ad fletta.
Askrift af pjodskra er fengin hja Creditinfo. Ef stofna & skuldunaut ma gera pad vid reikningsgerd.

5. Takjastika — Utskriftir
5.1. Skyrslur

5.1.1.  So6luuppgjor

S6luuppgjor ber ad prenta reglulega, arita og geyma med bodkhaldinu. bar kemur m.a. fram
utgafudagur, nudmer, nafn, kennitala, heildarfjarhaed d&samt upphaed vsk. Uppgjor eftir
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greidsluskilmalum kemur nedst sem er sjalfsagt ad gera vegna kassauppgjors. Sérstakt val er til ad
prenta allt frd pvi sidast var prentad pvi varasamt getur verid ad velja eftir dagsetningum.

5.1.2.  Solusaga
. . P . . . S Solusaga ®
S6lusaga er afar oflugt teeki til ad greina alla solu i :
[ viesig Bifr. fastndmer | Bifr tegundr | Bifr.argerar | B6 | awk |
felaginu og hvad stendur a bak vid séluna hja pér. Haegt Selease gy 0300 tnfse gee Shesyeinie gonishes
(23
er ad greina soluna eftir timabilum, starfsmonnum,
flokkun skuldunauta, voruflokkum, vérunimerum,
greidsluskilmalum og fleira. Haegt er ad greina pessa
flokka eftir dogum eda manudum og fa pannig
mikilvaegt yfirlit yfir tekjur félagsins og hvernig paer
myndast. Haegt er ad yfirfaera gogn yfir i Excel og vinna et |
med gognin par fyrir frekari greiningu. Dagsevingis  [112075
Dagsetning tl [fa72ms
Flokkun: ]
S amantekt Vaiullokkar -
Titill skprsha:
R Sl ek o equndi
.!s_uﬂn.v'erg seldra vara

Samantekin sélusaga eftir skuldunautum Frd 01.01.15 1l 14.07.15

Kannitsts 3wl dunswtur Dags Magn Slinerd  Kostnverd Frami FL¥%: Afsl ATSFE Varsm. V3K
123456-0001 O Fyrireekl Aeht a7215 131,00 837 201 590001 247800 MEa 4600 05 1038897
0000000002 O Fyrifekl B ent N7F2Ms 15400 204 100 617.000 257100 376 3900 Q4 112108
0000000003 O Fyrifekl &2 et 723 10500 72340 462000 203340 324 2660 L] anT!
5009050640 O Fyrifeskl Ment 23IINMS 16100 645 E50 438861 20568 386 a 2,00 a0060
5404050130 0 Fyrifeskl 3V 162015 155,00 1042 420 825210 147280 1413 50800 55 1292 654
1234561234 01 Test enf a7215 25,00 104 1000 7000 27000 2586 a 2,00 125980
Samtals sl skuldunautar 731,00 4206 481 3088172 1118308 259 71960 1,68 2600

Fliparnir syna pa fjolbreyttu valkosti sem haegt er ad leita eftir. Ef ekkert er valid kemur allt med. begar
smellt er 4 valhnappinn Finna pa ma velja einstok atridi med pvi ad halda nidri Ctrl-takka pegar valid er
med musinni. Velja ma um flokkun og sundurlidun eda samantekt.

S6lusaga gefur kost a ad leita ad skraningum eftir tilvisunarnimerum sem geta verid af tvennum toga:
Tilvisun nétu: Kostur gefst & ad skra tilvisun reiknings.

Tilvisun i vorulinu: Kjorid fyrir t.d. verksmidjundmer, radnuimer eda leitarheiti.

Titill skyrslu: Skrd ma fyrirségn.

Framlegd og kostnadarverd: Valin skyrsla synir einnig framlegd og kostnadarverd. Grifarlega

mikilvaegt teeki til ad greina hvar framlegdin myndast i félaginu pinu.

5.1.3. ABC solugreining

[ 6llum rekstri er Iykilatridi ad pekkja vel hvada vérur, véruflokkar, vidskiptamenn eda starfsmenn
mynda mestu veltu eda framlegd i rekstri fyrirtaekisins. Algengt er ad 20% af frambodnum vérum myndi
um 80% af veltu eda framlegd rekstrar (A vorur). Ekki er sidur mikilvaegt ad vita hvada vérur mynda
litla sem enga veltu eda framlegd (C vorur), og peer vorur sem falla par @ milli (B vorur). Sama getur att
vid um voruflokka, vorutegundir, vidskiptamenn eda starfsmenn. Med ABC sblugreiningu er haegt ad
greina med einféldum haetti hvar framlegd vorusélu myndast fyrir valid timabil og hvernig hun dreifist
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a milli vérundmera, vidskiptamanna eda soélumanna. Slikar upplysingar er mikilveegar i 6llum
voruinnkaupum til ad lagmarka éparfa kostnad vid of mikid lagarhald.

i s6lusbégu Stolpa er skyrslan , ABC solugreining” valin 4samt timabili. Einnig parf ad velja eftir hverju
eigi ad ad adgreina framlegdina 4 timabilinu. Haegt er ad fa nidurstdduna adgreinda eftir
vorunumerum, voruflokkum, vorutegundum, vidskiptavinum eda starfsmonnum. Nidurstodunni er
skilad Excel skra radad eftir laekkandi framlegd. Einnig ma fa undirliggjandi gégn sundurlidud i Excel
skra til frekari greiningar.

| Véruflokkur |Magn|Kostna6arver6| Soluverd | Afsléttur | Framlegd | Framl%

Drengja-hjél 44 251.650 kr. 498.413 kr. 2.565kr.  246.763 kr. 55%
Stulkna-hjél 50 181.642 kr. 335.042 kr.  25.550kr.  153.401 kr. 34%
brihjol 45 115.000 kr. 150.000 kr. -kr.  35.000 kr. 8%
Hlaupahjdl 21 33.110 kr. 43.770 kr. 1.556 kr. 10.660 kr. 2%
Vinna 5 15.155 kr. 21.480 kr. 1.066 kr. 6.325 kr. 1%

165 596.557 kr.  1.048.705kr.  30.737 kr.  452.149 kr. 100%

i medfylgjandi synideemi ma sja heildarframlegd fyrir valid timabil var 452.149 kr. og hvernig hin
dreifist @ milli véruflokka. Alls voru 165 vorur seldar & timabilinu sem dreifast & fimm mismunandi
voruflokka. Mesta framlegdin kom ur véruflokknum ,,Drengja-hjol” eda alls 246.763 kr. sem er um 55%
af heildar framlegd allra voruflokka. Tveir af fimm efstu voruflokkunum standa pannig undir samtals
89% af allri framlegd i rekstri. Einnig ma sja i nidurstédunum ad selt magn voruflokksins ,Drengja-hjol”
var alls 44 stk., kostnadarverd alls 251.650 kr., endanlegt soluverd alls 498.413 kr. og veittur afslattur
2.565 kr.

Med pvi ad kalla fram somu skyrslu fyrir sama timabil, nema velja nu til deemis starfsmenn en ekki
voruflokk til adgreiningar, ma sja hvernig sama framlegd dreifist ni 4 milli starfsmanna i stad
voruflokka. Med pvi ad velja sundurlidun ma fa 6ll undirliggjandi gbgn i Excel skra sem liggja 4 bak vid

bessa nidurstddu til frekari drvinnslu ef porf er a.

5.1.4.  Soludagbodk

Hér ma fa heildaryfirlit yfir allar tekjufaerslur i solukerfinu, sundurlidadar eftir skuldunautum og
bokhaldslyklum. Veljid timabil. Athugid ad mjog mikilvaegt er ad 6ll tekjuskraning fari fram i sélukerfinu
eins og reglur gera rad fyrir.

5.1.5. Solusaga i suluriti og toflu

Hér ma velja um nokkrar mismunandi skyrslur e
[andar 934635 50
sem syna stoplarit og toflu fyrir. Haegt er ad velja == =
. . ’ . s april 8896521
um nokkrar mismunandi skyrslur. Synishorn er a ot :
it <
i i jait 3
medfylgjandi mynd. - :
september 5
oktéber s
. . . november 3.
5.1.6.  Soluverdmaeti voruflokka == g

Mjog gagnlegt yfirlit sem synir soélu i hverjum
manudi fyrir valid ar, skipt nidur eftir
voruflokkum. Gefur géda syn a préun solu i hverjum voruflokki.
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5.1.7. Ymsir listar

Veljid paer nétur sem koma eiga fram 4 listanum
(nota ma Leit og athugid ad med pvi ad smella &
tilbodsnumer og halda nidri Shift hnappnum ma
velja margar linur. Med Ctrl takkanum ma velja
stakar linur). Hér sjast oll tilbod sem valin eru 3
lista og upphaed peirra. Venjulegur listi er t.d. fyrir
Visa greidslur og ma senda listann beint med
toélvuposti.

Upplysingar vantar

% %) Vinsamlegast veljid teqund listunar...

f nedangreindum linum,

Wi
aur list
Dagbékarlisti
stodulist
Tiltektarlist
Péntunarlist
Notulisti
Birgjapantunarlist
Akstursseail
Aksturslisti
Framlsifah lisH

Dagbékarlisti synir bokun | fjarhagsbokhaldi. il
Stodulisti synir aminningar og athugasemdir.
Tiltektarlisti leggur saman vérundimer
Pontunarlisti synir fyrirliggjandi pantanir.
Notulisti gefur kost & fjolbreyttu atliti tilboda og pantana, t.d. ad prenta tilbod an pess ad syna
einingaverd og sundurlidun. Einnig er haegt ad sja einungis lysingu i efstu linu og sleppa sundurlidun
tilbods.

Birgjapontunarlisti synir vorur eftir birgjum.

Framleidslusedill synir hvad parf ad framleida fyrir valdar nétur.

w

6. Styriupplysingar Solukerfis

i styriupplysingum ma finna ymsar stillingar sem styra pvi hvernig sélukerfi Stélpa vinnur og getur
bannig uppfyllt ymsar mismunandi krofur notenda. Sé virkni solukerfisins ekki eins og vid var buist,
skal yfirfara itarlega allar stillingar eda hafa samband vid pjénustubord Stélpa til frekari radgjafar.

6.1. Notur

Stillingar notutegunda:

Tegund T [Heiti Erlent heiti Haus? |Vardveita vid reikn.feerslu?
Reikningur a Reikningur Invoice Eyda v
Tilbod T [Tilbod Offer \Vardveita w
P&ntun P |Péntun Order \Vardwveita W
Fratekid F |Fratekid Order Vardveita W
Samningur S [Samningur Contract Vardveita v

6.1.1.  Stillingar nétutegunda:

i s6lukerfi Stélpa eru fimm grunntegundir ad nétum. bannig getur notandi byrjad t.d. 4 ad Gtbua tilbod,
sem sidar breytist i pontun og ad lokum i reikning. pegar reikningar eru uppfaerdir faerast peir inn i
fjarhagsbdkhald og hverfa ur nétuyfirliti, enda er yfirlitid adeins aetlad fyrir duppfeerdar nétur. Allir
uppfaerdir reikningar eru avallt adgengilegir Ur teekjastiku merkt ,Uppfeerdir reikningar” (sja nanari
leidbeiningar i kafla 2.2 Uppfaerdir reikningar). Ef notandi vill halda inni upphaflegu tilbodi velur hann
Vardveita i dalknum Vardveita vid reikn.feerslu. | dalknum Heiti og Haus getur notandi endurskyrt heiti
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a notutegund og einnig nétan sé med haus félagsins eda ekki. Athugid ad leidbeiningar um
uppsetningu a haus fyrir ykkar fyrirtaeki er ad finna i kafla 1.1 Nokkur heilraedi.

6.1.2.  Stillingar sendingarmata

Stillingar sendingarmata:
Tegund Prenta? |Sja'fgefi n?

Helstu sendingamatar eru rafraenir reikningar, PDF vidhengi i

tolvuposti eda prenta reikning. Lykilatridi fyrir hvert fyrirtaeki  |Enginn O ||
er a0 akveda hvernig reikningar eru almennt sendir til PrEHt:" S
Sx PDF skrd

vidskiptamanna. ML skrd ] o
i dalknum Sjdlfgefinn? velur notandi hver sé hinn almenni [Télvupdstur L
sendingarmati solukerfisins.  Vidskiptavinir sem vilja fa :?aafrp;?; p— S S
reikninga sina med 60rum haetti eru stilltir & pann g, } O] O]

sendingarmata sem vid a i stillingum skuldunauta.

i dalknum Prenta? getur notandi valid hvort reikningur prentist einnig i viskomandi sendingarmata.
Heegt er ad velja prentun vid alla sendingarmata. betta er paegilegt fyrir pa notendur sem vilja eiga
Utprentad eintak af hverjum reikningi 6had pvi hvada sendingarmati er notadur. [ raun er ekki porf &
pbessu par sem alltaf er hagt ad endurprenta adur utgefna reikninga | gegnum
endurprenta/endursenda reikninga i taekjastiku.

Haegt er ad velja um eftirfarandi sendingarmata i Stdlpa:

Enginn: Stdlpi sendir ekki reikninginn fra sér — reikningur er pa adeins uppfaerdur i fjarhagsbdkhald en
enginn reikningur sendur.

Prentun: Stdlpi sendir reikninginn 4 prentara.

PDF skra: Stoélpi vistar reikninginn & télvunni sem skrd @ PDF formi, atlit reikningsins er likt og um
prentun hafi verid ad reeda.

XML skra: Stdlpi vistar reikninginn a télvunni sem skra a stédludu XML formi. Skrdin er 3 teeknilegu
formi og ekki atlud til skodunar & skja, heldur til innlestrar af 66rum kerfum eda midlurum rafreenna
reikninga.

Tolvupdstur: Stdlpi sendir fra sér reikninginn i tolvupdsti. Tolvupdsturinn inniheldur sem vidhengi
baedi PDF form og XML form reikningsins, og pvi getur mottakandi baedi skodad reikninginn og/eda
lesid hann inn i tolvukerfi sitt. Geetid pess ad netfang sé skrad a skuldunautinn adur en reikningur er
sendur.

Mappan: Stélpi sendir reikninginn inn i rafreena pdstpjonustu hja Pdstinum, pessi pjénusta ber nafnid
Mappan. Allir einstaklingar, fyrirtaeki og stofnanir hér a landi hafa ékeypis adgang ad rafraenu pdstholfi
hja Péstinum sem ber nafnid Mappan. Nanari upplysingar um pessa pjonustu er ad finna HER. Stélpi
getur sent reikning beint til Méppunnar hvort heldur sem PDF skjal eda XML.

Rafrzaenn reikningur: Stélpi sendir reikninginn til skeytamidlara. Vidtakandi parf ad vera skradur fyrir
mottdku rafreenna reikninga til ad reikningur berist honum med pessum haetti. Bokhald vidtakanda les
XML reikninginn med sjalfvirkum heetti i fjarhagsbdokhaldid og pvi sparast umtalsverd vinna vid innslatt
hja méttakanda. Riki, steerri sveitarfélog og staerri fyrirtaeki fara nd fram a ad fa alla sina reikninga med
pessum haetti. Pjénustubord Stélpa Vidskiptalausna adstodar vidskiptavini sina vid ad opna adganginn
hja skeytamidlara, stilla kerfid, profa og kenna a breytingar i vinnubrégéum.

EDI: Stdlpi sendir reikninginn & EDI formi til EDI-py&anda/skeytamidlara.
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6.2. Rafraan midlun

Hér er haegt ad setja inn notendan6fn og lykilord fyrir pa innheimtupjéna sem vidkomandi vill hafa.
Saekja parf um adgang hja hverjum og einum.

6.3. Kassakerfi

Tengingar hafa verid gerdar vid oll helstu kassakerfin sem i bodi eru en pau henta vida og bjéda
sérlausnir m.a. fyrir verslanir, snyrtistofur, bakara, sjoppur, gullsmidi, métuneyti, kaffihds og hotel.

Lesa ur kassa: Sala er lesin inn i s6lukerfid og salan sidan uppfaerd par.

Senda skuldun.skra: Upplysingar um nyja vidskiptamenn ef um reikningsvidskipti er ad raeda.

Senda voéruskra: Upplysingar um nyjar vorur og breytingar 8 verdum. Einnig er haegt

ad stofna vorur i kassa ef ekki & ad nota birgdakerfid til pess.

Fjoldi kassa: Segir til um fjolda kassa.

Deild: Deild til innlestrar er fyrir deildarskipt fyrirtaeki.

Bakfaerslulykill: Bidreikningur sem venjulega er an vsk. og er notadur vegna sundurlidunar a solu eftir
greidsluskilmalum.

6.4. Bifreidar

Flipinn Bifreidar kemur adeins hja peim notendum sem eru med adgang ad bifreidakerfi Stdlpa.

St6dludum textum & verkbeidni ma breyta ad vild. Einnig ma geyma bilanalysingar og gatlista i
Styriupplysingum, Stadladir textar. Til ad lesa inn bifreidaskra

Hér er stilling sem segir til um hvort bua eigi til nytt verk a sjalfvirkan hatt. bpetta er virkjad pegar
stimpilklukkukerfid er notad til ad skrd vinnu inn og ut ar verkum. Vinnutimar safnast upp og gerir
mogulegan samanburd a einingaverdum og rauntimum.

Bua sjalfkrafa til nytt verk fyrir bifreid: Til ad tryggja ad nytt verk sé avallt stofnad.

Bidreikningslykill sjalfsdbyrgdar: Til békunar a sjalfsabyrgd.

Spyrja hvort prenta eigi samantekt. Haegt er ad velja um ad prenta samantekinn reikning,
sundurlidadan eda hvorutveggija.

Sleppa samantekt ef ekki er spurt: Til ad flyta fyrir reikningsatskrift.

6.5. Verkbdkhald

Haegt ad velja almenna verkbeidni eda sérhannada utlit fyrir bifreidaverkstaedi. Einnig haegt ad segja til
um sjalfgefna verkpeetti pegar verkbdkhaldid er notad med solukerfinu.

6.6. itarlegt

6.6.1.  Utlitd nétum
Utlit reikninga: Haegt ad velja yfir prjatiu mismunandi Gtlit reikninga. Gerid reikning og profid
mismunandi Utlit med pvi ad endurprenta. Gaetid pess ad naudsynlegt er ad stadfesta val 4 prentara.
pad er gert ivalinu ,,Stilla” i taekjastiku. Sumir reikningar gefa kost 4 ad stadsetja haus (vorumerki félags)
einungis vinstra megin ad ofan en adrir reikningar leyfa ad vorumerkid sé pvert yfir, haegra eda vinstra
megin. Utlit reikninga geta verid med eda an vsk. og med eda an afslattar.
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Utlit tilboda: Val um sex mismunandi Gtlit tilboda.
Utlit pantana: Val um prju mismunandi utlit pantana
Utlit fratekta: Sjalfgefid.

Utlit samninga: Sjalfgefid.

6.6.2.  Sjalfgefin gildi

bpegar ny ndta er opnud er haegt ad velja ymis gildi a nétu sem sjalfgefin gildi til ad flyta fyrir innslaetti.
Flestir valkostirnir skyra sig sjalfir.

Solulykill: Mikilvaegt er fyrir hvert fyrirtaeki ad flokka tekjur sinar i rekstrarreikningi. Gott skipulag a
solulyklum gefur mikilvaega yfirsyn yfir sélupréun eftir lyklum. [ hverju félagi er yfirleitt skilgreindur
almennur solulykill (til ad skoda stillingar i fjarhagskerfi, veljid Fjdrhagsbdkhald — Uppsetning -
Fyrirtaekid). Solulykill er venjulega stjornad af vorum i birgdakerfi og er pa hakad vid: Yfirskrifa med
s6lulykli véru. Solukerfid bydur hinsvegar upp a nota solulykil fyrirtaekis eda solulykil skuldunauta sem
er stilltur 4 hverjum og einum skuldunaut. Haegt ad taka hakid af pegar verid er a6 skrifa reikning vegna
utflutnings. Pa parf ad vera buid ad merkja spjald vidkomandi vidskiptavinar med réttum bokhaldslykli
Bokhaldsdeild: Fyrir deildarskipt bdkhald. Veljid deild.

Leesa bokhaldsdeild og lager? Val til ad auka 6ryggi

6.6.3. Adrar stillingar

Lykilord nidurfellinga: Gert ad eigin vali.

Fjéldaprentun afrita: Val um ad prenta dkvedinn fjolda afrita, t.d. sem afhendingasedla.

Arafjoldi fyrir endurprentun reikninga: Vid skodum & adur uppfaerdum reikningum ma akveda hve
morg ar koma fram i leitarglugga. betta er paegilegt til ad purfa ekki ad leita i mjog gdmlum reikningum
bvi yfirleitt er verid ad skoda nylega reikninga en ekki moérg ar aftur i timann. Algengt er ad hafa 2 ar
skrad, en ef leita parf eftir enn eldri reikningum ma hakka arafjoldann eftir pérfum. Athugid: Allir
utgefnir reikningar eru avalt vardveittir og eydast aldrei. Stillingin segir adeins til um hve morg ar eru
synileg i leitarglugga.

Uttektarlykill millilagerssolu: Veljid lykil. Sjalfvirk styring til ad bokfaera sélu & milli deilda.
Innleggslykill millilagerssolu: Veljid lykil.

Skra inneign a greidsluskilmala 2: Sjalfvirk medhoéndlun til ad taka tillit til inneignar. Leitid upplysinga
adur en pessi moguleiki er virkjadur.

Finna vidskiptamenn eftir kennit6élu: Almennt er leitad eftir nafni vid gerd reikninga, en ef almennt &
ad leita eftir kennitolu er pad valid hér.

Vara vid eindagafollnum skuldum vidskiptamanns: Ef s6lumadur & vita vid gerd reiknings ad
vidskiptamadur er i vanskilum pa er hakad vid.

Vara vid inneign skuldunaut: Ef s6lumadur a vita vid gerd reiknings ad vidskiptamadur er med inneign
ba er hakad vid.

Banna ad skra skuldunaut ef kennitala er til fyrir: Almennt er ekki aeskilegt ad vera med marga
skuldunauta med somu kennit6lu, enda fleekir pad allt uppgjor og edlilegt utanumhald. Fra pessu
kunna ad vera undantekningar, t.d. mismunandi deildir hja sama l6gadila.

Upphaedir med/VSK? Hér er sagt til um hvort einingaverd eigi ad vera med vsk eda
ekki. Hentar t.d. i smasolu par sem éskad er eftir ad geta slegid inn einingaverd med vsk.

Leesa upphaed i nétulinu: Gert til ad sdlumenn geti ekki breytt einingaverdum.
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Afrina séluverd/einingaverd med VSK: Solukerfid afrinar sjalfkrafa einingaverd voru pannig ad
endanlegt voruverd med vsk verdi 4 heillikronu. Endanlegt soluverd verdi pvi ekkit.d. 101,15 kr. heldur
101,00 kr. med vsk.

Bendill i linu eftir val & greidanda: Bendill fer beint i vérunimersreit linu pegar greidandi hefur verid
skradur. Flytir fyrir innsleetti.

Setja bendil i strikamerki? Bendill fer beint i stikamerkisreit pegar lina er valin. Audveldar notkun
strikamerkja vio gerd reiknings. peir sem nota ekki strikamerki vilja gjarnan sleppa vid ad hoppa yfir
strikamerkisreitinn og pvi getur notandi valié hvar bendillinn byrjar i hverri vérulinu.

Ny lina vid skonnun strikamerkis: Bendillinn fer strax i nyja vorulinu pegar strikamerki hefur verid lesid
inn.

Fela kostnadarverd i voruvali i linu: Kostnadarverd fellur Ur voruskra.

Samanteknar hreyfingar i fjarhag? Til ad minnka umfang békhalds er merkt hér vid. Eftir sem d6ur ma
prenta sundurlidun reikninga og hvernig peir eru békadir i s6luuppgjori.

Uppfeera uppskriftir: | birgdakerfinu er haegt ad setja saman uppskriftir fyrir séluvérur, t.d. télvu med
skja og lyklabordi. Hér er sagt til hvort breyta eigi birgdum samkvaemt pvi. Athugié ad merkja parf
einnig vidkomandi uppskrift.

Birta ,,Afrit” & endurprentudum reikningum: Haegt ad sleppa ad prenta ,,Afrit”. Frumrit reiknings er i
tolvunni.

Birta ,,Haus” a endurprentudum reikningum: Sleppa haus 4 reikningi pegar hann er endurprentadur.
Birta athugasemdir i stad tilvisunar i adalvalmynd: | adalvalmynd sélukerfis kemur dalkur med
tilvisunum reiknings. Med pvi ad velja pennan valméguleika koma athugasemdir reiknings (flipinn
Athugasemd i nétugerd) i stad tilvisana.

Banna nidurfellingu i verdskra? Laesir fyrir ad haegt sé ad fella vorunimer i verdskra.

Lagervidvaranir: Solukerfid laetur vita ef lagerstada er komin undir 0. brjar stillingar eru i bodi: a) spyrja
s6lumanninn hvort halda eigi 4fram, b) halda afram an athugasemda og c) haetta vid solu.

Tegund afslattarlykils: Heegt ad velja um ad boka afsleetti & sélulykil voru eda sjalfgefinn afslattarlykil
styriupplysinga. Ef allur veittur afslattur er feerdur a skilgreindan afslattarlykil er audvelt ad fylgjast
med heildarafsleetti sem veittur er.

Sjalfgefin innlestrarska handtélvu: (tvismella) Stilling til ad lesa skraningar ur I6fatolvum. Haegt er ad
nota slikar tolvur til ad skanna inn vorur um leid og peer eru teknar til. Slikar télvur nytast einnig vid
birgdatalningar.

6.7. Annad

Texti til ad birta i tilkynningarbréfum: Texti a bréfi m.a. fyrir sérpantanir og pdstverslanir. Veljid Annad
i taekjastiku til ad profa pennan moéguleika.

Texti fyrir Skilmala & verkbeidni eda reikningi: Texti sem fer a verkbeidni, einnig haegt ad nyta i
bifreidakerfi.

Reikningurinn faer nimer (pdntunarnimer) sem hann heldur par til hann hefur verid uppfaerdur og faer
ba reikningsnimer. Vidkomandi pontunarnimer verdur tilvisunarnimer reiknings. Sidar ma
endurprenta reikning eftir pontunarndmeri.
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