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Welkom

Welkom bij de handleiding "installatie en snel aan de slag met BAC-Order"

Voor nadere informatie kunt u altijd kontakt opnemen.

Bedrijfs Automatiserings Centrum (B.A.C.)
van Vredenburchweg 12
2282 SG  Rijswijk

tel.: +31 (0)70 3908877

email: info@b-a-c.nl
web: www.b-a-c.nl
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Installatie
Installeer BAC-Order

Dubbelklik het opgeslagen bestand BAC-Order5.exe

Volg de installatie zoals door het programma wordt aangegeven.

Aan het einde van het installatieproces, wordt een registratieprogramma opgestart van een
ActiveX control die door BAC wordt gebruikt, hierbij dient u eenmalig op de button Register
te klikken
Let op dat u voor deze registratie administrator rechten nodig kan hebben!

Is de registratie goed verlopen, dan zal de tekst SUCCEEDED in het venster verschijnen,
zoals hieronder is aangegeven.

Hierna is het programma in de C:\BAC5 map geïnstalleerd.

Tevens wordt er op uw bureaublad een snelkoppeling naar C:\BAC5\Order5.exe
aangemaakt, die er als volgt uitziet:

Als u van BAC-Order gebruik gaat maken is het aan te bevelen om een standaard printer op
uw systeem te hebben geïnstalleerd.

LET OP: Vanaf het moment dat u BAC-Order voor de eerste keer heeft opgestart, krijgt u
30 dagen de tijd om de software uit te proberen.
Controleer voor de eerste keer opstarten van BAC-Order of de datum van uw PC correct
staat!

Wijzigingen in uw PC datum kunnen tot gevolg hebben dat uw periode om het
pakket uit te proberen wordt beëindigd!
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Opstarten 
Invoer gebruiker

Nadat u de snelkoppeling van BAC-Order heeft opgestart, verschijnt het volgende
inlogscherm.

Voer hierbij de volgende informatie in:

Gebruiker: demo

druk nu op de Tab-toets, voer vervolgens het Wachtwoord in.

Wachtwoord: demo

Druk vervolgens op de Enter.

De eerste keer dat u het programma opstart krijgt u de vraag of u een nieuwe gebruiker wilt
toevoegen, kies hierbij voor Ja.

Maak vervolgens een gebruiker aan met de informatie zoals wordt weergegeven in het
onderstaande scherm.

Naam: demo
Achternaam: demo
Inlognaam: demo
Standaard toegang: Alle toegang
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Sla de gebruiker op door op OK te drukken.

BAC-Order wordt nu opgestart.
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Aan de slag met BAC-Order
Inleiding

Hieronder volgt een beknopte uitleg van dit softwarepakket zodat u op een snelle manier
kunt kennismaken met de werking en een deel van de mogelijkheden daarvan.

Besproken wordt:

 het aanmaken van artikelen en onderhouden van de bestanden en het invoeren van een
crediteur (leverancier)

 het opgeven van de voorraad bij een artikel
 het aanmaken van debiteuren (klanten)
 het invoeren van orders
 maken (afdrukken) van een pakbon 
 maken (afdrukken) van een factuur

Wanneer u het pakket heeft opgestart komt u in het onderstaande scherm :
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Bovenaan dit scherm ziet u de volgende functies vermeld staan:

Door met uw muis op één van deze functies te gaan staan kunt u lezen welke functies in het
pakket te  gebruiken zijn. U kunt op de betreffende functie klikken, maar u kunt ook op een
andere manier snel aan de slag.

In het midden bovenaan ziet u vijf gekleurde icoontjes, wanneer u uw muis hierop plaatst
verschijnt de functie van het betreffende icoontje in beeld:

Elk icoontje omvat een functie waarbij snel informatie kan worden ingevoerd of bewerkt.

  orders/offertes/zichtzendingen, sneltoets Ctrl+O

  kassascherm (voor snel afhandelen kontante verkopen), sneltoets Ctrl+K

  artikelen, sneltoets Ctrl+A

  debiteuren (klanten), sneltoets Ctrl+D

  crediteuren (leveranciers), sneltoets Ctrl+L

In deze "demo"versie van het pakket is voorbeeldinformatie ingevoerd, zodat u gelijk al
inzicht krijgt in de werking van het pakket. Naar keuze kunt u deze informatie gebruiken,
aanpassen, uitbreiden of verwijderen. Daarnaast kunt u onbeperkt uw eigen informatie
invoeren.
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Aanmaken artikelen (Onderhoud -> Artikelen)

Onderhoud artikelen:

U zult nu als eerste artikelen willen invoeren. Hiervoor klikt u op het volgende icoontje ,
of via de sneltoets Ctrl+A.
U ziet nu het volgende scherm waarop artikelen kunnen worden ingevoerd of aangepast:

U ziet dat er al wat voorbeeldartikelen zijn ingevoerd. De artikelinformatie is in tabelvorm
weergegeven (overigens kunt u via het programma ook instellen welke artikelinformatie u in
deze tabel wilt zien).
U ziet de al ingevoerde artikelen gerangschikt op artikelnummer. 
Door te klikken op één van de wit omlijnde TABBLADEN

die bovenaan uw scherm staan kunt u de artikelinformatie op diverse manieren gesorteerd
of gegroepeerd op uw scherm krijgen. U kunt ook de sneltoetsen gebruiken die vermeld
staan:  F2, F3, Shift F3 en F4.

Vlak onder elk tabblad ziet u een bijbehorende zoekfunctie staan.
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U kunt op elk willekeurig moment de eerste paar cijfers of letters van bijvoorbeeld een
artikelnummer of artikelomschrijving intypen die u wilt selecteren (u hoeft dus niet eerst
achter het veld zoek artikelnummer: met de muis te klikken), de blauwe balk springt daar
dan gelijk naar toe. Heeft u een fout gemaakt bij het intypen, dan kunt u deze verwijderen
met de Backspace-toets.
Voert u  bijvoorbeeld onder het eerste tabblad een artikelnummer in, gevolgd door Enter,
dan krijgt u gelijk alle informatie van dat artikel op uw scherm.
U kunt dan de betreffende informatie controleren, wijzigen of aanpassen.

Artikelen importeren, exporteren en of beheren

Onderaan de tabel ziet u diverse BUTTONS staan waarop u wederom met uw muis kunt
klikken, namelijk:

Hieronder volgt een korte uitleg van het gebruik van deze buttons.

artikelgegevens kunnen vanuit Excel worden ingelezen of bijgewerkt.

export artikelselectie naar Excel.

import/export RAI-bestanden (speciefiek voor automaterialenbranche).

Toevoegen, Wijzigen en Verwijderen spreken voor zich bij het beheren van uw
artikelgegevens.

maakt een kopie van het geselecteerde artikel (n.b.:artikelnummer moet uniek zijn en nog
worden ingevoerd).

Behalve het gebruik van deze buttons zijn er nog andere manieren om gegevens toe te
voegen, te wijzigen of te  verwijderen.

 Met de rechtermuisknop klikken op een artikel en vervolgens met de linker muisknop de
door u gewenste optie aanklikken (Toevoegen, Wijzigen of Verwijderen)
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 Door middel van de Insert/Ins (Toevoegen), Enter (Wijzigen) of Delete/Del
(Verwijderen)-toets van uw toetsenbord

 U kunt de "blauwe balk" die het geselecteerde artikel aangeeft verplaatsen door de
zoekfunctie te gebruiken, die onder het door u gebruikte tabblad vermeld staat.

 U kunt door de eerste paar letters of cijfers van een omschrijving in te typen bijvoorbeeld
een artikel selecteren op artikelnummer, artikelomschrijving, artikelgroep of op bijvoorbeeld
bestelnummer etc.

 Hiernaast kunt u ook op uw toetsenbord de pijltjestoetsen en de Page Up- en Page
Down-toetsen gebruiken, om de balk te verplaatsen.

LET OP: Wanneer u een artikel geselecteerd heeft kunt u ook naar Wijzigen artikelen door
op dit artikel dubbel te klikken of alleen op Enter te drukken! Ook voor het wijzigen van
orders, debiteuren of crediteuren werkt dit op dezelfde manier.

Wilt u een scherm afsluiten dan klikt u op het kleine witte kruisje rechts bovenin uw
scherm, of u drukt op de Esc–toets (de Escape-toets op het toetsenbord).

LET OP: HET TOEVOEGEN OF INVOEREN, WIJZIGEN EN/OF VERWIJDEREN VAN ANDERE
GEGEVENS ZOALS DEBITEUREN, CREDITEUREN, ORDERS EN ORDERREGELS GAAT OP
DEZELFDE MANIER ALS HIERBOVEN BESCHREVEN IS VOOR DE ARTIKELEN!
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Nieuw artikel invoeren
Nadat u op het button [Toevoegen] heeft geklikt in het scherm [artikelen] 
Krijgt u het volgende scherm:

Hoewel de artikelinformatie heel uitgebreid kan zijn, kunt u ook volstaan met slechts de
noodzakelijke informatie in te voeren, deze bestaat uit:

 artikelnummer, hierna kunt u met de Tab-toets naar de volgende velden gaan!
 artikelgroep (via F2 komt u in de lijst van artikelgroepen, waarbij u ook direct een

nieuwe groep kunt aanmaken), let op dat het invoeren van een artikelgroep verplicht is.
 artikelomschrijving (maximaal 3 velden).
 bruto (verkoop)prijs, dit is de prijs waarvoor het artikel verkocht wordt.
 de door u gekozen btw-code (deze heeft betrekking op de door u ingevoerde brut

(verkoop)prijs)

Bovenaan het scherm ziet u vier tabbladen staan. Wanneer u op het tweede tabblad klikt
komt u in het scherm waar  vooral de inkoop informatie van het artikel is opgenomen (het
eerste tabblad toont vooral informatie die betrekking heeft op de verkoop).
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U kunt nu ook indien nodig de inkoopkorting invullen. Het pakket rekent dan zelf de
inkoopprijs uit, gebaseerd op de brutoverkoopprijs, of u voert direct de u bekende
inkoopprijs in.

Ook kunt u hier de leverancier (crediteur) opgeven, waar u dit artikel zelf inkoopt. Zoals in
het scherm vermeld kunt u de F2, F3, Shift F3, F4 of F5 toets gebruiken.

Deze toetsen gebruikt u om in het leverancieroverzicht te komen. Eenmaal in dit overzicht
kunt u de leveranciers die gesorteerd staan op nummer ook anders sorteren, u drukt op de
F3-toets om te sorteren op omschrijving of op de F4 toets om te sorteren op postcode.

Wilt u direct een nieuwe leverancier toevoegen, dan drukt u gelijk op de F5 toets vanuit
bovenstaand scherm. Na het invoeren van de nieuwe leverancier klikt u op OK om op te
slaan. Vervolgens klikt u op [Selecteer] om de leverancier bij dit artikel over te nemen.

Verder ziet u bovenin nog een aantal tabbladen voor extra informatie, onder andere een
aantal infovelden, een tabblad voor het vastleggen van een afbeelding en een historie
tabblad, waar u alle verkopen van dit artikel direct kunt terugvinden.
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N.B.: ONDERAAN IN DIT SCHERM KUNT U DE VERWACHTTE EN WERKELIJKE OPBRENGST
EN MARGE AFLEZEN.
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Opgeven voorraad artikel

HET OPGEVEN VAN DE VOORRAAD BIJ EEN ARTIKEL

Wanneer u met een voorraadadministratie wilt werken (optioneel) kunt u het beste nu eerst
de voorraad van het artikel opgeven.

U gaat hiervoor naar het beginscherm en klikt op [Inkopen/Ontvangsten] bovenaan op uw
scherm. Vervolgens klikt u op [Directe ontvangsten] en krijgt u het volgende op uw scherm:

Om de voorraad op te kunnen geven selecteert u het gewenste artikel en klikt u daarna
onderaan op de button [Ontvangst].  Of u kunt in plaats daarvan op het geselecteerde
artikel dubbelklikken of gewoon alleen op [Enter] drukken. U krijgt dan in alle drie de
gevallen het volgende op uw scherm:
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U ziet in de eerst drie gedeelte van het verschenen window informatie staan zoals die op dat
moment bij het betreffende artikel is opgenomen.

In het onderste gedeelte ziet u het te ontvangen: aantal, hier kunt u direct de
beginvoorraad invoeren. Verder kunt u naar keuze ook het inkoopbedrag: invoeren (dit is
het totaalbedrag van de ontvangen artikelen).
Nadat u vervolgens op [Enter] of met de muis op OK heeft gedrukt is het ontvangen aantal
bij de voorraad opgenomen.
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Aanmaken debiteuren (klant)

Onderhoud debiteuren (klanten):

U keert terug naar het beginscherm en kunt op twee manieren debiteuren invoeren/wijzigen
of verwijderen. De eerste manier is door te klikken op [Onderhoud]  (bovenaan het scherm)
en vervolgens op [Debiteuren (klanten)].

Of u klikt in plaats hiervan op het volgende icoontje , of via de sneltoets Ctrl+D.
U komt dan in onderstaand scherm:

Op dezelfde manier als uitgelegd in het gedeelte over ARTIKELEN INVOEREN, wijzigen of
verwijderen kunt u dit alles ook doen bij de debiteuren (zie Aanmaken artikelen).

U ziet dat er al wat voorbeelddebiteuren zijn ingevoerd. 
De al ingevoerde debiteuren ziet u gerangschikt op debiteurnummer. 
Door te klikken op één van de  wit omlijnde TABBLADEN

die bovenaan uw scherm staan kunt u de debiteurinformatie op diverse manieren gesorteerd
of gegroepeerd op uw scherm krijgen. U kunt ook de sneltoetsen gebruiken die vermeld
staan: F2, F3, Shift F3 of F4.

Vlak onder elk tabblad ziet u een bijbehorende zoekfunctie staan. U kunt op elk willekeurig
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moment de eerste paar cijfers of letters van bijvoorbeeld een debiteurnummer of
debiteurnaam intypen die u wilt selecteren (blauwe balk springt daar dan gelijk naar toe).
Heeft u een fout gemaakt bij het intypen, dan kunt u deze verwijderen met de
Backspace-toets.
Voert u  bijvoorbeeld onder het eerste tabblad een debiteurnummer in, gevolgd door Enter,
dan krijgt u gelijk alle informatie van deze debiteur op uw scherm.
U kunt dan de betreffende informatie controleren, wijzigen of aanpassen.

Om een debiteur in te voeren klikt u op de button [Toevoegen]. U krijgt dan het volgende
scherm te zien:

Wanneer u een nieuwe debiteur aanmaakt, moet u in ieder geval het debiteurnummer, de
naam en adresgegevens invoeren.

Nadat u uw debiteuren heeft ingevoerd, kunt u verdergaan met het invoeren van orders.
Ook zult u een pakbon en een factuur willen maken. Hieronder worden deze drie
handelingen beschreven.
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Invoer order

Onderhoud orders (en/of offertes):

U keert terug naar het beginscherm en klikt op [Onderhoud] bovenaan uw scherm links en

vervolgens op [Orders/offertes/zichtzendingen], of op het volgende icoontje , of via de
sneltoets Ctrl+O.
U ziet dan het volgende op uw scherm:

Wanneer u nu op [Toevoegen] links onderaan uw scherm klikt, zal het order invoerscherm
worden geopend:
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Om een order in te voeren dient u allereerst het debiteurnummer in te voeren. U kunt de
functietoetsen F2, F3, Shift F3, F4  of F5 gebruiken om een overzicht van debiteuren op te
roepen en de door u gewenste debiteur te selecteren: Erop klikken en vervolgens op
[Selecteer] klikken onderaan uw scherm. Hierna wordt dan automatisch alle
debiteurinformatie in bovenstaand scherm ingevuld.

Vervolgens kunt u artikelregels voor deze order invoeren: U klikt links onderaan uw scherm
op [Toevoegen] of op de functietoets F12 en u krijgt dan een nieuw scherm te zien:
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U kunt nu een artikelnummer invoeren. Met de toetsen F2, F3, Shift F3, F4 en F5 kunt u
naar de artikeloverzichten en het gewenste artikel selecteren. Na deze selectie wordt de
artikelinformatie automatisch ingevuld.

U kunt hierna met de Tab–toets naar [besteld] gaan en daar het bestelde aantal invullen
(het aantal dat door de klant besteld wordt).

Hierna gaat u met de Tab-toets naar [geleverd:] en kunt u het aantal intypen dat
uitgeleverd wordt (standaard staat dit gelijk aan het bestelde aantal).

Vervolgens drukt u op OK. De artikelregel (orderregel) wordt dan automatisch aan de order
toegevoegd. Op dezelfde manier kunt u meerdere artikelregels (orderregels) opgeven tot de
order klaar is.

Wanneer u klaar bent drukt u in het Order-scherm op OK om de order op te slaan.
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Afdrukken pakbon

Afdrukken pakbon:

Wanneer u een order heeft ingevoerd, is het afdrukken van de pakbon een eenvoudige stap.
Het afdrukken van de pakbon is overigens niet verplicht, u zou bijvoorbeeld ook direct een
factuur kunnen maken.
Vanuit het scherm met orders kunt u nu een pakbon afdrukken door rechts onderaan op de
button [Pakbon-F10] te klikken of door gelijk de F10 functietoets in te drukken.

Hierna zal de pakbon (van de geselecteerde order) automatisch op de standaard printer
worden afgedrukt.

De lay-out van de pakbon is geheel naar uw eigen wensen aan te passen, dit is mogelijk via
de rapport manager, die u terugvindt onder Overzichten.
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Afdrukken factuur

Afdrukken factuur:

Wanneer u een factuur wilt afdrukken, klikt u met de muis op het vierkantje voor
[facturering inschakelen] (rechts onderaan uw scherm), zodat deze aangevinkt staat (stap
1.).

U ziet nu dat in het midden onderaan uw scherm de button [Factuur – F8] actief geworden
is.

Door op deze button te klikken of gelijk op de F8 toets te drukken (zorg wel dat de order,
waarvan u de factuur wilt maken geselecteerd is) wordt de factuur afgedrukt (stap 2.),
vervolgens VERDWIJNT DEZE UIT DE ORDERLIJST en wordt overgeboekt naar de historie.

Mocht de order nog niet volledig zijn uitgeleverd (de klant heeft meer besteld dan u
uitgeleverd heeft), dan blijft de order aanwezig in de orderlijst. Op het moment dat u de
backorders op voorraad heeft, kunt u het geleverde aantal bij de orderregel(s) aanpassen en
opnieuw een pakbon en factuur afdrukken.
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Afsluiten BAC-Order

HET PAKKET AFSLUITEN

Wilt u het pakket afsluiten dan keert u terug naar het beginscherm. U klikt op het rode
kruisje helemaal rechts bovenaan in uw scherm.

Vervolgens klikt u op OK, hierna wordt het pakket afgesloten.
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