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! ; ! TAXItotal er testet og registrert under Microsoft sitt
~ A “Warks with Windows Vista™ program.

Programvare som er "Compatible with Windows 7";

- Er testet for kompatibilitet og pSlitelighet p& Windows 7.

- Har passert Microsoft designede tester for § minimalisere muligheter
for krasj, heng og omstart.

- Representerer en bekreftelse p& at produktet vil fortsette § fungere
gjennem hele livsiengden tl Windows 7.

- Moter sikkerhets standarder satt fram av Anti-Spyware Coalition.

- Har en ren og pélicelig installasjon.

- Sikrer kompatibiliter med Windows 7, bide 32-bit og 64-bit versjoner.

Companbse with

)
=

Windows'7

TAXItotal er "Compatible with Windows 77

Systemkrav:

- Windows Vista (32 og &4bit), Windows 7/8/8.1/10 (32 og &4bit),
{Serverversionene fra Windows Server 2008 og nyere kan ogs3 benyttes).

- .NET Framework 4.5 (for Altinn modulen).

Ca. 80 MB ledig diskplass.

Minimum 1GB pd§ Windows Vista og Windows 7/8/8.1/10.

Internet Explover 8.0 eller nyere.

- Anbefalt skjermopplosning: 1024x768 med 16bit fargedybde eller bedre.

Begrensninger:

Uregistrert versjon (deme) er begrenset til 75 dager etter installasjon, kun 1 klient og inntil 200 bilag,
og kan bare benyrres innenfor aktive kalenderdr. Med gylidig lisens bortfaller disse begrensningene.
Miniversjon (minilenn):

Miniversjon er en nedskalert versjon som i grove trekk inneholder kun lonn og skifth3ndtering.
Den leveres kun som 1-klient wersjon og kan ikke ha fakturamodul.

Kontaktinformasjon:

Lien Consulting AS hetp:fwww. lien.no

Postboks 17 hetp:ffwww. taxitotal.no
1454 FAGERSTRAND E-post: supportidtaxitotal_no

Tif.: 66 96 24 46, Support (Frank): 413 47 086
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Introduksjon

Dette dokumentet er ment som en kort introduksjon til TAXItotal, vi vil ga gjennom hva som er
nedvendig & registrere av faste opplysninger samt kort om noen hovedfunksjoner.

Farst litt om apningshildet:
Fil Rediger Reg

Statistikk  Faste opphysninger  Vedlikbehold  Kient Admin Vindu  Hijelp

PR

_I_IﬁdﬁJ_IEIEI_l_I_IEIalEIQJ_I A &

AXIESE) |Verion 41767 - Lisens [DEMD): Dema Lobpvesier 2015 [ CEDS [ NUM | NS | Sendag | 03012006 | 1637
=

Pa venstre side finner du den bla sidemenyen, denne er delt inn | mapper etter tema (Skift, Bilag,
Lenn, Altinn, Faste opplysninger, Faktura, Vedlikehold, Klient Admin). Hvert tema har undervalg i
form av ikoner. Velg mappe ved a klikke pa den.

Paden gra memmnjen (toppmenyen) everst i bildet vil du finne alle valgene fra den hla
sidemenyen samt ogsa flere andre.

Tittellinjen sverst viser foruten tittelen TAXItotal', aktiv klientnavn og i parentes klientnummer og
aktivt regnskapsar.

Statuslinjen nederst bestar av logo, aktiv programversjon, lisens nummer og lisens eier, infofelt,
akfivt regnskapsar, informasjonsikon (hold musepeker over), status for tastaturknappene Caps-
lock, Num-lock og Insert, aktuell ukedaq, dato og tid.

Yelg funksjon ved a klikke pa funksjonen i den bl sidemenyen eller finn fram til den via den
ordingere menyen (toppmenyen).

| mange av menyvalgene kommer du ferst inn i et oversikisbilde som viser registrerte data pa
venstre side med noen detaljer pa hayre side.

Herillustrert ved Kontoplan oversikt. Merk ogsa at bildet nedenfor illustrerer hvordan stemrelsen pa
skjermbildet kan endres ved 4 dra i kantene, den nye starmelsen huskes neste gang det samme
skjermbildet apnes.
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Ved & klikke pa den enkelte linjen far du noen detaljer for linjen vist pa heyre side i rammen
Detaljer.

For 4 endre en post, dobbeltklikk pa den pa venstre side. Et nytt skiermbilde kommer opp med alle
detaljer og hvor du kan endre disse. Husk & lagre far skjermbildet avsiuttes.

For a legge inn en ny post, klikk pa Lag ny —knapp i oversikisbildet. Du vil da fa opp det samme
skjermbildet som ved endring av en post, men uten data.
Legg inn @nsket informasjon og klikk pa Lagre —knapp.

Generelt gjelder at hvis du er i tvil eller trenger hjelp s& bruk farst og fremst den innebygde hjelpen
i programmet. Du finner den via menyen Hjelp / Innhold.

Hjelp for aktivt skjermbilde vil du enkelt fa opp ved a trykke pa den bia runde knappen fil vensire
pa knapperaden i bildet eller F1 —knappen pa tastaturet.

Etter hvert som prog rqmmet brukes vil det "huske” hvilke funksjoner som brukalas mest, disse vil
finnes igjen nederst pa Fil -menyen, slik at man finner det man bruker mest pa eft sted.

Faste opplysninger

Mar du tar i bruk programmet er det viktig at du farst registrerer faste data, dette er slik som
klient{er), sjaferer, biler, kunder og leverandarer.

Klient

Ved menyvalget Klient Admin 7 Klient registrering vil du pa 1-klientversjon 73 opp et bilde som
vist nedenfor, ved en flerklientversjon vil du & opp et blankt skjermbilde for registrering av ny
klient hvis |I-'.ke maksimalt antall klienter allerede er registrert.

@nsker du @ endre en eksisterende klient, ga inn via klient oversikt og dobbeltklikk pa snsket
klient.
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NB. Ikke alle klientvalg er tilgjengelig pa 1-klient versjon.

ap  Arsoppgjor  Statistikk Faste opplysninger Vediikehold [ Klient Admin | Vindu _Hjelp

8 x| o & BI¥ o S 2| A ient repistreing

aJ Klient oversikt

#  Byttklient...

£}/ Kiient ajourhold - Demo Loyveeieren (1 - 2006) [e@][x]

Du har en 1-klientversjon og har allerede opprettet 1 klient(er).

Kan ikke opprette ny klient!

[ Legny(FE) || Ende | [ Opphisk _|[_Lukk Esc) |

Klikk OK pa meldingsboksen. Deretter Endre —knappen for & legge inn eller endre data, husk a
klikke Lagre —knapp fer du gar ut av skjermbildet.

Sjaforer

Registrer ny sjafer via Lag ny —knapp i Sjafer oversikt —bildet.

Sjafer registreringsbildet inneholder en god del data, vi vil her farst og fremst nevne viktige
punkter.

Legg merke il at dataene er inndelt i fire faner: Person, Lenn/Feriepenger, SkattTrekk og
Arbeidsforhold, samt rammer innenfor disse for gruppering av opplysninger.
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Viktige punkter er:

Initialer, disse seftes automatisk til store bokstaver, maks 4 tegn. Forsek & unnga bruk av
mellomrom, punktum og andre spesialtegn i initialene.

Sjafer 1D, denne MA stemme overens med sjiferens nummer i taksameterat for at
automafisk innlesing av skift skal fungere tilfredsstillende.

Personnummer, (eller D-nummer) dette SKAL veere med. Det er et krav at dette finnes pa slikt
som lannsslipp og lennsoppgave m.m.

Start dato, viktig for lann, skatt m.m. Start/slutt —dato oppdateres pa fanen Arbeidsforhold.

Eier, angir om registrert sjafer er Eier eller ikke. Eier ma veere registrert som sjafer for & fa
registrert skift m.m. Eier skal ogsa ha hake i «lkke Altinn rapporterings med mindre han/hun
moftar lenn ved ordinger lennskjering.

Feriep.start. Hvis sjaferen har opptjente feriepenger fil gode fra tidligere ar oppgir du dette bele-
pet her. {pass pa: feriepenger, ikke grunnlag) .
Feltet blir automatisk oppdatert ved kjering av arsavslutning av lann.

Pensjon, bare aktuelt hvis programmet settes fil automatisk a8 beregne OTP ved hver
lennskjering.

Feriep., feriepengeprosent, dobheliklikk for standardverdi.

Arb.avg.,

denne settes automatisk til samme verdi som klienten ut fra klientens

postnummer og kommune. (kontrollfoppdatering skjer ved oppsiart av programmet)

8
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Lenns %, hvis sjﬁfgren har prosent av innkjert i lenn sa oppgis prosentsatsen her.
Skal vaere 0 hvis sjaferen har fastlenn.

Fast lenn, hvis sjaferen gar pa fast manedslenn oppgis belepet her.
Pass pa at Lenns % da settes til 0.

Skatt, Arbmdsgwertype seftes | utgangbspunktet til Hovedarbeidsqgiver, hvis du vet at du er bi-
arbeldsgwer sa ma detie kommgeres! Bade Hoved- og bi-arbeidsgiver kan ha bade tabell og
prosent pa skattekortet, det er feltet Trekktype som forteller hvilken som skal benyties for
arbeidsgivertypen.

Skattekortopplysninger hestilles via Fil / Eksport / Bestilling av Skatiekortopplysninger.

F"éleggstrekk, Bidragstrekk, Ekstratrekk. Hvis siafaren har noen av disse trekkene legges de
inn med enten prosentsats eller manedsbelep, kommunen som har palagt trekket, aret
palegget gjelder fra og totalt restbelep. Merk at restbelapet reduseres ved hver lennskjering til
resibelep er 0. Star restbelep i 0 vil trekket ikke bli tatt med pa lennskjering.

T!‘IIeggstreI-tII krimnd. Hvis sjaferen ensker 3 trekke mer skatt pr. mnd. enn hva skattekortet viser
sa registreres denne summen her. Summen legges automatisk til ordinser skatt ved
registrering av lannsposten.

For mer informasjon om sjafer registrering, benytt hjelp i programmet. Du kommer rett til hjelp for
akfivt skjermbilde ved a klikke pa ?-knappen nede fil vensire eller F1 pa tastaturet.

Biler
Reaqistrer ny bil via Lag ny —knapp i Bil / Layve oversikt —bildet.
Skal en bil endres sa dobbeltklikk pa den i Bil / Leyve oversiki —bildet.

&, Biler gpourheld - Deme Leyveeicren (1 - 2000) |- E )
Bilr:| 3 [ Pessive
Loy iAQEISEI Tekzameter l[:_
Req rv.: | DEESEES Type: [VOLVD %70 DS
Vekt ik T FMsedhen[EAE
F'E'Bdam [1722m0_~ ~| Diiwsiefl: [ -
Riensdsha: (17,02 2010 = Ak fra date: [ 17.02.2010
Salgzdsta: Pazay fra dal
Forgikr zakhan: |IF Ejepzbelep:
Farzikr. Poliz=: I‘IZEHEETB Salgsbelep:
Petnad:
o
Kt A Em A2
Aeeshrzats: | E Erm i Hasting:
© [ Lage 7] | [AdtntiEs] |

& De viktigste punktene her er:
Leyve, registrer leyvet slik det framkommer pa skiftfiler (med eller uten bindestrek).

Taksameter, pass pa a registrer rett taksameteriype, taksameteriype som kan benyttes er
C for CenCom (standard), N for Nera/TDS, M for Megtax m_fl. Dette har betydning for
innlesing av skift. Taksametertype for en skififil kan testes via Filllmport/Sjekk datafil format.._
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Regnr samt datoene benyttes til arsavslutningslister. Datoene er ogsa viktig a registrere hvis det

byttes bil pa et leyve, endrefrett i sa fall datoene med en gang.

Yed innlesing eller manuell nggistren’ng av skift og bilag forholder programmet seqg il den hilen
som er registrert som aktiv pa leyvet i registrenngseyeblikket. Rettes billleyve i ettertid vil det ikke
ha tilbakevirkende kraft pa allerede registrerte skift eller bilag.

Kunder og Leverandgrer
Kunder og leveranderer registreres og endres | samme skjermbilde, du finner det via
Lag ny —knapp | Kunder og Leverandar oversikt —hildet.
For a endre en eksisterende kunde eller leverander, dobbeltklikk pa posten du vil endre i

oversikishildet.

B Kunde [ Leverandar Ajourhald

Type:

| Mr: [10000

Oig. ri.:

a |Kund8

[

e |
=== Mavn:
Al
#—L‘i Pastad:.:

!EEHtrEien
Galead.:

Posteted |

Lawd: Marge

Kontak:: |

E-porsh: |

Hermmezide: |

Lagie F5| | dwbryt (Exc) |

X
Bat.bet.: 14 dager
hpningzealdo:
Takton:
Faks:
Bankgin 1:
Bankgio 2:
BIC [SWIFT}
IBAM:

Welg Kunde eller Leverandar; kunder nummereres fra og med 10000 til og med 49959,
Leveranderer fra og med 50000 fil og med 99999,

Merk at det er et krav at leverandarer har et prganisasjnnsn ummer (regnskapsloven).
Ved registrering av organisasjonsnummer pa leverandar vil skjermbildet gjare oppslag mot
Brannaysund og fylle ut registrerte opplysninger om leverandaren (forutsetter apen internett).

Eventuell pningssaldo (reskontro) legges inn via bildet Inngaende balanse som du finner pa
Reagnskap menyen.

Andre faste opplysninger
Det finnes noen flere faste data for programmet, mange av dem er samlet i skjermbildet
Faste opplysninger som finnes via menyvalget Faste opplysninger / Systemdata.

| denne sammenheng er det viktig nar det gjelder lenn & sette ullenningsdato hvis dette er noe
annet enn den siste dagen i maneden (standard). Se ogsa avsnittet Altinn.

Skift

Skift kan legges inn manuelt eller leses inn automatisk. | begge tilfelle vil det bli opprettet et
filnerende bilag i bilagsregisteret.

Manuell registrering
Manuell skift registrering finner du viad My post —kn app i Skift oversikt —bildet.

Skal du endre et skift gjeres det ved a dobbeltklikke pa skifiet | Skift oversikt —bildet.
Husk Lagre —knapp far du gar ut av bildet.

10
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| bildet nedenfor er det vist et skift som allerede er lannsheregnet.
Nar et skift er lennsberegnet blir det sperret for ytterligere endringer.
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Alle belap fares som bruttobelap (inkl. mva).

Det er na et krav fra myndighetene om fering av "kassadagbok™ pa lik linje med kontant-
omseining i andre bransjer. Enkelte taksameterleveranderer har mulighet for 4 legge disse
tallene inn pa taksameteret, denne informasjonen vil da bli lest inn sammen med skiftet og vises
pa heyre side i skift-bildet. Denne informasjonen kan ogsa redigeres eller legges inn ved manuell
registrering pa lik linje med resten av skiftet.

Mar skiftet lagres opprettes det et komesponderende regnskapsbilag som du vil finne igjen i
hilags-oversikt bildet.

Innlesing av Skift

Last ned skiftfilen fra sentralen din og les dem inn via menyvalget Fil / Import / Les skift fra Fil.
Etter at skiftene er lest inn vil de forhandsvises for eventuell retting av feil og godkjenning.

Farst nar skiftene godkjennes vil de lagres i databasen, det opprettes ogsa et tilherende bilag til
hvert skift.

Bade skift og bilag finnes igjen i Skift oversikt og Bilag oversikt —bildene etter godkjenning.

MBI Et innlest og godkjent skift kan endres men ikke slettes.
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