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Nycklar

Under Meny->Grunddata->Objekt hittar du alla grunddata som ror nycklar. Utlimnade nycklar
kan sedan kopplas till objektet och nyckelkvittenser kan skapas fran systemets angivna mallar.

e Grunddata
Kontralt
BRF B Aviftstyper.. ] Objekt
Avgifter
ﬁﬁﬁ Banker. . Lr Objektstyper..
Betalning =
Autogiro -I' Beskrivningar == Lr -rl Objektsgrupper...
Redovisning
E Betalning >> m Upprakning av bofond. ..
Reskontra
] Koppla uthyrningsbara till e
Rapporter Dokumentarkiv >> iﬂ: uthyrningsbara...
Utskick
= E Fakiura == P Nycklar...
E‘] Fastighet >> ,@ Nyckeltyper___
Grunddata
Index och rénta == % Nyckelstatus. ..
Verktyg *

Instaliningar

Kontering >>

Higlp
Kontraktsdata >=

Avsluta

N E L

Mediadebitering ==

% Momstyper...
i Namnare...
Nummerserier...
Objekt >=

Organisation >>

Personregister. ..

Urval..
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NYCKELTYPER

De olika typerna av nycklar liggs in under Nyckeltyper’, det kan till exempel vara ligenhet,
tvittstuga eller killare. For att ldgga till nyckeltyp klicka pa ”Ny””.

Redigera nyckeltyper
Namn [# Standard
lagenhet
Fomad Namn Soprum
Soprum f@
Twattstuga
My Ta bort Spara
Stang
NYCKELSTATUS

Hir ligger du in olika statusar kring var nycklarna befinner sig, till exempel "hos hyresgist’, hos

bovard’.

Markeringen for hos hyresgist’ maste vara ifylld for att nyckeln ska kunna skrivas ut pa

nyckelkvittensen.

Redigera nyckelstatus

Nr Mamn |:.4T Standard
1 LUtlamnad
2 Hos hyresvard Nurmmer
3 T ’e%
Namn
Hos hyresgast
My Ta bort Spara
Stang
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NYCKLAR

Hir hittar du registret 6ver samtliga nycklar och var de befinner sig. Anteckningen ir en intern

valfri kommentar och kommer inte ut nig

Nyckeregister

Nummer T3
P 515151
FPeis161
2Pnnn
P CRK1BD

<

Myckeltyp
agenhet
agenhet
agenhet
agenhet

Objekt
151515
161616
17171
115%01-3011

Artal

1
1
1
3

Status
Utiamnad

Hos hyresvard
Hos hyresvard
Utiamnad

Senast andrad
20170711
20170711
20170711
2017-04-21

Anteckning
nyckelanteckning

Sékning klar, 4 traffar

onstans. Exempel kan vara *Tillhor lassystem ASSA’.

Nummer 515151
Antal 1
"
Sun IR -
Kontrakt [ @'
Senast andrad 20170711
Anteckning nychelarteckning
Logg Tabot Spars
Stang

Om en typ eller status skulle beh&va dndras eller liggas finns det genvigar inlagda.

Objekt
NHummer

Antal
Nyckeityp
Status
Kortralkt
Senast andrad

Anteckning

20170711

nyckelanteckning

Vill du skriva ut en lista 6ver nyckelregistret hdgerklickar du med muspekaren i listan och viljer
’skriv ut’ eller om du hellre vill ha listan 1 Excel sa vilj "Exportera lista till Excel’.
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Under ikonen ”Logg” sparas information om nar uppgifter skapas, tas bort eller andras i
nyckelregistret.

Datum Anvandare Fullstandi Handelse Typ
2017-07-11 10:09:32 viplg Peter Lu..  Myckeln skapades
L3gg till notering.. Stang

Det finns ocksa moijlighet att ligea till en egen notering kring loggade uppgifter.

KOPPLING AV NYCKLAR TILL OBJEKT

For att koppla nycklar till hyresgist gar du in pa objektet. Du nar det antingen fran grunddata
objekt eller via objektslinken pa kontraktet.

e Grunddata
Kontrakt
-
@ Aitstyper.. ‘ m Objekt..
afe Banker.. Objekistyper_..
Betalning
o “I- Beski -1
hutogiro eskrivningar >> i Obiskasgrupper.
Redovisning
[y Betalning >>
=
R e Nummer |151515 Standerd @ Namnare [} Evheter | Beskivningar 9P Vardeycklar [ Noteringar  «f Detalier WPLIUEEM & Avgfter [ Koddelsvarden
Rapporter Dokumentarkiv >> == Nummer i Nycketyp Objeit sl Status Senastanded  Anteckring
£ P5I5151 lagerhet 151515 1 Umnad 201740741 ryckelanteckning
Utskick
- B Fakura>>
Exrs Numimer Narmn
% Fastighet > 151515 testobjektet
Grundiata
o= Index och ranta >>
. -
Instalningar ﬁ Kontering > = Nyckokotions.. | D
Hislp Obickt 151515
[ wonvakistata >> Nummer sisisi
Avsiuta Antal 1
@  vedscentoms>> e
Satus [Oamed &
0
% Momstyper... Kontrakd [151515: 2017-07-01 - Tils vider, Hyresgstpeterlundberg
Senast andrad 20170711
i Namnare... Bnteckning yckelanteckning
Nummerserier...
‘Skning Kiar, 1 treffar
[ ] Q= Kopiera obiekt
% Organisation >>

@ Objekt & Personer [ Reskortra  [E] Do
'—I-‘ Objekt

Nl | 151515 aatan, Kontor

8888 Fastighet 83E| @ Visa information om objektet i
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Under objekt viljer du sedan fliken "Nycklar” och Ny post for att koppla en ny nyckel till

objektet.
Standard  f§ Namnare [ Enheter |* Beskrvningar 9P Vardenycklar  [5 Notenngar d’De{a\Jer & Avgiter ] Koddelsvarden QTawenngsenhet [ Koppla kentraktsdokument
MNummer T3 Mycketyp Objekt Antal Status Senast andrad Anteckning
9515151 lagenhet 151515 1 Utlamnad 201707-11 nyckelarteckning
Logg.. Nyckelkvittens... @ Ny Ta bort Spara
Objekt 151515
Nummer 515151
Antal 1
T
e —
Kontrakt | 151515 2017-07-01 - Tils vidare. Hyresgast: peter lundberg T Ej
Senast andrad 2017-07-11
Anteckning nyckelanteckning

Ange nummer pa nyckeln och antal utlimnade nycklar. Vilj sedan nyckeltyp och status.

Hir finns det ocksa mojlighet att ange en anteckning for till exempel anledning till utlimnande av
nyckel. Spara direfter posten.

UTSKRIFT AV NYCKELKVITTENS

For att skriva ut nyckelkvittens klicka pa ikonen "Nyckelkvittens’ och vilj sedan installerad mall
for nyckelkvittens och skriv ut. En egen nyckelkvittens kan skapas med hjilp av bokmairken i en
anpassad Wordmall, se vidare i lathunden ALLMANT - Wordmallar.

Standard  f§ Namnare LT Enheter T Beskm
Mummer T2 Mycketyp Objekt
(0 5151, lagenhet 151515
Loga...
Ohjekt
Mimmer

Walj mall

Mall




