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Using	
  Customer	
  Search	
  to	
  Open	
  Invoices	
  
	
  
You	
  can	
  now	
  use	
  the	
  customer	
  search	
  processes	
  to	
  open	
  up	
  specific	
  functions.	
  	
  
Based	
  on	
  what	
  data	
  you	
  are	
  using	
  for	
  your	
  search,	
  you	
  have	
  the	
  option	
  to	
  
automatically	
  pull	
  open	
  that	
  form	
  instead	
  of	
  the	
  customer	
  explorer.	
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Using	
  Customer	
  Search	
  to	
  Open	
  Jobs	
  
	
  
In	
  this	
  example,	
  the	
  user	
  is	
  searching	
  by	
  a	
  job	
  number.	
  	
  If	
  the	
  check	
  box	
  is	
  selected,	
  
the	
  system	
  will	
  automatically	
  open	
  that	
  job.	
  	
  If	
  it	
  is	
  unchecked,	
  the	
  system	
  will	
  open	
  
the	
  customer	
  explorer	
  for	
  the	
  selected	
  customer.	
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Creating	
  a	
  Job	
  Costing	
  Report	
  for	
  Multiple	
  Jobs	
  
	
  
From	
  within	
  the	
  customer	
  explorer,	
  you	
  can	
  right-­‐click	
  on	
  the	
  Jobs	
  view	
  from	
  the	
  
tree	
  and	
  create	
  a	
  job	
  costing	
  report	
  that	
  combines	
  the	
  cost	
  from	
  multiple	
  jobs.	
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Using	
  the	
  Next	
  Cycle	
  Date	
  option	
  for	
  Company	
  Rate	
  Changes	
  
	
  
A	
  new	
  option	
  was	
  added	
  to	
  the	
  Company	
  Rate	
  Change	
  Process	
  that	
  allows	
  you	
  to	
  
only	
  rate	
  increase	
  the	
  RMR	
  that	
  is	
  due	
  on	
  a	
  specific	
  Next	
  Cycle	
  Date.	
  	
  This	
  is	
  useful	
  to	
  
when	
  you	
  wish	
  to	
  do	
  a	
  rate	
  increase	
  just	
  before	
  a	
  scheduled	
  Cycle	
  Invoicing.	
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Using	
  the	
  Company	
  Rate	
  Change	
  to	
  Set	
  a	
  Fixed	
  Dollar	
  Amount	
  
	
  
If	
  there	
  is	
  a	
  case	
  where	
  you	
  want	
  to	
  standardize	
  an	
  RMR	
  for	
  all	
  or	
  a	
  group	
  of	
  
customers,	
  you	
  can	
  use	
  the	
  Fixed	
  Amount	
  option	
  of	
  the	
  rate	
  increase.	
  	
  For	
  example,	
  
setting	
  all	
  customers	
  who	
  have	
  a	
  local	
  annual	
  alarm	
  fee	
  to	
  a	
  set	
  amount.	
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Move	
  Equipment	
  from	
  One	
  System	
  to	
  Another	
  
	
  
You	
  now	
  have	
  the	
  ability	
  within	
  the	
  customer	
  explorer	
  to	
  drag	
  and	
  drop	
  equipment	
  
from	
  one	
  system	
  account	
  to	
  another	
  within	
  the	
  same	
  customer.	
  
	
  

	
  

Move	
  RMR	
  from	
  One	
  System	
  to	
  Another	
  
	
  
You	
  now	
  have	
  the	
  ability	
  within	
  the	
  customer	
  explorer	
  to	
  drag	
  and	
  drop	
  RMR	
  from	
  
one	
  system	
  account	
  to	
  another	
  within	
  the	
  same	
  customer.	
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Customer	
  Snapshot	
  Report	
  from	
  Print	
  Preview	
  
	
  
While	
  in	
  the	
  customer	
  explorer,	
  you	
  can	
  create	
  a	
  quick	
  snapshot	
  report	
  of	
  important	
  
customer	
  information	
  by	
  selecting	
  Print	
  Preview.	
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Using	
  Excel	
  to	
  Create	
  Journal	
  Entries	
  
	
  
Create	
  an	
  Excel	
  Spreadsheet	
  and	
  format	
  the	
  columns	
  to	
  match	
  the	
  layout	
  of	
  the	
  
SedonaOffice	
  journal	
  entry	
  form.	
  
	
  

	
  
	
  
You	
  can	
  then	
  simply	
  copy	
  and	
  past	
  the	
  spreadsheet	
  directly	
  onto	
  the	
  form.	
  	
  This	
  is	
  a	
  
great	
  way	
  to	
  save	
  all	
  of	
  your	
  templates	
  and	
  edit	
  them	
  as	
  needed.	
  	
  Click	
  on	
  the	
  Excel	
  
Icon	
  below	
  to	
  add	
  load	
  the	
  copy	
  to	
  the	
  form.	
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Client	
  Management	
  Mail	
  Merge	
  
	
  
SedonaOffice	
  makes	
  it	
  very	
  easy	
  to	
  push	
  data	
  off	
  to	
  your	
  Word	
  Documents.	
  	
  Directly	
  
from	
  inside	
  a	
  customer,	
  you	
  can	
  right	
  click	
  Customer	
  Sites	
  and	
  Systems	
  to	
  populate	
  your	
  
predefined	
  Word	
  templates.	
  
	
  
Building	
  the	
  Word	
  templates	
  is	
  easy.	
  	
  From	
  within	
  SedonaOffice,	
  you	
  can	
  see	
  all	
  of	
  the	
  
available	
  data	
  fields	
  that	
  will	
  be	
  mail	
  merged	
  to	
  your	
  document.	
  	
  In	
  order	
  to	
  see	
  the	
  field	
  
list,	
  you	
  need	
  to	
  toggle	
  the	
  switch	
  in	
  the	
  View	
  area	
  to	
  show	
  them.	
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Toggle	
  the	
  Mail	
  Merge	
  View	
  of	
  Columns	
  
	
  
Now,	
  when	
  you	
  select	
  the	
  Mail	
  Merge	
  menu	
  option	
  from	
  within	
  the	
  customer	
  explorer,	
  
a	
  list	
  of	
  available	
  mail	
  merge	
  fields	
  is	
  there	
  for	
  you	
  to	
  place	
  on	
  to	
  your	
  Word	
  Document.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
Once	
  you	
  have	
  created	
  your	
  Word	
  Template,	
  toggle	
  the	
  switch	
  off	
  again	
  so	
  that	
  the	
  
SedonaOffice	
  mail	
  merge	
  function	
  will	
  know	
  to	
  open	
  the	
  file	
  explorer	
  to	
  select	
  your	
  
Word	
  Template.	
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Copy	
  and	
  Paste	
  Parts	
  list	
  in	
  Purchase	
  Orders	
  
	
   There	
  is	
  a	
  new	
  feature	
  in	
  accounts	
  payable	
  when	
  entering	
  part	
  numbers	
  on	
  
purchase	
  orders.	
  	
  Many	
  people	
  use	
  third	
  party	
  software	
  supplied	
  by	
  the	
  vendor	
  to	
  enter	
  
purchase	
  information	
  on-­‐line	
  directly	
  to	
  the	
  vendor.	
  	
  We’ve	
  enabled	
  the	
  system	
  copy	
  
and	
  paste	
  function	
  from	
  within	
  the	
  Purchase	
  Order	
  parts	
  grid	
  to	
  copy	
  and	
  paste	
  to/from	
  
an	
  outside	
  system.	
  
	
  

	
  
	
  
This	
  feature	
  is	
  useful	
  for	
  both	
  finding	
  a	
  vendor	
  part	
  number	
  and	
  copying	
  it	
  out	
  of	
  
SedonaOffice,	
  or	
  copying	
  the	
  part	
  from	
  vendor	
  software	
  and	
  pasting	
  it	
  directly	
  into	
  the	
  
Purchase	
  Order	
  parts	
  grid.	
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Using	
  the	
  tool	
  bar	
  to	
  open	
  up	
  a	
  customer	
  
One	
  of	
  the	
  often	
  forgotten	
  shortcuts	
  in	
  SedonaOffice	
  is	
  the	
  ability	
  to	
  quickly	
  open	
  up	
  a	
  
customer	
  record	
  while	
  performing	
  another	
  function	
  for	
  that	
  customer.	
  	
  For	
  example,	
  if	
  
you’re	
  in	
  Payment	
  Processing	
  and	
  want	
  to	
  quickly	
  jump	
  out	
  to	
  the	
  customer	
  explorer	
  for	
  
that	
  customer,	
  simply	
  hit	
  the	
  toolbar	
  option	
  to	
  do	
  so.	
  	
  This	
  button	
  is	
  active	
  in	
  many	
  
places	
  while	
  working	
  with	
  customers	
  and	
  client	
  management.	
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Copy	
  any	
  list	
  to	
  the	
  clipboard	
  	
  
There	
  is	
  a	
  great	
  little	
  utility	
  built	
  within	
  the	
  entire	
  application	
  that	
  allows	
  you	
  to	
  copy	
  
any	
  list	
  of	
  data	
  that	
  you	
  are	
  viewing	
  and	
  paste	
  it	
  out	
  to	
  an	
  Excel	
  spreadsheet.	
  	
  This	
  is	
  a	
  
great	
  way	
  to	
  copy	
  and	
  analyze	
  your	
  data	
  in	
  ways	
  specific	
  to	
  your	
  needs.	
  
	
  
In	
  the	
  example	
  below,	
  I	
  am	
  copying	
  the	
  entire	
  list	
  of	
  Jobs	
  in	
  my	
  currently	
  displayed	
  job	
  
queue.	
  

	
  
	
  
Now,	
  I	
  can	
  simply	
  open	
  up	
  a	
  blank	
  Excel	
  Workbook	
  and	
  paste	
  my	
  entire	
  list	
  of	
  jobs	
  onto	
  
that	
  sheet.	
  	
  Now	
  I	
  have	
  all	
  the	
  functionality	
  of	
  Excel	
  to	
  build	
  my	
  own	
  reports	
  to	
  my	
  
liking.	
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Using	
  the	
  Customer	
  Query	
  Buiilder,	
  Excel	
  and	
  Word	
  to	
  create	
  
mailing	
  Labels	
  
It’s	
  easy	
  to	
  use	
  the	
  Customer	
  Query	
  Builder	
  to	
  create	
  a	
  list	
  of	
  customers	
  for	
  mailing	
  
labels.	
  	
  Using	
  the	
  method	
  above	
  to	
  copy	
  the	
  list,	
  you	
  can	
  paste	
  the	
  query	
  list	
  directly	
  
into	
  Excel.	
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Copy	
  and	
  paste	
  the	
  list	
  of	
  items	
  into	
  the	
  work	
  sheet.	
  	
  Save	
  the	
  Excel	
  document.	
  Go	
  
into	
  Word	
  and	
  use	
  the	
  Mail	
  Merge	
  Wizard	
  to	
  import	
  and	
  map	
  the	
  list	
  to	
  your	
  address	
  
labels.	
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Use	
  the	
  Generic	
  Lockbox	
  Import	
  to	
  speed	
  up	
  payment	
  entry	
  
A	
  great	
  way	
  to	
  speed	
  up	
  your	
  manual	
  data	
  entry	
  processes	
  is	
  to	
  allow	
  the	
  system	
  to	
  do	
  
your	
  lookups	
  and	
  matching	
  invoicing	
  search	
  for	
  you.	
  	
  You	
  can	
  do	
  this	
  by	
  entering	
  a	
  list	
  of	
  
data	
  into	
  an	
  Excel	
  spreadsheet	
  and	
  then	
  importing	
  that	
  sheet	
  as	
  a	
  lockbox	
  entry.	
  
	
  
Enter	
  the	
  data	
  into	
  a	
  spreadsheet	
  with	
  exactly	
  four	
  columns.	
  	
  The	
  columns	
  should	
  be	
  
entered	
  as:	
  
	
  

Customer	
  Number,	
  Check	
  Number,	
  Amount,	
  Invoice	
  Number	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
	
  
If	
  you	
  don’t	
  have	
  an	
  invoice	
  number,	
  you	
  can	
  just	
  enter	
  a	
  number	
  value	
  that	
  is	
  NOT	
  
going	
  to	
  match	
  any	
  known	
  invoices.	
  	
  Save	
  the	
  file	
  as	
  a	
  .CSV	
  file	
  format.	
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After	
  selecting	
  the	
  Import	
  Lockbox	
  button	
  in	
  payment	
  processing,	
  choose	
  the	
  “Other”	
  
type	
  of	
  Import	
  file	
  format.	
  	
  Navigate	
  the	
  explorer	
  to	
  the	
  .CSV	
  file	
  you	
  just	
  saved.	
  	
  
	
  

	
  
	
  
The	
  system	
  will	
  match	
  up	
  customer	
  numbers	
  and	
  invoices	
  numbers	
  and	
  allow	
  you	
  to	
  
correct	
  any	
  invalid	
  entries	
  you	
  have	
  made.	
  
	
  
Once	
  all	
  entries	
  are	
  validated,	
  you’ll	
  be	
  allowed	
  to	
  Post	
  the	
  import	
  to	
  a	
  Payment	
  
Processing	
  batch.	
  	
  Depending	
  on	
  the	
  types	
  of	
  manual	
  payments	
  entered,	
  this	
  process	
  
can	
  save	
  a	
  lot	
  of	
  data	
  entry	
  time.	
  
	
  

	
  A	
  really	
  cool	
  thing	
  that	
  you	
  can	
  also	
  do	
  with	
  some	
  IT	
  help,	
  is	
  to	
  setup	
  a	
  link	
  to	
  
the	
  database	
  directly	
  from	
  Excel	
  and	
  validate	
  the	
  Customer	
  Numbers	
  and	
  
invoice	
  numbers	
  to	
  the	
  actual	
  data.	
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Setup	
  a	
  “Corporate	
  Customer”	
  to	
  record	
  Miscellaneous	
  
Payments	
  and	
  Cash	
  
Many	
  times	
  we	
  are	
  asked	
  how	
  to	
  handle	
  miscellaneous	
  checks.	
  	
  These	
  checks	
  can	
  be	
  
from	
  things	
  like	
  rebates,	
  rent	
  checks,	
  unknown	
  customers,	
  etc..	
  
	
  
In	
  order	
  to	
  deposit	
  these	
  checks	
  and	
  use	
  SedonaOffice	
  to	
  track	
  them,	
  create	
  a	
  unique	
  
customer	
  record	
  for	
  a	
  cash	
  depository.	
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Create	
  Cycle	
  Invoice	
  Now	
  
You	
  have	
  the	
  ability	
  to	
  create	
  the	
  next	
  RMR	
  invoice	
  at	
  any	
  time	
  for	
  a	
  single	
  customer.	
  	
  
You	
  can	
  simply	
  right	
  click	
  on	
  the	
  Recurring	
  tree	
  option,	
  or	
  on	
  a	
  recurring	
  line	
  in	
  the	
  
list.	
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Split	
  Recurring	
  Item	
  
You	
  have	
  the	
  ability	
  to	
  right	
  click	
  on	
  a	
  recurring	
  line	
  and	
  split	
  the	
  item	
  code	
  up	
  
amongst	
  any	
  number	
  of	
  codes,	
  provided	
  the	
  total	
  amount	
  matches	
  the	
  original	
  RMR	
  
amount	
  for	
  that	
  line	
  item.	
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Selecting	
  All	
  Warehouses	
  When	
  Creating	
  and	
  Releasing	
  a	
  
Physical	
  Inventory	
  
You	
  now	
  have	
  the	
  ability	
  to	
  select	
  all	
  warehouses	
  when	
  creating	
  a	
  physical.	
  	
  This	
  
saves	
  a	
  lot	
  of	
  time	
  if	
  you	
  typically	
  physical	
  all	
  of	
  your	
  warehouses	
  at	
  the	
  same	
  time.	
  	
  
If	
  you	
  are	
  using	
  the	
  Material	
  Handler	
  feature	
  of	
  inventory,	
  the	
  physical	
  will	
  only	
  be	
  
created	
  for	
  warehouses	
  the	
  current	
  user	
  has	
  access	
  too.	
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Notes:	
  
	
  


