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Indledning

Denne manual deekker over den daglige brug af Minuba webapplikationen. Manualen er udarbejdet sadan
at du med fordel kan lzese den fra start til slut, imens du fglger de viste eksempler for at blive fortrolig med
at bruge systemet. Du kan ogsa benytte manualen som opslagsveerk, fx ved at sgge direkte i den.

Inddeling af kapitler og afsnit

Hvert kapitel indledes med en beskrivelse af det omhandlende emne. Nogle steder vil beskrivelsen vaere
ledsaget af detaljerede eksempler, for at give en dybere forklaring. Efterfglgende — dog kun hvor det er
relevant — vil der vaere trin-for-trin gennemgange af, hvordan de omtalte funktioner benyttes.

Steder markeret med gront, er forbeholdt brugere med administrator rettigheder.
Kapitel 1 — Min plan

| dette kapitel introduceres du for Min plan og hvordan du via opgavekalenderen kan holde styr pa dine
kommende aktiviteter. Min plan er den side du praesenteres for nar du logger ind i systemet.

Kapitel 2 — Tilbud og ordrer

Udover en generel beskrivelse af tilbud og ordrer, indeholder dette kapitel et detaljeret eksempel pa
hvordan du opretter et tilbud, sender det til kunden og derefter godkender det som en ordre.

Kapitel 3 — Arbejdssedler

Eksemplet fra forrige kapitel fortszettes. Du vil her opleve hvordan en ordre pabegyndes og handteres,
hvordan arbejdssedlen Ipbende tilleegges timer og materialer, samt hvordan kvalitetssikring og
dokumentation handteres.

Kapitel 4 — Ekstra arbejde

Her beskrives ekstra arbejde og tanken bag. Eksemplet fortszetter, og du ser hvordan ekstra arbejde kan
oprettes i forbindelse med en ordre.

Kapitel 5 — Fakturering

Eksemplet fortsaettes i dette kapitel, og du introduceres for handtering af fakturaer, aconto fakturaer,
kreditnotaer, betalingspamindelser og rykkere.

Kapitel 6 — EDI Fakturering

Her ser du hvordan du kan importere EDI fakturaer fra dine grossister, samt hvordan du kan behandle disse
ved at indlaese varelinjer til arbejdssedler.

Kapitel 7 — Budgetmodul

Her kan du laese om hvordan budgetmodulet fungerer, og hvordan du laegger budget for dine ordrer og
dermed far endnu mere overblik.

Kapitel 8 — Min tid

| dette kapitel beskrives timeregistreringer, aflevering og godkendelse af timesedler og de forskellige
muligheder, der findes for kalendersynkronisering.
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Kapitel 9 — Overblik
Her ser du hvordan du far overblik over diverse tilbud, ordrer og arbejdssedler.
Kapitel 10 — Planlagning

Her forklares det hvordan du har mulighed for at danne det fulde overblik over den kommende periode for
samtlige medarbejdere, og dermed se hvornar der er tid til at tage nye opgaver ind.

Kapitel 11 — Serviceaftaler

| dette kapitel introduceres du for serviceaftaler, og du laerer hvordan du nemt handterer gentagne ordrer.
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1 Min Plan

Fanen Min plan giver dig overblik over din kommende arbejdsuge eller —-maned. | venstre side af skeermen
ser du en arbejdstidskalender, som viser bade kommende og afholdte arbejdsopgaver. | hgjre side ser du
opgavekalenderen med alle de ordrer, som er tilgaengelige for dig.

e | o || osor208 | Vg Edage‘ ® | Medarbeider| Peter Hansen ® | Afevering | Q‘

ma 04-01 1i 05-01 on 06-01 to 07-01 r08-01 I dag - 2. januar 2016

Timer: 7.5 Timer: 8 Timer: 8 Timer: 0 Timer: 0
UGE1 17586 - Annalise Serensen - Hobrovej 7, Vammen, 8830 Tiele
06.00 ~ §:<uDH1e g;:z vesret afsluttet d Kundons - 807438
o Aut. Elarbejde: Udskiftning af kontakier
Y& 07:00 - 14:30 (7.5) 07:00 - 12:15 (5.25)
0600 08:00 - 1200 (4.0) 17585 - Preben Chri - i 15, 9293 Kong
17555 Preben 06-01-2016 Kundenr: 800742
Christensen Aut. El-arbejde: Installation af vaskemasine
0000 Installation af
vaskemasine Aut.
El-arbejde Ikke tidssat
1000 100 Fakturerbar tid
17557 - Anders -wi 108, 1408 K, K
ke tidssat Kundenr: 202
1100 Aut. Elarbejde: Eftersyn af eltavie
1200 Forste | Forrige | 1 | | Naste | Sidste (111 af 1 linjer)
12:30 - 16:30 (4.0)
12:45 1530 (2.15) 17585: Preben
13:00 Normal arbejdstid (Frre ErEn

Installation af

vaskemasine Aut.
14:00 El-arbejd
100 Fakturerpar tid

1500

1.1 Veerktgjsbjeelken
Ovenover arbejdstidskalenderen og opgavekalenderen har du en vaerktgjsbjaelke magen til denne:

oW
[:
=]

¢ » | 04-01-2016 |_ Vis| 5 dage '| Aflevering

Hvis du har administratorrettigheder ser din vaerktgjsbjelke ud som denne:

- ‘ Medarbejdﬂ‘ Peter Hansen ‘ - ‘ Aflevering ‘ Q‘

¢ % | osor206 [ Vis| 5dage

Elementer forklares fra venstre mod hgjre:

e Pilene bruger du til at hoppe frem og tilbage i tiden pa kalenderen. Viser kalenderen fx en uge ad
gangen, kan du hoppe en uge frem eller tilbage ved hvert klik.

e For at veelge visning for en bestemt dag kan du enten indtaste datoen direkte i feltet, eller du kan
klikke pa kalenderikonet og veelge den gnskede dag.

e Du kan angive hvor mange dage du gnsker at kalenderen skal vise ad gangen ved at klikke pa pilen.
Du kan veelge at fa vist en eller fem dage, en eller to uger eller en hel maned ad gangen.

e For at fa vist Min plan for en specifik medarbejder skal du klikke pa pilen, og vaelge den gnskede
medarbejder fra listen.
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e Knappen Aflevering bruger du til at indberette dine registrerede arbejdstimer. (For nsermere
beskrivelse, se kapitlet Min tid)

o Du kan benytte sggefeltet til at sgge blandt de ordrer, som er tilgaengelige for dig eller den valgte
medarbejder.

1.1.1 Tilleeg

Hvis der er tillaeg for perioden du er ved at registrere for, kan disse vaelges ved registrering af arbejdstid.
Dette kan f.eks. vaere udkald eller forskellige former for overtid. Tilleeg kan enten vaere udregnet pr.
registrering (udkald) eller pr. time (helligdagstilleeg). Hvis registreringen er ordrerelateret vil hvert tillaeg
resultere i en saerskilt faktura linje.

Nogle tillaeg er overtidstillaeg og kan kun vaelges hvis "Overtid” er valgt.

Redigér aktivitet

Dato: | 02052017 |0 [J Heldag

Start: [10 |& /00 |&|
|
Slut: |11 ":‘UU v‘

Reg. type: @ Arbejdstid (O Fraveer Overtid

[ Owertid 1 Overtid 1
Tilleg: [] 100 Servicevogn pr. dag
[ 200 Udkaldiilleeg

Ordre: | [lkke ordrerelateret] | - ‘

Opgave | [Vzelg opgave] ‘ - |
Note:

1500/ 1500

OK Annuller

1.1.2 Dagstilleeg, dieeter, udleeg m.v.
Hvis der er oprettet dagstillaegstyper (diaeter, udlaeg o.lign.) vil der pa "Min plan” og ”"Min tid” vaere et "+" i
toppen af hver dag.

on 0712 to 08-12

UGE 4g | Timer 0 L+ Fimer 0 +|Timer 0 + Timer 0 + Timer 0 +
06:00

Ved klik pa ”"+” vil fglgende dialog abnes. Registreringen kan tilknyttes en ordre hvis den skal faktureres pa
ordren. Alt efter hvilken type der vaelges, vil det vaere muligt at angive belgb (udlaeg) eller antal (km.). Nogle
typer, som f.eks. dizet, kan der kun registreres en af om dagen.
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Redigér aktivitet

Dato: |m‘ i

1
Type: [ 703 vaimg | )

‘ |
Ordre: | [Ikke ordrerelateref] | - ‘ r
Belgb: [ |
Antal: | 1 |

Note:

180 F 180

Ok Annuller

Registreringerne vil blive vist i toppen af kalenderen og kan redigeres ved at klikke pa dem. Registreringer
tilknyttet en ordre er grgnne, mens andre registreringer er rgde. Hvis en registrering er afleveret eller
faktureret vil den veere gra.

ma 05-12 i 06-12 on 0712 to 08-12 fr 0912
703 Udl=g 701 Dizt
1o | Timer: 0 + | Timer: 0 + | Timer: 0 + Timer: 0 + |Timer: 0 +

nn

Nar der laves udtraek af timesedler til CSV filer (Excel) vil alle registreringer blive inkluderet.

1.2 Arbejdstidskalenderen
Kalenderen fungerer som dit skema/din arbejdsplan. Timer der er registreret i kalenderen, kan have flere
forskellige farver:

e Grgn: Registrerede timer som er tilknyttet en ordre
e Rgd: Timer der er registreret som almindeligt arbejde (ikke-ordrerelateret)
e Orange: Fraveer (sygdom, ferie mm.)
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ma 04-01 ti 05-01 on 06-01 to 07-01 fr 08-01
UGE 1 | Timer: 7.5 Timer: & Timer: & Timer: 0 Timer: 0
]
aygololll 07:00 - 14:30 (7.5) 07:00 - 12:15 (5.25)
Normal arbejdstid

08:00 08:00 - 12:00 (4.0)

17555: Preben

Christensen
09:00 Installation af

vaskemasine Aut.

El-arbejde

100 Fakturerbar tid
10:00
11:00
12:00

16:30 (4.0)
12:45 - 15:30 (2.75) :

1300 Normal arbejdstid Christensen

Installation af

vaskemasine Aut.
14:00 El-arbejde

100 Fakturerbar tid
15:00
16:00 o

Du har mulighed for at registrere timer direkte i kalenderen ved at klikke pa et givent tidspunkt (alternativt
kan du klikke og traekke for at angive et leengere tidsinterval) og derefter udfylde informationer i vinduet
der popper op. Pa samme made har du mulighed for at sendre i registrerede timer ved at klikke pa en given
registrering i kalenderen. For naeermere forklaring af timeregistreringer, se kapitlet Min tid.

1.3 Opgavekalenderen

Opgavekalenderen giver dig overblik over de arbejdssedler som er relevante for dig. Hvis du er tilknyttet en
eller flere ordrer, vises disse i den reekkefglge der er tidssat. Nederst vises ordrer som ikke er tidssat. Hvis
en ordre har rgd baggrund, betyder det at det ansldede starttidspunkt er overskredet uden at ordren er
pabegyndt, eller at ordren skulle have veeret afsluttet.
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| dag - 2. januar 2016

17556 - Annalise Serensen - Hobrovej 7, Vammen, 8830 Tjele
Skulle have vaeret afsluttet d. Kundenr- 807435

01-01-2016 Aut. El-arbejde: Udskiftning af kontakter

Nazeste uge

17555 - Preben Christensen - Magnoliehaven 15, 9293 Kongerslev
06-01-2016 Kundenr.: 800742
Aut. El-arbejde: Installation af vaskemasine

17557 - Anders Rasmussen - Wildersgade 10B, 1408 Kebenhavn K
lkke tidssat Kundenr.: 202
Aut. El-arbejde: Eftersyn af eltavle

Ferste = Forrige 1 Naeste  Sidste (1til 1 af 1 linjer)

Du har mulighed for at fa vist en ordre ved at klikke pa overskriften, eller pa Vis til hgjre for (Vis bliver
synlig, nar musen holdes henover den pagaldende ordre).

Nzaste uge

17555 - Preben Christensen - Magnoliehaven 15, 9293
Kongerslev
06-01-2016 Kundenr.: 800742

Aut. El-arbejde: Installation af vaskemasine
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2 Tilbud og ordrer

For bedst muligt at kunne vise forlgbet for et tilbud/ordre, vil teksten vaere ledsaget af et eksempel med
tilhgrende billeder. Eksemplet vil straekke sig over nogle af de naeste kapitler for at vise hvordan et tilbud
bliver til en ordre, som dernaest bliver til en arbejdsseddel, der ender som en faktura.

Du har til hver en tid mulighed for bade at oprette tilbud og ordrer ved at klikke pa Opret ny og derefter
veelge enten Tilbud eller Ordre.

Velkommen, Peter Hansen 'ﬁ'; &4 e

% Opretny
Tilbud
Ordre
. Kunde

‘.. ! Tilkeb Bruger

Nar du opretter et tilbud i Minuba, har du mulighed for at angive forskellige informationer om tilbuddet (fx
arbejdsbeskrivelse, kundeoplysninger, pris og arbejdsplan m.m.). Tilsammen udggr disse informationer
retningslinjerne for dit tilbud. Hvis kunden takker ja til tilbuddet, kan du med fa klik godkende tilbuddet
som en ordre, hvorefter det automatisk bliver til en arbejdsseddel. De informationer som du angiver under
udformningen af tilbuddet, overfgres til arbejdssedlen. Det er dermed altid tydeligt for dig selv og
eventuelle medarbejdere hvad tilbuddet, og arbejdet som skal udfgres, indbefatter.

Du har dog ogsa mulighed for at oprette en ordre direkte uden et forudgaende tilbud. En ordre skitserer
rammerne for en fremtidig arbejdsopgave, men er stadig et udkast som ikke eksekveres endnu.
Fremgangsmaden for oprettelse af tilbud og ordrer er naesten den samme, og derfor tages der i eksemplet
udgangspunkt i at der oprettes et tilbud forud for ordren.

Nar du veelger at oprette et tilbud, dbnes en side med en proceslinje i toppen efterfulgt af omrader hvor du
kan udfylde informationer om tilbuddet:

Nyt tilbud
bud Ordrer  » Arbejde~ Faktura ,
D ) 0,00k
zshulinieigegriel OKGSLHITG)
Kunde

Kundenavn: Seg kunde:

| | [.]
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2.1 Kunde

Her skal du udfylde informationer om kunden — hvilket er obligatorisk. Hvis du allerede har registreret
kunden i Minuba, kan du sgge efter kunden via feltet Sgg kunde, og kundens informationer udfyldes
automatisk. Hvis kunden ikke pa forhand er oprettet i Minuba, kan du indtaste kundens oplysninger her,
hvorefter kunden automatisk oprettes i Minuba sa snart tilbuddet gemmes.

For hvert tilbud/ordre kan du angive tre adresser:

e Kontaktadresse som er adressen pa den der har bestilt opgaven
e Faktureringsadresse som er der hvor fakturaen skal sendes til
e Installationsadresse som er der hvor arbejdet skal udfgres

Med mindre andet angives, star fakturerings- og installationsadresse som vaerende den samme som
kontaktadressen, og i mange tilfaelde vil du kunne ngjes med at angive denne ene adresse.

Kunde

Kundenavn: Sag kunde:

‘ Niels Petersen ‘ v

Kundenummer.: _ CVR-nr.:

| 19177191 [ | \

Kontaktadresse:

|. Niels Petersen - Laarkeve] 2 - 4100 Ringsted » ‘

Nawn: Mailadresse:

| Niels Petersen ‘ | ‘

f*_i\tl: . Telefonnr.: . Mobilnr.: .
| | | | | |
{i\dresse: ) !_EAN-nr.: )
‘_. Laerkeve] 2 ‘ ‘ |

.*_i\dresse 2 _ Adressenote:

| |  Los hund i garden. Vasr opmasrksom pa at den ikke )
smutter ud ad porten

_Postnr.: § __By: )
| 4100 | | Ringsted |
Land:

Faktureringsadresse:

‘ [Samme som kontaktadresse] 4 ‘

Installationsadresse:

| [Samme som kontaktadresse] 4 ‘
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2.2 Ordrebeskrivelse

Her skal du veelge en ordretype samt give ordren en overskrift — begge dele er obligatoriske. Ordretypen
veelger du fra listen med de ordretyper der er oprettet. Du har mulighed for at give en uddybende
beskrivelse af arbejdet som overfgres til arbejdssedlen og videre til fakturaen. Du kan til hver en tid @&ndre i
teksten, men hvis du er omhyggelig med at skrive den her, behgver du ikke at @endre den igen.

Ordrebeskrivelse

Ordretype: ] Ordreoverskrift
| Aut. VVS-arbejde ‘ L 4 | | Komplet montering i badevaerelse |
Rekv.nr. Deres ref.

Arbejdsbeskrivelse:

.Montering omfatter: 1 toilet, 2 handvaske, 1 badekar, gulvvarme (16 m2) og klimaanlag

3915/ 4000

2.3 Noter

Noter er til intern brug og vil ikke fremga pa fakturaen som sendes til kunden. Der findes to typer af noter:
kundenoter og arbejdsseddelsnoter. Arbejdsseddelsnoter vises kun pa denne ene arbejdsseddel, mens
kundenoter vises pa alle arbejdssedler for denne kunde. For at oprette en note skal du klikke pa Tilfgj note
som bliver synlig i hgjre side nar musen fgres henover sektionen.

Noter [ Tiife) note |

Ingen tilgaengelige noter

Nar du opretter en note, skal du angive om det er en note pa arbejdssedlen eller en note pa kunden, give
en beskrivelse og derefter klikke pa Tilfgj note:

Tilfgj note B | Tilfaj note B

Notetype: Notetype:
® Note pa arbejdsseddel O Note pa kunde O Note pa arbejdsseddel ® Note pa kunde
Beskrivelse: | Beskrivelse:
| tilfzelde af stremafbrydelse: El-tavle er lokaliseret i Er ikke hjemme i tidrummet 7-13 mandage og
skabet til venstre i entréen| fredage|
]
Tilfa] note Annuller Tilfe] note Annuller

Nar du har tilfgjet en note, vil denne nu vaere synlig, og du har mulighed for at redigere eller slette den via
knapperne til hgjre for den pagaldende note under Handlinger.
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NOter Tiifej note
Navn Beskrivelse Dato Oprettet af Handlinger
Kunde note Er ikke hjemme i tidsrummet 7-13 mandage og fredage 04-01-2016 10:47 Peter Hansen ,
Arbejdsseddel note I tilfeelde af stremafbrydelse: El-tavie er lokaliseret i skabet til venstre i entréen 04-01-2016 10:46 Peter Hansen , i

Kundenoter kan kun slettes inde under indstillingerne for den pagaeldende kunde.

2.4 Pris og arbejdsplan
Hvis du har aftalt en fast pris med kunden, har du mulighed for at angive den her. Du har ogsa mulighed for
at angive hvornar arbejdet pabegyndes og afsluttes — dette bruges i opgavekalenderen under Min plan.

Pris og arbejdsplan

Ordren fakiureres efter

*  Forbrug Kalkulation Fast pris
Beregnet materialesalgspris:
0,00
Beregnet materialeomkostning: Beregnet dezkningsbidrag:
0,00 0,00
Arbejdet pAbegyndes: Arbejdet afsluttes:
04-01-2016 | =1 08:00| & 22-01-2016 | (2| 14:00| @

Du angiver en fast pris for tilbuddet ved at krydse af ved Fast pris, og derefter skrive prisen i feltet
nedenunder. Hvis du angiver en fast pris, vil denne pris automatisk ga videre over pa fakturaen.

| eksemplet fremgar det at arbejdet skal udfgres i perioden 4/1 kl. 8:00 til 22/1 kl. 14:00. Du kan angive
dato enten ved at klikke pa kalenderikonet og derefter vaelge en dato eller ved at skrive datoen direkte i

felterne i formatet dd-mm-3aaa. Tidspunkt kan du angive ved at klikke pa pilen, og vaelge det gnskede
tidspunkt fra listen.

2.5 Medarbejdere

Du kan angive hvilke medarbejdere der skal tilknyttes ordren. Alle tilknyttede medarbejdere har mulighed
for at tilgd ordren/arbejdssedlen. Hvis ingen medarbejdere er valgt, vil personen som godkender ordren,
sta registreret som den der udfgrer arbejdet — alt afhaengig af virksomhedens indstillinger.

For at tilknytte medarbejdere skal du klikke pa Rediger, som bliver synlig nar musen fgres henover
afsnittet:

Medarbejdere Rediger
Tilknyttede medarbejdere: [Ingen]

| listen Tilgaengelige medarbejdere markerer (enkelt klik) du den/de medarbejder(e) som du gnsker at
tilknytte, og klikker derefter pa den gverste pil (>>). Du fjerner en medarbejder fra listen Tilknyttede
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medarbejdere ved at markere denne og klikke pa den nederste pil (<<). Alternativt kan du ogsa
dobbeltklikke pa en medarbejder for at tilknytte eller fjerne denne, og du kan treekke en medarbejder fra
den ene liste til den anden.

Hvis du ikke vaelger at tilknytte nogle medarbejdere, vil arbejdssedlen vaere en puljeopgave som er synlig
for alle medarbejdere.

Tilgeengelige medarbejdere Tilknyttede medarbejdere
Morten Pedersen A

Ole Andersen

Per Jensen >>

Peter Hansen <=

Rasmus Olsen

Torben Olsen

Nar du har tilknyttet de valgte medarbejdere, vil det fremga af listen i hgjre side:

Tilg@ngelige medarbejdere Tilknyttede medarbejdere

Morten Pedersen A
Ole Andersen

Rasmus Olsen
Per Jensen

Troels Pedersen .
Peter Hansen

Ulla Hansen <<
Torben Qlsen

Vagn Madsen

Viggo Hansen

2.5.1 Ansvarlig medarbejder
Du kan have mulighed for at vaelge en ansvarlig medarbejder — dette er som standard ikke muligt, og du
skal derfor sla denne mulighed til via dine virksomhedsindstillinger.

Medarbejdere Rediger

Ansvarlig: [Ingen]
Tilknyttede medarbejdere: [Ingen])
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Nar du har tilknyttet en eller flere medarbejdere, kan du vaelge at angive en af disse som vaerende ansvarlig
for ordren ved at veelge medarbejderen fra listen.

Tilgngelige medarbejdere Tilknyttede medarbejdere

Morten Pedersen A
Ole Andersen

Rasmus Olsen
Per Jensen

Troels Pedersen >>
Peter Hansen

Ulla Hansen <<
Torben Olsen

Vagn Madsen

Viggo Hansen

Veelg ansvarlig fra tilknyttede medarbejdere:

Peter Hansen v

2.5.2 Afdeling
Hvis du har oprettet en afdeling med tilknyttede medarbejdere, har du mulighed for at vaelge denne. Nar
du veelger en afdeling, far du i listen Tilgaengelige medarbejdere vist de medarbejdere som er tilknyttet den

valgte afdeling.

Hvis tilbuddet udelukkende omhandlede rgrlaegning, kunne det veere en fordel at indsnaevre listen over
tilgaengelige medarbejdere, sa du kun far vist dem som rent faktisk kan varetage en sadan arbejdsopgave.
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Medarbejdere

Waelg afdeling:

Rarlagning v |

Tilgz=ngelige medarbejdere Tilknyttede medarbejdere

Ole Andersen

Per Jensen

=
Peter Hansen

==

Torben Olsen

WVaelg ansvarlig fra tilknyttede medarbejdere:

[Veelg ansvarlig] 4 |

2.6 Tilbud

Her kan du veaelge en overskrift for tilbuddet og angive i hvor lang tid tilbuddet skal veere gaeldende. Hvis
udlgbsdatoen overskrides, vil tilbuddet blive rgdt i listen, sa du kan huske at fglge op med kunden. Du kan
veaelge hvilken overskrift du vil benytte pa tilbuddet alt efter om det er med en fast pris eller ej. Du kan
vaelge en tekst fra en tilbudsskabelon eller du kan skrive tilbudsteksten direkte.

Tilbud
Tilbud geelder til: (dd-MM-3333) Overslerift
04-01-2016 | =) Overslag -
Skabelon
L Gennemse skabeloner
Tilbudstekst
@& G « B I US X x ;=:: Bl= = = voma -|[mz| 2] @K

Tilbuddet omfatter montering af 1 toilet, 2 handvaske, 1 badekar, guiwarme (16 m2) og klimaanlaeg

Kunde anskaffer selv klimaanlazgget |

Characters: 116
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2.7 Ordrebekraeftelse

Hvis du gnsker at sende en ordrebekraeftelse til kunden, har du mulighed for enten at vaelge en
ordrebekraeftelsesskabelon eller skrive en ordrebekraeftelsestekst direkte. Ordrebekraeftelsen sendes som
udgangspunkt f@rst nar du godkender ordren.

Ordrebekrasftelse
Ordrebekraeftelsestekst:

B @ @ B I US x, x° = Formate... - | »=| 3L | [ Kilde

m_
i
-

(i
e
]
It
[[]

Characters: 0

2.8 Kalkulation

Her har du mulighed for at registrere de materialer og arbejdstimer som du anslar skal bruges. Pa den
made kan du se hvor meget du forventer at det vil koste dig at udfgre ordren og fa beregnet forventet
daekningsbidrag.

Bade materialerne og arbejdstimerne kan kopieres med over pa arbejdssedlen, nar ordren godkendes — alt
afhaengig af virksomhedens indstillinger. Hvis du har tilknyttet standardmaterialer til den valgte ordretype,
tilfgjes disse materialer automatisk.

Kalkulation kan ogsa tjene som et prisgrundlag. Hvis du deler din opgave op i 5 dele og estimere deres
udgift og indteegt kan du sende det med i dit tilbud hvis din virksomhedsindstillinger er sat til at inkludere
kalkulation i tilbud.

Nar du nar til fakturering sa vil kalkulationen, der er aftalt i tilbuddet, blive overfgrt til fakturaen.
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Kalkulation

Flytlinje:

-~ - Slet alle materialer Konsolider
Varenr. Lev. Antal  Beskrivelse Indkeb Ava%h Salgspris Rbt% Total
e I [ | o) (o) (s (| [z
oo 1) (][ || o) e ()
= D R [ I sran) o (o] () [n)
foome 3] [ ) [cmeren [ o) o ) ame ][0
fooe 5] [ 1) e
fooan 1) o) remem [ o) Com ][] () ()
e I [ ) o) ) ()
fom 0] () e s [ o) (om ][] () [
for ) [ o) e I | om ) [ (| )
foo 1) o) (s I | o) [ (o [

t[sooz - \ | 25 H Lerlingetime] H 159,00 H 54% H 245,00 H \ £.125,00 J i
e | | )] Ce)l )

Total omkostning Total

| 36.089,00 ‘ ‘ 48.876,00 |
Deekningsbidrag. Total inkl. moms:

| 12.787,00 ‘ ‘ £1.095,00 |

Du kan til hver en tid gemme tilbuddet som en kladde ved at klikke pa Gem:

Handlinger (&)

n CGodkend tilbud = —

Nar du mener at tilbuddet er korrekt, kan du veelge at fa vist tilbudskladde dokumentet ved at klikke pa
Tilbud pa proceslinjen og vaelge Vis tilbudskladde dokument:

Tilbud 17558 - [Kladde]

~/) b0 500K

Vis tilbudskladde dokument UERNNYSAraa OMIKGSINMNG]

Skift Kunde
Hvis tilbuddet fremstar som gnsket, kan du godkende ved at klikke pa Godkend tilbud og eventuelt sende
det pa mail til kunden:
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Godkend tilbud

Bemarkning: O Godkend
|' \ odken

| ® Godkend og send pa mail
‘ Mail ‘ orare @)

Mail til (mailadresse): Kopi til (mailadresse):

|‘ | | peter@hansenws.dk |

FI‘I"II‘Ie! ) Valg mail skabelon
|‘ Overslag pa badevaerelse | | [Vaelg skabelon] ‘ - |
Mailtekst: \
XD BE &« /BT USxx|z:iz ¢ :Blzs==ma -|[moz]R] B
Ti: Niels Petersen A

Vedrarende: Komplet montering i badevasrelse

Med venlig hilsen
Peter Hansen
Hansen VW)

Characters: ¥

oK Annuller

Nar du har godkendt tilbuddet, andrer proceslinjen udseende for at indikere at tilbuddet nu er klar til at
blive godkendt som ordre. Du har tre nye muligheder hvad angar tilbuddet: Du kan sende tilbuddet (igen),
kopiere til et nyt tilbud eller afvise tilouddet.

Tilbud 17558

Arbejde = Faktura R0, ap e )
2by/oe LU BY UK

Send tilbud QEEKNINGSgrad OMKOSNMGg
Vis tilbuds dokument

Skift Kunde

Kopier til nyt tilbud
Afvis

For at godkende ordren kan du klikke pa Ordre i proceslinjen og derefter vaelge Godkend ordre:
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Tilbud 17558

M Faktura 2 o %1% "' '
265 6080 0K

Godkend ordre GEERMNGSgT-a UIMKOSLNMG:

Vis ordrebekreefielseskladde dokument
| Kopier til ny ordre

Afvis
| Skift Kunde

Du kan ogsa klikke pa Godkend ordre under Handlinger:

Handlinger

M | Godkend ordre (=

Eller du kan klikke pa Arbejde i proceslinjen og veelge Godkend og pabegynd:

Tilbud 17558

> Arbejde~ Faktura Y
._).-!J /‘:J

Godkend og pabegynd GEROINGSgTad
Godkend og feerdigmeld
| Godkend og afslut

¥
PSS JUUKIS
UMKGSNg

Nar du godkender ordren kan du veaelge at fremsende en mail pa samme made som ved godkendelse af

tilbud.

Opret nyt tilbud
1. Klik pa Opret ny
2. Velg Tilbud i menuen
3. Udfyld med relevante oplysninger om tilbuddet
4. Klik pa Godkend tilbud under Handlinger

Handlinger

Godkend tilbud

5. Klik péd Godkend eller Godkend og send pa mail. Sidstnaevnte giver dig mulighed for at sende

tilbuddet pa mail til kunden.
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e Alternativt kan du gemme tilbuddet som en kladde, hvilket giver dig mulighed for at gemme de
udfyldte oplysninger og feerdigggre tilbuddet senere
6. Klik pa Gem under Handlinger for at gemme som en kladde

Handlinger

M [}Godkend tilbud =

Opret ny ordre
1. Klik pa Opret ny
2. Vealg Ordre i menuen
3. Udfyld med relevante oplysninger om ordren
4. Klik pa Godkend ordre under Handlinger

Handlinger

[ | Godkend ordre =

5. Klik péd Godkend eller Godkend og send pa mail. Sidstnaevnte giver dig mulighed for at sende en
ordrebekraeftelse pa mail til kunden

e Alternativt kan du gemme ordren som en kladde, hvilket giver dig mulighed for at gemme de
udfyldte oplysninger og faerdigg@re ordren senere

6. Klik pa Gem under Handlinger for at gemme som en kladde

Se tilbuds- eller ordrebekraeftelsesdokument
1. Klik dig ind pa det pageeldende tilbud eller ordre (kan lokaliseres under fanen Overblik)
2. Klik pa enten Tilbud eller Ordre i proceslinjen
3. Veelg Vis tilbudsdokument eller Vis ordrebekraeftelsesdokument

”“'Ajlﬁﬁlr”“““'llagl"

Vis tilbudsdokument
Send tilbud pa mail

Vis ordrebekreeftelsesdokument

Send ordrebekrasftelse pa mail
Send dokumentation

Kopier til nyt tilbud

Kopier til ny ordre

Tilbage til kladde

Nyt ekstra arbejde
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3 Arbejdssedler

Nar du har godkendt en ordre, bliver denne til en arbejdsseddel, som medarbejdere nu kan fa adgang til.
De kan nu planlaegge arbejde i forbindelse med arbejdssedlen, og pabegynde arbejdet.

Arbejdsseddel for ordre 17558

‘ = | 297 U U0udilar

LEERNINGSaTHEd | OTUGLpEorare

For at redigere i afsnittene pa arbejdssedlen, skal du holde musen henover et afsnit og klikke pa Rediger,
som bliver synlig nar musen fgres henover afsnittet. Pa en tablet er fanerne synlige hele tiden.

3.1 Pabegyndelse af arbejde
Du kan pabegynde arbejdssedlen ved at klikke pa Pabegynd i proceslinjen og vaelge Pabegynd:

Arbejdsseddel for ordre 17558

Pabegynd
Afvent
Feerdigmeld
Afvis

Ferste medarbejder pa opgaven pabegynder arbejdssedlen. Feerdigmelding af arbejdssedlen er fgrst
ngdvendig, nar ordren er helt slut og der ikke er flere der skal udfgre arbejde pa denne arbejdsseddel. Hvis
du registrerer arbejdstid i kalenderen, som allerede er gaet, vil arbejdssedlen automatisk blive pabegyndt.
Hvis arbejdssedlen er en puljeopgave, bliver den medarbejder som pabegynder automatisk tilknyttet som
ressource, og den vil forsvinde fra de andre medarbejderes visning.

3.2 |gangveerende arbejde
Sa snart arbejdet er pabegyndt, eendrer proceslinjen udseende for at vise at arbejdet er i gang:

Arbejdsseddel for ordre 17558
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3.2.1 Timeregistrering

Det er muligt at registrere timer direkte pa arbejdssedlen ved at klikke pa Timeregistrering under
Handlinger (for nzermere beskrivelse af timeregistrering, se Timeregistrering og Registrering af
ordrerelaterede timer).

Handlinger

[ | Timeregistrering =

Det er ogsa muligt for de enkelte tilknyttede medarbejdere at registrere timer pa ordren via deres egen
arbejdskalender under Min plan eller Min tid (se eventuelt Registrering af ordrerelaterede timer).

3.2.2 Kvalitetssikring

Her kan du vaelge hvilke kvalitetssikringsdokumenter, der skal benyttes under udfgrelse af
kvalitetssikringen. Visse ordretyper kan have tilknyttet kvalitetssikring, som automatisk laegges pa
arbejdssedlen. Hvis du har brug for at eendre pa arbejdssedlens tilknyttede kvalitetssikring, skal du klikke pa
Rediger som bliver synlig nar du fgrer musen henover omradet:

Kvalitetssikring Rediger |

Vedhaftede kvalitetssikringdokumenter: EAFIS-VVS (KS) (EAFIS-VVS (KS)),

Du har nu mulighed for at tilfgje eller fjerne kvalitetssikringsdokumenter:

Kvalitetssikring

Type HNavn Handling
EAFIS-VVS (KS) \ EAFIS-VVS (KS) i}
| [Veelg kvalitetssikringsdokument] | L 4 ‘

Bemaerk, at du har mulighed for at tilfgje det samme kvalitetssikringsdokument flere gange hvis det er
ngdvendigt.

For at udfgre kvalitetssikring skal du klikke pa Kvalitetssikring i proceslinjen og vaelge navnet pa den
kvalitetssikring som du gnsker at udfgre:

Arbejdsseddel for ordre 17558

m Fardlgmeldv m

EAFISVWS (KS)

Ordre~

Udskriv kvalitetssikring
| Send kvalitetssikring
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Er der ikke kvalitetssikring tilknyttet arbejdssedlen, sa vises kvalitetssikrings-pilen ikke i proceslinjen. Nar du
abner et kvalitetssikringsdokument, vil proceslinjen se ud pa fglgende made:

EAFIS-VVS (KS) for ordre 17558

Ordre~ Arbejdsseddel Kvalitetssikring ~ m

Du kan nu udfylde dokumentet og klikke pa Gem nar du er faerdig. Du har ogsa mulighed for at sende
kvalitetssikringen via mail eller udskrive den:

) Kvalitetssikring = ’

EAFIS-VVS (KS)
dskriv kvalitetssikring
Send kvalitetssikring

For at ga tilbage til arbejdssedlen skal du blot klikke pa Arbejdsseddel i proceslinjen.

3.2.3 Dokumentation

| denne sektion har du overblik over separate dokumenter, tegninger, fotos m.v. som tilknyttes
arbejdssedlen. De tilknyttede medarbejdere har mulighed for at uploade dokumentation direkte via
mobilapplikationen, mens de arbejder pa opgaven. Ligeledes kan dokumentationen tilfgjes via
arbejdssedlen pa webapplikationen:

Dokumentation ( Tilfaj dokumentation |

Ingen tilgengelige dokumenter

Nar du veelger at tilfgje dokumentation, kan du blot traekke de gnskede filer hen pa det lille dialogvindue
som 3bnes:

Tilfej dokumentation n

Avanceret

Traek og slip filer her
eller klik her for at veelge filer

vedhastfil || Annuller
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Hvis du klikker pa Avanceret i dialogvinduet, far du mulighed for at give hver enkel fil en beskrivelse, og du
kan oprette mapper som de kan placeres i:

Tilfsj dokumentation u Tilfej dokumentation

!

simpel
Simpel
Veelg fil:
Valg fil:
| Gennemse... photo3-04-01-2015.jpg ‘
| Gennemse... | Ingen filer valgt. |
Beskrivelse:
Beskrivelse: Klimaanlzg|
Mappe:
| trifej ny mappe) ‘ - |
Mappe:
Mappe navn:
| [Tilfe] ikke til en mappe] | L 4 ‘ | Billeder |
| Veahastfil || annuller | Vednaftfil || Annuller |

Dokumentation kan fx vaere vejledninger og billeder. | dette eksempel er der tale om dokumentation til et
klimaanlaeg. Virksomheden kan have skaffet en elektronisk vejledning til det pageeldende anlaeg og
vedhzeftet denne til ordren. P4 den made har medarbejderne vejledningen ved handen (via Minuba app’en)
nar de skal montere klimaanlagget.

Et andet eksempel pa dokumentation kan vaere billeder som medarbejderne tager undervejs for at
dokumentere at arbejdet er udfgrt korrekt.

Dokumentation [ Tioj dokumentation
Download Gallerivisning
a Detaljer Beskrivelse Sterrelse Dato Uploadet af Handlinger

O i Vejledninger 11412016 3:27 PM peter@hansenws.dk

PDF vejledning til imaanizeg
O  Veiledning_Kiimaanizeg.pdf 832K8 11412016 3:27 PM peter@hansenws.dk
Vejledning_Klimaaniaeg.paf

Billeder 11412016 3:04 PM peter@hansenws.dk
Klimaanizg

185 KB 11412016 3:23 PM ole@hansenws.dk
Photo3-04-01-2015 jpg
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Hvis du har brug for at vedhafte dokumentation til en afsluttet ordre, kan dette gg@res fra en faktura der er
tilknyttet ordren.

Du gar ind pa fakturaen, og klikker pa ‘faktura’ gvers. Her vaelger du 'Tilfgj dokumentation’ og felger samme
fremgangsmade som ovenfor.

'M

Betaling
Kaopier til ny faktura
Krediter faktura

Tilfiej dokumentation

Send faktura pa mail

3.2.4 Materialeregistrering
Her kan du se hvilke materialer der er registreret pa arbejdssedlen. Det er ogsa muligt at registrere
materialer her.

Materialer, som er anfgrt her, er endnu ikke blevet markeret som fakturerede.

3.2.5 Avancerede funktioner pa materialeregistreringer

Hvis du vil konsolidere materialeregistreringer, eller du vil seette en avance eller rabat pa alle
materialeregistreringer, s kan du ggre det via Minubas avancerede funktioner. De veelges ved
at klikke pd de 3 vandrette streger gverst til hgjre.

Materialeregistrering

Flytlinje: g -

Varenr. Lev. Antal  Beskrivelse Indkeb Ava % Salgspris Rbt% Total @
sfoossss <] [ o[ ruoanemmerrpresn | wm (o] s ] ][ o] (@
sfoaoomsos [~ [ a0 |[rucavweewomesemey [ oo ][ o ][ e [ o ][ 7570 @
tfovones [~ [ 20 |[rucasmorse tmmsnio [ asee ][0 [ seso (o ][ reorao]| @
slomesrn [« | o |[ ruosremoeriorreser || sese [l e [l oz [ o [ om | (@
sfomossse <] [ oo |[ruosensmocmsy [ e[ 2w ][ woams ][ ][ 2o @
sfoaoorese [~ [ |[vweeoncommsery [ aon ][0 [ e |[ o ][ swean] @

N&r du klikker p& de 3 vandrette linjer, far du en menu frem med de mulige funktioner:
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Materialeregistrering

Flytlinje: g -

Varenr. Lew. Antal Beskrivelse Indksb Ava % Salgspris Rbt% Total
3[101?054433 ‘ - | | 0 | | FUGA AFBRYDER 1P 16AX HVIC | | 24,93 | | 20% | | 41,92 | |_ D

; ’ ; o o o o ’ : Sat avance pa alle linjer
t[mzuuwsm ‘ - | | 20 | | FUGA LAMPEUDTAG 5P 1M HV | | 0,00 | | | | 362,88 | | Szt rabat pa alle linjer

: : — 5 — | vearerer
t| 1017041679 ‘ - | | 20 || FUGASTIKDASE 1MMUHVID || 5854 || 10% || 6439 || Konsolider linjer

: :: Slet alle materialer
$| 1017035073 ‘ - | | 0 || FUGAAFBRYDERKORRESPH' || 5854 || 20% || 7025 || 0 D—————
t[mﬂmaagg ‘ - | | 20 | | FUGA 21 STIKK. Wi HV | | 87,32 | | 20% | | 10478 | | | | 200560 | i
t|'1020001994 ‘ - | | 8 | | LAMPEUDTAG @3MM 5P HV | | 58,09 | | 10% | | 74,90 | | | | 599,20 | it

Hvis du veelger Szet avance pa alle linjer far du denne dialog:

Vaelg ny avance a

Udregn avance ud fra:
® Omkostning @] Listepris

Erstat alle avancer med:

| (o

oK Annuller

Salgspris Rbt% Total =
| 1.768.50 | | 0% | | 1.768.50 | il
| 326,25 | | 0% | | 326,25 | 1

[
e,

I Minuba kan du tilpasse visningen og vaelge hvilke felter (kolonneoverskrifter), du vil have vist
i materialeoversigten. Det kan du ggre bade p3 tilbud, ordre, arbejdsseddel, samt faktura.

Hvis du f.eks. gnsker at fa vist listeprisen i en materialeoversigt, ger du fglgende:

Klik pa knappen med de tre vandrette streger i hgjre side af skeermbilledet og veelger "Veelg
felter":

Der fremkommer nu en dialog, hvor du angiver, hvilke felter du vil se i din visning.

Szt flueben i "Listepris" eller i et eller flere af de andre felter, som du gnsker skal fremgd af
oversigten, og tryk derefter pa OK.
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Vaelg felter m

Felter valgt til visning

Antal [ pato

Listepris Indkeb ‘
Ava% Salgspris

O rbt% Total

O Afgift |

| OK H Annuller ‘

I dette eksempel er valgt at fa vist "antal", "listepris", "avance", "indkgb", "salgspris" og
"total".

Materialeregistrering

Fiyt linje: & -

Varenr, Loy, Antal  Bethiivelie Listepris  Indeab Ava Salgspris Total

| noooo1106 = :{} 1 34 SORT BaJN 132,00 103,000 5% 162,36 162,36 !

3.2.6 Flytning af linjer mellem arbejdssedler/ekstraarbejder.

Det er muligt at flytte registreringer direkte fra arbejdssedler og ekstraarbejder, til andre
arbejdssedler eller ekstraarbejder. Det kan f.eks. vaere nyttigt hvis du har faet laest nogle
materialer fra en EDI ind p& den forkerte arbejdsseddel, eller hvis en medarbejder har
registreret sine time pa den forkerte ordre.

Ga ind pa arbejdssedlen og tryk "Rediger" pa "Materialeregistrering" eller "Registrerede timer".
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Materialeregistrering

Varenr. Lewv. Antal Beskrivelse Indkeb Ava % Salgspris Total =
tl5maat}30:}uoao ;]%40 | 1 | ‘ SUN-LINE | ‘ 270,00 ‘ | 20% | | 324,00 ‘ | 324,00 | 0
|Szg varenr. eller tekst | = ] ' Antal | ‘ Beskrivelse | ‘ 0 ‘ | 0% | | 0 ‘ | 0 |
Total afgift: Total omkostning: Total:
| 0,00 | | 270,00 | | 2400 |
Deakningsbidrag: Total inkl. moms:
| 54,00 | | 405.00 |
Registrerede timer
Linje  EDI ref. Varenr. Beskrivelse  Dato Medarbejder  Antal Indkeb Stk. pris Total
[ [ | 08-05-
1 | 8000 u | Monterti | 5q17 Naene 7 27000 43500  3.04500
’ 0900

Nu kan du s3 veelge linjer ved at trykke pa dem, hvorefter de vil blive mgrkere i farven.
Trykker du inde i et af tekstfelterne, vil den linje blive valgt og alle andre afvalgt. Trykker du
et andet sted pa linjen, f.eks. pa flyttepilene til venstre eller i det tomme omrade ved
leverandgriogoet, vil linjen valgt, uden at andre afvaelges. Dette kan ggres pa bade materiale-
og tidsregistreringer.

Materialeregistrering

Fiyt linje: - L 4 Flyt linjer til arbejdsseddel

Varenr. Lev. Antal Beskrivelse Indkab Ava % Salgspris Total

5703803000080 n 'III SUN-LINE 270,00 324,00 324,00 ﬂ
|Sgg varenr. eller tekst v] Antal H Beskrivelse H 0 H 0% H 0 H 0 ‘
Total afgift: Total omkostning: Total:
| 0,00 | | 270,00 | | 2400 |
Daekningshidrag: Total inkl. moms:
| 54.00 | | 405.00 |
Registrerede timer
Flyt linjer til arbejdsseddel
Linje  EDI ref. Varenr. Beskrivelse  Dato Medarbejder Antal Indksb Stk. pris Total
! 08-05-
1 8000 M Montrti | 5947 Malene 7 27000 43500  3.045.00
0900  “eMsEN
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Nar der er nogen valgte linjer, vil en knap "Flyt linjer til arbejdsseddel" komme frem i
materialeregistreringer eller registrerede timer.

Materialeregistrering

Flyt linje: Y > Flyt linjer til arbejdsseddgl

Varenr. Lewv. Antal Beskrive|sg Indkab Avg 5% Salgspris Tofal .E
J - J J _

$| 5703803000080 *| AO | 1| sunune || 27000 || 20% || 32400 || 2400 | | i

‘:” AR BlET ek v| |-”: H:_” ._.-H H H H ‘

Trykker du pa den, kommer en dialog frem. Denne kan ogsd abnes via burgermenuen til hgjre
pa& Materialeregistrering, uden at man behgver valge nogle linjer. Du bgr gemme

arbejdssedlen inden du abner denne dialog, da det at flytte linjerne kraever at arbejdssedlen
bliver genindlaest.

Materialeregistrering

Flyt linje: -» - Flyt linjer til arbejdsseddel
Varenr. Lew. Antal Be
Flyt linjer til en anden arbejdsseddel eller ekstra arbejde B
3| 5703803000080 |;| AO | 1 | | S| valg destinationen for linjerne:

= |_||: | [vesig arbeidssedder \;I

_ J | #| Flyt valgte materialeregistreringer og timer

o Flyt alle ulaste materialer %
g..— Flyt alle ulaste tidsregistreringer

0,00 B
|— Flyt alle ulaste linjer fra felgende EDI fakiura:

[Ingen EDI valgf] v |

Registrerede timer OK  Annuller

Som minimum skal du vaelge en arbejdsseddel som linjerne skal flyttes til, en destination. Du

kan sgge efter den pa navn eller nummer ved at skrive i feltet, eller trykke pa pilen for at vise
alle tilgaengelige.
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Flyt linjer til en anden arbejdsseddel eller ekstra arbejde

Veelg destinationen for linjerne:

= J: Renovation af badevarelse - VWS Arbejde E U

T - Mina Johansen - Gammel landevej 88, 4000 Roskilde

Z: Installation af anlaq - El-arbejde
10 - Frank Shalken - Levevej 89, 5000 Odense C

1: Udeskifting af stikkontakt | kekken - Aut. El-arbejde

1 - Bo Hansen - Stjernens kvt 60, 2620 Albertslund

OK Annuller

o P p— .

Herefter far du en raekke muligheder for at vaelge hvilke slags linjer du vil flytte. Som standard
vil den flytte alle de valgte linjer, medmindre du fjerner fluebenet. Videre kan du valge at
flytte alle uldste materialer, alle uldste tidsregistreringer og hvis du vaelger en EDI i boksen for
neden, vil den flytte alle materialer der hgrer til den EDI. Du kan godt veelge flere af disse
muligheder samtidigt, sa vil alle de relevante linjer blive flyttet. F.eks. kan du flytte et par
manuelt valgte tidsregistreringer, sammen med alle materialer. Vil du flytte |3ste materialer
eller timer skal de 13ses op fgrst.

il Flyt linjer til en anden arbejdsseddel eller eksira arbejde wl

Vaelg destinationen for linjerne:

| 3. Renovation af badevasrelse - VWS Arbejde - |
¥ Flyt 1mIgte_mmerialer&gistreringer oq timer =
¥ Flyt alle uIe:nste materialer
#| Flyt alle ulaste tidsregistreringer

Flyt alle uldste linjer fra falgende EDI faktura:

[Ingen EDI valgt] L J |

@ Annuller

Alle de relevante filer bliver s3 flyttet til den pdgzeldende arbejdsseddel. Dette kan tage et
gjeblik hvis der er mange timeregistreringer der bliver flyttet. Herefter genindlaeser den
arbejdssedlen, hvor linjerne nu vil veere forsvundet fra. Har du virksomhedsindstillingen sat til
at lave modposteringer for EDI linjer, vil den oprindelige linje stadig veere p& den fgrste
arbejdsseddel, sammen med en modpostering.

co oL

Har du ugemte andringer pa arbejdssedlen, kan du blive spurgt om du er sikker pa du vil
genindlaese, hvilket vil smide a&ndringerne vaek.
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Gar du over pa destinations arbejdssedlen vil du nu se linjerne veaere overfgrt. Linjerne vil ikke
ngdvendigvis vaere helt ens, da kundespecifikke indstillinger for avancer, timepriser o.lign. vil
treede i kraft. Medmindre avancen pa en linje manuelt er redigeret, vil dens avance, og dermed
salgspris og total, aendres i forhold til den nye arbejdsseddels kunde, afdeling eller lignenede.

P& skaermbilledet nedenfor, kan det f.eks. ses, at timens varenummer er andret fra 8000 til
8002 da en indstilling pa kunden pa den nye arbejdsseddel konverterer imellem de to.

Materialeregistrering % | Rediger |
(11l 1 af 1 linjer)
Linje EDI ref. ~ Varenr. -~ Beskrivelse ~ Dato ~ Antal ~ Listepris ~ Indkeb ~ Stk. pris ~ Afgift ~

SUN-LINE 07-06-
1 Ingen 570380300008 HVID 1 MTRA1 ; 1 kr 0,00 kr 190,00 kr 228,00 kr 0,00

2017
GLIDER
Materialeomkostning: kr 190,00 Materialer ekskl. moms: kr 228,00
Forventet d&kningsbidrag: kr 38,00 Materialer inkl. moms: kr 285,00
Afgifter total: kr 0,00

Registrerede timer

(1ti11 af 1 linjer)
Linje Varenr. ~ Beskrivelse ~ Dato =~ Medarbejder ~ Antal ~ Indkab ~ Stk. pris ~ Total ~
Monteriime -
lazrling trin 2 08-05-
1 8002 (08-05-2017 - 2017 Malene Jensen 7 kr 130,00 kr 220,00 kr 1.540,00
Malene 09:00
Jensen)
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3.2.7 Sammenlag arbejdssedler

N&r du vil laegge to arbejdssedler sammen til en, g&r du ind pa den arbejdsseddel du gerne vil
lukke, og hvis indhold skal overfgres til en anden arbejdsseddel. Tryk pd "Ordre" pilen og
herefter pa "Sammenlaeg ordrer".

Arbejdsseddel for ordre 200133

Ordre~ Pabegynd > Kvalitetssikring ™ Fardigmeld~ m

Vis ordrebekreeftelsesdokument

Send ordrebekrasftelse pa mail

Send dokumentation

Kopier til nyt tilbud
Kopier til ny ordre
Sammenlaeg ordre
Tilbage til kladde
Nyt ekstra arbejde

Eksporter materiale- og tidsregisteringer

P ER SR TE =L

Mail: henriktorgord@torgordbutik.dk
Telefonnr.: 11111111

Et pop-up vindue vil komme frem, hvor du vaelger hvilken ordre denne skal sammenlagges
med, dvs. hvor dens indhold flyttes til. Som en sikkerhedsforanstaltning, skal du indtaste en
bemaerkning, en grund til at sammenlaegningen finder sted. Trykker du pa "OK" vil
sammenlagningen ga igang og du vil blive dirigeret til den anden ordre ndr sammenlaegningen
er feerdig.
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Arbejdsseddel for ordre 200133

Sammenlzag ordre a
‘% > Faerdigmeld >

Denne ordre og abne fakturakladder vil blive afvist. Noter,
tilknyttede medarbejdere, kvalitetssikringsdokumenter,
dokumentation, leveranderfakturaer, grossistbestillinger,
ekstra arbejde, ulaste materiale- og timeregistreringer vil
blive flyttet til den valgte ordre. Alt andet vil forblive pa

denne.

Veelg ordre denne skal sammenlaegges med:

200055: Arstjek - El-syn ILI

Bemzrkning:

OK Annuller

Herunder kan du se hvilke data der bliver flyttet og hvilke der ikke ggr:

Overfgres Uzendret pa begge ordre Bibeholdes pa lukket ordre
Arbejdsseddel noter Kunde Laste Materialeregistreringer*
Tilknyttede medarbejdere Ansvarlig medarbejder Laste Timeregistreringer*
Kvalitetssikringsdokumenter Afdeling Godkendte fakturaer
Dokumentation Ordretype Kundenoter
Leverandgrfakturaer Ordrebeskrivelse Haendelsesforlgb
Grossistbestillinger Anlaeg Forbrugsoverblik/Budget
Ul8ste materialeregistreringer Pris og Arbejdsplan Kalkulation

Ul8ste timeregistreringer Ordretype Tilbud/Ordrekladde
Ekstraarbejde**

*Ordren der sammenlaagges fra bliver afvist, hvilket medfgrer at alle ikke-godkendte fakturaer
bliver afvist og dertilhgrende registreringer I3ses op. S& disse vil ogsa blive flyttet.
Registreringer |3st til godkendte fakturaer eller af andre arsager vil ikke, men skal manuelt
I&ses op hvis de skal flyttes.
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** Ekstra arbejdet bliver genoprettet pa den ordre der flyttes til, sa ekstraarbejde 200133-1 i
dette tilfaelde oprettes som f.eks. 200055-1, eller fgrste ledige ekstra-arbejdsnummer.
Originalen vil stadig eksistere pa den lukkede ordre, men uden uldste timer og materialer.

Hvis du ikke har brug for at flytte alle disse oplysninger, men f.eks. kun timer og materialer, er
der en anden funktionalitet du kan laese mere om her.

Hvis du prgver at sammenlaegge fra en ordre som har godkendte fakturaer, vil du fa en ekstra
advarsel inden sammenlaegningen foretages. Her er det vigtigt, at du bagefter tjekker op p& de
to ordres fakturaer og sikrer at eksempelvis allerede aconto fakturerede belgb ikke bliver
faktureret igen, eller manuelt oplaste linjer ikke faktureres dobbelt.

3.2.8 Registrerede timer
Her kan du se de timer for udfgrt arbejde, som er registreret i forbindelse med arbejdssedlen. Sa snart en
tilknyttet medarbejder registrerer timer, der er relateret til ordren, vil det fremga her:

Registrerede timer

(11il 3 af 3 linjer)

Linje EDIref. Tildelt til faktura Varenr. Beskrivelse Antal Indkeb Stk. pris Total
1 Ingen Ingen 8000 Montsrtime (04-01-2016 - Ole Andersen) 4 kr 275,00 kr 425,00 kr 1.700,00
2 Ingen Ingen 000 Montartime (04-01-2016 - Rasmus Qlsen) 4 kr 275,00 kr 425,00 kr 1.700,00
3 Ingen Ingen 8000 Montsrtime (04-01-2016 - Peter Hansen) 4 kr 275,00 kr 425,00 kr 1.700,00
Ferste Forrige 1 Nzeste Sidste
Timeomkostning: kr 3.300,00 Timer ekskl. moms: kr 5.100,00
Forventet dekningsbidrag: kr 1.800,00 Timer inkl. moms: kr 6.375,00

Omkostningerne tages fra arbejdssedlen og indtaegten fra fakturaen. Nar der er registreret materialer eller
timer pa arbejdssedlen, kan du se at nggletallene opdateres:

O
9 " 2550 12500 XIMET,;

LEERNINgsgrad OTugtipaorare

Ligesom med materialeregistrering er disse timer endnu ikke faktureret.

3.2.9 Materialer og timer |3st til faktura
Registrerede materialer samt timer som skal faktureres fremgar her. Hvis du gnsker at tilfgje materialer
eller timer til fakturaen, skal du klikke pa Faktura i proceslinjen og vaelge Vis fakturakladde 1:
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Arbejdsseddel for ordre 17558

Faktura -

Kvalitetssikring~ Fardigmeld -

Opret faktura

Opret kreditnota
Importer EDI-fakiura

Vis fakturakladde 1
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Nar du abner en blank fakturakladde vil du blive spurgt om hvad fakturaen skal indeholde.

Tilfej fakturalinjer [ x|

-

Hvad vil du fakturere? Alle beleb er ekskl. moms

17558; Komplet montering i badevasrelse

®  Slutfaktura - kr 30.001,00 Aconto Udelad fra faktura Udvalgte linjer

Faktura sum '30.001:00

OK Annuller

Du kan vaelge om det skal veere en slutfaktura, aconto faktura eller om udvalgte linjer skal tilfgjes. Udvalgte
linjer kan eventuelt bruges til at inkludere alle uldste registreringer til og med en dato.

Nar du er feerdig, klikker du pa Gem under Handlinger.

Klik pa Arbejdsseddel i proceslinjen for at vende tilbage til arbejdssedlen:

Faktura [Kladde] - for ordre 17558

Ordre Kvalitetssikring = Arbejdsseddel Rykker
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Du vil nu se at der er tilfgjet linjer med materialer og/eller timer til dette afsnit:

Materialer og timer last til faktura

(1ti1 9 af 9 linjer)

Linje  EDIref.  Tildelt til faktura Varenr. Beskrivelse Antal Indksb Stk. pris Total

1 Ingen Faktura [Kladde] 0001098 Toilet 1 kr2.098,00 kr 2.517 60 kr2.517 60 ﬂ

2 Ingen Faktura [Kladde] 0001089 Héndvask 2 kr 3.074,00 kr 3.688,80 kr 7.377 60 a

3 Ingen Faktura [Kladde] 0001064 Badekar 1 kr 8.148,00 kr 9.777,60 kr9.777 60 ﬂ

4 Ingen Faktura [Kladde] 0003278 Gulwarmersr 2 kr2.115,00 kr 2.855,25 kr 5710 50 a

5 Ingen Faktura [Kladde] 0003240 Rumtermostat 1 kr518,00 kr 699,30 kr 699,30 a

6 Ingen Faktura [Kladde] 0003279 Fordelerrer 8 kr 219,00 kr 295,65 kr 2.365 20 ﬂ

7 Ingen Faktura [Kladde] 0003265 Gulwarmeplade 8 kr 79,00 kr 106,65 kr 853 20 a

8 Ingen Faktura [Kladde] 5000 Miljgomkostninger - bortskaffelse af alm. affald 1 kr 100,00 kr 150,00 kr 150,00 ﬂ

9 Ingen Faktura [Kladde] 5001 Wiljgomkostninger - bortskaffelse af farligt affald 1 kr 238,00 kr 550,00 kr 550,00 a

Farste Farrige 1 Nezste | | Sidste

Omkostning: kr 23.864,00 Total ekskl. moms: kr 30.001,00
Forventet dakningsbidrag: kr 6.137,00 Total inkl. moms: kr 37.501,25

| dette eksempel er alle materialer — men ikke timeregistreringer — nu |3st til fakturaen. Daekningsgraden
beregnes nu ud fra de materialer og timer som er last til faktura:

-
= " )7 200 NIMET;

JEERNINGSgrad JIIgLpaere:

Du kan til hver en tid ga ind pa fakturakladden og lase timer og materialer.

3.2.10 Fakturaer
Du kan her se samtlige fakturaer, som er forbundet med ordren — bade kladder og faerdige fakturaer.

Fakturaer
Linje  Hr Beskrivelse Fakturadato Beleb  Handlinger
1 Fakturakladde 1 Komplet montering i badeveerelse kr 30.001,00

Ombkostning: kr 27.164,00 Total ekskl. moms: kr 30.001,00
Realiseret dakningsbidrag: kr 2.837,00 Total inkl. moms: kr 37.501,25

Du kan oprette en ny faktura ved at klikke pa Faktura i proceslinjen og vaelge Opret faktura.

40
13.07.2017



BRUGERMANUAL — MINUBA Ver. 2.6

3.2.11 Heendelsesforlgb

Her kan du se et resume af ordrens/arbejdsopgavens handelsesforlgb, sdsom hvornar ordren er godkendt,
hvornar arbejdet er pabegyndt, hvornar materialer og timer er registreret samt hvilken medarbejder der er
ansvarlig for de pageeldende handelser.

3.2.12 Eksport af materiale- og tidsregistreringer

Hvis du har en arbejdsseddel med mange materiale- og tidsregistreringer, har du mulighed for at skabe dig
det overblik du har brug for ved at indlaese radata i fx Excel. | Excel kan du lave de sammentaellinger og
grupperinger du har brug for.

Du eksporterer registreringerne ved at klikke pa Order i proceslinjen og derefter vaelge Eksporter
materiale- og tidsregistreringer:

P

Vis ordrebekraeftelsesdokument
Send ordrebekraefielse pa mail
Send dokumentation

Kopier til nyt tilbud

Kopier til ny ordre

Tilbage til kladde

Myt ekstra arbejde

Eksporter materiale- og tidsregisteringer

T T T

Du vil nu fa en .csv fil med alle arbejdssedlens registreringer, som du kan vaelge at gemme eller abne i Excel
eller et andet program som kan laese .csv filer.

3.3 Afventning

Du kan angive at arbejdet skal pauses ved at saette arbejdssedlen til afventning. Dette ggres ved at klikke pa
Igang og veelge Afvent:

Afvent
Faerdigmeld
| Afvis

41
13.07.2017



BRUGERMANUAL — MINUBA Ver. 2.6

Du skal angive en dato for hvornar arbejdet skal genoptages, og du kan eventuelt komme med en
begrundelse for afventning:

Afventer til felgende dato n

Dato:|’ 14-01-2016 | i

( Kunden er blevet indlagt og arbejdet udsmﬁes|

| OK | | Annuller

For at genoptage arbejdet skal du klikke pa Afventer i proceslinjen og vaelge Pabegynd:

Ordre~ m Kvalitetssikring = ,} Faerdigmeld ~

Pabegynd

Faktura~

Afvent
Faerdigmeld

Afvis
I

3.4 Feerdigmelding af arbejde

Nar arbejdet er udfgrt skal det feerdigmeldes for at indikere at arbejdssedlen er klar til gennemgang. Alle
medarbejdere som er tilknyttet ordren kan faerdigmelde. Det er den sidste medarbejder der faerdigmelder
arbejdssedlen.

Du faerdigmelder ved at klikke pa enten Igang eller Faerdigmeld i proceslinjen og derefter vaelge
Faerdigmeld:

Kvalitetssikring v | Faktura~

/} Fardigmeld «

..i/ d

Ferdigmeld

Faerdigmeld og afslut

Nar du feerdigmelder arbejdssedlen skal du bekraefte at eventuelle kvalitetssikringsdokumenter er udfyldt:
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Fardigmeld ordre? n

Jeqg bekrafter at relevante kvalitetssikringsdokumenter er udfyldt

Bemarkning:

|' oK | | Annuller

Proceslinjen ser nu ud som fglgende:

Ordre- Fardigmeldt - Kvalitetssikring - m

Du kan altid gendbne arbejdssedlen ved at klikke pa enten Feerdigmeldt eller Afslut i proceslinjen og vaelge
Genaben.

3.5 Afslutning af arbejde
Det kraever administrative rettigheder for at afslutte en ordre.

Du behgver ikke at feerdigmelde arbejdet fgr du afslutter arbejdet, da du har mulighed for at ggre begge
dele pa én gang. Er arbejdet ikke faerdigmeldt endnu, skal du blot klikke pa Faerdigmeld i proceslinjen og
veelge Faerdigmeld og afslut.

Ordre~ Kvalitetsaihring'; > Faerdigmeld> > Faktura«~

Faerdigmeld

Feerdigmeld og afslut

Er arbejdet derimod faerdigmeldt skal du klikke pa Afslut og vaelge Afslut.

Ordre~ Feerdigmeldt ~ Kvalitetssikring v m

Afslut
Alvis
Genaben
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Du skal nu bekrzefte at du gnsker at afslutte ordren ved at klikke pa OK i vinduet der kommer op.

Afslut ordre? [ x|

Bemarkning:

| OK | Annuller

For at indikere at ordren er afsluttet, vil proceslinjen se ud som fglgende:

Ordre~ Arbejdsseddel~ Kvalitetssikring = Afsluttet~ m

For at genabne arbejdssedlen skal du klikke pa enten Arbejdsseddel eller Afsluttet i proceslinjen og
derefter veelge Genaben.

Via virksomhedsindstillinger kan du angive om ordrer skal vaere afsluttede fgrend fakturaer markeres som
"klar til fakturering”.
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4 Ekstra arbejde

Ekstra arbejde bruges til at oprette registreringer, som ikke var en del af den oprindelige ordre. Fx i
forbindelse med eksemplet i denne manual kunne det ske at der opstod behov for at udskifte en radiator i
kundens hjem. Det ville derfor veere oplagt at klare denne udskiftning sidelgbende med den oprindelige
ordre. Du kan kun oprette ekstra arbejder pa en ordre der allerede er godkendt. P4 den made kan du let
lave en samlet faktura pa den oprindelige opgave samt de tilhgrende ekstra arbejder.

En arbejdsseddel kan ikke faerdigmeldes fgrend at samtlige tilhgrende ekstra arbejdssedler er
faerdigmeldte. Hvis du feerdigmelder en arbejdsseddel uden at have faerdigmeldt de dertilhgrende ekstra
arbejdssedler, vil disse automatisk blive faerdigmeldt.

For at oprette ekstra arbejde skal du klikke pa Ordre i proceslinjen og veelge Nyt ekstra arbejde:

Arbejdsseddel for ordre 17558

Wiz filbudsdokument

Send tilbud pa mail

Vis ordrebekrefielsesdokument
Send ordrebekraeftelse pa mail
Send dokumentation

Kopier til nyt tilbud

Kopier til ny ordre

Tilpage til kladde
Myt ekstra arbejde

Alternativt kan du ogsa klikke pa Opret ny (imens du er inde pa arbejdssedlen) og valge Ekstra arbejde.

Du vil blive bedt om at give ekstra arbejdet et navn:

Nyt ekstra arbejde E

Mavngiv ekstra arbejde

| | dskiftning af radiator |

| oK || Annuller |

Nar du har angivet et navn, abnes arbejdssedlen for ekstra arbejdet. Denne arbejdsseddel indeholder
informationer vedrgrende ekstra arbejdet og er en del simplere end den almindelige arbejdsseddel.
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Ekstra arbejde 1 for ordre 17558

Arbejdsseddel Pabegynd ~ Fardigmeld ~ |
- S0

QEERNINGSArad

Ekstra arbejde

Udskiftning af radiator

Der erikke angivet en beskrivelze

Materialeregistrering

Ingen materialer er registreret

Registrerede timer

Ingen registeret tid

Materialer og timer last til faktura

Ingen materialer eller timer er 13st il faktura

Heaendelsesforlgb

Ligesom pa en almindelig arbejdsseddel kan du redigere i de forskellige afsnit ved at klikke pa Rediger til
hgjre for afsnittet. Rediger bliver synlig nar du holder musen henover afsnittet.

Du kan veelge at give en beskrivelse af ekstra arbejdet, og du kan registrere materialer sdvel som timer som
du kan I3se til fakturaen. Ngjagtigt pa samme made som pa en almindelig arbejdsseddel.

For at vende tilbage til den oprindelige arbejdsseddel skal du blot klikke pa Arbejdsseddel i proceslinjen.
Proceslinjen pa arbejdssedlen vil blive opdateret for at indikere at der er tilhgrende ekstra arbejde. Nar du
klikker pa Ekstra arbejde i proceslinjen kan du vaelge enten at oprette nyt ekstra arbejde eller dbne
arbejdssedlen for det som allerede er oprettet:

Arbejdsseddel for ordre 17558

Myt ekstra arbejde

Ordre

1-Udskiftning af radiator
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4.1 Pabegyndelse af ekstra arbejde

Du pabegynder arbejdet pa samme made som pa en almindelig arbejdsseddel; enten ved at registrere
timer som er tilknyttet ekstra arbejdet, eller ved at klikke pa Pabegynd i proceslinjen og derefter vaelge
Pabegynd.

Arbejdsseddel ; Pabegynd ~ Ferdigmeld -

Pabegynd

Afventer
Feerdigmeld
Slet

4.2 | gangveerende arbejde
Nar arbejdet er pabegyndt, @ndres proceslinjen for at indikere dette. Du kan fortsat klikke pa
Arbejdsseddel for at vende tilbage til den oprindelige arbejdsseddel.

Arbejdssedde Fardigmeld

Afventer

Faerdigmeld
Slet

Du registrerer materialer og timer pa samme made som pa en almindelig arbejdsseddel. For at I3se disse til
en faktura, skal du dbne den oprindelige arbejdsseddel og fglge samme fremgangsmade som i afsnittet
Materialer og timer |ast til faktura. Du kan vaelge at tilfgje ekstra arbejde til den samme faktura som det
oprindelige arbejde, eller du kan opfgre det i en separat faktura. | eksemplet tilfgjes det til den samme
fakturakladde.

Efter du har tilfgjet materialerne og timerne til fakturakladden, kan du abne arbejdssedlen for ekstra
arbejdet og se at begge dele nu star som ”last til faktura”.

Materialer og timer last til faktura

Linje  EDIref.  Tildelt til faktura Varenr. Beskrivelse Antal Indkesb StK. pris Total
1 Ingen  Fakiura[Kladde] 8000 m:gt:e”r'];”e (05-01-2016 - Peter 5 kr 275,00 kr42500 k212500 &
2 Ingen Faktura [Kladde] 0009876 Radiator 1 kr1.200,00 kr1.440,00 kr 1.440,00 a8
Omkostning: kr 2.575,00 Total ekskl. moms: kr 3.565,00
Forventet deekningsbidrag: kr 990,00 Total inkl. moms: kr 4.456,25
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Disse timer og materialer fremgar ogsa pa den oprindelige arbejdsseddel under Materialer og timer l3ast til
faktura. Her kan du se at der er tilfgjet en ny kolonne; Oprindelse. Alt hvad der er tilfgjet via den
oprindelige arbejdsseddel, star der “Ordre” ved. Og alt hvad der er forbundet med ekstra arbejdet, star der
navnet pa ekstra arbejdet ved — i dette eksempel: "1-Udskiftning af radiator”.

Materialer og timer last til faktura
(1 il 25 af 25 linjer)

Linie  EDIref. Tildelt til faktura  Oprindelse Varenr. Beskrivelse Antal Indkeb Stk. pris Total
1 Ingen Faktura [Kladde] Ordre 0001098 Toilet 1 kr2.098,00 kr2517,60 kr2 517,60
2 Ingen Faktura [Kladde] Ordre 0001089 Hanavask 2 kr3.074,00 kr 3.688,80 kr7.377,60 ﬂ
12 Ingen Faktura [Kladde] Ordre 8000 Montartime (04-01-2016 - Peter Hansen) 8 kr 275,00 kr 425,00 kr 3.400,00 a8
B N 1-Udskiftning . I o . L PR
13 Ingen Faktura [Kladde] af radiator 8000 Montartime (05-01-2016 - Peter Hansen) 5 kr 275,00 kr 425,00 kr2.125,00 ﬂ
14 Ingen  Fakiura[Kladde] ;r’lrjac;;z:‘"g 0009876 Radiator 1 k120000  kr144000  kr144000 @@
15 Ingen Fakiura [Kladde] Ordre 8000 Montartime (06-01-2016 - Per Jensen) 8 kr 275,00 kr 425,00 kr 3.400,00 ﬂ

4.3 Afventning
Du kan ogsa vaelge Afventer for at indikere at ekstra arbejdet er sat pa pause og dermed ikke skal udfgres
lige nu.

Arbejdsseddel m Fardigmeld

Pabegynd

Feerdigmeld
Slet

4.4  Feerdigmelding
Du angiver at udfgrelsen af ekstra arbejdet er faerdigt for at indikere at arbejdssedlen er klar til
gennemgang og fakturering.

For at feerdigmelde ekstra arbejdet skal du klikke pa enten Igang eller Feerdigmeld i proceslinjen og veelge
Faerdigmeld i menuen der kommer frem.

Nar ekstra arbejdet er faerdigmeldt andres proceslinjen:

Arbejdsseddel Ferdigmeldt~ “

Du kan genabne arbejdssedlen for ekstra arbejdet ved at klikke pa enten Feerdigmeldt eller Afslut i
proceslinjen og vaelge Genaben.
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Arbejdsseddel Fardigmeldt - m

Genaben

Arbejdsseddel Faerdigmeldt~ m
i =

Afslut
Genaben

| Slet

4.5 Afslutning
Du kan afslutte ekstra arbejdet nar du har feerdigmeldt det ved at klikke pa Afslut i proceslinjen og vaelge
Afslut. Har du endnu ikke faerdigmeldt arbejdet, kan du vaelge Faerdigmeld og afslut.

4.6  Sletning
For at slette ekstra arbejdet skal du klikke pa enten Pabegynd, Igang, Afventer, Faerdigmeld eller Afslut (alt
afhaengig af hvor i processen du er) i proceslinjen og veelge Slet i menuen der kommer frem.

Denne handling vil slette ekstra arbejdet permanent. Hvis der er registreret timer og/eller materialer, bliver
du bedt om at vaelge hvortil de skal de skal overfgres — enten til den oprindelige arbejdsseddel eller til en
arbejdsseddel for andet ekstra arbejde.
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5 Fakturering

Sa snart ordren er godkendt kan du begynde at fakturere. Minuba danner automatisk den fgrste
fakturakladde pa en ordre, og far du brug for flere, opretter du dem efterhanden som du far behov. En
fakturakladde er en faktura som endnu ikke er godkendt. Du kan andre pa en fakturakladde men ikke pa
en godkendt faktura.

Du kan fakturere flere gange pa samme ordre, fx hvis du vil fakturere efter forbrug, aconto-fakturere, eller
du skal sende en kreditnota. Fakturaen opfgrer sig forskelligt alt efter om der er tale om en ordre i fast pris,
om det er en ordre som udfgres i regning, eller om der er ekstra arbejde pa ordren. Du kan @&ndre pa en
fakturakladde som du gnsker, fx hvis du har arbejdet to timer pa en given ordre men kun gnsker at
fakturere for en time, er dette muligt. For hver ordre oprettes automatisk en fakturakladde. Det er
fakturaen der baerer indtaegterne pa en ordre.

Nar du laver Igbende fakturering, sa holder Minuba automatisk styr pa, hvilke linjer du allerede har
faktureret, og hvilke linjer som efterfglgende er blevet tilfgjet.

Fanen Fakturering giver dig et overblik over samtlige fakturaer — godkendte savel som kladder. @verst pa
siden ser du en veerktgjsbjeelke som denne:

Vis Igangvasrende = | Klar til fakturering = | Godkendte | Rykkere @ Betalte Vis| 25 ¥ |elementer Import/ eksport

o

De fem fgrste knapper i venstre side giver dig mulighed for at vaelge hvilke sektioner, der skal vises i
oversigten. De lysegra knapper med sort skrift angiver hvilke sektioner der er skjulte. De enkelte sektioner
kan vises igen ved at klikke pa sektionsnavnet, sa knappen bliver mgrkegra med rgd skrift.

Du kan vaelge mellem at fa vist fglgende sektioner:

e |gangveaerende: Fakturakladder pa igangveerende sager der er klar til aconto-fakturering

o Klar til fakturering: Fakturakladder pa afsluttede sager der er er klar til endelig fakturering
e Godkendte: Fakturaer som er godkendte

e Rykkere: Rykkerkladder og godkendte rykkere

e Betalte: Fakturaer som er blevet betalt

Du kan veaelge mellem at fa vist enten 10, 25, 50 eller 100 elementer i hver sektion ad gangen.

Knappen Import/eksport bruger du til at importere samt eksportere fakturaer. Dette er beskrevet
narmere i afsnittet Import & Eksport og i kapitlet EDI Fakturering.

5.1 Fakturering af ordre
Nar du gnsker at fakturere ordren, skal du klikke pa Faktura i proceslinjen og vaelge enten Opret faktura for
at oprette en ny faktura eller Vis fakturakladde 1.
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Ordre Arbejdsseddel ~ Kvalitetssikring ~ Afsluttet~

Opret faktura

Opret kreditnota

| Vis fakturakladde 1

Hvis du veelger Opret faktura far du mulighed for at oprette en ny fakturakladde hvor du kan fastlase
materialer og timer.

Opret faktura [ x|

Der er allerede abne faktura-/kreditnotakladder
Vaelg fakturakladde eller klik OK for at opretie en ny faktura

O vis fakturakladde 1 ‘
® Opret ny faktura ‘

| oK || Annuller

Det fgrste du ser pa en blank faktura er en dialog som beder dig om at tage stilling til hvad der skal ligge pa
fakturaen.

For at vende tilbage til arbejdssedlen skal du klikke pa Arbejdsseddel i proceslinjen. Nar du efterfglgende
klikker pa Faktura i proceslinjen pa arbejdssedlen, kan du se at der nu eksisterer to fakturakladder, som du
kan benytte.

Afslutiet -

Opret fakiura

Opret kreditnota

| Vis fakturakladde 1
Vis fakturakladde 2

Nar du er klar til at fakturere, veelger du den fakturakladde som du gnsker at benytte. Fakturakladden
abnes og proceslinjen ser ud som fglgende:

Faktura [Kladde] - for ordre 17558

ordre tetssikring~  Arbeid w Rykker

L] |

£ 2B MBS0 timer.
‘ ERNINGSyran OTigLpaionare:
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Til hgjre for proceslinjen ser du tydeligt, hvor mange timer der er brugt pa ordren, hvor stor en
daekningsgrad der er samt et diagram der illustrerer forholdet mellem timer, materialer og overskud. Du
har mulighed for at @ndre i oplysningerne inden du sender fakturaen til kunden.

5.1.1 Fakturadialog

Det fgrste man ser pa en blank fakturakladde er en dialog som spgrger dig hvad der skal overfgres til denne
fakturakladde. Dialogen andrer sig efter arbejdssedlens prisgrundlag, men som standard er slutfaktura
valgt. Nar du har taget et valg,vil fakturaen vaere last.

Tiffej fakturalinjer 8

Hvad vil du fakturere? Alle beleb er ekskl. moms

17558 Komplet montering i badevaarelse

®  Slutfaktura - kr 67.566,00 Aconto Udvalgte linjer

Faktura sum | 67.566,00 |

Ok Annuller

Slutfaktura lzegger alle ulaste registreringer pa fakturaen og marker dem som last. Eventuelle aconto
fakturaer vil ogsa blive tilfgjet til slutfakturaen.
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5.1.2 Aconto faktura
Du kan oprette en aconto faktura hvis du gnsker at fakturere noget af belgbet, fx fgr arbejdet udfgres eller
undervejs. Dette ggres ved at vaelge Aconto.

Tilfej fakturalinjer [ %]

Hvad vil du fakturere? Alle beleb er ekskl. moms

17558: Komplet montering i badevazrelse

Slutfaktura - kr 67.566,00 ® Aconto Udvalgte linjer
Beskrivelse: Belsb ekskl. moms:  Procent: Restbelsb: Total:
Aconto || 3378300 | | 50,00% | | 3378300 | | 67.566,00

Faktura sum 33.783.00

OK Annuller

Modregninger fra aconto faktura vil blive tilfgjet til slut fakturaen. Hvis alle fakturakladder er brugt, vil du
blive spurgt om du vil oprette en ny faktura.

5.1.3 Kunde & Beskrivelse

Du har mulighed for at redigere de kundeoplysninger, som er relevante for fakturaen ved at holde musen
henover kundeafsnittet og klikke pa Rediger. Ligeledes har du mulighed for at sendre i beskrivelsen af
ordren.
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5.1.4 Fakturalinjer
Du kan tilfgje, slette eller eendre fakturalinjer. En fakturalinje bestar af fglgende kolonner:

e Varenr.—varenummer

e Lev. - leverandgr af varen

e Antal — hvor mange enheder af varen der skal faktureres

e Beskrivelse — supplerende beskrivelse af varen

e Indkgb — varens indkgbspris

e Ava%-—avancei %

o Moms % — momssats i % (denne kolonne vises kun hvis fakturaen er sat op til det. Se afsnittet
Fakturaindstillinger)

e Salgspris — prisen som kunden skal betale for varen

o Rbt % —den rabat du gnsker skal traekkes fra kundens salgspris

e Total — varens totale pris til fakturering

Fakturalinjer

Slet alle materialer Konsolider

Varenr. Lev. Antal  Beskrivelse Indkeb Ava%  Moms% Salgspris Rbt% Total
¥ | ooo1098 - 1 Toilet 2.098,00 20% 25 2.517,60 2517,60 i}
T | 0001089 - 2 Handvask 3.074,00 20% 25 368880 737760 i}
T nnn1nR4d - 1 Rarskar 214800 2N% 95 Q777 RN a777R0 |

Hvis du gnsker at s&endre et element i en fakturalinje, skal du blot klikke pa feltet og foretage de gpnskede
&ndringer.

Du kan benytte dit tastetur til hurtigt at hoppe frem og tilbage mellem linjens elementer ved at trykke pa
Tab s | (hgjre) og @ Shift+ Tab ' | (venstre).

Du sletter en linje ved at klikke pa det lille papirkurvsikon i hgjre side. Hvis du gnsker at slette samtlige
fakturalinjer, kan du klikke pa Slet alle materialer.

Hvis der er identiske varelinjer, kan du klikke pa Konsolider for at sammenlagge disse til én varelinje.

Til venstre for varenumrene er en lille pil som bade peger op og ned. Du kan klikke pa den og flytte op og
ned pa en varelinje for at &endre dens placering.

Hvis du gnsker at tilfgje en vare til fakturaen, benytter du den tomme linje som befinder sig nederst.
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+ | BUDO - 35 | Montarume (U6-01-2016 - Feter Hansen) | 27500 bh% 42500 | ‘ 1.48/7.50 ‘ m
3| 0009876 s 1 | Radiator | 1.200,00 20% 1.440,00 | ‘ 1.440,00 ‘ i}
¥ 8000 - 5 | Montartime (05-01-2016 - Peter Hansen) | 275,00 55% 425,00 | ‘ 2.125,00 ‘ i}
. | | Lo | |
Total omkostning Total
| 48.439,00 ‘ 67.566,00
Dezekningsbidrag: Total inkl. moms:
| 19.127,00 ‘ 84.457,50

Under fakturalinjerne kan du se summen af omkostningsfelterne, det totale belgb som kunden skal
faktureres — ekskl. og inkl. moms samt daekningsbidrag.

Bemaerk: Omkostningsfelterne som vises pa fakturaen er kun vejledende, idet alle de reelt afholde
omkostninger skal registrere pa arbejdssedlen.

5.1.5 Betalingsbetingelser

Du kan se de betalingsbetingelser som vil fremga pa den faerdige faktura. Hvis du vil zendre kundens
standard betalingsbetingelser, kan du ggre det enten ved at andre det for virksomheden under
Virksomhedsindstillinger eller ved at sendre det specifikt for kunden under Kunder.

Betalingsbetingelser

Forfaldsdato: 14 dage efter fakturadato
FIK indbetalingskode: +71<000000000000000 +12345678<

5.1.6 Fakturaindstillinger

Faktura [Kladde] - for ordre 600613

Ordre Kvalitetssikring - Arbejdseddel Rykker

Godkend

Afvis

Send fakturakladde pa mail
Kunde E

Fakturaindstillinger

A. Schulz 8 San

Ot s Al TAMAMAA
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Hvis du klikker pa Faktura i proceslinjen og veelger Fakturaindstillinger, kommer denne dialog frem:

Fakturaindstillinger B

O] vis materialespecifikation pa udskrift
] Angiv momssats enkelte fakturalinjer

Adskil ekstra arbejder pa faktura pdf

I‘.’Iumssatsmrfakturai:.:w':| 25 |

QK Annuller

Her kan du angive om materialer og timer fra arbejdssedlen automatisk skal tilfgjes, om
materialespecifikationerne skal inkluderes pa den faerdige faktura som sendes til kunden.

Om der skal kunne angives moms (fx ved momsfrie ydelser) for hver fakturalinje samt den procentlige
momssats for den pageeldende faktura.

Om du gnsker at f& adskilt fakturalinjerne sa det er tydeligt hvilke linjer der kommer fra
hovedordren eller ekstraarbejder. Fakturalinjerne pa den pageseldende faktura pdf vil nu blive
adskilt, sa det tydeligt fremgar hvilke fakturalinjer der hgrer til hvilket arbejde samt totalerne
for disse.

5.1.7 Godkendelse af faktura
For at godkende fakturaen klikker du fgrst pa Faktura i proceslinjen og veelger Godkend. Alternativt kan du
klikke pa Godkend under Handlinger.
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Ordre Kvalitetssikring ~ Arbejdsseddel Faktura~ Rykker

Godkend

Afvis
Send fakturakladde pa mail

Fakturaindstillinger

Nar du godkender fakturaen far du mulighed for at aendre faktura- og forfaldsdato. Du kan vaelge om
fakturaen skal sendes pa mail ved at krydse af i feltet Godkend og send pa mail.

r

Afslut og godkend faktura n

Bemaerk: Nar fakturaen er godkendt er den I3st for endringer.
® Godkend
O Godkend og send pa mail

Fakturadato: Forfaldsdato:
{ 07-01-2016 21-01-2016

oK Annuller

Hvis du veelger at sende fakturaen pa mail kan du skrive en tilhgrende mailtekst, eller benytte en skabelon
for dette.

Afslut og godkend faktura n i

Bemaerk: Nar fakturaen er godkendt er den Iast for &ndringer.
O Godkend

Fak 3 Forfal : .
akturadato: . orfaldsdato - ® Godkend og send pa mail
07012016 | & | 21012016 |
1 Mail Ordre Kvalitetssikring Faktura ()
Mail til (mailadresse): Kopi til (mailadresse):
E| nielspetersen@mail.dk ‘peter@hansenwsdk ‘
Emne: Veelg mail skabelon
Faktura ‘ [Veelg skabelon] - ‘
Mailtekst:
DB EE - B I US x x|i=:: Bl= = =| voma -|[m =|[3]]Bxice
) 5 Sl | )

Til Niels Petersen 1
Faktura vedrerende: Komplet montering | badevaerelse

Med venlig hilsen
Peter Hansen
Hansen VVS|

3 Characters: 97

OK Annuller
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Du har mulighed for at vedheefte tilbuds- og ordrebekraeftelsesdokument ved at klikker pa Ordre og krydse
af:

07-01-2016 . 21-01-2016
Mail Cr*re Kvalitetssikring Fakiura (@)
.-@|; II|:LIE|'-BFCFEZ‘--?I;ZI'E]‘[EBE der skal sendes
[ navn
O Tibud

[] Ordrebekreftelse

Ligeledes kan du vedhaefte kvalitetssikringsdokument(er) ved at klikke pa Kvalitetssikring.

VIV ITE T £V ITEV 1Y

Mail  Ordre | Kualitetssikiing | Fakiura ()
Jeelg dokumenter der skal sendes

[ navn

] EAFIS-VVS (KS) - (EAFIS-VVS (KS))

Som udgangspunkt er hverken tilbuds-, ordrebekraeftelses- eller kvalitetssikringsdokumenter vedhaeftet.
Fakturakladden er derimod vedhaeftet (den er pa dette tidspunkt stadig fakturakladde da den fgrst bliver
godkendt nar du trykker pa 'OK’):

Mail Ordre Kvalitetssikring Fakiura ()

/&elg faktura der skal sendes

[] Faktura Fakturadato Belsb Vis

Faktura Kladde kr 67.566,00 Vis

Du kan fa vist det feerdige fakturadokument ved at klikke pa Vis.

Det er ogsa muligt at sende fakturakladden pa mail ved at klikke pa Faktura i proceslinjen og vaelge Send
fakturakladde pa mail. Denne handling kan ggres uden fgrst at godkende fakturaen.

Nar du har godkendt fakturaen, ser proceslinjen ud som fglgende:
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Faktura 60420

Ordre Kvalitetssikring v Arbejdsseddel

5.1.8 Offentlig faktura

Hvis du har angivet et EAN-nummer samt en gyldig adresse for kunden, kan du sende en offentlig faktura.
Du klikker pa Godkend pa samme made som beskrevet i forrige afsnit og veelger “Godkend og send
offentlig faktura”. | dialogboksen kan du vaelge om du vil vedhaefte en eller flere pdf’er til din offentlige
faktura, ved fgrst at veelge fanen for hhv. Ordre, Dokumentation, Kvalitetssikring eller Faktura, og derefter
markere tjekboksen for de dokumenter du gnsker at vedheaefte. Hvis du ikke gnsker at vedhaefte nogen
dokumenter, sa klikker du bare ’ok’ for at sende fakturaen.

Afslut og godkend faktura B
Bemeerk; Mar fakiuraen er godkendt er den |ast for ndringer.
O Godkend
| Fakturadato: ) Forfaldsdato: ) O Godkend og send pa mail
\ 07-01-2016 | [ | 21012016 |[©] @ Godkend og send offentiig faktura
‘ Ordre Dokumentation Kvalitetssikring Faktura

Vaelg overslaghiloud eller ordrebekraeftelse der skal sendes

L] wavn

(] ordrebekrftelse

OK Annuller

Hvis du ved godkendelsen vaelger "Godkend” eller “Godkend og send pa mail” har du efterfglgende
mulighed for at klikke pa ”Send offentlig faktura” under Handlinger i hgjre side.

Handlinger

M | Send offentlig faktura =
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5.1.9 Afvisning af faktura
Hvis du gnsker at afvise fakturakladden, skal du klikke pa Faktura i proceslinjen og vaelge Afvis. Dette kan fx
ske hvis der er tale om en garantisag.

5.1.10 Betaling af faktura
Du angiver betalinger ved at klikke pa Faktura i proceslinjen og veelge Betaling.

Faktura 60420

Ordre Kvalitetssikring v Arbejdsseddel aktura m

Betaling
Kopier til ny faktura
Krediter faktura

Send faktura pa mail

Du udfylder betalinger i vinduet der kommer frem. | dette eksempel har kunden betalt 10.000 kr. kontant
0g 20.000 kr. via bankoverfgrsel. Det skyldige belgb reduceres dermed med 30.000 kr.

Angiv betaling n

Indbetalinger angives med negativt beleb!

Betalingsdato Belsb  Bemarkning
07-01-2016 | &J -10.000,0¢ Kontant betaling i
07-012016 | &) -20.000.0C Bankoverfarsel iig
Startsaldo: 84.457,50kr
Skyldigt belab: 54.457 50kr

O marker som udlignet selvom faktura ikke er betalt

Udlign faktura OK Annuller

5.2 Kreditnota

En kreditnota er en modregning, som du laver, hvis du skal rette en fejl pa en allerede godkendt faktura.
Det kan fx vaere at du opdager en fejl pa en faktura du allerede har godkendt, sa laver du en kreditnota til
modregning af den forkerte faktura, og bagefter laver du den korrekte faktura. En anden grund kan vaere at
en kunde har et tilgodehavende i forbindelse med en faktura du har godkendt. Fx hvis det fakturerede
belgb er for stort, og der gives afslag i pris. Du kan oprette en kreditnota bade fgr og efter fakturaen er
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betalt. Oprettes den fgr, modregnes den fakturaen saledes at kunden far reduceret det skyldige belgb. Hvis
du opretter kreditnotaen efter fakturaen er betalt, angiver den blot hvor meget du skylder kunden.
Stemmer belgbet pa kreditnotaen med belgbet pa fakturaen den udligner, bliver begge markeret som
udlignede. Kreditnotaen er det samme som en faktura, med den forskel, at belgbet du skal modtage er
negativt.

For at oprette en kreditnota fgr ordren er faktureret, skal du klikke pa Faktura i proceslinjen og veelge
Opret kreditnota.

Faktura~

Ordre~ lgang ~ Ekstra arbejde~ )

Kvalitetssikring~ > Fardigmeld ~

Opret faktura

Opret aconto faktura
| Opret kreditnota
Importer EDI-faktura

Automatisk import af EDI-faktura

Hvis du vil oprette en kreditnota efter ordren er blevet faktureret, skal du klikke pa Faktura i proceslinjen
og velge Krediter faktura.

Faktura 60420

Ordre Kvalitetssikring v Arbejdsseddel

Betaling

Kopier til ny faktura
Krediter faktura

Send faktura pa mail

Der oprettes og abnes en ny kreditnota, hvor du Igbende kan holde styr pa deekningsgrad. Fordi samtlige
fakturalinjer som udgangspunkt er inkluderet, er der intet overskud:

Kreditnota [Kladde] - for ordre 17558

Ordre Kvalitetssikring v Arbejdsseddel = D) oy 3 %
=0 o0 UNINIEY,

UEKNINGgsgrad DIUgUpaoTare:

Kreditnotaen indeholder kundeinformationer, beskrivelse og fakturalinjer ligesom en almindelig faktura,
med den undtagelse at fakturalinjerne er negative:
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- | ouwy -3, MV UL IS (VU= 17EW 10 = T S cruv s teuuv 1o v w
* 0009876 v -1 Radiator 1.200,00 20% 1.440,00 -1.440,00 il
¥ 8000 v -5 Montgrtime (05-01-2016 - Peter 275,00 55% 425,00 -2.125,00 i |
Total omkostning Total
-48.439,00 -67.566,00
Deakningsbidrag Total inkl. moms
-19.127,00 -84.457 50

Som udgangspunkt er fakturalinjerne de samme som pa den oprindelige faktura. Hvis det fakturerede belgb
er for hgjt — fx fordi der er angivet mere materiale end der reelt er brugt — kan du lade linjerne for det

pagaldende materiale sta og slette alle andre linjer:

Fakturalinjer

Fiytlinje: o @ Slet alle materialer Konsolider
Varenr. Lev. Antal  Beskrivelse Indkeb Ava % Salgspris Rbt% Total
% | 0003279 v -3 Fordelerrar 219,00 35% 295,65 -886,95 ﬂ
2| 0003265 - | -3 || Guiwarmeplade 79,00 106,65 | 319,95 | M
Total omkostning Total
-894,00 -1.206,90
Dakningsbidrag Total inkl. moms
-312,90 150862 |

Nar fakturalinjerne er rettet til, klikker du pa Gem under Handlinger. Nggletal opdateres herefter og
daekningsgraden er pd 27% (den var pa 28% fgr kreditnotaen blev oprettet).

Kreditnota [Kladde] - for ordre 17558

Ordre Kvalitetssikring v Arbejdsseddel "0 o] ~ 1
21 /o) 33,08 fglar

EKNINgsqrad: DTHgUpE Orare:

Du godkender kreditnotaen enten ved at klikke pa Godkend under Handlinger eller ved at klikke pa
Kreditnota i proceslinjen og veelge Godkend.
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Kreditnota [Kladde] - for ordre 17558

Ordre Kvalitetssikring « Arbejdsseddel Kreditnota =

Godkend
Afvis
Send kreditnotakladde pa mail

Kreditnotaindstillinger

Ligesom med en almindelig faktura kan du veelge at afvise, sende kreditnotakladde pa mail og angive
kreditnotaindstillinger.

Ved godkendelse har du samme valgmuligheder som ved en almindelig faktura:

Afslut og godkend kreditnota 2t}

Bemaerk: Nar kreditnota er godkendt er den |ast for @ndringer.
@® Godkend

Kreditnotadato: Forfaldsdato: O Godkend og send ph mail

07-01-2016 | 53 21-01-2016

OK Annuller

Nar du har godkendt kreditnotaen, ser proceslinjen ud som fglgende:

Kreditnota 60421

Ordre Kvalitetssikring v Arbejdsseddel Kreditnota~

Betaling
Kopier til ny kreditnota
Vend kreditnota til ny faktura

Send kreditnota pa mail

5.3 Betalingspamindelser

| tilfeelde af at en kunde ikke har betalt til tiden, kan du sende en betalingspamindelse til kunden pa mail.
Betalingspamindelser svarer til at gensende den oprindelige fakturamail dog med en sendret tekst. Ogsa her
kan du vaelge at vedhafte ordrebekraeftelse, kvalitetssikringsdokument og faktura nar du sender en
betalingspamindelse.

For at sende en betalingspamindelse skal du klikke pa Rykker i proceslinjen og vaelge Opret
pamindelse/rykker/inkassovarsel. Derefter vaelger du Betalingspamindelse og valger ny forfaldsdato:
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Ordre Arbejdsseddel Kvalitetssikring « M

Opret pAmindelse / rykker / inkassovarsel

Send til Collectia

Opret pamindelse | rykker / inkassovarsel [ ]

Veelg rykkertype:
‘ Betalingspamindelse ‘ - ‘

Ny forfaldsdato: EpEp—
v fortaldsaato 23072017 | [

OK Annuller

5.4 Rykkere
Har du sendt en betalingspamindelse til en kunde uden held, har du nu to muligheder for at rykke for det
skyldige belgb. Du kan vaelge selv at lave og sende rykkeren til kunden pa mail.

For at sende en rykker skal du klikke pa Rykker i proceslinjen og vaelge Opret rykker / inkassovarsel.

Ordre Arbejdsseddel Kvalitetssikring « M

Opret pAmindelse / rykker / inkassovarsel

Send til Collectia

| vinduet der kommer frem vaelger du rykkertyper, -gebyr, manedlig rente og forfaldsdato for rykkeren:

Opret rykker | inkassovarsel B8

Velg rykkertype:

Rykker [ L 4 ‘

Rykkergebyr: k| 100 | |

Manedlig rente: %‘ 15 ‘
Rykker forfaldsdato: ‘ 28-01-2016] e

oK Annuller

Der oprettes nu en rykkerkladde med de angivet rente og gebyrsatser:
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Rykker [Kladde] 1 for Faktura 60420

Ordre Kvalitetssikring Arbejdsseddel Faktura~ > Rykker~

Denne indeholder kundeinformationer, ordrebeskrivelse, fakturalinjer og betalingsbetingelser — ligesom en
faktura. Derudover indeholder den et afsnit der hedder rykkerbelgb, som angiver hvor meget kunden
skylder.

Rykkerbelgb
Dato Bemarkning Beleb
07-01-2016 Beleb for faktura 60420 kr 84.457 50
07-01-2016 Bankoverfarsel kr-20.000,00
07-01-2016 Kontant betaling kr-10.000,00
28-01-2016 Gebyr Rykker 1 kr 100,00
28-01-2016 Rente Rykker 1 kr 184,45
Skyldigt beleb kr 54.741,95

Du godkender en rykker ved at klikke pa Godkend rykker under Handlinger eller ved at klikke pa Rykker i
proceslinjen og veelge Godkend.

Ordre Kvalitetssikring ~ Arbejdsseddel Faktura~

Godkend

Betaling
Alvis

Nar du godkender en rykker, foregar det pa samme made som ved faktura og betalingspamindelse.

Afslut og godkend rykker u

Bemaerk: Nar rykker er godkendt er den |3st for ndringer.
Rykker dato Rykker forfaldsdato: g ggg:::g og send pa mail

18-01-2016 | & | 28-01-2016 | [

OK Annuller

65
13.07.2017



BRUGERMANUAL — MINUBA Ver. 2.6

5.4.1 Inkassovarsel
Du opretter inkassovarsler pa samme made som du opretter rykkere. Der skal veelges Inkassovarsel som
rykkertype:

Opret rykker | inkassovarsel a8

Velg rykkertype:

Inkassovarsel L 4

Rykkergebyr:
Manedlig rente:
Rykker forfaldsdato:

29-01-2018] | 0

OK Annuller

5.4.2 Collectia

Du kan ogsa benytte Collectia — som er en af Danmarks stgrste inkassovirksomheder — til at handtere
inddrivelsen af dit tilgodehavende. Collectia vil derefter sta for den administrative del af inddrivning. De vil
ogsa varetage et eventuelt inkassovarsel og inkassoregistrering safremt regningen stadig ikke betales. |
denne forbindelse sikrer de, at alle juridiske betingelser for inkassoregistreringen er opfyldt. De udgifter
Collectia har i forbindelse med gaeldsinddrivelse vil blive palagt kunden, og du vil derfor modtage det fulde
fakturabelgb, nar Collectia far inddraget gaelden.

Har du ikke allerede en aftale med Collectia oprettes denne automatisk, den fgrste gang, du veaelger at
sende en faktura til Collectia for geeldsinddrivelse. Du indgar derfor en direkte aftale med Collectia om
geeldsinddrivelse, uafhaengig af din aftale med Minuba, og det er derfor vigtigt, at du laeser betingelserne
igennem for aftalen mellem dig og Collectia.

For at sende rykker videre til Collectia skal du klikke pa Rykker i proceslinjen og veelge Send til Collectia.

Ordre Kvalitetssikring - Arbejdsseddel mm

Send betalingspamindelse
Opret rykker / inkassovarsel

Sendtil Collectia
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Du kan tilmelde dig i vinduet der kommer frem:

- Collectia

Gratis rykker og inkassoservice

Med ét enkelt klik i Minuba lader du Collectia tage hand om rykker, inkasso mv, unanset om du sender 1, 10
eller 100 rykkere. Sa bruger du din tid effektivt - i stedet for at jagte darlige betalere.

Collectia er Danmarks stérste inkassopartner og har mange ars erfaring med inkasso. Collectia hjzlper dig
hurtigt og effektivt, og nar din kunde har indfriet sin gaeld, far du fakturabelsbet.

Du beslutter selv hvilke hvilke fakturaer, du ensker at lade Collectia handtere.

Nar du har tilmeldt din virksomhed, modtager du en velkomstmail fra Collectia. Nar din virksomhed er oprettet
hos Collectia, far du adgang til Collectias onlinesystem. Her kan du bl.a. se status for de forfaldne fakturaer,
du har sendttil rykkerstyring hos Collectia.

Tilmeld nu “ O Jeg accepterer Collectia CMS betingelser

5.5 Import & Eksport

Knappen Import/eksport, som befinder sig pa vaerktgjsbjaelken under fanen Fakturering (og Overblik),
giver dig mulighed for at eksportere dine fakturafiler, importere Fl-indbetalinger og overfgre EDI-fakturaer
til Minuba.

Impaort / eksport

Eksporter fakturafiler
Impart Fl-indbetalinger

Upload EDI-faktura (Cl1O-format)
—

Hvis din virksomhed er sat op til det, har du her ogsa mulighed for bl.a. at importere betalinger fra
gkonomisystem, samt automatisk import af EDI-fakturaer. Disse muligheder er beskrevet i kapitlet EDI

Fakturering.
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5.5.1 Eksporter Fakturafiler
Nar du vaelger Eksporter fakturafiler, kommer der et lille vindue frem:

Eksporter fakturafiler 8

Veelg eksportformat:
| |+

1
| Kun posteringer, der ikke tidligere er eksporteret |I

Dato fra: |

Dato til: |

@ Annuller

Her vaelger du hvilket format fakturafilerne skal eksporteres til, herunder: C5/Centri, e-conomic,
SummaSummarum, Excel (semikolonsepareret) og PDF (zippet). Du kan vaelge at eksportere alle
posteringer eller kun dem der ikke tidligere er blevet eksporteret. Ud for dato felterne angiver du hvilken

periode der skal eksporteres fra.

Nar du klikker pa OK, bliver du bedt om at bekraefte indholdet af filen og veelge om fakturaerne skal
markeres som eksporteret.

Bekreeft korrekt fil-eksport [ x|

Fakturaudtrazkket er sendttil eksport. Kontroller at filen indeholder det
I forventede, inden du markerer dem som eksporterede. I

@nsker du at markere fakturaerne som eksporeret?

OK Annuller

Hvis du veelger "e-conomic” som eksportformat kan du vaelge om du vil eksportere debitorliste eller
fakturabilag:

I Eksporter fakturafiler [ % | |

Valg eksportformat:

e-conomic v

I:l Kun posteringer, der ikke tidligere er eksporteret

@® Dpebitorliste
O Fakturabilag

Dato fra: 01-04-2016 | [=]

Dato til: 21-04-2016
OK Annuller

Eksport af debitorliste giver dig en liste over de kunder som du har faktureret i den valgte periode.
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5.5.2 Importer Fl-indbetalinger

Du kan afstemme dine kunders bankindbetalinger i Minuba. Fgrst skal du hente Fl-indbetalingerne som fil i
din netbank. Nar du klikker pa knappen Import/eksport under fanen Fakturering (eller Overblik), skal du
veelge Import Fl-indbetalinger og valge filen som du hentede i din netbank.

Importer Fl-indbetalinger B

Importer Fl-indbetalinger fra bank

Ingen fil valgt.

Understaitet format: SEK2 - Sektorformat med linjeskrift (CR/LF)

]

oK Annuller

Nar du klikker pa OK, vil du se en oversigt over de indbetalinger du har indlaest. Hvis du veelger at gemme
de indlaste Fl-indbetalinger, vil du se at de udlignede fakturaer som 13 under Godkendte nu rykkes ned
under Betalte.

5.6 Opret, rediger og godkend faktura

Aben arbejdssedlen for den pagaeldende ordre

Klik pa Faktura i proceslinjen

Velg Opret faktura i menuen der kommer frem

Foretag eventuelle andringer i fakturakladden

Klik pa Gem under Handlinger for at gemme fakturakladden

Klik pa Godkend under Handlinger for at godkende faktura

Alternativt kan du klikke pa Faktura i proceslinjen og derefter veelge Godkend

Angiv — i vinduet der kommer frem — om fakturaen skal godkendes og sendes pa mail til kunden,
eller om den blot skal godkendes

Ne ok wnNE

5.6.1 Opret kreditnota
1. Aben arbejdssedlen for den pagzeldende ordre
2. Klik pa Faktura i proceslinjen
3. Velg Opret kreditnota

5.6.2 Send betalingspamindelse
1. Aben den pagzeldende faktura
Klik pa Rykker i proceslinjen
Veaelg Send betalingspamindelse
Klik pa OK for at sende betalingspamindelsen

P WwnN
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5.6.3 Send rykker til Collectia
1. Aben den pagzeldende faktura
2. Klik pa Rykker i proceslinjen
3. Velg Send til Collectia

5.6.4 Opret rykker/inkassovarsel
1. Aben den pagzeldende faktura
Klik pa Rykker i proceslinjen
Veelg Opret rykker/inkassovarsel
Klik pa OK for at sende betalingspamindelsen

P wN

6 EDI Fakturering

Minuba kan modtage elektroniske fakturaer fra en reekke af de stgrre leverandgrer sa dine materialeindkgb
let kan fgres over pa de enkelte arbejdssedler. EDI star for Electronic Data Interchange (elektronisk
dataudveksling) og er betegnelsen for udveksling af dokumenter mellem to virksomheder pa elektronisk
form. | denne sammenhaeng er der tale om udveksling af fakturaer mellem grossisterne og Minuba, saledes
at fakturaer for materialeindkgb overfgres elektronisk fra grossisterne til Minuba. Dette betyder, at du ikke
selv behgver at registrere kgbte materialer i Minuba, men at de kan registreres direkte fra en faktura. Hvis
du oplyser et ordrenummer til grossisten ved indkgb af materialer til en ordre, angives dette ordrenummer
pa fakturaen fra grossisten. Dermed kan Minuba automatisk sgge den relevante arbejdsseddel frem sa
materialerne kan laeses ind pa ordren. Dette sparer dig for en stor maengde manuelt arbejde og minimerer
risikoen for fejl og mangler.

Du kan bade uploade EDI-fakturaer manuelt eller importere dem automatisk. Du kan veelge at uploade dem
manuelt hvis du har faet tilsendt EDI-fakturaerne (i OIOUBL eller OIOXML format) fra grossisten. Eller du
kan importere dem automatisk hvis EDI-fakturaerne skal hentes direkte fra grossisten. For at benytte dig af
automatisk import, skal din Minuba-konto vaere sat op til at handtere EDI-fakturaer fra de enkelte
grossister.

6.1 Manuel Upload af EDI-faktura
For at uploade en EDI-faktura skal du klikke pa knappen Import/eksport under fanen Fakturering (eller
Overblik) og vaelge Upload EDI-faktura.
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Import / eksport
Eksporter fakturafiler
Eksporter kassekladde til e-conomic
Impaorter betalinger fra e-canomic

l Impart Fl-indbetalinger I
Upload EDI-faktura (O10-format)

Automatisk import af EDI-fakiura

| det lille vindue der kommer frem vaelger du den fil som du har faet tilsendt fra grossisten. Husk at filen
skal veere i OIOUBL- eller OIOXML-format.

il Importer EDI faktura u

Importer EDI faktura fra leverandar

Gennemse... | Ingen fil valgt.

Understattet format: OI0UBL, O10XML

oK Annuller

Nar du har valgt filen og har klikket pa OK, importeres fakturaen og du far adgang til fakturadetaljerne.

6.2 Automatisk Import af EDI-faktura

Hvis du g¢nsker at importere EDI-fakturaer automatisk, skal du klikke pa knappen Import/eksport under
fanen Fakturering (eller Overblik) vaelge Automatisk import af EDI-faktura. Dermed hentes alle
registrerede EDI-fakturaer automatisk fra de grossister der er sat op til EDI-aftale pa din Minuba-konto. Du
praesenteres nu for en liste over alle de fakturaer som du har importeret via EDI - bade de indkomne der
endnu ikke er godkendt pa en ordre, samt de arkiverede der tidligere er blevet godkendt pa en ordre.

Dette er ogsa fremgangsmaden du skal benytte hvis du gnsker at gennemse de fakturaer som er importeret
via EDI. Har du udelukkende foretaget manuel upload af EDI-fakturaer er det ikke muligt at se en samlet
liste over disse.

@verst pa siden ser du en vearktgjsbjaelke magen til denne:

Vis | Indkommende | | Arkiverede Vis| 25 ¥ | elementer Handlinger Q

Knapperne Indkommende og Arkiverede giver dig mulighed for at vise/skjule indkommende og arkiverede
fakturaer. Du kan vaelge om du vil have vist enten 10, 25, 50 eller 100 elementer for hver sektion. Knappen
Handlinger giver dig mulighed for enten at slette de leverandgrfakturaer som er blevet behandlet eller for
at fa vist din virksomheds grossistaftaler.
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Handlinger

Slet behandlede leverandar fakturaer

Vis grossistaftaler

P3 listen over indkommende fakturaer ser du fglgende informationer for hver enkel faktura:

e Fakturadato: Den dato fakturaen blev udstedt hos grossisten.

e  Fakturanummer: Grossistens fakturanummer.

e Ordrereference: Referencen som blev oplyst til grossisten — kan vaere nummeret pa en
arbejdsseddel i Minuba som fakturaen skal referere til.

e Leverandgr: Grossisten fakturaen kommer fra.

o Belgb: Det samlede belgb pa fakturaen.

e Status: Fakturaens status —”Ny” for indkommende fakturaer.

e Modtaget: Dato og tidspunkt for modtagelsen af fakturaen i Minuba.

o Noter: Eventuelle noter som er tilknyttet fakturaen.

e Eksporteret: Hvis fakturaen er eksporteret til et gkonomisystem, vil det fremga her.

Indkomne fakturaer S
(426 til 445 af 445 linjer)

Fakturadato Fakturanummer Ordrereference Leverander Beleb  Status Modtaget Noter Eksporteret  Handlinger
Solar . An4E
19-11-2015 2023822066 13149 Danmark kr610,99 Ny 44_.11_401"
AS
Solar
19-11-2015 2023822067 13145 Danmark kr21.739,88 Ny 24__11_2015 Vis Afvis
16:21
AIS
solar 24-11-2015
23-11-2015 2023834094 13139 Danmark kr-544 69 Ny

AIS

Hvis du holder musen henover en faktura (linjen), kommer der to knapper til syne: Vis og Afvis. Nar du
klikker pa Vis far du mulighed for at behandle fakturaen (se afsnittet Behandling af EDI-Faktura). Hvis du
klikker pa Afvis bliver fakturaen afvist og flyttes ned til Arkiverede fakturaer.

| listen over 'Arkiverede fakturaer’ ser du de fakturaer som pa en eller anden made er blevet behandlede.
Denne liste indeholder de fleste informationer fra fernaevnte liste plus nogle ekstra:

e Ordrenummer: Ordrenummeret pa den arbejdsseddel i Minuba som fakturaen er indlaest til.
e Behandlet: Dato og tidspunkt for hvornar fakturaen er blevet behandlet i Minuba. En behandlet
EDI-faktura kan have en af fglgende statusser:
o Bekraftet: Fakturaen (enten hele fakturaen eller blot enkelte fakturalinjer) er indlaest til en
arbejdsseddel.
o Behandlet: Fakturaen er eksporteret til et gkonomisystem uden at vaere indlaest til en
arbejdsseddel.
o Afvist: Fakturaen er blevet afvist.
e Eksporteret: Dato og tidspunkt for hvornar fakturaen er blevet eksporteret til et givent
gkonomisystem.
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Arkiverede fakturaer

(111 25 af 106 linjer)

Fakturadato Ordrenummer Fakturanummer Ordrereference Leverander Belsb  Status Behandlet Noter Eksporteret  Handlinger
28-01-2018
Solar 19-01-2016 "
18-01-2016 17591 2024047892 13237 Danmark AlS kr1.185,51 Bekraefiet 1415 1142l
e-conomic
12-10-2015
30-09-2015 2023604597 5931 Sy kr756,53 Behandlet I CANE 10:10 il Vis

Danmark A/S 10:08

e-conomic

AD
13-01-2015 20149532 12026 Centrallager kr75343  Afvist
Albertslund

15-01-2015
2153

6.3 Manuel indtastning af EDI-Faktura

Hvis din leverandgr ikke kan sende elektroniske fakturaer i oioubl/oioxml format, har du mulighed for selv
at indtaste fakturaen i Minuba. Nar du har indtastet fakturaens oplysninger og gemt den, kan du behandle
den pa samme made som med de EDI-fakturaer der enten er uploadet eller importeret fra dine grossister.

For at indtaste en leverandgrfaktura skal du ga ind under fanen "Fakturering" og klikke pa "Opret ny" oppe i
hgjre hjgrne af skeermen. | menuen der kommer frem veelger du "Leverandgrfaktura":

Opret ny
Tilbud
Ordre
HMN ordre
Semviceaftale

Kunde

Tilkab Bruger

| Leverandarfaktura

Alternativt kan du ogsa inde pa siden med oversigten over importerede EDI-fakturaer klikke pa "Opret ny"
og veelge "Leverandgrfaktura".

Nar du indtaster en leverandgrfaktura skal du angive forskellige oplysninger som vist nedenfor. Nogle af
felterne er pakraevede for at fakturaen er i gyldigt format. Hvis du allerede har leverandgren i dit
leverandgrkartotek, sa kan du blot sgge leverandg@rens oplysninger, sa sparer du indtastningen.

73
13.07.2017



BRUGERMANUAL — MINUBA Ver. 2.6

Leverander

Leverandsrnavn: Ség leverandsr

Solar Danmark A/S -

CVR nummer:

15908416
Adresse:
MNavn: EAN nummer.
5790000001200
Vejnawn: At
Industrive] Vest Mads Stensholt Bonderup
Husnr: Telefon
43 76527000|
Postnr.: By: Email:
6600 Vejen debitor@solar.dk

e Leverandgrnavn (pakraevet): Navnet pa den leverandgr som har udstedt fakturaen.

¢ CVR nummer (pakraevet): Leverandgrens CVR nummer.

e Navn: Her kan du angive et navn pa adressen. Hvis du fx handler hos en leverandgr med flere
adresser, kan du navngive disse hver i saer. Dette er dog ikke pakraevet og hvis intet angives i dette
felt, benyttes navnet pa leverandgren.

e Vejnavn (pakraevet)

¢ Husnummer (pakraevet)

e Postnummer (pakraevet)

¢ By (pakraevet)

e EAN nummer: EAN/GLN nummer.

e Att: Navnet pa kontaktpersonen hos leverandgren.

e Telefon: Telefonnummer for kontakt.

e Email: Email-adresse for kontakt.

Fakturaoplysninger

Fakturanummer: Fakturadato:

20245514789 05-05-2016

Ordrereference:

17741

Mote:
Tak for en god handel

e Fakturanummer (pakraevet): Fakturanummer tildelt af leverandgr.
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e Ordrereference: Her kan du angive nummeret pa den ordre/arbejdsseddel i Minuba, som fakturaen
skal tilknyttes.

¢ Note: Dette felt kan indeholde noter eller lignende information som fremgar pa fakturaen.

e Fakturadato.

Materialer
Flyt linje > -
Varenr. Antal  Beskrivelse Moms%  Indkeb
% | 5701291502536 >, 500 SPUNSKRUE PH TX20 4,0X20 ELFZ 25 200,00 i}
| 0839123789 ». 500 SPUNSKRUE PH TX20 4,0X40 ELFZ 25 185,00 m
1 -

Total ekskl. moms Total inkl. moms

308,00 385,00

e Varenr.: Du kan indtaste et varenr. eller vaelge blandt de materialer som du har til radighed i
Minuba.

e Antal (pakraevet): Det antal som prisen er geeldende for. Bemaerk antallet kan ikke vaere 0 (nul).

¢ Beskrivelse (pakraevet): Beskrivelse/navn pa materialet.

e Moms% (pakraevet): Her kan du angive om materialets pris er inklusiv eller eksklusiv moms.

¢ Indkeb (pakraevet): Den pris som du har betalt for materialet.

Nar du har oprettet (og gemt) din fgrste leverandgrfaktura, vil leverandgren blive gemt sa du kan benytte
denne igen. Du vaelger en leverandgr ved at klikke pa pilen ud for feltet 'Sgg leverandgr’ og derefter vaelge
den gnskede leverandgr fra listen der kommer frem. Alternativt kan du ogsa skrive noget i feltet for at sgge
efter en specifik leverandgr.

Seg leverander:

| e
[Ny blank leverander]
Solar Danmark A/S 15908416

Industrive] Vest - 43
8800 Vejen

Nar du vaelger en leverandgr fra listen, udfyldes felterne automatisk med de oplysninger som du tidligere
har indtastet for leverandgren. Du har nu mulighed for at tilfgje en ny adresse til leverandgren ved at klikke
pa pilen til hgjre for det felt der kommer til syne i toppen af adresse oplysningerne og vaelge [Opret ny] fra
listen der kommer frem. Den nye adresse vil blive gemt nar fakturaen gemmes. Naeste gang du veelger at
benytte leverandgren vil den adresse som sidst blev brugt automatisk blive valgt. P4 samme made som nar
du opretter en ny adresse, kan du vaelge en anden adresse fra listen.

Adresse:
Solar Danmark A/S - Industrivej Viest 43 - 6600 Vejen L

[Opret ny]
Solar Danmark A/S - Industrive] Vest 43 - 6600 Vejen
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Nar du har gemt fakturaen dbnes den sa du kan behandle den pa samme made som andre
leverandgrfakturaer. Hvis du angav et gyldigt ordrenummer i feltet ‘Ordrereference’, bliver den
pagaeldende arbejdsseddel valgt som vist pa billedet:

Faktura fra leverander Fakturadetaljer Note
Solar Danmark A/S Fakiuradato: 05-05-2016 Kebers ordrenummer: 17741 [ingen]
Industrivej Vest 43 Fakturanummer: 20245514789
8600 Vejen Belab (inkl. moms): kr 385,00
K3 17741 - Montering af hirde hvidevarer - Ande | + Alvis faktura Vis faktura Tilfej note Gem og eksporter [[]

Handlinger Varenr. Beskrivelse Salgspris
0839123789 500 SPUNSKRUE PH TX20 4,0X40 ELFZ kr 0,30
= - | |
5701291502536 500 SPUNSKRUE PH TX20 4,0X20 ELFZ kr 0,32
L]
= 5701291502536 - 30 4,0 x 20 SPUNSKRUE PAN HOVED TX 20 PAKNI kr 0,37 ‘ 35% kr 0,50 ‘ 0 kr 15,00

6.4 Behandling af EDI-Faktura

Du abner en EDI-faktura ved at klikke pa knappen Vis, som befinder sig i hgjre side af linjen — alternativt kan
du klikke pa noget af linjens tekst. Nar du abner en ny EDI-faktura som endnu ikke er blevet behandlet,
bliver du bedt om at vaelge en arbejdsseddel som fakturaen skal indlaeses til:

Faktura fra leverander Fakturadetaljer Note
Solar Danmark A/S Fakturadato: 24-11-2015 Kebers ordrenummer: 13034 [Ingen]

Industrivej Vest 43 Fakturanummer: 2023841811 Sa=ligers ordrenummer: 1010681075

6600 Vejen Belob (inkl. moms): kr2 580,76  Ordre udstedelsesdato:  24-11-2015

| Arbejosseddel med kebers ordrenummer ikke fundet. Viaelg arbejdsseddel der skal indieses il |
N
¥
lL - Afvis fakiura Vis fakiura Tilfo) note Gem og eksporter [M]

Handlinger Varenr. Antal Beskrivelse Indkeb Salgspris
7290010283156 4 NEXT PIR MCW-T 0-3591-A kr 512,78
1 Onlinerabat kr -20,50
1 Energitill=g kr 34 00

Hvis "Kgbers ordrenummer” (det der vises som ”“Ordrereference” ude i listen) matcher ordrenummeret pa
en af dine arbejdssedler, vil der automatisk forbindes til denne arbejdsseddel. Alternativt vaelger du en
arbejdsseddel for at indlaese EDI-fakturaen til denne:
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3 17558 Niels Petersen Komplet montering ibad | * Afvis faktura Vis faktura Tilfoj note Gem og eksporter [®]

Handlinger Varenr. Beskrivelse Salgspris
5485507725 Rl NEXT PIR MCW-T 0-3591-A kr 512,78
'L - 0,00
1 Onlinerabat kr -20,50
& <
1 Energitiliaeg kr 34,00
& =
0001098 1 Toilet kr 2.098,00 20% kr 2517 60 0 kr 2517 60
0001089 2 Handvask kr 3.074,00 20% kr 3.688,80 0 kr 7.377 60
0001064 1 Badekar kr 8.148,00 20% kr 9.777,60 0 kr 9.777 60
0003278 2 Guiwarmerer kr 2.115,00 kr 2.855,25 0 kr 5.710,50
0003240 1 Rumtermostat kr 518,00 35% kr 699,30 0 kr 699,30
0003279 8 Fordelerror kr 219,00 35% kr 295 65 0 kr 2.365,20
0003265 8  Gulwarmeplade kr 79,00 kr 106 65 (] kr 853,20

Pa billedet ovenfor er arbejdsseddel nr. 17558 valgt hvorefter de tilhgrende materialelinjer automatisk
indlaeses. Du har mulighed for enten at overfgre enkelte EDI-fakturalinjer eller dem alle til arbejdssedlen.
Du angiver hvad der skal overfgres ved at klikke pa overfgrselsknappen (vist herunder) ud for enten de
enkelte fakturalinjer eller ud for den valgte arbejdsseddel.

L

Nar du klikker pa overfgrselsknappen ud for en fakturalinje, skifter denne linje farve fra rgd til grgn:

Handlinger Varenr. Beskrivelse Indkeb Salgspris
5485507725 4 NEXT PIR MCW-T 0-3591-A kr 512,78
L
= 5485507725 = ! NEXT PIR MCW-T 0-3591- kr 512,76 69% 865,27 0 3.461,08
1 Onlinerabat kr -20,50
&

Du kan frit rette i informationsfelterne for de linjer du vil overfgre. Hvis du fx har brugt et feerre antal af det
givne materiale eller du gnsker at haeve eller szenke avancen.

Nar du er feerdig med eventuelle aendringer og klikker pa Gem og eksporter bliver du bedt om at tage
stilling til om alle linjer er afstemt:
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I Er alle linjer afstemt? a |

De imporierede linjer er ikke mage til arbeydssedlens linjer

Har du taget stiling til de afwgende linjer?

| VR Annuller

De valgte fakturalinjer vil nu fremga som registrerede materialer pa den pageeldende arbejdsseddel.

6.5 Importer EDI-fakturaer

1. Klik pa fanen Fakturering eller Overblik
Klik pa Import/eksport

A. Hvis du har faet tilsendt EDI-fakturaerne fra grossisterne, og disse ligger gemt pa din computer —
(skal vaere i formatet OIOUBL eller OIOXML)

3a. Velg Upload EDI-faktura (Ol10-format)

4a. Klik pa Browse/Choose file/Vaelg fil — afhaengig af din browser

5a. Valg den gnskede fil

6a. Klik pa OK

B. Hvis du gnsker at importere fakturaerne direkte fra grossisten (du skal sikre dig at din Minuba-
konto er sat op til at handtere EDI-faktura fra hver enkelt af de relevante grossister):

3b. Valg Automatisk import af EDI-faktura

6.6 Gennemse faktura der er importeret via EDI

Klik pa fanen Fakturering eller Overblik

Klik pé Import/eksport

Valg Automatisk import af EDI-faktura

Klik pa teksten pa linjen for den pageeldende faktura

Alternativt kan du holde musen henover fakturaen og klikke pa Vis under Handlinger i hgjre side af
linjen

P wnhpRE
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7 Budgetmodul

Budgetmodulet hjelper dig med Ipbende at holde de forventede udgifter og indtaegter pa et tilbud/ordre
op imod det faktiske forbrug pa arbejdssedlen og de fakturerede belgb. Du kan med fordel benytte
budgetmodulet nar du arbejder pa stgrre fastprissager/entrepriser. Pd den made far du en unik mulighed
for teet at kunne fglge, hvordan gkonomien udvikler sig pa en arbejdsseddel bade i forhold til udgifter og
indtzegter.

Oomszetning Omkostninger Daekning

Faktureringsgrad: 0,00% Fardiggerelse: 5,92% Dakningsgrad fil dato: 0,00%

Hvis du ikke har tilfgjet budgetstyring til en arbejdsseddel, har du adgang til forbrugsoverblikket, som giver
mulighed for at fglge udgifter til materialer og tid samt indtzegter.

Budgetposter

Et budget er opbygget af en eller flere budgetposter, som giver dig mulighed for at gruppere de
udgiftstyper, du har defineret. Det kan f.eks. vaere, at du gnsker at samle alle udgifterne vedrgrende
gravearbejde, sa du kan holde de faktiske udgifter op mod det du havde forventet inden arbejdet gik i gang.

Budgetpostnavn
Navnet pa budgetposten er den beskrivelse du veelger til de udgifter pa denne budgetpost f.eks.
Gravearbejde.

Tilbudskalkulation

| tilbudskalkulation angiver du et belgb for hver budgetpost. Det er den udgift du forventer at fa, nar du
laver dit tilbud til kunden. Det er typisk de belgb du tager udgangspunkt i, nar du skal beregne
tilbudssummen til kunden. Tilbudskalkulationen er last pa arbejdssedlen og kan kun rettes pa tilbuddet.

Ordrekalkulation

Denne kalkulation kan du bruger nar tilbuddet er accepteret af kunden. | denne fase indhenter du f.eks.
priser fra dine leverandgrer, og priserne kan have andret sig, siden tilbuddet blev afgivet. Derfor kan
ordrekalkulationen have andret sig i forhold til tilbudskalkulationen. Ordrekalkulationen er last pa
arbejdssedlen og kan kun rettes pa ordren.

Reguleringer

Belgbet i reguleringer er omkostninger, som sker ifglge @ndringer i arbejdet. Det kan f.eks. vaere udgifter til
ekstra arbejder eller andre forbehold man har angivet i tilbuddet. Reguleringer kan tilfgjes Igbende bade pa
ordre og arbejdsseddel.

Revideret
Belgbet i revideret er en automatisk sammentzelling af belgbene fra felterne ordrekalkulation og
reguleringer. Det giver det samlede billede af, hvor meget i forventer at forbruge.
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Til dato
| feltet til dato vises for hver budgetpost, hvor meget der er forbrugt til den givne dato. | datofeltet i toppen
af budgettet kan du selv veaelge til hvilken dato du gnsker opggrelsen lavet. Som standard veelges dags dato.

Total
For hver budgetpost vises en total, hvor bade afholdt og planlagt forbrug er sammentalt. Nar arbejdssedlen
er afsluttet, vil belgbet her vaere det det samlede forbrug.

Hvis du vil vide hvordan du laver opsaetningen af budgetmodulet kan du lzese mere her.

7.1 Budget for tilbud/ordre
For at fa opdelt dine udgifter for et tilbud/ordre pa budgetposter, skal budgetmodulet fgrst szettes op.

Tilfgj budget til tilbud/ordre
For at tilfgje et budget skal du vaere pa ordrekladden eller tilbudskladden. Klik pa "Ordre"-pilen i
statusmenuen og vaelg "Budget".

Veaelg budgetlinje

Vaig alle
Diverse byggemarked Diverse underentreprensrer Elektrikker
Timelen Udlzg generelt VVS

oK Annuller

Veelg nu de budgetposter du vil benytte pa dette tiloud/ordre. For hver budgetpost du tilfgjer, kan du
gruppere udgifterne, sa du Igbende kan fglge op. Nar du har tilfgjet de gnskede budgetposter klikker du
IIOKII'

Pa ordren kan du nu se et nyt afsnit "Budget". For hver budgetpost du valgte vil du finde en tilsvarende
linje.
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Budget

Denne kolonne viserdine  Denne kolonne viser RegulErnger eskker ver Revideret lagger

kalkulationer fra tilbudet. dine kalkulationer efter omkostninger som.kommer Ordrekalkulation og

Omkosting og Omsaetning  ordren er godkendt. efterarbejdet er giet igang Reguleringer sammen

eksempel ekstra arbejder

Navn Tilbudskalkulation Ordrekalkulation Reguleringer Revideret Forbrugt til dato Forbrug planiagt
Omstning kr 15.000,00 kr 15.000,00 kr 15.000,00
Timelen 20.000,00 0,00
Diverse byggemarked 10.000,00 0,00
Diverse underentreprensrer 15.000,00 0,00
Elektrikker 5.000,00 0,00
Udlzeg generelt 0,00 | 0,00
vVvs 5.000,00 0,00
Omkostning kr 55.000,00 kr 0,00
Dzkningsbidrag kr -40.000,00 kr 15.000,00 kr 0,00 kr 15.000,00

For hver budgetpost udfylder du det belgb i tilbudskalkulation, som du forventer at have udgifter for pa
denne ordre.

Nar kunden har accepteret tilbuddet, udfylder du ordrekalkulation med det omkostningsbelgb, du far pa
baggrund af tilbuddene fra dine leverandgrer.

| reguleringer kan du skrive omkostninger for evt. ekstraarbejder, som matte veere kommet til siden
tilbuddet er afgivet.

Arbejdsseddel
Nar ordren er godkendt vises budgetoverblikket, og kalkulationskolonnerne bliver last.

Hurtigt overblik arbejdssedlen

Omszetning Omkostninger Daekning
Faktureringsgrad: 0,00% Fardiggerelse: 5,92% Dakningsgrad fil dato: 0,00%
M Fakiureret ’ = _:;E brugt M Timer brugt
lkke fakturers = I‘al“rial= brugt M Materiale brugt
M Ekstra arbejde ikke fakturerset oo M Daskning

I Waterialer

AV

Pa arbejdssedlen viser tre diagrammer et hurtigt overblik over gkonomien for ordren.

Diagrammet "Omsaetning" viser faktureringsgraden fordelt pa faktureret belgb, ikke faktureret belgb samt
ikke fakturerede ekstraarbejder. Diagrammet "Omkostninger" viser feerdigggrelsesgraden baseret pa
udgifter fordelt pa, hvor meget der er brugt af budgettet, og hvor meget i har tilbage at bruge af.
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Diagrammet "Dakning" viser den realiserede daekningsgrad fordelt pa materialer og timer. Du kan tilpasse

visningen af diagrammet ved at s&endre pa dato vaelgeren. Saledes kan du afgraense hvilke

indtaegter/udgifter der medtages i visningen.

Dato 29-04-2016

Denne dato giver mulighed for at afgreense det der medtages i budgetvisningen til registreringer der ligger
efter den angivne dato. Det samme geelder for indtaegter fra fakturaer som har fakturadato efter den

angivne dato.

Detaljeret overblik

Under det detaljerede overblik, kan du se, hvordan forbruget fordeler sig pa de enkelte budgetposter. Du
kan trykke pa "+" for at se hvilke leverandg@rfakturaer og materialeregistreringer udgiften vedrgrer. Se evt.

eksemplet laengere nede pa denne side.

Registrering af omkostninger

Omkostningerne kan registreres pa tre forskellige mader. Der sker alt efter om udgiften kommer fra en
leverandgrfaktura, en manuel materialeregistreringer eller om det er en tidsregistrering. Pa listen fremgar

hvor registreringen kommer fra.

Manuelle registreringer ser sadan ud:

R 5.000,00

W yanerregistering

00001241441 - PROF FLISERENSER 230V 62412 Renovering af badeveerelse
- MITELESKOPSKAFT 400W vering af badeveerels

- ESKINO FLISESK/ERER BASIC
Renoverin

200 MM vering af badevasrelse

00001243267 - PLASPLUGS FLISEHULTANG 200
Renovering &f badevesrelse

Tidsregistreringer ser saledes ud:

W Tineon 20.000,00

W Tigsregistering

8000 - Montartime Renovering af badevaerelse

5.000,00

20.000,00

Registreringer fra en leverandgrfaktura ser saledes ud:
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W eptriker 5.000,00 5.000,00 0,00 5.000,00 32.822,20 3
W | iere a5 - 30381 282220 E
14 - Fragt Renovering af badeveerelse 1Stk 180,00
147261 - CALU 2 Renovering af badevaerelse 1 5tk 1.318,50
202 71 66 W - Minigrid In Trimless Renovering af badevaerelse 12 5tk 14.282 00 1
2050211258 - Hak-Twist 35W Renovering af badeveerelse 38 Stk 684,00
Renovering af badeveerelse 1Stk -2.082,50
Renovering af badeveerelse 14 Stk 20.636,00
202 71 95 - Minigrid IN 2 Renovering af badeveerelse 12 Stk 6.096,00
10 - Rabat 40% Renovering af badeveerelse 1Stk -527 40
& - Rabat 35% Renovering af badeveerelse 1Stk -5.002,20
2056427318 - Masterline 111 30W G5 Renovering af badevaerelse 2 Stk 130,00
42 - ECOHALO 18W Renovering af badeveerelse 28 Stk 504,00
251 67 W - BOXY W Renovering af badeveerelse 14 Stk 5.950,00
8- Rabat 35% Renovering af badevaerelse 15tk

4 - Rabat 35% Renovering af badevaerelse 1 5tk

Her kan du se, hvilke linjer, der er overfgrt fra fakturaen til arbejdssedlen. Hvis du vil se alle
fakturadetaljerne, sa kan du klikke pa fakturateksten for at se fakturaen, hvor materialerne kommer fra.

7.2 Placering af omkostninger pa budgetposter
Nar en medarbejder har registreret et materiale eller en timeregistrering, kommer de automatisk ind pa
den budgetpost, som du har valgt i opsaetningen.

Materialeregistrering/Registrerede timer

Hvis du vil &ndre en materiale- eller tidsregistrering til en anden budgettype, sa kan du ggre det under:
Materialeregistrering/Registrerede timer pa arbejdssedlen. Ga til afsnittet "Materialeregistrering" eller
"Registrerede timer" og klik rediger.

Materialeregistrering

E Slet alle materialer Konsolider

Varenr. Lev. Antal Beskrivelse Dato Budget Indkeb Avat Salgspris Rbt% Total
1| 00001241441 A 3 PROF FLISERENSER 230V 62412 - M/TELESKOPSKAFT 400W 25-04-2016 VVs - 389,20 12% 44710 1.341,30 il
1| 00001243267 A 1 PLASPLUGS FLISEHULTANG 200 MK 25-04-2016 VVs - 168,76 12% 188,01 189,01 il

For hver registrering kan du i kolonnen "Budget" vaelge, hvilken budgetpost registreringen skal hgre til. Du
kan veelge, at definere en standard for, hvilken budgetpost egne materialer skal registreres pa.

"Budget" kolonnen er kun synlig for brugere med rollen "Fakturering".
Hvordan far jeg en leverandgrfaktura ind pa en budgetpost?

Hvis du har en leverandgrfaktura i Minuba, kan du vaelge, hvilken budgetpost udgiften skal registreres pa.
Dette gaelder bade for leverandgrfakturaer modtaget via EDI og manuelt registrerede leverandgrfakturaer.
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Faktura fra leverander Fakturadetaljer
Lumiere A5 Fakturadato: 24-02-2016 Kebers ordrenummer: 24006
Karetmagerve] 12 Fakturanummer: 80351
7100 Vejle Beleb (ekskl. moms):  kr 32.822,20
Beleb (inkl. moms): kr 41.027,75
.!. 600448 - Renovering af badevaerelse - Agne ‘ - || Elektrikker | - |

Pa eksemplet har vi valgt at alle linjer fra fakturaen skal under Elektriker budgetlinjen pa arbejdssedlen.

7.3 Rapport over forbrugte og fakturerede materialer

Minuba giver dig mulighed for at traekke en rapport over det registrerede materialeforbrug og
materialesalg i en given periode.

Under "Ledelsesoverblik" i afsnittet "Rapportering" finder du rapporterne: "Forbrugte materialer" og
"Solgte materialer" som vist nedenfor.

Rapportering
Rapporit Beskrivelse Handling
Forbrugte materialer Viser dig en rapport over de forbrugte materialer registreret pa arbejdssedleme i en valgt periode.
Perioderapport Wiser dig en rappqrt med skonomiske nagletal for tilbud og ordrer med akfivitet | den valgte periode. Kan f.eks bruges fil din
kvartals rapportering.
Solgte matenaler Viser dig en rapport over materialesalg registreret pa fakturaer i en valgt periode.

Viser dig en rapport aver ekonomien frem til den angivne dato for arbejdsedler, som ikke er afsluttet eller har abne fakturaer. Kan

Uafsluttede arbejder f.eks. bruges til Arsafslutning.

Pa begge rapporter har du fglgende muligheder for at afgraense i hvilken periode du gnsker rapporten
genereret for.

Fra:| 01052015 | & 6| 31-05-2016 | 2 Opdater Eksport

Klik pa "Eksport" for at eksportere rapporten til Excel.

"Forbrugte materialer" viser dig, hvilke materialer der er registreret som forbrugt pa arbejdssedlerne.

"Solgte materialer" viser dig, hvilke materialer der er registreret og faktureret pa godkendte fakturaer.
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8 Min tid

Under fanen Min tid ser du en kalender pa venstre side af skaermen ligesom under Min plan. P3 hgjre side
kan du — for den valgte periode — se et overblik over alle dine registrerede timer/aktiviteter. Nar hele
perioden er udfyldt af medarbejderen, giver det grundlaget for Ipnberegningen.

« % | 04012016 | [T Vis| Gdage| @ | Medarbejder | Peter Hansen | ® | Aevering
UGE1 Timer 7.5 Timer: 8 Timer. 8 Timer: 0 Timer: 0 Saldo start ( 04-01-2016 ) -5.087,35
06:00 ~
Forventet arbejdstid 295
[Eg g 07:00 - 14:30 (7.5) 07:00 - 12:15 (5.25) Registreret tid 235
Sygdom Normal arbejdstid
Arbejdstid + 16
0800 00 (4.0)
eben Christensen Fraver w 7.5
n af vaskemasine
09.00 Aut. El-arbejde Tilgang -6
100 Fakiurerbar tid
Saldo slut (09-01-2016 ) -5.093,85
10:00
Sidste aflevering 03-01-2016
1100 Sidste godkendelse Aldrig

12:00
12:30 - 16:30 (4.0)

: 12:45 - 1530 (2.75) 175655: Preben Christensen
13:00 Normal arbejdstid Installation af vaskemasine

Aut. El-arbejde
100 Fakturerbar tid
14:00

15:00

8.1 Veerktgjsbjaelken

L » | 04-01-2016 | = V|s|' 5 dage Q\| Aflevering

Vaerktgjsbjaelken under Min tid har samme funktioner som den under Min plan bare uden sggefelt. For
naermere forklaring af knapperne og deres funktionalitet, se Min plan/Varktgjsbjzlken.

Hvis du har administratorrettigheder, har du mulighed for at fa vist Min tid for en specifik medarbejder.
Dette gor du ved at klikke pa pilen og derefter vaelge den gnskede medarbejder fra listen der kommer frem.

< » ‘ 04-01-2016 ‘— VI‘S| 5 dage 0| ME‘danE‘JdEF| Peter Hansen | 0| Aflevering

Knappen Aflevering bruger du til at indberette dine registrerede arbejdstimer. Nar tidsfristen for aflevering
er overskredet, kommer der en rgd trekant pa Aflevering. Du skal derfor sgrge for at din timeseddel er
opdateret og derefter aflevere den.

A Aflevering

Det er ogsa via Aflevering, at du godkender medarbejderes timesedler.
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8.2 Arbejdskalenderen

Kalenderen her fungerer pa pracis samme made som under Min plan. For naeermere beskrivelse, se Min
plan/Arbejdskalenderen.

8.3 Timeoversigt (status)
Her kan du se forskellige informationer om dine timeregistreringer.

Peter Hansen Flextimer

Saldo start ( 04-01-2016) 11,25
Forventet arbejdstid 37
Reqgistreret tid 15
Arbejdstid = 7.5
Sagsrelateret arbejdstid 5
Sagsrelateret overtid 0
Mormal arbejdstid 25
Overtid 0
Fraveer =« 7.5
Andet 0
Ferie 0
Sygdom 7.5
Tilgang -22
Saldo slut {09-01-2016) 10,75
Sidste aflevering 03-01-2016
Sidste godkendelse 03-01-2016

Saldo start: Din eller den valgte medarbejders timesaldo pa startdatoen. | dette eksempel starter Per
Hansens saldo den 04-01-2016 med 11,25 timer, hvilket betyder at han har optjent 11,25 flextimer og evt.
har dem at bruge af.

Forventet arbejdstid: Det antal timer, som du eller den valgte medarbejder forventes at skulle arbejde i
den viste periode. Du angiver dette for hver enkel medarbejder sammen med deres ansaettelsesperioder.

Registreret tid: Det antal timer, som du eller den valgte medarbejder pr dags dato har registreret for den
viste periode.

Arbejdstid: Det antal timer fra registreret tid, som er registreret som arbejdstid.
Fraveer: Det antal timer fra registreret tid, som er registreret som fraveer.

Tilgang: Det antal timer der skal registreres for at opna den forventede arbejdstid — den nuvaerende forskel
pa forventet arbejdstid og registreret tid.

Saldo slut: Din eller den valgte medarbejders (forelgbige) timesaldo pa slutdatoen. | dette eksempel starter
Per Hansens saldo den 04-01-2016 med 11,25 timer, hans forventede arbejdstid for den viste periode er 37
timer, indtil videre har han registreret 15 timer. Fordi han har optjent 11,25 timer pa sin saldo, mangler han
kun at registrere 10,75 timer for at fa sin saldo i nul — hvis han vel og maerke gnsker at bruge af sine
flextimer.
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Sidste aflevering: Dato for din eller den valgte medarbejders seneste timeaflevering.

Sidste godkendelse: Dato for din eller den valgte medarbejders seneste godkendelse af timeaflevering.

8.4 Timeregistrering

Du registrerer dine arbejdstimer i arbejdstidskalenderen. Der findes tre typer af timeregistreringer:
ordrerelateret, ikke-ordrerelateret og fravaer. Ordrerelaterede timer (gregnne) kan du enten registrere
direkte via arbejdssedlen for den pagaldende ordre eller under fanen Min plan eller Min tid. lkke-
ordrerelaterede timer (rgde) kan fx vaere tid som er brugt pa veerkstedet og betegnes som “normal
arbejdstid” pa timesedlen. Fravaer (orange) kan vaere alt fra sygdom til ferie.

ma 04-01 ti 05-01 on 06-01 fr 08-01
UGE 1 | Timer: 7.5 Timer: & Timer: & Timer: 0 Timer: 0
)
ool 07:00 - 14:30 (7.5) 07:00 - 12:15 (5.25)
Normal arbejdstid

08:00 08:00 - 12:00 (4.0)

17555 Preben

Christensen
09:00 Installation ar

vaskemasine Auf.

El-arbejde

100 Fakturerbar tid
10:00
11:00
12:00

12:30 - 16:30 (4.0)

12:45 - 15:30 (2.75) 17555- Preben

1300 Normal arbejdstid Christensen

Installation af

vaskemasine Aut.
14:00 El-arbejde

100 Fakturerbar tid
15:00
16:00 v

8.4.1 Oprettelse og a&ndring

Du opretter en ny registrering ved at klikke pa et omrade i kalenderen (alternativt kan du klikke og treekke
for at angive et leengere tidsinterval) og derefter udfylde informationer i dialogen der kommer frem. P3
samme made har du mulighed for at a&ndre i registrerede timer ved at klikke pa en given registrering i
kalenderen. Billedet nedenfor viser dialogen som er kommet frem efter der er klikket pa den fgrste
timeregistrering for onsdag den 6/1 (se billedet ovenfor).
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Redigér aktivitet

Dato: | 06012016 | ) [ Heldag

Start: |\08 "’H\““ |"|
| |
| .

Slut: |\12 "H\UU |’|

Req. type: @ Arbejdstid (O Fraveer [] Owertid

Ordre: | 17555 Preben Christensen Installation afva | = |
Opgave | 100 Fakurerbar tid ‘ .|
Note:

(Maks. 180 tegn)

OK Annuller Slet

Nar du opretter en timeregistrering og vaelger en given ordre i dialogen, bliver timerne automatisk lagt over
pa den dertilhgrende arbejdsseddel.

Dine muligheder for timeregistreringsinterval i minutter, afhaenger af din virksomheds indstillinger for
dette. Du kan veelge om medarbejdere skal kunne registrere med 15 eller 30 minutters interval.

Redigér aktivitet

Dato: | 06012016 | [ Hel dag
g
Start | o8 "H\*S "|
' |
I N
Slut: |\12 "|'|\3D "| :
Ran tuna- fay  Arhaidetid ™ Frawsar M Meartid

Du kan flytte pa en registrering ved at klikke pa den, traekke den til et nyt sted og slippe den. Alternativt kan
du ogsa klikke pa registreringen og sendre pa dato og/eller start- og sluttidspunkt i dialogen.

8.4.2 Timeregistreringsopgaver

En timeregistreringsopgave er en type af opgaver, det er muligt at kategorisere registreret tid under.
Eksempler pa timeregistreringsopgaver kan blandt andet vaere arbejde, mgde, transport, support, sygdom,
ferie eller andet. Pa den made er det tydeligt at se hvad den registrerede tid er brugt pa ud over hvilken
ordre tiden eventuelt er relateret til. Du har mulighed for at oprette og administrere arbejdstidstyper og
fraveerstyper.
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8.4.3  Overlappende registreringer

Timeregistreringer bruges til at beregne din arbejdstid, som beskrevet i afsnittet Timeoversigt (status), og
overlappende registreringer er derfor ikke muligt. Hvis du fx opretter en timeregistrering fra kl 10:00 til kl
17:00 og derefter opretter en fra ki 8:00 til kl 12:00 pa den samme dag, kommer der en dialog magen til
denne frem:

Bekraeft
Registreringer findes allerede for perioderne

2016-11-09 10:00...17:00

(O Slet overlappende registreringer?

() Flyt overlappende registreringer?

0K Annuller

Hvis du veelger 'Slet overlappende registreringer’, slettes den fgrste registrering (kl 10:00-17:00), og den
anden (kI 8:00-12:00) oprettes. Hvis du veelger 'Flyt overlappende registreringer’oprettes den nye fra kl.
8:00-12:00, mens den eksisterende flyttes til kl. 12:00-19:00.

8.4.4 Pauser og heldagsregistreringer

Nar du registrerer timer, har du mulighed for at angive om der er tale om en heldagsregistrering ved at
afkrydse feltet Hel dag. Du skal blot sgrge for at angive det korrekte starttidspunkt og sa indsaettes der
automatisk antal timer svarende til en hel arbejdsdag (du angiver varigheden af disse for hver enkel
medarbejder) samt pause. Antal timer for heldagsregistreringer og varighed af pauser kan angives og
2@ndres.

Alternativt kan du angive pauser ved at dele din timeregistrering op i to eller flere dele. For en arbejdsdag
pa 7,5 timer med to pauser fordelt pa 45 minutter kan din registrering se ud som fglgende:

UGE 1 |Timer. 7.5
06:00

gVl 07:00 - 11:00 (4.0)
Normal arbejdstid

08.00

09:00

10:00

11:00

1:30 - 13:15 (1.75)

Normal arbejdstid
12:00

13:.00

13:30 - 15:15 (1.75)

Normal arbejdstid
14:00

15:00
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Nar pauser angives med “huller” i kalenderen, er der tale om selvbetalte pauser. Hvis ikke du selv skal
betale for dine pauser, skal de selvfglgelig ikke angives i arbejdstidskalenderen.

8.4.5 Heldagsregistrering for flere dage

Nar du opretter en timeregistrering for en hel dag, kan du ogsa angive om den skal straekke sig over flere
dage ved at krydse af i feltet Flere dage. Du skal ogsa angive en slutdato for registreringen. Dette er
praktisk hvis en opgave straekker sig over en leengere periode, eller hvis der er tale om registrering af ferie.

Redigér aktivitet

Date: |m| PE Hel dag Flere dage
Start; | o7 ‘v|:|00 "‘
Slut [ osorz206 |

Reg. type: @ Arbejdstid (O Fraveer [ Overtid

Ordre: | [lkke ordrerelateret] = |
Opgave | [Veelg opgave] | L ‘
Note:
(Maks. 180 tegn)
OK Annuller
8.4.6 Overtid

Ved registrering af arbejdstid (modsat fravaer) kan du have mulighed for at angive om der er tale om
overtid (som vist pa billedet nedenfor). Dette afhaenger dog af din virksomheds indstillinger.
Overtidsregistreringer er seerligt praktisk hvis du bliver kaldt pa arbejde uden for din normale arbejdstid.
Din virksomhed kan da angive specifikke overtidssatser som automatisk fremgar pa fakturaen, som sendes
til kunden i forbindelse med din overtid.

Du veelger selv om dine medarbejdere skal have mulighed for at registrere overtid, samt hvilken timepris
der skal geelde for overtid. Du kan ogsa angive overtidssats specifikt for en medarbejder.

8.4.7 Helligdage

Helligdage fungerer pa samme made som Igrdage og sgndage i arbejdstidskalenderen. Pa billedet nedenfor
kan du se i kalenderen at skeertorsdag og langfredag har en anden farve end de tre andre dage. |
timeoversigten er den forventede arbejdstid reduceret fra 37 til 22,5 timer. Du har mulighed for at oprette
timeregistreringer pa helligdage ligesom du har pa Igrdage og sgndage.
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ma 21-03 1i 2203 on 23-03 to 2403 fr 2503 'eter Hansen jextimer
Peter H Flext
Saldo start (21.03-2016) 0
UGE 12 Timer: 0 Timer: 0 Timer: 0 Timer: 0 Timer: 0
Forventet arbejdstid 225
05:00 ~
Registreret tid 0
0700 Arbejdstid 0
Fravaer - 0
0&:00
Tilgang -22,5
08:00 Saldo slut ( 26-03-2016 ) 0

8.5 Timeaflevering

For at indberette dine registrerede arbejdstimer skal du aflevere dem til din overordnede. Det er muligt at
aflevere fx hver arbejdsdag, uge eller maned. Medarbejderen afleverer saledes altid alle dage frem til den
valgte dato. Nar en timeseddel er afleveret, er det en bruger med administratorrettigheder der star for at
godkende.

Medarbejdere har mulighed for selv at aflevere deres timer via knappen Aflevering under Min plan eller
Min tid. Alternativt kan du veaelge at fa vist Min plan eller Min tid for en specifik medarbejder og aflevere
for denne.

Aflevering

Aflever

Slet aflevering I

T

| dialogen der kommer frem, kan du se informationer om de timeregistreringer der star til at blive afleveret.
Her kan du ogsa sendre pa perioden ved at angive en anden til-og-med dato.

Aflever alle registreringer til og med | 10-01-2016 | =

Peter Hansen Flextimer

Saldo start { 04-01-2016) 11,25
Forventet arbejdstid 37
Registreret tid 51
|I Arbejdstid 43,5
| Sagsrelateret arbejdstid 335 |
Sagsrelateret overtid 2
Mormal arbejdstid 8
Overtid 0
Fravaer 75
Ferie 0
Sygdom 75
Andet 0
Tilgang 14
Saldo slut {11-01-2016) 2525
Sidste aflevering 03-01-2016
Sidste godkendelse 03-01-2016
Aflever Annuller
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Timer som du har afleveret, har enten gra (venter pa at blive godkendt af din overordnede eller — hvis
tilknyttet en ordre — er blevet faktureret), hvid (er blevet godkendst) eller rgd (er blevet afvist) status. Det er
kun muligt at redigere pa timer med rgd status. Nedenfor ser du et eksempel pa timer som er afleveret og
venter pa at blive godkendst.

ma 04-01 1 05.01 on 06-01 10 07-01 1r 0801

UGE 4 Timer 13 Timer: 3 Timer: 11,5 Timer: 14 Timer: 0
06:00 ~
(&Y 07:00 - 14:30 (7.5) 07:00 - 12:45 (5.25) 07:00 - 21:00 {14.0)

Normal arbejdstid 8: Niels Petersen Komplet montering i
evarelse Aut. VV/S-arbeide
08:00 08:00 - 12:00 (4.0} 100 Fakturerbar tid
17555: Preben Christensen Instalation af

wvaskemasine Aut El-arbejde
09:00 100 Fakturerbar tid

For at godkende en medarbejders timeseddel skal du vaelge medarbejderen i listen og derefter klikke pa
Aflevering og velge Godkend.

¢« | » || os0t2016 [ Vig| 5dag% @ | Wedarbejcer | Peter Hansen | ® | Afevering
| Aflever |
UGE 1 Timer: 13 Timer: & Timer: 11 Godkend Timer: 14
0600

Slet godkendelse

(TR 07-00 - 14:30 (7.5)

07:00 - 12:15 (5.25) 07:00 - 21:00 (14.0}
Normal arbejdstid Is Petersen Komplet mont
lse Aut. WWS-arbejde
08:00 - 12:00 (4.0} 100 Fakturerbar tid
17555: Preben Christensen Installation af
vaskemasine Aut. El-arbejde
100 Fakturerbar tid

08:00

0&:00

10:00

Nar timesedlen er blevet godkendt, ser de registrerede timer ud som pa billedet nedenfor.

ma 04-01 i 05-01 on 06-01 to 07-01
UGE 1 |Timer: 13 Timer: 8 Timer: 11,5 Timer: 14
05:00
07:00 | 07:00 - 14:30 (7.5} 07:00 - 12:15 {5.25)
Normal arbejdstid il els Petersen Komplet monteri
e Aut. VVS-arbejde
0800 08:00 - 12:00 {4.0) 100 Fakturerbar tid

17555: Preben Christensen Installation af
emasine Aut. El-arbejde
09:00 100 Fakturerbar tid

Hvis en afleveret timeseddel bliver afvist, ser dine registrerede timer ud som inden du afleverede dem.
Med mindre der er tale om timer, som er last til en faktura, vil status blive réd som pa billedet i afsnittet
Timeregistrering. | tilfeelde af at du gnsker at aendre i timeregistreringer som du allerede har afleveret, kan
du veelge at treekke afleveringen tilbage. Hvis din aflevering endnu ikke er blevet godkendt, kan du klikke pa
Aflevering og vlge Slet aflevering. Hvis din aflevering allerede er blevet godkendst, skal du kontakte den
person som godkender, for at fa denne til at slette godkendelsen.
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8.6 Timesedler

Du kan se en liste over alle brugeres timesedler ved at klikke pa Indstillinger og veelge Timesedler. Listen
indeholder alle timesedler og du kan her se hvornar der sidst er afleveret og godkendt. | vaerktgjsbjaelken
kan du angive for hvilken perioden der skal vises for.

Periodefra| 01-04-2016 | () logmed| 30-04-2016 | ) Vis| 25 | @ |elementer Eksport = Visall kolonner ‘ ’Q‘

Knappen Eksport giver dig mulighed for at eksportere timesedlerne til PDF eller CSV format:

Eksporter timesedler n

| Dato fra: 01-04-2016 |m |

Dato til: 30-04-2016 | =

Veaelg eksportformat: )
Excel (semikolonsepareret) v

Grupper efter ordre: []

OK Annuller

Her kan du ogsa andre pa en medarbejders timesaldo ved at trykke pa knappen Saldo ud for med-
arbejderen.

Herefter kan du vaelge en dato som andringen skal foretages pa, se den eksisterende saldo, lave en
2&ndring og fa vist den nye saldo.

Sat saldo for medarbejder a

Seet kontosaldo for: Britt Jergensen

Dato for @ndringen:  Flexsaldo:

|' 01-02-2017 | 5] | 5 |
JEndring: Ny flexsaldo:

(500 | [o )
Bemzrkning:

I

OK Annuller

93
13.07.2017



BRUGERMANUAL — MINUBA Ver. 2.6

8.7 Integration til Pro-Lgn

Du kan Ignindberette til ProLgn direkte fra Minuba. Fra Minuba skabes en csv-fil som du kan
indlaese i ProLgns Igsning.

I Minuba gar du til oversigten timesedler, som du kan veelge fra indstillinger:

Timesedler

ekl e k- Aleveret it e Dol nd 2aido Re-gaireres bd Segarelsiere b Sagerelslersl ovens Arcgen arbepisid  Anden overbd LC gt [Barmsis 1. Sypedsg

N&r du klikker p& ‘eksport’ far du en dialogboks frem hvor du kan veelge: ProLgn

Eksporter timesedler u

Periode fra|  01-04-2017 | [T] tilogmed| 30-04-2017 | [T

Valg afdeling:
| [Alle afdeiinger] -

Valg eksportformat:

| ProlLan L 4

[] Gruppér efter ordre

Ok Annuller

Du veelger periode og eventuelt afdeling.
Derefter klikker du: "OK”

Der bliver nu genereret en csv-fil som du kan gemme, f.eks. pd "Skrivebordet”. Herefter gar
du til din ProLgn-Igsning. Her importerer du csv- filen som du genererede i Minuba.

N&r du har valgt at eksportere dine Ign-informationer kan der fra Minuba komme en
fejlmeddelelse som vist her:

Dialogboksen ovenfor beskriver de 2 typer fejl der kan veaere i datagrundlaget som ProLgn
accepterer. Nar du har rettet disse fejl du skal du eksportere fra Minuba igen.
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Dar findes ansatte uden medarbejdermummer | den valgte pericde
AD Test

14
Der findes registreringer uden angivelse af lonart | den valgte periode for:

Peter Hansen
EHans: Handén

8.8 Kalendersynkronisering

Du har mulighed for at synkronisere din private kalender med Minuba, sa dine aftaler fra
arbejdskalenderen vises i din private kalender. Det er dermed muligt at seette pamindelser pa aftaler, og du
kan sikre dig, at dit arbejde ikke overlapper med dine private aftaler. Nar fgrst kalendersynkroniseringen er
opsat, vil din private kalender fremover automatisk blive synkroniseret, sa du altid er opdateret.

Bemaerk venligst: Det er ikke muligt at oprette arbejdsaftaler via programmet for din private kalender. Til
dette formal kan du fx benytte Minuba App.

For at benytte kalendersynkronisering, skal du bruge et link som kun er tilgaengeligt for administratorer. Du
har mulighed for at synkronisere med fglgende typer af kalendere:

e  Microsoft Outlook

e Google Kalender

e (OSX (Mac) Kalender

e Android

e iOS Kalender

e Andre kalender klienter
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8.8.1 Registrering af ordrerelaterede timer
For at registrere timer via din arbejdstidskalender:

1. Klik digind pa fanen Min plan eller Min tid
Klik pa et tidspunkt i kalenderen — eller klik og traek for at markere et laengere tidsrum pa dagen
3. Udfyld informationer om den registrerede tid i vinduet der abnes. Herunder hvilken ordre tiden
skal registreres pa samt opgavetype

Redigér aktivitet

Dato: 07012018 | [ Heldag
Start: ‘07 ‘OMUO ‘v\
Slut; |12 ‘0\:\00 "‘

Reg. type: @ Arbejdstid (O Fraveer  [] Overtid

Ordre: ‘ 17655: Preben Christensen Installation af vaske | = |
Opgave | 100 Fakiurerbar tid ‘ .|
Note:
(Maks. 180 tegn)
OK Annuller

4. Klik pa OK for at godkende registreringen

For at registrere timer direkte via en arbejdsseddel skal du ggre fglgende:

1. Aben den pagaeldende arbejdsseddel
2. Klik pa Timeregistrering under Handlinger i hgjre side

Handlinger

[  Timeregistrering =

3. Benyt herefter samme fremgangsmade som beskrevet ovenfor

8.8.2 Registrering af ikke-ordrerelaterede timer fx vaerkstedstid (normal arbejdstid)
1. Klik dig ind pa fanen Min plan eller Min tid
2. Klik pa et tidspunkt i kalenderen — eller klik og traek for at markere et laengere tidsrum pa dagen
3. Udfyld informationer om den registrerede tid i vinduet der dbnes — undlad at vaelge en ordre og
veelg eventuelt en opgavetype
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Redigér aktivitet

07-01-2016 |2 [ Hel dag

Start: ‘ 07 b H 0o '|
Slut: ‘12 ":|UU '|

Dato:

Reg. type: @ Arbejdstid (O Fraveer [ Overtid
Ordre: ‘ [lkke ordrerelateret] - |
Opgave ‘ 110 Administration | A 4 ‘

Note:

(Maks. 180 tegn)

OK Annuller

4. Klik pa OK for at godkende registreringen

8.8.3 Registrering af fraveer
1. Klik digind pa fanen Min plan eller Min tid
2. Klik pa et tidspunkt i kalenderen — eller klik og traek for at markere et laengere tidsrum pa dagen
3. Marker Fraveer i stedet for Arbejdstid og vaelg en fravaerstype i vinduet der abnes

Redigér aktivitet

Dato: | 07012016 | T[] Heldag

IStart: ‘07 ":|00 "
| S |12 @]l ||

Reg. type: (O Arbejdstid @ Fravasr

Fravaer ‘ Ferie | = ‘

Note:

(Maks. 180 tegn)

OK Annuller

4. Klik pa OK for at godkende registreringen

8.9 Redigering af timer

Klik dig ind pa fanen Min plan eller Min tid

Klik pa den timeregistrering som du gnsker at sendre
Foretag de gnskede andringer i vinduet der abnes
Klik pa OK for at godkende sendringerne

PwnNPR
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Hvis du gnsker at flytte en given timeregistrering, kan du blot klikke pa den (og holde med musen) og
derefter traekke den til den gnskede dato og tidspunkt.

8.9.1 Sletning af timer
1. Klik digind pa fanen Min plan eller Min tid
2. Klik pa den timeregistrering som du gnsker at slette
3. Klik pa Slet for at slette timeregistrering

8.9.2 Aflevering af timesedler
1. Klik digind pa fanen Min plan eller Min tid
Klik pa Aflevering
Klik pa Aflever
Angiv eventuelt en anden til-og-med dato hvis du gnsker at aendre pa perioden
Klik pa Aflever

e wN

8.9.3 Trak aflevering tilbage
1. Klik digind pa fanen Min plan eller Min tid
2. Klik pa Aflevering
3. Klik pa Slet aflevering

8.9.4 Godkend aflevering af timeseddel (admin)
1. Klik dig ind pa fanen Min plan eller Min tid
Veaelg den gnskede medarbejder i listen pa veaerktgjsbjaelken
Klik pa Aflevering
Klik pa Godkend

P WwnN

8.9.5 Slet godkendelse (admin)
1. Klik digind pa fanen Min plan eller Min tid
Veaelg den gnskede medarbejder i listen pa vaerktgjsbjaelken
Klik pa Aflevering
Klik pa Slet godkendelse

PwnN

8.9.6 Opret kalendersynkroniseringslink (admin)

Klik pa Indstillinger

Vealg Administration

Klik pa Brugere

Vealg den gnskede bruger

Rul ned til bunden af siden — eller klik pa Kalender synkronisering under Genveje
Klik pa knappen Opret link

ok wnN R
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7. Kopier hele linket som vises i bunden af siden
Eksempel pa link: https://case.minuba.dk/api/CalendarSync?authkey=xxXx5x

8. Send linket til den pagaeldende medarbejder

8.9.7 Synkroniser med Microsoft Outlook

1. Kontakt din administrator og anmod om at fa et link til kalendersynkronisering
2. Aben Microsoft Outlook
3. Klik pa Aben kalender
4. Velg Fra internettet
02 e) s Calendar - Janni K. Madsen - Outlook

HIJEM SEND/MODTAG MAPPE VIS
a b = 3 og efter personer
AR s @ BEE EBEER B BB B R &S 2

[EZ Adressekartotek
Ny Nyt Nye Nyt Skype- 1 Neasste  Dag Arbejdsuge Uge Maned Planlazgnings- Abn  Kalender- Send kalender Del  Publicer Kalender-

aftale meade elementer~ made dag 7 dage visning kalender > grupper ~ viamail  kalender online - tilladelser
Ny Skype-mgde Ga til [ Arranger [ ‘fg:.‘ Fra adressekartoteket... Del Seg
< 3 <
4 oktober 2015 > oy Fra lokaleliste... Ida Imorgen
4 » 5-9 oktober 2015 L pdStates - 2D 8. S NUTeC

MA 71 ON TO FR L@ S@ Eé Fra internettet...
© 28 29 30 1 2 3 4 MANDAG TIRSDA( Opietinytom Kalend NNCNAL
ISR n 9 10 11 . 5 - s Tilfgj kalender fra internettet

& Abn delt mappe T

2 12 13 14 15 16 17 18
219 20 21 22 23 24 25
42 27 8 29 30 31 08

5. Indsaet linket i vinduet der kommer frem

r "~
Nyt abonnement pa internetkalender m

Angiv placeringen af den internetkalender, du vil fgje til Outlook:

Eksempel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

6. Klik p3 OK

8.9.8 Synkroniser med Google Kalender
1. Kontakt din administrator og anmod om at fa et link til kalendersynkronisering
Ga til Google kalender (https://calendar.google.com)
Klik pa pilen ved Andre kalendere i venstre side af skaermen
Klik pa Tilfgj via webadresse

P WwN
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Go gle Seg i Kalender
Kalender < > 5-11.0kt.2015
m man. 10/5 tir. 10/6 ons. 10/7
GMT+02
v <
oktober 2015 T

M: T 0 T« E Ik 8
282030 1 2 3 4

09:00
5 6 7[8]9 10 11
12 13 14 15 16 17 18

1920 21 22 23 24 25 1000
26 27 28 29 30 31 1

2 3 4 5 6 7 8 11:00

4 ——
» Mine kalendere v 12:00
» Andre kalendere = T

Tilfgj en vens kalender

Find interessante kalendere
Tilfgj via webadresse
Importer kalender

Indstillinger

5. Indsaet linket i vinduet der kommer frem
6. Klik pa Tilfgj kalender

Tilfej via webadresse X

Webadresse: | \

Hvis du kender adressen pé en kalender (i iCal-format), kan
du indtaste den her.

| Skal kalenderen vaere offentligt tilgaengelig?

Tilfej kalender  Annuller

Eventuelt:

7. Klik pa pilen pa den nyligt oprettede kalender
8. Velg kalenderindstillinger
9. AZndre navnet pa kalenderen til Minuba eller hvad du matte gnske

8.9.9 Synkroniser med OSX (Mac) Kalender
1. Kontakt din administrator og anmod om at fa et link til kalendersynkronisering
2. Aben Kalender applikationen
3. Klik pa Arkiv i menulinjen
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4. Velg Nyt kalenderabonnement...

[ Kalenger Arkiv Rediger Oversigt Vindue Hjs

Ny begivenhed £\
Ny kalender >
Nyt kalenderabonnement... X3S

Importer...
Eksporter
Luk

Udskriv...

5. Indsaet linket i vinduet der kommer frem

Skriv URL-adressen til den kalender, du vil abonnere pé:
Kalender-URL: | |

Annuller

6. Klik pd Abonner
7. Konfigurer kalenderen:
e Navngiv kalenderen (fx Minuba)

e Angiv lokalitet
o Pa min Mac hvis du kun gnsker at have din Minuba kalender liggende lokalt pa din
Mac
o iCloud hvis du gnsker at tilfgje kalenderen til din iCloud konto og dermed
automatisk at tilfgje den til din iPhone, iPad eller andre Apple enheder
e Velg et interval for frekvensen af automatisk synkronisering med Minuba kalenderen (fx 1
time)

ﬂ “Uden navn” Info
““',7 l » Navn: | Minubg] m )

Abonneret pa: https://case.minuba.dk/api/CalendarSync?aut

—————p Lokalitet: iCloud g
Fiern: @ Advarsler
Bilag
Sidst opdateret: 30. dec. 1 kl. 00.50.20 GMT+0.50.20
—fp- AUto-opdater: Hver time g

~ Ignorer advarsler

8. Klik p3 OK
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8.9.10 Synkroniser med Android Kalender
1. Kontakt din administrator og anmod om at fa et link til kalendersynkronisering
2. Logind pa Google med din Android enhed med den konto der skal synkroniseres med Minuba
kalenderen
3. Klik fra top-menuen pa Mere
Velg Kalender
Fglg instrukserne for Synkroniser med Google Kalender
Du vil se abonnementskalender fremga under Andre kalendere
Aben din kalender applikation p& Android enheden
Tjek under Indstillinger at Google konto er sat til
Vzlg Synkroniser nu
Det kan veere at du fgrst skal vaelge Google konto kalenderen under Andre kalendere og derefter
veelge den kalender som Android enheden skal synkroniseres med (som standard kan det
forekomme at Andre kalendere ikke er valgt til)

oo

s N O

8.9.11 Synkroniser med iOS Kalender

OBS! Hvis du har synkroniseret med din OSX (Mac) Kalender, og valgt iCloud som lokalitet, kan du springe
dette afsnit over. Hvis ikke Minuba kalenderen er synlig pa din iPhone eller iPad skal du blot synkronisere
din iCloud konto.

1. Kontakt din administrator og anmod om at fa et link til kalendersynkronisering
Ga til Indstillinger
3. Klik pa E-mail, kontakter, kalendere

rrrrr 3= 15.03 60 % .

Indstillinger

Batteri

U Anonymitet

 iCloud

@ iTunes & App Store

G E-mail, kontakter, kalendere
Noter
Pamindelser

Telefon

Beskeder

FaceTime

Kort

B0

Komnas

4. Klik pa Tilfgj konto under KONTI
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w03 = 1510 § senms
< Indstilinger E-mail, kontakter, kalendere
KONT
iCloud
iCloud O -mail, Kontakter, Kalendere ag § mere.

Gmail
ail, Ne

Tilfej konto

Hent nye data Push

MAIL

Eksempel 2 linje
Vis TilfCc

Indstillinger til skub

Flagformat arve
Sperg fer sletning

Indlzes eksterne billeder @)

5. Velg Andre

3w 1510 se )

4 Tilfoj konto

%iCloud
@8 Exchange
Go 31&‘
YAHOO!
Aol.

4 Outlook.com

6. Klik pa Tilfgj abonnementskalender under KALENDERE

s8000 3 T 15.10 % 58 %M
£ Tilfej konto Andre
E-MAIL

Tilfej e-mailkonto

KONTAKTER

Tilfej LDAP-konto

Tilfej CardDAV-konto

KALENDERE

Tilfo] CalDAV-konto

Tilfej abonnementskalender

SERVERE

Tilfej OS X Server-konto

7. Indsaet linket
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o003

Annuller

Server

15.15 4 67 %W

Abonnement

gwer tyuiopa

8.

8.9.12

Klik pa Naeste

Synkroniser med andre kalendere

Kontakt din administrator og anmod om at fa et link til kalendersynkronisering

Aben din kalender applikation

Find valgmuligheden Tilfgj abonnementskalender (denne valgmulighed er tilgeengelig pa de fleste
klienter. Prgv eventuelt at google navnet pa din kalender applikation og hvordan man tilfgjer
abonnementskalendere)

Indsaet linket

Klik pa OK
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9 Overblik

Fanen Overblik giver dig adgang til alle tilbud, ordrer og arbejdssedler. Nar du opretter et tilbud eller en
ordrekladde vil denne befinde sig gverst pa siden. | takt med at proceslinjen sendres efterhanden som
ordren skrider frem, vil ordren bevaege sig nedad og til sidst havne i arkivet hvor den vil blive liggende.

9.1 Veerktgjsbjaelken

Vis | Tilbud og kladder Nye lgang | Feerdigmeldte | Arkiv Vis | 25 & | elementer Import / eksport Q

De f@rste fem/seks knapper (antallet afhaenger af dine virksomhedsindstillinger) giver dig mulighed for at
vaelge mellem at fa vist eller skjult forskellige typer af ordrer. Fgrste billede herunder viser et tilfeelde med
fem knapper og andet billede et tilfeelde med seks. De tre/fire gra knapper med rgdlig skrift indikerer at
disse emner vises, mens de to hvide knapper med sort skrift indikerer at disse emner skjules.

8]

Wis | Tilbud og kladder Nye Igang | Feerdigmeldte | Arkiv Vis | 28 & | elementer Import / eksport

Vis Tilbud og tilbudskiadder  Ordrekladder Nye Igang| Feerdigmeldie | Arkiv Vis| 25 & | elementer Import / eksport L'f{

Du kan angive om du vil have vist 10, 25, 50 eller 100 elementer af hver type ved at klikke pa pilen, og
derefter veelge antal.

Knappen Import/eksport kan du bruge til at overfgre EDI-fakturaer, automatisk importere EDI-fakturaer
eller importere ordrer fra HMN Naturgas — alt afhaengig af din virksomheds indstillinger.

9.1.1 Sggning
Spgefeltet fungerer som en global sggning, hvor du kan sgge bredt pa ordredata; fx kundenumre, adresser,
telefonnumre, medarbejdere og kvalitetssikring.

Hvordan du benytter sggefeltet har stor betydning for hvad du far vist samt hvor hurtig sggningen udfgres.
Hvis du fx gnsker at finde alle arbejdssedler tilknyttet adressen Larkevej 2, bgr du sgge pa "Laerkevej 2” i
stedet for blot Leerkevej 2. Fglgende sggning:

larkevej 2 Q

Vil finde alle arbejdssedler hvor adressen Laerkevej indgar OG hvor 2 indgar. Eksempelvis kunne det vaere
en arbejdsseddel med adressen Laerkevej 10 og hvor kundenummeret er 1234.

For at fa vist alle arbejdssedler med adressen Laerkevej 2, bgr der i stedet sgges pa fglgende made:
lzerkevej 2 Q

Vil du s@ge pa en medarbejder og en adresse kan du ggre det pa fglgende made:
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peter “leerkeve) 2 Q
For at sgge pa fx medarbejder og by, er det ikke ngdvendigt at bruge anfgrselstegn:

ole holbaek Q

9.2 Tilbud og kladder

Her vises alle tilbud og ordrer, som du endnu ikke har sat klar til produktion. Tilbuddene kan enten veere
kladder, som du endnu arbejder pa at klarggre til kunden, eller de kan vaere godkendte af dig til afsendelse
til kunden. Tilbuddet bliver markeret med r@d baggrund, hvis tilbudsdatoen eller forventet startdato bliver
overskredet. Nar kunden accepterer dit tilbud godkender du en gang mere, sa bliver tilouddet meldt klar til
produktion og rykker ned under "Nye".

Opretter du en ordre gemmes ordrekladderne ogsa her. Nar du godkender en ordrekladde bliver ordren
meldt klar til produktion og kommer ned under "Nye". Hvis du gnsker det, kan du i dine
virksomhedsindstillinger vaelge at opdele tilbud og ordrer i hver deres afsnit.

NB ved opsplitning af Tilbud og kladder fér du to alternative grupperinger, nemlig: Tilbud og tilbudskladder
og Ordrekladder.

9.3 Nye

Her vises alle arbejdssedler for godkendte ordrer. Under "Virksomhedsindstillinger" kan du vaelge, om en
medarbejder skal kunne se alle arbejdssedler, eller kun de arbejdssedler han er tilknyttet. Nar en
arbejdsseddel pabegyndes, rykker den videre ned til "Igang". Arbejdssedlen bliver markeret med rgd
baggrund, hvis start- eller sluttiden overskrides. Vi anbefaler, at arbejdssedlen altid markeres som
pabegyndt nar fgrste mand kgrer ud til kunden.

9.4 Igang

Her vises alle arbejdssedler, som er sat i gang eller er sat til afventer. Arbejdssedlen bliver markeret med
r@d baggrund, hvis sluttiden eller afventer til datoen overskrides. Nar en arbejdsseddel feerdigmeldes
rykker den videre ned til "Faerdigmeldt til gennemgang". Vi anbefaler, at arbejdssedlen altid markeres
som "Faerdigmeldt" nar sidste mand kgrer fra kunden.

9.5 Faerdigmeldte til gennemgang

Her vises alle arbejdssedler, som er blevet feerdigmeldt til gennemgang. Husk at sikre, at alle udgifter er
registret pa arbejdssedlen sa deekningsbidraget bliver udregnet korrekt. Nar arbejdssedlen er gennemgaet,
for at sikre korrekt registrering materialer, timer, dokumentation, kvalitetssikring mm., sa er den klar til at
blive afsluttet. Nar arbejdssedlen er afsluttet rykker den videre ned i arkivet. Nar du har afsluttet
arbejdssedlen kan du efterfglgende slutfakturere.
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9.6 Arkiv

Her gemmes alle afsluttede arbejdssedler og afviste tilbud/ordrer. Herfra kan du altid gendbne en
arbejdsseddel, f.eks. ved en reklamation eller lignende. Du kan ogsa genabne gamle tilbud, som maske
alligevel igen bliver relevante.
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10 Planlaegning

Fanen Planlzegning giver dig et overblik over samtlige medarbejderes tilgaengelige tid samt udfgrte og
planlagte opgaver. Du har her mulighed for at planlaegge dine medarbejderes arbejdstid og —opgaver med
udgangspunkt i deres tilgeengelighed. Du kan planleegge en medarbejders tid og tilknytte specifikke ordrer
samt opgavetyper. Ligeledes har du her mulighed for at redigere i medarbejdernes tilgeengelighed ved
eksempelvis at angive ferie eller andet fraveer.

Nar du planleegger ordrerelaterede timer for en medarbejder, tilfgjes denne medarbejder automatisk til
den pageeldende arbejdsseddel.

10.1 Veerktgjsbjeelken

¢ Bue b | 10om0f [T vis| 5Dage ‘v\ Vis| Arbejdscag ‘v| Fra| 60 ‘v\ Tu\wﬁuu‘v\ Hideing | [l ‘v\ Planizg | | Fuliskzrm | Indstilinger || Ordre planizgning

Ligesom pa veerktgjsbjeelken ved arbejdstidskalenderen under Min plan og Min tid, kan du benytte pilene
til at hoppe frem og tilbage mellem de dage der vises i kalenderen, datofeltet eller det lille kalenderikon til
at veelge dato for visningen, og angive hvor mange dage der skal vises for. Du har her mulighed for at veelge
om der skal vises arbejdsdage hvor du kan angive tidrummet for disse (pa billedet er vist fra kl. 6:00 til kl.
18:00), eller om der skal vises 24 timer pr. dag. Du kan vaelge mellem Ordre planlaegning og Arbejdstid ved
at klikke pa knappen laengst til hgjre. Feltet ’Afdeling’ fremkommer kun hvis du er tilknyttet en eller flere
afdelinger, sa hvis du gnsker at planlaegge for en afdeling af gangen, sa skal du selv vaere tilknyttet den
aktuelle afdeling.

10.2 Planlaegningskalenderen

man 04/01 tir 05/01 ons 06/01 tor 07101 fre 08/01
Medarbejder - Uge 1
18.00 06:00 18:00 06:00 18:00 06:00 18.00 06:00

07.00-15.00 (&) 07:00-12:0 07:00-15:00 (8) 07.00-15.00 (&)
Torben Olsen Niels Petersen -La& Niels Petel Niels Petersen -La Miels Petersen - L&
17558: Niels Peters 17558-1: 1 17558: Niels Peters 17558: Niels Peters

Thomas Hansen

Saren Madsen

Signe Andersen

Rikke Knudsen

12:00-1 07:00-1 11:30- 07:00-1 11:30- 07:00-1 11:30-
Rasmus Olsen Niels P¢ Niels Pt Niels | Niels Pt Niels Niels Pt Niels |
17558:1 17558:1 17558 17558:1 17558 17558:1 17558

Randi Olsen

07:00-1220 | 12:00-20:00 (i 07:00-12:1F 12:4 08:00-1. 12:301 07:00-21:00 (14)
Peter Hansen Sygdom Niels Peterse Normal arb Norr Preben Preben Niels Petersen - Larkeve] 2,
17558: Niels | 17555:1 17555:1 17558: Niels Petersen Komj

Hvis du klikker pa en dato (fx man 04/01), zoomes der ind pa denne dag, hvilket svarer til at veelge visning
for én dag i veerktgjshjeelken.
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Ordrerelaterede registreringer er grgnne, ikke-ordrerelaterede registreringer (normal arbejdstid) er rgde og
fravaer er orange. Laste registreringer (dem med ordrenummer 17558 pa billedet ovenfor) er markeret med
skra striber.

Hvis du holder musen henover en registrering, far du vist information som pa billedet nedenfor. Her har du
mulighed for at ga til den pageeldende arbejdsseddel eller kunde.

17558 Niels Petersen Komplet montering | badeveerelzse
Mielz Petersen - Laerkevej 2, 4100 Ringsted

Start 2018-01-08 0700
Slut 2016-01-08 11:00
Mote

G4 til arbejdsseddel G4 til kunde

Q7:00-1 11:30- Q7:00-1
Miels Pt Miels Miels Pt

Hvis du klikker pa en registrering som ikke er last, far du mulighed for at sendre pa denne som vist pa
billedet:

Registrér timer |

Dato

|' 06-01-2016 | i) [ Heldag Flere dage |
Start Slut i

| na:uu‘ v| | 12:00‘ s |

Req. type
@ Arbejdstid ) Fravaer [] Overtid

Ordre

17555 Installation af vaskemasine

Ga til arbejdsseddel

Opgave

|' 100 Fakturerbar tid ‘ - |

Hote |

‘ | oK | | Annuller || Slet | |

Hvis du klikker pa en registrering som er last, praesenteres du for informationerne om denne dog uden
mulighed for at endre pa den:
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| Reqistrér timer |

Dato
| 06-01-2016 |_ Hel dag Flere dage I
Start Slut i

| 15:30‘ || 2u:nu| - |

Reg. type
Arbejdstid Fravar Owertid

Ordre

17558 Komplet montering i badevaerelse -

| GAtil arbejdsseddel |

Opoave

| 100 Fakturerbar ti |

i Note |
| = |

10.2.1 Hurtig handtering af registreringer

e For at vaelge flere registreringer ad gangen, skal du holde CTRL/Kontrol-knappen nede og klikke pa
de gnskede registreringer

e For at flytte registreringer mellem medarbejdere, skal du blot treekke dem fra den ene medarbejder
til den anden

e For at kopiere registreringer, skal du holde CTRL/Kontrol-knappen nede og traekke de gnskede
registreringer hen hvor de skal kopieres til

e For at slette ikke-laste registreringer, skal du trykke pa Delete-knappen

10.2.2 Hurtig oprettelse af ordrer

Du har mulighed for hurtigt at oprette en ordre via planlaegningskalenderen. Du klikker f@rst pa et sted i
kalenderen ud for en medarbejder for at fa vinduet for timeregistrering frem. Ud for Ordre veelger du
[Opret ny ordre].
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Registrér timer |

Dato

| 2001-2016 | ) [] Heldag [ | Flere dage

Start Slut

| U?:SU‘ v| | 13:30‘ . |

Reg. type
@ Arbejdstid () Fraveer [ Overtid

Ordre

[Opret ny ordre] [

[Ikke ordrerelateret]

| vinduet der kommer frem udfylder du informationer om ordren; ordrebeskrivelse, kundeinformationer
samt evt. udfgrende medarbejdere.

Opret ny ordre n

Ordre Kunde Medarbejder

Ordrebeskrivelse
Ordretype: Ordreoverskrift

[Vaelg ordretype] ¥

Arbejdsbeskrivelse:

Godkend ordre Annuller

Nar du klikker pa Godkend ordre, oprettes ordren automatisk og veelges i Ordre feltet.
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Registrér timer

Dato
| 20012018 | 7 [ Heldag [ | Flere dage

start Siut
| {07:30 v‘| | 1330 v| |

Reg. type
@ Arbejdstid (O Fraveer [] Overtid

Ordre

‘v|

‘ 17592 Udskiftning afvandlas

Gatil arbejdsseddel

Opgave

\‘ Vlg apgave] ‘ - |

Hote

\: oK H Annuller |

Klik pa OK for at registrere timerne i kalenderen.

17552, AM. Kristensen & 5. N. Hansen Udskiftning af v
A M. Kristenzen & S. N. Hangen - Kildevasnget 45, 8300
Start 2015-01-20 07:30
Slut 2016-01-20 13:30

Note
G4 til arbejdsseddel  Ga til kunde

| 07:20-12:30 ()
AM. Kristensen & 5. M. Har
17592 AM. Kristensen & 5

10.3 Planleeg medarbejders arbejdsopgaver

Nar du har klikket dig ind pa fanen Planlaegning, har du mulighed for at tilpasse planlaegningsbilledet til kun

at vise de medarbejdere du gnsker at planlaegge for:

For at skjule en medarbejder skal du holde musen over den medarbejder, du ikke vil have vist,

og trykke pa det rgde kryds som vist ud for Britt:
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Medarbejder

Britt Jergensen *

Byg Semvicevogn 1

Byg semvicevogn 2

Nu vil medarbejder Britt ikke blive vist i din planlaagning, indtil du igen vaelger at fa din skjulte
medarbejder frem igen saledes:

Medarbejder

Byg Servicevogn 1 T  Sortér stigende
1 Sortér faldende

|
Byg senvicevogn 2 Kolonner

Wis skjulte medarbejdere

Carsten Mielsen

Hvis du gnsker at planlaegge ved at laegge tidsregistrering direkte ind i medarbejderens kalender ggr du
felgende:

1. Klik direkte i kalenderen pa den gnskede dag og tidspunkt ud for den pagaeldende medarbejder

e Det er ogsa muligt at vaelge et laengere tidsrum ved at klikke pa starttidspunktet og derefter traekke
musen til det gnskede sluttidspunkt

2. Udfyld informationer om den registrerede tid i vinduet der abnes. Herunder hvilken ordre tiden
skal registreres pa

3. Klik pa OK for at godkende registreringen

Planlaegningsbilledet vil nu vise registreringen som klar grgn eller rgd:
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« || » || 11042017 | Vis|1Dag |v\ Vis | Arbejdsdag ‘v| Fra| 6:00 |v| 11\\18:00|v\ Afdeling | Service # | | Planizg

Uge 15 I dag fir 11/04
Medarbejder X K x i A " "

Peter Hansen

Susanne Rasmussen

x¥Hans Hansen

Registreringen er nu synlig i den pagseldende medarbejders egen tidsoversigt/kalender, og tiden er
registreret pa arbejdssedlen.

Hvis du gnsker at planlaegge uden at laegge tidsregistrering direkte ind i medarbejderens kalender ggr du
folgende:

1. Klik pa knappen 'Planlaeg’ i bjeelken foroven.
Klik direkte i kalenderen pa den gnskede dag og tidspunkt ud for den pagaeldende medarbejder

3. Det er ogsa muligt at vaelge et laengere tidsrum ved at klikke pa starttidspunktet og derefter
traekke musen til det gnskede sluttidspunkt

4. Udfyld informationer om den planlagte tid i vinduet der dbnes. Herunder hvilken ordre tiden
planlaegges for.

5. Klik pa OK for at godkende planlaegningen

Den planlagte tid er nu synlig i den pageeldende medarbejders egen tidsoversigt/kalender, men tiden er
ikke registreret pa arbejdssedlen.

Det er muligt at planlaagge overlappende perioder, s& har du f.eks. 2 opgaver der kan Igses i
det samme tidsrum, kan du godt planleegge dem begge 2. Planlagt tid ses som 'gennemsigtige’
markeringer pa planlaegningen, og pa medarbejderens kalender, 'Min tid' og 'Min plan'.
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¢ || » [ o207 @ vs[1Dg || vis[Abeitsiag || Fra[600 || Ti[18:00] @ | Afdenng[u} Planiag

Uge 15 dag 04
Medarbejder 06:00 07-00 08-00 09:00 0:00 00 04
Peter Hansen 07:00-08:30 (1.5)
Bent Pedersen - Ssbyggevej 3, Try,
801164: Nyt filbnud Test CTW
09:30-100
Normal a1

Susanne Rasmussen

¥Hans Hansen 07:30-09:30 (2) 09:30-10:
a Normal ar
20184: s Brandalarm

N&r du kigger pa din planleegningskalender kan du se alle de arbejdssedler der er planlagt. For
let at holde rede pd det du ikke har planlagt endnu, kan du tilfgje en liste i hgjre side over
arbejdssedler du endnu ikke har taget stilling til.

Uge 18 man 08/05 tir 09/05 ons 10/05 tor 11/05 fre 12/05
Medarbejder 08:00 18:00 08:00 |dag .15'00 08:00 18:00 08:00 18:00 08:00Store bededaip

Malene Jensen ~

Addresse

2:Installation af anlag
El-arbejde

Frank Shalken
Loveve] 99
5000 - Odense C

08-05-2017 09:00
2 - Installation af anlaeg

Hans Hansen @ Frank Shalken 3:Renovation af badevaerels Nina Johansen
Lovevej 99 VVS Arbejde Gammel landeve] 88

4000 - Roskilde
5000 - Odense C
El sevicevogn 1

Om denne liste skal vises, og hvad den skal indeholde, veelger du i “Indstillinger” .
Du kan udvide listen med flere kolonner ved at markere kolonnen sdledes:

ZInstallation af anlseg + Sorér stigende
El-arbejde L Sorérfaldende
3:Renovation af badevarelse (1 Kolonner ¥~ Ordre
WS Arbejde Gammel landeve] & _»  addresse
4000 - Roskilde
Medarbejder
Start
Slut
115
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Her kan du blandt andet veelge 'medarbejder’ til, s& du kan se hvem der skal lave arbejdet, og
hvem der eventuelt er ansvarlig for arbejdsseddelen.

N&r man nu for arbejdssedlen ved hvad der skal laves, hvor det skal laves og hvem der skal
udfgre det, sa det eneste der mangler er hvornar det skal udfgres.

Du kan planlaegge arbejdet ved at treekke en arbejdsseddel fra listen hen pa kalenderen, og
slippe den pa en medarbejders tidslinje saledes:

Uge 19 man 08/05 tir 09/05 ons 10/05 tor 11/05 fre 12/05
Ordre Addresse
Medarbejder 18:00 08:00 18:00 08:00 18:00 08:00 18:00 08:00 Slore bededag 18:00

" | 2installation af anle{ Frank Shalken
El-arbejde Levavej 98
08-05-2017 09:00 5000 - Odense C

—— 2 - Installation af anlaeg 3:Renovation af badg Nina Johansen
Jarkus Andersen VWS Arbejde Gammel landeve) 88
Frank Shalken 4000 - Roskilde
Lavevej 99

5000 - Odense G

Malene Jensen

Mike Damgéard

Efter du har sluppet den forsvinder den fra arbejdseddel listen og ligger nu pa den valgte
medarbejder:

Uge 18 man 08/05 tir 09/05 ons 10/05 tor 11/05 LRI
_ Ordre Addresse
Medarbejder 08:00 18:00 08:00 18:00 08:00 18:00 08:00 18:00 08:00 Store bededag  18:00

Malene J > A | 3Renovation af bad§ Nina Johansen
\alene Jensen ® 08:00-15:00 (8) WS Arbejde Gammel landeve] 88
e 4000 - Roskilde
2: Frank Shalken |

Markus Andersen

Mike Damgard

Hvis en planlagt opgave ikke er blevet udfgrt inden sluttidspunktet er overskredet, andrer den
farve til bld, s& man fra planlaegningen kan fglge op pa om opgaven er udfgrt, eller skal flyttes
til et andet tidspunkt. Planen tzeller som udfgrt, hvis man registrere en timeregistrering
ovenpa den, som har samme registrerings type og hgrer til den samme opgave.

« » | 11042017 |— Vis[1D39 |v| Vis[Arbejdsdag ‘v‘ Fra‘:ﬁ'ﬂﬂ ‘v‘ T|I|:18'00|v:| Aideling[ﬁ] Planlzg

Uge 15 I dag fir 11/04
Medarbejder 1 p x 1 1 kL i
Peter Hansen
0930100
Normal ar
Susanne Rasmussen
xHans Hansen 07:30-09:30 (2) 09:30-100
a Normal ar
20184: s Brandalarm

Det forventes at medarbejderen altid tager stilling til de planlagte opgaver de har faet. Derfor
vil de fa en fejlbesked hvis de forsgger at aflevere deres timer, mens der er uafklarede
planlagte timer. Dvs. timer der ikke overlapper med nogle tidsregistreringer.
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ma 10-04 on 12-04 to 13-04 Iz 15-04
UGE 15 Timer: 4,5 + Timer: 0 + Timer: 0 + Timer: 0 + Timer: 0 + Timer: 0 =+ Tin
00:00
01:00

01:30 - 09:30 (8.0) [
11-04-2017 \ i

Normal arbejdstid 100

Fakturerbar tid Aflever alle registreringer til og med ‘

02:00

Du kan ikke aflevere timer, da der er planlagte timer der ikke er
03:00 03:00 - 06:00 (3.0)
Normal arbejdstid 115

Tilbudarbejde

blevet taget stilling til, der starter pa felgende datoer:
11-04-2017 03:00

04:00 Registrer hvad du lavede pa dette/disse tidspunkter, eller kontakt

04:30 - 07:30 (3.0) en administrator for at fa dem til at omlagge planen.
Normal arbejdstid 1012

05:00 | [y

Annuller

06:00

07:00

08:00

09:00

For at medarbejderen kan aflevere, skal de lave en tidsregistrering der overlapper planen. Den
behgver dog hverken at fylde den helt ud eller veere af samme type eller ordre. S8 leenge at
det kan ses medarbejderen har indikeret hvad de har lavet i noget af tidsintervallet. Hvis
planen ikke kunne holdes pa grund af f.eks. sygdom, kan de registrere det oven p& planen.

ma 10-04 i 11-04 on 12-04 to 13-04 fr 14-04 lg 15-04
Sicororsiag Langiedag G
UGE 15 |Timer: 4,5 + Timer: 6 =+ Timer: 3 =+ Timer: 0 + Timer: 0 + Timer: 0 + Tin
00:00
01:00

02:00

03:00 03:00 - 09:00 (6.0)

Normal arbejdstid 115
Tilbudarbejde

04:00

04:30 - 07:30 (3.0)
Normal arbejdstid 1012

05:00 test3

06:00

07:00

08:00

09:00

10:00

117

Aflever alle registreringer til og med |

Saldo start  ( 08-04-2017 )
Forventet arbejdstid
Registreret tid
Fraveer

Ferie

Sygdom

Andet
Tilgang

Saldo slut  ( 11-04-2017 )

11-04-2017 \ i

AO Test +/- timer

-564

16

20

4

-560

Aflever Annuller
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Man kan let lave en timeregistrering ved at klikke pa planen eller traekke i den pa samme
made som normale timeregistreringer. Sa vil den saedvanlige tidsregistreringdialog abne, og
den vil lave en tidsregistrering baseret pa planen. Hvis planen kan regnes for udfgrt, vil den
ikke laengere blive vist pa medarbejderens kalender, men stadig inde i planlagning. Er planen
afklaret, men ikke udfgrt, fordi en anden slags registrering overlapper den, vil de blive vist
som overlappende, som pa billedet ovenover.

Hvis du forsgger at godkende timer for en medarbejder der har uudfgrte planer, vil du blive
mgdt af en advarsels dialog.

ma 10-04 i 11-04 on 12-04 to 13-04 fr 14-04 1o 15-04
Siariorsdag Langiedag
UGE 15 Timer:4,5 =+ Timer: 6 =+ Timer: 3 =+ Timer: 0 =+ Timer: 0 =+ Timer: 0 += 7

00:00

01:00

Advarsel: Uudferte pi%ter

Sygdom

02:00
Medarbejderen har planlagte opgaver der ikke er blevet udfert pa

folgende datoer:
03:00 )
Normal arbejdstid 115 12-04-2017 01:30

Tilbudarbejde Vil du stadig godkende?
04:00

Godkend Annuller

Normal arbejdstid 1012

05:00 test3

06:00
07:00
08:00

09:00

Du kan stadig godkende timerne, men det kan vare relevant f.eks. at rykke planerne frem
eller til en anden medarbejder inde pa planlaegnings siden hvis opgaven stadig ikke er Igst.
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11 Serviceaftaler

Serviceaftaler er en nem made for dig at handtere gentagne ordre pa. Grundlaeggende fungerer det som en
skabelon for ordrer med et tidsinterval, sa du kan oprette og administrere mange ordrer pa en gang. Fx hvis
du har behov for at lave en ordre hver dag/uge/maned for det samme stykke arbejde.

Funktionen serviceaftaler er som udgangspunkt ikke tilgaengelig, og du skal derfor selv sla modulet til for at
kunne oprette serviceaftaler (se Aktivering af serviceaftalemodulet). Nar modulet er slaet til, vil fanen
Serviceaftaler dukke op i dine faneblade:

mi nu-ba

Min plan Owverblik Mintid Fakturering Ledelsesoverblik Planleegning Serviceaftaler

Ligeledes vil der komme en ny valgmulighed ved Opret ny, som hedder Serviceaftale.

Opret ny

Tilbud

Ordre

HMM ordre
Serviceaftale

Kunde

' Tilksb Bruger

En serviceaftale er delt op i sektioner, der hver repraesenterer det indhold, som serviceaftalen bruger til at
oprette en ordre.

Nar du opretter en ny serviceaftale kan du udfylde informationer for fglgende omrader:

e Kunde

e Servicebeskrivelse

o Anleg

e Kvalitetssikringsdokumenter
e Medarbejdere

e Ordrebekraeftelse

Modsat ordrer indeholder serviceaftaler to nye betegnelser: Servicebeskrivelse og Anlaeg.

11.1 Servicebeskrivelse

Her beskriver du “rammerne” for, hvordan din serviceaftale skal opfgre sig. Ligesom ved en almindelig
ordre skal du knytte en serviceaftale til en ordretype, og du skal tilfgje en serviceoverskrift, som vil blive
videregivet til hver enkel ordre, der oprettes under den pagaldende serviceaftale.
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Ligeledes er det muligt at udfylde en generel arbejdsbeskrivelse, som ryger ud pa alle oprettede ordrer. For
at fastleegge hvor ofte samt hvornar de fremtidige serviceaftaler skal oprettes, kan du angive Sidste
servicedato, Naeste servicedato og Serviceinterval. Du har her mulighed for at angive en fast pris for
serviceaftalen.

Servicebeskrivelse

Ordretype: Seniceoverskrift

[Veelg ordretype] L 4

Arbejdsbeskrivelse:

4000/ 4000
Sidste senicedato  Maeste senvicedato Senviceinterval

e e dage

[] Fastpris

11.2 Anleeg

Du kan veelge at tilfgje anlzeg til en serviceaftale. Anleegget vil derefter komme pa alle ordrer som er
oprettet af serviceaftalen. Et anlaeg repraesenterer eksempelvis et oliefyr, en elinstallation eller en anden
genstand, som kraever Igbende service. Her far du mulighed for at kommunikere hvilke materialer, der skal
bruges pa ordren samt hvilket anlaeg arbejdet skal udfgres pa.

Du har mulighed for at lave et nyt anlaeg eller veelge et eksisterende anlaeg for den valgte kunde. Du kan
ogsa sgge efter andre kunders anleeg — eller helt undlade at veelge et anlaeg.

Anlaeg

Seq anlag;

= [1 Seq alle kunders anlag

Nar du har aktiveret serviceaftalemodulet, vil Anlaeg ogsa veere tilgaengelig ved oprettelse af tilbud og
ordrer.

11.3 Udtraek til service

Efter serviceaftalen er blevet oprettet kan man bruge Minuba til at holde styr pa hvornar man skal lave et
service besgg. Fgrst skal der laves nogen serviceordre med de serviceaftaler du nu har oprettet. For at
oprette en serviceaftale skal du bevaege dig over i serviceaftale oversigten ved at trykke pa fanen
Serviceaftaler.
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Nar du har fundet din serviceaftaleoversigt skal du trykke pa Udtraek til service knappen. Den knap vil abne
en dialog som spgrger efter en dato som der skal oprettes frem til.

Opret serviceaftale ordre n
Angiv en dato for at oprette de serviceordrer, som forfalder fra nu til den angivne dato.

Mar du har valgt en dato, vises antallet af serviceordrer, som vil bliive oprettet.

Opret serviceordrer frem ftil: 06-10-2016

Antal serviceordrer som oprettes: 8

oK Annuller

Pa denne dialog kan du se hvor mange serviceaftaler der bliver oprettet. De serviceaftaler som far oprettet
et eller flere servicebesgg i perioden vil fa deres naeste service dato tilrettet. De oprettede serviceordre vil
dukke op som ordre kladder under fanen Overblik.

11.4 Serviceordre

Serviceordre er betegnelsen for en ordre som er lavet ud fra en serviceaftale. En serviceordre har et
specielt afsnit som indeholder information relateret til serviceaftalen. | denne sektion er der ogsa mulighed
for at laegge en besked til naeste og laese en besked fra forrige service ordre.

Serviceaftale

Senviceaftale: eftersyn af el anlag
G4 til forrige serviceordre G til n@ste serviceordre
Besked fra forrige serviceordre: Husk at notere serie nummer!

Besked til neeste senviceordre:

Har skrevet serie nummer ned.
Skal serviceres ved naste besag.

Du kan ogsa nemt navigere frem og tilbage i dine serviceaftaler ved at bruge Ga til forrige serviceordre og
Ga til nzeste serviceordre.

11.5 Aktivering af serviceaftalemodulet
1. Klik pa Indstillinger
2. Veelg Administration i menuen der kommer frem
3. Klik pa Serviceaftale modul under Tilvalgsmoduler
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Tilvalgsmoduler

i

Serviceaftale modul Inastillinger for at opsaette serviceaftaler og anlaeg Vis

4. Klik pa SIa modul til under Handlinger

Handlinger

Sla modul til

NB! Hvis nogle medarbejdere ikke kan se serviceaftale funktionaliteten, som de ellers har rettigheder til
at se, skal den pagaldende medarbejder logge ud af Minuba og derefter logge ind i systemet igen.

Opret ny serviceaftale
1. Klik pa Opret ny
2. Velg Serviceaftale i menuen
3. Udfyld med relevante oplysninger om serviceaftalen
4. Klik pa Gem under Handlinger for at gemme

Rediger serviceaftale
1. Klik pa fanen Serviceaftaler
Hold musen henover den serviceaftale, som du gnsker at sendre pa
Klik pa Ret under Handlinger (Ret bliver synlig nar du holder musen henover linjen)
Foretag eventuelle andringer
Klik pa Gem under Handlinger for at gemme

vk wnN

Slet serviceaftale

Klik pa fanen Serviceaftaler

Hold musen henover den serviceaftale, som du gnsker at slette

Klik pa Slet under Handlinger (Slet bliver synlig nar du holder musen henover linjen)
Klik pa OK i vinduet der kommer frem for at bekraefte

el o
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