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Allmant

| systemet finns en global funktion for dokumenthantering. | flera olika delar av systemet kan
du lagga till dokument av olika typer och versionshantera dem.

Uppsattning
Mallar och allmanna dokument

I vyn Mallar och allmanna dokument lagger ni till alla de mallar som ni vill anvanda is systemet.
Det ar dessa mallar ni kommer kunna vélja pa i olika kategorier (se nedan) for att anvandas i
olika omraden. Har nedan ser ni hur vyn ser ut dar ni lagger till mallar.

Att skapa mallar far ni hjalp av vara duktiga konsulter.

3
& Generelladokument och ma... ™ Q B @ Kallenilsson £
Testféretaget AB v
DOKUMENT
valj efler dra in en fil for att ladda upp (filen kiggs | markerad Kategor)...
~ 0 kategori
-
, Forfragan docx A D
.'C' Inkipsorder docx A m
. Stadgar 20160519 docx !. -
L]
1] Y Offertprojela docx Version 2 - skapad 2020-04-16 av Kalle Olsson Ao
v 1 av mig
= checkat och s
L OffertMaliNy.docx Version 2 - skapad 2021-06-22 av Kalle Olsson & om
E
B Offertuppdrag docx ersion 2 - skapad 2021-06-22 av Kalle Olsson AW
Betalningsbalans docx Ecosof A om
ATA-mall docx 2022 Kallg !. -
Uncheckat och st av mig
ATA Overview.docx Version 2- skapad 2022-03-02 av Kalle Olsson A m
ucheckat och st av mig

vitecsoftware.com/fastighet 3(13)



Vitec Bygg & Fastighet Dokumenthantering - Vitec PP7 Lathund

Kategorier

For att kunna spara dokument i systemet maste minst en kategori finnas. Man kan se
kategorier som mappar dar man lagger in dokument. Du maste tala om i vilka delar av
systemet som kategorin skall synas genom att markera rutor for varje del du vill visa den i.

Varje kategori kan ha mallar kopplade till sig. Det innebar att t ex en kategori kallad Offert kan
ha x antal offertmallar (Microsoft Word) inlagda, sa nar en offert skrivs ut far man valja vilken
mall man vill anvanda av de man lagt upp.

2% < Dokumentkategorier ¥ . Q B O rerpojckuedovisning
S . M sokforsta «f Foreglende B Nasta P| Soksista Bh RensalLaggtil 3 Rensaalt
OTH Ovrigt|

O kategorin |
Benarighet
[
ingen behorighet v
D rrojet @D uppdrag @D offertprojekt @D offertuppdrag @D everantor @D  Kunder
P crm @D rende @D nkep Inképsplanering @D Foriragan @D uHObjekt
@D reserskning Verifikationer &  ansiida Ext artiklar
Mallar Ovriga dokument
MALLAR KOPPLAT
tverblick pg Gverblickpng
I ) Test PPT_Cecilia pdf Test PPT_Cecilia.pdf
ATA-mall docx ATadista
ATA-Overview.docx ATA-oversiki
Mallar som liggs till hir kan anvindas till att fylla | data fran systemet in | mallen, manuellt eller automatiskt T e T e e mem—m—
val) filfer) ‘ [ vl fil(er)
o (T

Automatiskt genererade dokument

| Registervard -> Grundparametrar maste en del grundldggande installiningar goras for att
kunna arbeta pa basta satt med dokumenthanteringen. | bilden nedan ser du var du ska fylla i
de kategorier som skall anvandas for automatiskt genererade dokument.

%% ¢ Grundparametrar % . Q E' © Kalie Nisson  §

Testfaretaget AB

FAK] PROJEKT UPPDRAG TIDREDOVISNING  (VRIGT

SALJ/OFFERT  UNDERHALLSOBJEKT ~ARENDEHANTERING PLANERING DOKUMENTHANTERING  EPOST AW ALLMANT

for

Offertprojekt kat Dffertuppdrag kat
OFF OFF
Orgerbeks kategarl Arbetsorder kategorl &
OTH AD

nkispsor g Ex

PCO EOUT

por Forfragan k
EIN INQ
Dagbok kategor

OTH
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Attestsekvenser

Det finns mojlighet att satta upp attestsekvenser for dokument, vilket innebar att nar ett
dokument l&ggs till i en kateogir med kopplad attestsekvens, sa gar det pa attestgang innan
det publiceras for alla att anvanda.

&  Attestsekvenser dokument  i¥ . Q B O rerpojekuedovisning
-‘“r};mgmb . 4 sokforsta «f Foreghende B Nasta P| Soksista Bp RensalLiggul 3¢ Rensaaln
1 Projekt 100
1 ARVID -
2 KALLE
L
oo (TN

Som du kan se ovan sa lagger man helt enkelt in olika ansvarig i en foljd vilket da gor att
arendet gar en attestgang enligt den valda strukturen.

Du kopplar attestgang till en kategori enligt nedan.

> Dokumentkategorier ¢r . Q B @ reipojeaedovisiing

oM Kvalitetsmanual

GOverkategorin méste ligga

Attestselgvenser
1

Projekt uppdrag 1 Projekt 100 Leverantor Kunder

CAM Arende Farfragan UHObjekt

Resergkning verifikationes
Mallar

KOPPLAT -
Dok ]
0K Avbryt sok
—
Mallar som laggs vill har kan anvandas till an fylla i data fran systemet in | mallen, manuelit eller automatisk o
Mallar som lagg ar kan anvandas till an fylla | data fran systemet in | mallen, manuellt eller automatiskt . . R — y
wor (T

Las mer om attestgangen langre fram i detta dokument.

OBS! For att anvanda attestgéng sa méste Arendehantering vara aktiverat i systemet!
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Anvandning

Dokumenthantering finns som sagt i manga olika delar av systemet, men det fungerar
likadant overallt. | denna beskrivning kommer enbart projektvyn att visas.

Dokumentfliken

Dokumentfliken har flera olika delar som du kan se pa bilden nedan.

> Projekt ¢ o Q B PP7 projektredovisning  §
) .

Namn Projest Namn
1 Bygg och Mark 108 Nyt projekt 3 Tage Johansson

OVERSIKT  PROJEKTDATA  KALKYL/PROGNOS/UTFALL  UPPDRAG/ATA  FRAGA/SVAR  DOKUMENT

Fyll i mall Lagg til | o

| MergedATA101220301.pdf Version 2 - skapad 2022-03-11 av Ecosoft & o {3

) BPS

Al -

1. Dokumenttrddet - har visas alla kategorier som ar synliga pa projektet och du kan
klicka upp kategorierna for att se vilka dokument som finns under. Du kan se att det
finns dokument under en kategori genom att se om det finns en pil till vanster om
kategori-namnet.

2. Dokumentlistan—i denna lista visas alla dokument under den kategori som du for
narvarande har markerat. Har hanteras ocksa individuella dokument genom listan
snabb-knappar och/eller kontext-menyn som du hittar under de tre prickarna langst till
hoger pa raden.

3. Verktygslist—har finner du de knappar som du kan anvanda for att hantera nya
dokument. Lagg till, Mallar och Standard.

4. Kontextmenyn— klicka pa de tre prickarna bredvid ett dokument i listan for att visa
kontextmenyn dar du hittar mer funktionalitet.
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Lagga till

For att lagga till dokument kan du goéra pa tva olika satt. Du kan antingen dra in filer fran din
utforskare pa datorn direkt till dokumentfliken pa t ex ett projekt, eller klicka pa knappen Lagg
till pa dokumentfliken under t ex ett projekt. | bada fallen, nar filerna ar uppladdade, sa
kommer du fa valja vilken Kategori du vill I1dgga filerna i. Om du har en kategori markerad i
dokumenttradet s& kommer den att féreslads, men du kan alltid byta till ndgon annan kategori.

Har nedan ser du hur det blir om man slapper en fil i dokumentfliken.

> Projekt ok Q B O rerpojckuedovisning
Flng | Sokforsta <« Foreghende P Nasta B Sok sist
el . M sokforsta dregden asta Ml Soksista
Resnn Hamn Propekt Namn Projektledare Granskare
1 @), Bygg och Mark 109 1| Nyt projekt 4 Kalle Dlsson Q Q

OVERSIKT PROJEKTDATA  KALKYL/ DRAG/ A DOKUMENT

¥ | B [ = | Himtade filer

St Dela V2

L = 4 & > Denhirdston » Hmtade fler »
] Hamn
ot Snsbbitkomst
B skiivbord [ VIdag3)
B Homeade fler # B
& 2pHG
2] Dokument .
 1pHG
& Bilder -
Jp— | v Fomaver
i OsDisk () * €5 inkopst
VFT (Visvisurmedl vitee.se) (X:) * E"*GW
= o 4 vsCade
& Onelrive N B
& OneDrive - Vitecsoftware Group A8 # 1 WebQu
eeT ) B o romams
I ools vitec et * I
&% Dropbox. B3 nanarie
& Supery
& OneDiive - Personal B
@ OneDrive - Vitecsoftware Group AB (& Fokrura
1 Vecamd)
8 Den i dtorn B vesamt
B 30-bje d tidsque
& Bilder 2 nskerr
[# Dokument X azurede
| H fime v TR

43 0bjekt 1 objekt markenat 252 k8

Och har om du klickar pa knappen Lagg till.

> Projekt ¢ Q B @ rerpoekredovisning
Foretag
TesifBretaget AB " 4 sokforsia < Foreggende P Nasia P Soksisia
Reskn Namn Projeki Nama Projekiledare Granskare
1 Q. | Bygg och Mark 109 Q. Nyn projekt 4 Kalle Olsson Q Q
OVERSIKT  PROJEKTDATA  KALKYLY! ALL TA  FRA DOKUMENT
][ Fyil i mall ] ( Lagg til ]
-
O Kategori @ Filsvertsring -
~ 0 aval over
4+ & > Denhardatorn > Hamtade filer » vl @ £ Saki Hamtade filer : A
W persorder Ecosoft L m
-- Avtal Grro e ™ @ ligger hos Arvid Lundgren, drende 130.
Email IN v
A Hamn Senast andrad W Storkek a
B Email out 0 Do e dtom
B Firfragan 3 30-cbjekt ~ Idag (3)
™ gider = Bikder 1PNG 2220311037 PNGAi 18548
W giofiagan | Dokument 8 2pn6 20203111037 PGl 148
W piobila bilder B Fimer 198G 202203111037 PNGi 23k
™ oteringar Mdten & Himusdefier | Forma veckan (5) Uy
- Noteringar Allminna B Music 63 Inkopsforiragan docx 2220302 1540 Microsoft Word D. 5048
o e B Sivbord & nkogeterrigan.docx 20220300 1540 Micrasaft WerdD... @i
Owvrigt 4 0sDisk () 3 VSCodeUserSetup-x64-1.64.2exe 2022-03-02 10:53 Progiam 75447 kB
- B kualtetsmanual Projekt (P K] MergedsT101220301 paf 2022-03-01 15:00 Adobe Acrobat D. 26348
MergedATA101220301.pdf = - 1 WebQuery20-0-mainzip 200202280821 Kamgemessd ma 24648
8 Ritningar skisser = M)  Forra ménaden (25)
B piningar = PRI )
= PPN A FileZilla_3.57.0_winkd-setup.exe 2022.02-2710:35 Program 15248
12-02-27 Program L
Pl B 0PI 22 o 1 D8R e 202202270550 rogr mmie
o v & SuperOfficeWeb Took--m= outlookBluz...  2022-02-26 16:17 Progam nwTiE v
Finama: | ] [Atatier =) ~
e ]
-
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| bada fallen far ni en frdga om vilken kategori ni vill lagga dokumenten i nar de har laddats
upp, enligt nedan.

Vilj kategori

V4&lj vilken kategori dokumenten skall ligga under
Kategori

Kvalitetsmanual A

Avtal dver
Arbetsorder
Avtal

_| E-mail IN

E-mail OUT
Férfragan

Bilder

Foriragan

Mobila bilder
Noteringar MSten
Noteringar Allmanna
Offerter

Ovrigt

Ritningar skisser
Ritningar

For att ta bort ett dokument kan du gora pa tva satt. Borja med att klicka pa dokumentet i
tradet eller direkt i listan, och

1. Oppna sedan kontext-menyn for det dokumentet i listan (klicka pa de tre prickarna
langst till hdger pa raden) och valj Ta bort. Du kommer f& en fraga om du vill ta bort
dokumentet.

2. Klicka direkt pa soptunnan pa raden for dokumentet. Du kommer f& en fraga om du vill
ta bort dokumentet.

Ta bort

OBS! Om dokumentet &ar utcheckat av annan anvandare sé kan du /nte ta bort dokumentet!

Oppna

Att Oppna ett dokument som finns i en webbapplikation betyder egentligen att ladda ned
dokumentet till din egen dator. For att gora detta kan du gora pa tva satt:

1. Klicka pa dokumentnamnet i listan (som &r en lank).
2. Klicka pa ladda ned-ikonen som finns pa dokumentraden i listan BILD

Nar du 6ppnar ett dokument far du frdgan om du vill checka ut det och ldsa for andra
anvandare eller inte.

Konfirmera

Vill du checka ut dokumentet och 1asa det for andra anvandare?

Om du valjer NEJ sé blir dokumentet nedladdat till din dator och du kan hantera det som du
vill, och aven andra anvandare kan gora samma sak under tiden.

vitecsoftware.com/fastighet 8 (13)



Vitec Bygg & Fastighet Dokumenthantering - Vitec PP7 Lathund

Om du valjer JA sa blir dokumentet nedladdat till din dator och du kan hantera det som du vill,
men jnga andra anvandare kan gora nagot med dokumentet till dess att du checkat in det
igen.

Checka ut

Om du valjer att checka ut ett dokument sa betyder det att /nga andra anvdndare kan goéra
nagot med dokumentet till dess att du checkat in det igen.

Du ser att ett dokument &r utcheckat direkt pa dokumentraden i listan, da en text visas under
dokumentnamnet med information om vem som checkat ut det.

Du checkar ut det genom att klicka pa kontext-menyn pa dokumentraden och vélja Checka
ut.

[4=
=

MergedATA101220301 pdf Version 2 - skapad 2022-03-11 av Ecosoft

utcheckat och Idst av Kalle Olsson

Checka in

Nar du checkar in ett dokument sa far du vélja om du vill checka in ett lokalt dokument eller
inte.

- Checka in ett lokalt dokument betyder att du laddar upp ett dokument fran din dator
till systemet och skriver dver den befintliga version av dokumentet som ligger dar.
Detta ar alltsa till for att man ska kunna gora andringar i ett dokument utan att nagon
annan gor det under tiden.

- Checka in utan att valja lokalt dokument gor bara filen skriv och éppningsbar fér andra
anvandare igen.

Du checkar in det genom att klicka pa kontext-menyn pa dokumentraden och valja Checka in.

B
MergedATA101220301 pdf Version 2 - skapad 20220311 av Ecosoft ;o
[y Utcheckat och Iast av Kalle Olsson

Konfirmera

Vill du checka in ett lokalt dokument?

vitecsoftware.com/fastighet 9 (13)
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Versioner

Systemet kan hantera dokumentversioner pa alla typer av dokument. Varje gang ett
dokument checkas ut sa skapas automatiskt en ny version av dokumentet. Alla versioner kan
man se i listan Over Versioner som du kommer at via dokumentets kontext-meny.

Om du vill back tillbaka till en tidigare version, s& anvand kontext-menyn foér den version du
vill ta tillbaka och valj Anvand som aktuell version. Denna operation kommer att skapa

ytterligare en version av ditt dokument, for att sedan lagga ditt nya dokument som aktuell
version.

Dokumentversion

Version Mamn

.
1 MergedATA101220301-1.pdf @

MENY
Oppna

L#Agy till som akutell version

Egenskaper

Du kan titta pa ett dokuments egenskaper genom att klicka pa dokumentets kontext-meny pa
raden i listan och vélja Egenskaper. En ny ruta visas pa skarmen med information som sparats
i databasen om dokumentet. Det du kan gora har ar att byta namn pa dokumntet. Byt namn
och klicka p& OK sa kommer namnet att dndras.

Dokumentegenskaper 2

Egenskaper

Filnamn Dokumentkategori

MergedATA101220301. pdi] Qvrigt

Datum Tid

2022-03-11 0,00

Koppla till v
0K | | Avbryt
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Fakturabilaga

Det finns mojlighet att markera vissa dokument pa ett Uppdrag som fakturabilaga. Det som
hander da &r att filerna kan laggas till i fakturautskriften och pa sa satt skickas med till
fakturamottagaren.

Det finns vissa kriterier for detta:

- Kan enbart goras pa Uppdrag
- Kan enbart goras pa dokument av typen PDF

Du markerar ett dokument som fakturabilaga genom att 6ppna kontext-menyn till dokumentet
och klicka pa Markera som bilaga. Detta kommer resultera i att dokumentet far ett gem till
vanster om namnet i dokumentlistan.

[4m
=1

| MergedATA101220301 pdf Version 1 - skapad 2022-03-11 av Ecosoft
D

okumentet ar markerat som fakturabilaga |

For att avmarkera ett dokument som bilaga, gor samma operation som ovan.

Attestgang

Nar du lagger till ett dokument i en kategori som har kopplad attestgang far du ocksa
information om detta, som du kan se i bilden nedan.

> Projekt ¢ . Q B @ rerpoekuedovisning

1 Bygq och Mark 109

OVERSIKT PROJEKTDATA  KALKYL/PROGNOS/UTFALL  UPPDRAG/ATA FRAGA/SVAR  DOKUMENT

Standarddok Fyll i mall ][ Lagg til |

MergedATA101220301.pdf Version 1 - skapad 2022-03-11 av Ecosoft A m

Dokumentet ar pa attestgdng och igger hos Anad Lundgren, arende 130.

0%0

Dokumentet foljer vaid altesisevens. Ett arende skapas for
detta

Dokumentet gar inte att Oppna eller dndra medan det ar pa attestgadng och dokument har en
synlig text som forklarar att det ar pa attestgang.

vitecsoftware.com/fastighet 1 (13)
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En anvandare som har dokument att attestera kan se detta i sin Dashboard enligt denna bild.
Uppgifter e

o Levfakturor att registrera

o Spérrade levfakturor

o Kundfakturor att skriva ut
Rot-fakturor att begéra utbet for
Rut-fakturor att begéra utbet for
Gron teknik-fakturor att begara ut...
Projekt som bar avslutas

o Oppna drenden
Utcheckade dokument

Klickar man sedan in sig pa lanken sd kommer man till arendedversikten.

Arendesammandrag ¥ Q B @O avdkasson
Testiorerager A8 v
Oppna Bppna prioritering Statistik
1 3 30 1 2 27 130 3 2
Mina pre Gamla Hog Normal 3 Totalt Ménad
Filter -
Y
Filtrera [ Hantera
Arende
130 Dokument att godkénna (P 109) 20220311 13:28 20220311 Underbehandiing  Lig test Byt Kund ARVID KALLE KALLE 0"

1

Och dérifrdn kan man ta sig in pa det enskilda &rendet och godkanna eller skicka tillbaka
dokumentet.

> Arenderegistrering vt Q B O avdkasson
P
T . M sokforsta o Foregende B nasia B| soksista B RensaLsgauil 3 Rensaall
Aubric Ansvarig K Ne sstus
130 DOKUMENT ATT GODKANNA (P 109) ARVID 1 Byt Kund Under behandling ~ | laest -

Dokument art godkanna

1 ARVID->KALLE

Kalle Olsson

Amest Skicka tillbaka J [ Gppna dok

Lagq il etikent v

o (N
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Standarddokument

Det finns mojlighet att automatiskt l1agga till flertalet forutbestamda dokument pa ett projekt
(enbart projekt, inga andra omraden i systemet). Standarddokument 1aggs till i varje

dokumentkategori i grunduppsattningarna och kan sedan laggas till pa varje nytt projekt med
ett knapptryck.

Registervard -> Dokumenthantering -> Dokumentkategorier

Nar du valt en kategori sa kan du lagga till dokument i listan till hdger med gruppnamnet
Ovriga dokument. Dessa dokument ar de som kommer att Idggas till i denna kategori nar man
lagger till standarddokument pa ett projekt.

Dokumentkategorier 7 Q B @ rerpojekuedovisning

;,‘E;:,'f;,mgma N M sokforsta < Foregiende B Nasta P| Soksista B Rensa/Laggtll 3 Rensaalt
am Kvalitetsmanual

vt o Kategorin i

a
Anestseloens Henarighet

1 Ingen beharighet v
D rrojea @D uppdag @D offenprojeit @) offertuppdrag @D Leveranor @D  xunder
P crm @D rende P nop Inkapsplanering @D rorfragan @D uvHobjek

Reserakning Verifikationer D  Answiida Ext artikdar
Mallar Ovriga dokument

MALLAR KOPPLAT

MergedATA1 01220301 pdf MergedATAT 01220301 pdf
Faktur E pat

Mallar som lggs ill har kan anvandas nill art fylla | data fran systemet in | mallen, manuelf eller automatiske

Val) filfer) | [ T valj filter)

Nar du sedan har ett projekt och dokumentfliken 6ppet pa skdrmen sa klicka pa knappen
Standard sa laggs alla dokument till under ratt kategori.

> Projekt ¢ . Q B O rerpojekiedovisning

Testforsages 48 - |4 sokforsa @ Foregtende B Nasta | Soksista

restnn Namn Projek Namn Projektiedars Granskare
1 Bygg och Mark 104 Bageri Hushallet Kalle Olsson

OVERSIKT  PROJEKTDATA  KALKYLS TFALL TA  FRA DOKUMENT

Standarddof Fyl i mall [ Ligq il
(o [ Ligg till alla standarddokument
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