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Grunder
Mobilappen ar enkel att anvdanda
PP7 Mobile ar designad for att vara intuitiv. Enbart en kortare introduktion skall behévas innan anvdandande.

PP7 Mobile adr optimerad for mobiltelefoner och lasplattor. Designen ar responsiv, dvs den forandrar sig
baserat pa vilket enhet som anvands.

Sa har kan det se ut pa en lasplatta och en telefon...

&« Tidrapport 1707 ~

Vecka 1707
Man 13 Feb-55n 19 Feb

Totaltid: 34 | Mormitid: 40

Arbete

My tidrad
Kopiera
Himta tid fran personalliggare

Ta bort

Meny

Det kan vara bra att veta att mycket funktionalitet ligger i “menyn” i 6vre hogra hornet (de tre prickarna).
Klicka dar for att fa en lista 6ver vad som ar mojligt att gora.

PP7 Mobile dr en webbapp, vilket innebar att den kan koras i en vanlig webblasare sa som Safari, Chrome,
Firefox etc. Man kan alltsa inte hamta PP7 Mobile i Apple App Store eller Google Play.

For att hitta till webappen far du en lank av din administrator. Den lanken klickar du pa och kommer till
webappen.

Lagg till pa hemskarm

Vissa webbl&sare och operativsystem har stéd for att spara ned webappar pa hemskdrmen. Detta kan vara
smidigt da man far en ikon pa sin hemskarm och kan starta programmet precis som en vanlig "app”.

e P3den Apple-enhet finns enbart stod for detta i Safari

e P3en Android-enhet finns stod for detta i Chrome
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Att tanka pa
Pa en Apple-enhet, om man lagt till webbappen pa hemskarmen, finns vissa saker att tanka pa.

e  Om du vaxlar mellan appar pa din enhet kommer webbappen att dterga till dashboard nar du kommer
tillbaka till den, i stallet for att vara kvar dar du slutade. Detta ar en begransning fran Apple som vi
tyvarr inte kan gora nagot at idag.

e  Om du véaxlar mellan att jobba pa 4G och WiFi medan webbappen kan appen hdnga sig. Stang ned
appen helt pa din enhet och 6ppna den igen.

Vid inloggning till PP7 Mobile far man ange sitt anvandarnamn och I6senord. Dessa uppgifter 4r desamma i PP7
Mobile som i PP7 Pro och PP7 Web, men har kan du dven anvanda dig av din e-postadress som anvandarid.

PP7 Mobile anvénder sig av cookies for att spara anvandarnamn om “kom ihdg mig” markeras.

Har du glomt dina uppgifter, klickar du pa ”I6senord?” och féljer instruktionerna.

Beroende pa vilken behorighet du har, visas olika Dashboards i PP7 Mobile.
Dashboard ar uppbyggd med ett antal rutor (tiles) med olika menyval.

Genom att klicka pa de olika valen kommer man antingen till en undermeny eller en 6versiktsbild.
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Projektledare
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Utforare

Personalliggare

Har kan man registrera sin tid och reserdkning, checka in och ut fran arbetsplatser (personalliggare), jobba mot
arbetsorder (rapportera tid, material och inkdp), se kontakter och kunder.

| dashboard visas direkt en lista 6ver e] attesterade tidperioder och deras status (har du godkéant eller inte?).
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Du kan ocksa direkt registrera ny tid eller reserdkning med hjalp av knapparna Ny tid/Ny reserdkning.

Tid och Reserdkning

Héar kan man registrera sin tid och reserdkning, checka in och ut fran arbetsplatser (personalliggare), jobba mot
arbetsorder (rapportera tid, material och inkdp), se kontakter och kunder.

| dashboard visas direkt en lista 6ver ej attesterade tidperioder och deras status (har du godkéant eller inte?).
Du kan ocksa direkt registrera ny tid eller reserdkning med hjalp av knapparna Ny tid/Ny reserakning.
Tidregistrering

Beroende pa hur installningarna i PP7 och pa din anvéandare ar gjorda, sa kommer du till olika varianter av
tidregistrering har.

Tidrapportering

OBS! En ndgot annorlunda uppstdllning av tiden visas om Tidrapportering per dag anvdnds — men
funktionaliteten dr densamma!

Nér du klickar pa tidregistrering och har instéllt att du arbetar med Tidrapporter (per vecka) kommer du till
denna vy. Du kommer automatiskt till aktuell vecka. Om det inte finns ndgon tid registrerad for aktuell vecka
visas din senaste registrerade vecka. Genom att klicka pa pilarna at hoger och vanster kan du forflytta dig
mellan registrerade veckor.

Tidraderna visar uppdrag, artikel samt registrerad tid. | stdende lager pa en mobiltelefon visas enbart totala
antalet timmar pa den artikeln/uppdraget. Vrider du pa telefonen, eller anvénder en tablet visas registrerad tid
for varje dag i veckan samt totala tiden.

Langst ned pa sidan visas en summering av totala tiden samt per dag i veckan.
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Witk 1708

Skapa ny tidrad
For att skapa ny tid kan du gora pa nagot av féljande satt:
1. Klicka pa knappen “Ny tid” i menyn Tid och Reserdkning
2. Klicka pa ikonen ”"Ny” eller valj "Ny tidrad” i menyn pa sidan ”Tidrapport”

Du far nu vélja vilket uppdrag du vill registrera din tid mot. Sedan far du ange aktivitet (om det anvands — den
foreslas utifran instéllningar), eventuellt dven ytterligare en kontodel samt viktigast av allt, artikel (féreslas
baserat pa instéllningar).

Tid per vecka
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Du far nu vélja vilket uppdrag du vill registrera din tid mot. Sedan far du ange aktivitet (om det anvands — den
foreslds utifran installningar), eventuellt dven ytterligare en kontodel samt viktigast av allt, artikel (foreslas
baserat pa installningar).

Ange nu det antal du lagt ned pa detta uppdrag och denna artikel i rutorna mandag-séndag. Du kan ocksa ange
en text som sparas pa tidraden och blir synlig i attesten.

Tid per dag

Du far nu vilja vilket uppdrag du vill registrera din tid mot. Du kan ocksa redigera vilket datum du vill registrera
tiden mot. Dagens datum foreslas om du &r i aktuell vecka, annars foreslas forsta datum i den valda veckan. Om
du dndrar till ett datum som inte &r inom angiven vecka, sa kan du inte spara.

Sedan far du ange aktivitet (om det anvdnds — den foreslas utifran installningar), eventuellt dven ytterligare en
kontodel samt viktigast av allt, artikel (foreslas baserat pa installningar).

Lagg sedan in tid pa de artiklar som finns upplagda, t ex arbete, km, 6vertid etc. Artiklarna som visas i bilden
staller ni in PP7 Registervard. OBS! Omstart av bade PP7 och Webbapparna maste goras efter andring i PP7
Registervard!

Om tiden du vill registrera EJ finns bland de synliga artiklarna, sa kan du valja en valfri artikel langst ned i vyn
och ange ett antal.

Du kan ocksa ange en text som sparas pa tidraden och blir synlig i attesten.
Nar du angett alla uppgifter, klicka pa spara-knappen i menyn.

OBS! De artiklar som kan anvdandas i mobilen &r enbart de artiklar som administratoren har bestamt skall kunna
anvandas i mobil tidregistrering.

Redigera tidrad
Klicka pa en befintlig tidrad.
Har kan du andra artikel, uppdrag och din arbetade tid.

Om tidraden redan ar attesterad gar den inte att redigera. Annars kan du klicka pa redigera-ikonen for att
oppna upp félten for andring.

Kopiera vecka

Vilj "Kopiera” i menyn pa sidan "Tidrapport” for att kopiera hela veckan till en ny vecka. Du kan ocksa valja att
kopiera veckan utan inlagd tid. Da far du tomma tidrader som du snabbt kan fylla pa med nya tid.

Godkann vecka
Valj knappen "Godkann” langst ned eller valj “Godkdann” i menyn for att godkdnna veckan.

Né&r veckan ar godkand av dig, kan du fortfarande lagga till ny tid pa veckan. Da dndras status till ej godkand
igen.

Om du vill andra en redan godkand rad, sa ar det mojligt om du arbetar med Tid per vecka. Arbetar du daremot
med Tid per dag sa ar det inte mojligt att redigera en godkand tirad.

Attest




ABVITeC Skapa leverantdrsfaktura - Lathund, Vitec Projektekonomi/PP7

Om attest av tid anvands, och veckan ar attesterad, blir redigeringsmajligheterna lasta och knappen langst ned
blir andrad ”Attesterad” visas i verktygsfaltet.

Personalliggare

Om personalliggare anvands och installningar ar gjorda for att personalliggartid skall kunna anvandas som
tidregistrering, visas ikonen "Hamta fran personalliggare” i menyn och verktygsfaltet. Klicka pa ikonen eller valj
i menyn for att hamta eventuell tid.

Hér visas en lista Over tidigare reserdkningar. Pa raden ser du syfte, till, datum samt uppdrag. Vrid pa telefonen
eller anvand en tablet for att se totalbeloppet. Langst till hoger pa raden visas godkdnd-ikonen eller attesterad-
ikonen om reserakningen ar godkand eller attesterad.

Du kan sOka efter reserdkningar pa reserakningsnummer.

10
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Skapa ny

Klicka pa ny-ikonen for att skapa en ny reserakning. Du far forst valja vilket uppdrag du vill registrera mot.
Sedan fyller du i de uppgifter som kravs for reserdkningen. For att ldgga till nytt avdrag-tillagg, utlagg,
representation, resa eller dokument, klicka pa knappen ”Lagg till” i respektive flik och fyll i uppgifterna pa den
nya bilden.

Redigera befintlig

Klicka pa en reserakning for att dppna detaljerna. Klicka pa redigera-ikonen i verktygsfiltet eller vilj ”Andra” i
menyn for att 6ppna falten for dndring.

Ta bort

Om din reserakning inte ar godkand eller attesterad sa kan du ta bort den. Vilj att redigera reserdkningen och i
meny valj "Ta bort”.

Godkann

Klicka pa en reserakning i listan och titta pa detaljerna. | menyn kan du vélja “Godkann” for att godkanna din
reserakning.

Tage ohansson | Beserskning: B

Projekthantering
Klicka pa Arbetsorder for att se en lista 6ver dina arbetsorder. Listan visar information om:
e arbetsorderns namn
e uppdragsnummer
e aktivitet
e prioritet
e kund

e utférandedatum
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e adressuppgifter

Till vanster om varje arbetsorder visas en fargkodning om arbetsordern ar prioriterad (réd for hog prio, gul for
mellan och gron for |ag — ingen prio visas med gra farg)

Klicka pa en arbetsorder for att se uppgiften och ovrig info.

Twittytugss wigy

Ik agrang och nutallation

Sarvice och reintne uppdrag
004

Detaljer for arbetsorder

Har visas detaljerad information om arbetsorder. Det finns ocksa mojlighet att titta pa och lagga till dokument
och dven visa en karta till arbetsplatsen och gora aterrapport pa arbetet. Klicka pa Rapportera for att komma
till rapportsidan.

1. Du kan kopiera en arbetsorder och skapa en ny i menyn langst upp till hdger

2. Har kan du rapportera din tid och dina resor.

12
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e De vanligaste tdartiklarna finns har for att kunna fyllas i direkt. Vill du ldgga till en annan
artikel an de som finns fordefinierade kan du dra langst ned i bilden och vélja en annan
artikel.

e Markera ”"Arbetsordern ar slutférd” om du ar klar med jobbet. Ar du ansvarig fér
arbetsordern kommer hela jobbet att markeras som avslutat. Annars bara din del.

Klicka pa fliken Mtrl for att géra materialuttag till arbetsordern.

| fliken Plock kan du ange om du kopt nagot till ordern. Detta ger en indikation till kontoret att en
faktura ar att vanta.

Fliken Rapporter visar dina registrerade tider pa orderna. Har kan du ocksa se material som &r anvant
pa ordern. Mdjlighet finns att justera antalet till fakturering. OBS! Enbart ansvarig pa arbetsordern kan
gbra éndring!

Fliken Sign ger mojlighet att géra en digital signatur av kunden for ordern.

Har kan du hitta alla foretagets kunder och deras kontaktuppgifter och kontaktpersoner. Du kan ringa dem
direkt och se deras adresser och andra uppgifter. Du kan dven skapa nya kunder och kontakter.

Uppe i hogra hornet i fonstret finns en ikon och tre prickar. Har hittar du alltid de redigeringsalternativ som
finns for den har sidan.

Pa oversiktssidan finns alltid filtreringsmajligheter nast langst upp.

Kunder

13
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Kunder - 6versikt

Om du klickar pa “Kunder” pa dashboarden kommer du till 6versiktsvyn dér alla kunder kopplade till era
projekt finns listade.

2 u

Klicka pa en kund du vill veta mer om eller redigera. Du kan ocksa skapa en ny genom att klicka pa “Skapa ny” -
ikonen uppe till hoger.

Pa varje kunddetalj finns tre tab-sidor att tillga.

Info

Hér ser du overgripande information om kontakten.
Arbetsstallen

Har finns detaljer om arbetsstéllena for just den har kunden.
Kontakter

De specifikta kontakter som ar knutna till den har kunden finns listade har.

14
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Kund - detaljvy

Kontakter

I kund och kontaktvyn stoter du pa de hér ikonterna:

! Overallt ddr du ser den har ikonen finns funktionen att ringa upp eller skicka ett sms.

."l Nar du ser den har ikonen finns funktionen att maila kontakten.

.Ih Den har ikonen betyder att du kan fa upp en karta 6ver adressen.
"

Kontakt - 6versikt

Kontaktoversikten paminner mycket om kundéversikten. | “Kontakt” finns alla kontakter knutna till
kunder,leverantérer, offertkunder eller affarsmajligheter (CRM). Men man kan ocksa lagga till kontakter som
inte ar knutna direkt till nagot av de féregaende.
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Klicka pa en kontakt du vill veta mer om eller redigera. Du kan ocksa skapa en ny genom att klicka pa “Skapa
ny” -ikonen uppe till héger.

Detaljvy
Har kan du se detaljer om dina kontakter men ocksa redigera dem.
Kontakta dina kontakter

Genom att klicka pa ikonerna for telefon och mail kan du snabbt kontakta dina kontakter.
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