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Inledning

Detta dokument beskriver arbetsgangen vid tidsredovisningen i 3L Pro.
Tidsredovisningen framstaller tidstransaktioner som kan uppdateras till projekt.
Tidstransaktionerna kan sedan faktureras direkt efter att de har blivit attesterade antingen

direkt fran tidsredovisningen eller via fakturaspecifikationen dar dven transaktioner fran
redovisningen kan hamtas upp for vidarefakturering.

Arbetsgang
1. Registrering av tid
2. Klarmarkera tid
3. Attestera tidkort
4. Ta fram rapporten fakturaunderlag for kontroll
5. Uppdatera tid till redovisning

6. Radera overforda tidkort
Tidrapporteringsperiod
Tidredovisning — Dagliga rutiner — Tidrapporteringsperiod

Alla tidstransaktioner samlas upp under tidrapporteringsperioder. Rapportperioden styr
uppdateringen till projekt samt urval pa rapporter.

Registrerbara timmar hindrar anvandaren fran att registrera mer &n detta antal timmar pa en
tidkod som ar normalarbetstid. Tidkod for 6vertid kan daremot anvandas.

Det ar bara en tidrapporteringsperioder som kan kopplas mot en I6neperiod.

Sparr mot overlappande tidperioder

Med anledning av den mobila tiden och attesten har vi gjort utveckling som innebar att
endast en tidperiod per datum behovs. Detta innebar ocksa att vi nu har lagt en sparr mot att
ldgga in tidredovisningsperioder som Overlappar varandra. Vi tittar inte pa befintliga perioder
som redan finns i 3L Pro vid uppgraderingen, men vid uppldggning av nya perioder gors
kontroll att inte datumen Gverlappar varandra.
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R=R(NOR =X~
Rapportperiod Ditober 2014
Datum 20140101 [o] - 0141031 [
Status Oppen | Stusdotm 20100823 |
Lonepenod 201410 | Kollektiv oktober

Registrering av tid

Tidredovisning — Dagliga rutiner — Registrera tid

Valj en tidrapporteringsperiod via ikonen valj rapportperiod. Vald rapportperiod ligger darefter
kvar per anvandare av systemet tills man byter ndsta gang.

Parsily | Rappoipencd 201410  Opeen (IBOL
Halmgani |:| e /e |i|
Dstum ¥t Prbat  Hebegon Tedt Arial Apis  Belpp AD  Fakt Artal

Ange ett Pers-ID F4 ger Oversikt i personalregistret. Registreringsbilden oppnas.
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ENTER i faltet tidkod hamtar tidkoden frédn personalregistret men kan &ndras.

Ange ett projektnummer — tank pa att prislista maste vara angiven i projektet. .

Kategori hdmtas fran personalregistret men kan andras.

Antal timmar som skall bokas pa projektet detta datum. Antal timmar raknas ner i faltet ‘Kvar
att fordela’. Fakturerat antal ar det antal timmar som ska fakturerat mot kund. A-pris hamtas
fran projektets prislista och totalbeloppet raknas fram.

Text — forklarande text kan registreras. Visas inte pa fakturan daremot pa vissa rapporter.
Text till kund visas déremot pa fakturan och kopieras fran text om inget annat anges. Nér
nasta rad skall registreras repeteras alla falt fran foregdende rad genom att man trycker

ENTER.

Stang nedre delen av bilden med ESC.
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Klarmarkera tid

Nar all registrering for en person for en rapportperiod ar klar skall tidrapporten klarmarkeras.
Detta sker via ikonen klarmarkera perioden. Raderna klarmarkeras och kan darefter inte
andras. Alla transaktioner far nu ett K i kolumn A

PersdD 1| A Be Rapporipetod 201410 .Cppen (1600
Hstegon 1 Froestisdse ga ANEDH S AWEDHT o
Diatum Kalngon Ted Frial Fprn ADJ Fakdt Artal

Man kan Iasa upp en klarmarkerad tidrapport under Registervard — Las/Las upp tidrapporter.
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Attestera tidkort
Tidredovisning — Dagliga rutiner — Attestera tidkort

Har skall den som &r ansvarig for en grupp personer attestera tidkorten. Ett tidkort maste vara
klarmarkerat och attesterat for att uppdatering till projektredovisningen skall kunna ske.

Dubbelklicka p& en rad eller valj Ovriga funktioner fér att godkanna tidkortets rader.

Arciv  Redigers Verktyg Fomster l}uﬂgifmlﬂunc. Hjalp m.m

. B = %  {  Algodun 2 © @ @ ® @M @B
: Sangfo.. Meny Foretagl. Op Ingen gadksnd bouide Aktiviskr . Visahist.. CrossHar Overdapp.. Sidawid . Kalkyl
valj apportpeicd
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Attestera tidkort per konteringskod

Har kan man attestera tid for alla anstéllda som man har tilldtelse att attestera. Urval kan
goras pa projektnummer och anstéliningsnummer. Inget val ger alla. Starta med F10 eller

)

klicka pa &2, | den 6vre bilden kan man ocksa vélja sortering pa antingen
anstallningsnummer (default markerad) eller projektnummer. Man kan aven vélja att se redan
attesterade rader genom att markera detta.

] [901] Attest av tidior per konleningsiod = Emjea
A g Frepdidd w1 *a imm:‘;mm Ly
fedn -t i Projeid
iaa Byen eseryde moer o] Farad
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1. 4 Ba Anil: 357,00 &

# Pesiod: 2 Aninl: 160,00 Wil b

& Paicd 3 Snial: 19700 MEDm m

i Pased: 1 Aeinl: T200 neEnm =]

Nu visas alla ej attesterade tidrader enligt det urval som gjorts. Raderna kan expanderas
genom att man klickar pa + tecknet.
Attest pa en hogre niva attesterar dven rader pa en lagre niva. Men man kan dven vélja att

Attestera en rad genom att klicka pa =

Attestera en hel period for en person klicka pa IED
Attestera alla rader for alla perioder for en person klicka pa &

= = Y —— r

[901] Attest av tidkort per konteringskod = WO |
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Nar en rad &r attesterad andrar ikonen fran gra till farg.

Vid attest kan antal fakturerbara timmar andras samt justering av den text som kommer att

visas pa fakturan. Markering om tiden &r debiterbar respektive ej debiterbar kan dndras.

[ ]
-

Andring av projektnummer g&r ocksd att géra genom att man klickar pd “
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Hopp sker da till ratt rad i registrering av tid. Klarmarkering tas bort och raden kan editeras.

Spara raden och stang bilden (ESC).

Raden klarmarkeras automatiskt och du kommer tillbaka till attestbilden. Raden kan nu

attesteras.

OBS! Andring kan inte ske av en attesterad rad. Ar raden inte fakturerad eller uppdaterad till
redovisningen, kan av markering ske och darefter &ndring.
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Alla rader maste vara attesterade for att de ska ga vidare till en fakturaspecifikation.
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Rapporten fakturaunderlag

Areralery Deb. B Tesd till ks

Tidredovisning — Rapporter — Fakturaunderlag

Borja med att ta fram rapporten fakturaunderlag for kontroll av vilka debiterbara timmar som
finns. Gor urval pa ditt anstéllningsnummer samt den period som ska faktureras. Det ar bra
kontroll dels av att alla timmar som skall faktureras ar attesterade vilket denna rapport inte tar

hansyn till samt att alla projekt kommer med till en fakturaspecifikation.
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Uppdatera tidtransar
Tidredovisning — Dagliga rutiner — Uppdatera tid till redovisning

Tidrapporteringsperioden maste stangas for att uppdatering skall kunna ske. Svara Ja! Starta

uppdateringen genom att trycka pa funktionstangenten F10 eller Stertd- Nar perioden ar

stangd kan uppdatering ske. Uppdateringen kan ske endast till internredovisningen och da
skapas P-verifikat. Men det gar ocksa bra att uppdatera till redovisningen rutin B for
bokforing eller BO for bokféringsorder.

Rappotpencd 201410 (Oppen 200
Dowm 20021030 [o] - B0isen [4] | 02NN [

Hedansitends #ls andsst om korbeang l boidanng skall ske.
0m nget vermr anges skanes nget vearfiost | bokdosngen.

[Futn
m o E o 1 M@

Bokforingsunderlag samt journal skrivs ut vid uppdateringen.

Bade kostnader och intékter bokférs om detta angivits i kontering av tidkoderna.
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= [901] Uppdatera tidtransaktioner till redovisning
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Radera dverforda tidkort
Tidredovisning — Dagliga rutiner — Radera tidkort

Rutinen raderar tidkort for valda perioder och personer. Tidkorten maste vara uppdaterade till
projektredovisningen for att de skall kunna raderas.

Tidrader som %z foras over tif Redbwianing eler Fersonal

Anstnummer | - |

Radera aven ej fakiurerade tidmder [
pé projekt med l5pande pris
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