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Inloggning/dashboard/alimant om urval

Inloggning

Surfa till den adress dar du hittar Ekonomi.

Ange anvandarnamn och I6senord. Klicka darefter pa ‘Logga in’
Du kan ocksa skapa en genvag till programmet genom att valja foljande:

Klicka pa de tre prickarna till hoger:

Valj darefter 'Fler verktyg’ och sedan 'Skapa genvag’
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Namnge fonstret ..
Installningar

To bart webbinformation..  Ctrl+Skift=Dsl Hislp »
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Akdivitstshanteraren Skift~Esc

Verktyg for programmerare i Skift+| [B Hanteras av organisationen

Will du skapa en genvag?

lEk::n:umi

Cppna som finster

Nu har du en genvag pa skrivbordet

Ek
&
ERTTTOTT

Nar du kor programmet ser du det ocksa med programikonen i aktivitetsfaltet sa det ar latt att
vaxla till detta program. Om du kor det direkt i webblasaren ser du i stallet webbldsarens ikon
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Visualisering av testmiljo

Om du loggar in i en testmiljo blir du upplyst om detta

Testmiljo

Du &r just nu inloggad i en testmiljo
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Om du valjer 'Stang’ kan du fortsatta jobba i testmiljon. Du ser langst upp i listen att det ar en
testmiljé du jobbar i
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Om det ar en testmiljo eller inte avgors av instéllningar hos Vitec och ar inget du kan paverka
pa egen hand. En miljo som &r definierad som testmiljo visas alltsa alltid enligt ovan.

Dashboard

Efter inloggningen kommer du till dashboard. Har kommer du att se den information som ar
aktuell for dig.
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Det ar mojligt att stalla in vilka delar du vill se pa ditt dashboard. Klicka pa kugghjulet pa
valfritt kort, valj ‘Redigera dashboard’ och valj sedan vilka delar du vill visa och vilka du vill
dolja.

Redovisning @

© Lisin

Inldsning av bokféringsordrar

Visa/Ddlj genvagar

Lev. betalningar Las in bokfdringsordrar

Mina urval
Projekt
Redovisning

Verifikationer

Sténg Spara

Om du viljer att dolja alla delar i ett kort s& doljs hela kortet. Du kan alltid vélja tilloaka en
dashboardpunkt via ‘Lagg till genvag’

Instaliningar for dashboardet sparas per anvandare och du kan aldrig valja att visa funktioner
som du inte har rattighet till.

Dashboard-/Hemknapp
Det finns en knapp som tar dig till dashboard oavsett var i programmet du befinner dig

= n < Verifikationsregistrering ¥
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Meny

Om du klickar pa menyikonen till vanster falls en meny ned. Hér hittar su alla funktioner som
finns i Ekonomi och som du har rattighet till. De funktioner som du inte har behdérighet till ser
duinte i menyn.

Ekonomi
Ver. 1.93

Favoriter

Rapporter

Redovisning

Likviditet

Projekt

Leverantdrsbetalningar

Leverantdr

Leverantérsfaktura

Administration

Hjalp

Du kan valja att ha menyn fast pa startsidan genom att klicka pa haftstiftet

Ekonomi

Detta fungerar sa lange du inte anvander en liten skarm (under 1280 pixlar). Da slapper
menyn automatiskt eftersom den annars skulle ta upp for stor del av skarmens yta. Du kan
ocksa sldppa menyn sjalv genom att klicka pa krysset.

Menyfavoriter
Du kan skapa din favoritmeny genom att klicka i stjarnan i dina favoritfunktioner och pa sa
satt skapa din favoritmeny.

& Verifikationsreqgistrer '““@

Bolag

Menypunkterna visas i den ordning du markerat dem, dvs den funktion du favoritmarkerar
forst hamnar overst.
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Ekonomi

Fawvoriter

Verifikationsregistrering

Betalningsunderlag

Redovisningsrapporter

Detta gar att gora pa allt som finns i menyn, men inte pa det som finns pa dashboard.

For att ta bort ndgot ur favoriter avmarkerar du helt enkelt stjarnan

& Verifikationsregistrering @

Bolag

Allmant om Urval

Tre oberoende av varandra urval finns. Mer om det senare. Bolagsurval anvands i alla bilder.
Ovriga urval anvands i respektive kontext. Med andra ord anvands urval for projekt nar det
handlar om projekt osv.

Samma urval anvands i flera bilder s& jobbar du tex alltid med ett urval av projekt s& behover
du bara lagga upp och spara det urvalet en gang, inte en gang for varje funktion som urvalet
ska anvandas i.

Valt urval féljer med genom hela systemet, till ndsta gang du byter urval.

Bolag kKoddelsurva
Alla fastighetsbc b Ingen begrénsni -

/ #

De urval som sparas kan vara privata eller gemensamma. Privata urval anvands endast av den
anvandare som skapat det. Gemensamma urval kan anvandas av alla anvandare.

Att skapa, andra och radera gemensamma urval ar rattighetsstyrt.

Se mer ilathunden 'Urval’>>
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Periodurval
| vissa funktioner ar det dven majligt att valja period. Mer information om detta finns i
anslutning till beskrivningen av respektive funktion.

Koddelsrattigheter

Genom hela systemet tas aven hansyn till koddelsrattigheter, dvs anvandaren ser endast de
projekt som han eller hon har ratt att se. Detta forutsatter att koddelsrattigheter (benamns
postrattigheter i 3L Pro) ar aktiverat i 3L Pro. Administrationen av koddelsrattigheter sker an
sa lange i 3L Pro.

Arbeta med tangentbordet

Genom systemet tar Tab dig framat och Enter véljer den knapp som &r markerad.
Mellanslagstangenten markerar/avmarkerar en kryssruta. Undantag fran detta ar i
verfikationsregistreringen dar dven Enter tar dig framat. Anledningen till det &r att du ska
kunna jobba smidigt med det numeriska tangentbordet.

Nedan ar en principbild frdn betalningsunderlaget i leverantérsbetalningarna pa hur du kan
jobba med Tab och Enter:

S1Tqll= , % °

9 ) B e :
Q0. 0 0 -@ - mm
=

Och har ar en bild hur du kan jobba inne i en lista. Tab mellan falten. Pil och upp ned i sjalva

listan
a_

—_—
X Namn X
d Eamm Slut Valj
Btos
Aktue
0 <inget> ]

e
1000 Avrakningskonto immateriel

Belopp

3 - Byggbolaget AB B - Bokféring

Debet Kredit Saldo: 0,00

O Aut Rad Konto

N

O 1

- @@00- 1010 Utvecklingsutgiftert

N

1011 Test

N

1019 Ack avskrivningar pa balans

&

1060 Hyresratter

&

1070 Goodwill

&

1078 Ackumulerade nedskrivning:

&

1079 Ackumulerade avskrivningar

N

1080 Goodwill

N

1081 Ack avskrivn pa pag. projekt

N
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Och Enter pa den rad du vill vdlja

Snabbkommandon

| vissa vyer finns dven snabbkommandon att tillga via Alt-tangenten. Om du vill veta vilka
snabbkommandon som finns sa véljer du Alt-tangenten. Du far da en lista langst ned till hoger
dver vilka snabbkommandon som finns i just denna vy. Anvand sedan Alt tillsammans med
aktuell bokstav for att utféra snabbkommandot. Nedan visas ett exempel fran
verifikationsregistreringen, men det finns snabbkommandon med hjalp av Alt-knappen aven
pa fler stallen:

= B ¢ * Eeo
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Information om att ny version ar installerad, genvag till nyhetsfilm

Nar du loggar in i en ny version far du information om att en ny version ar installerad. Du kan
klicka pa lanken till Kunskap for att titta pa en kort nyhetsgenomgang.
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Bannern stangs nar du har klickat pa lanken eller nar du stanger den med krysset.
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Kunskap integrerat i Ekonomi

Kunskap finns integrerat i Ekonomi. Forsta gangen du kommer in i en funktion som har en
genvég till Kunskap sa visas en stor bla information 1angst ned till hoger

Har visas svagt en ikon med en Kunskaps-hatt som blir starkare om du haller muspekaren
over, eller om du klickar pa den med fingret

Genom att klicka pa det bla faltet s& stangs informationsrutan och visas aldrig igen, men fran
och med nu kommer du att se Kunskap-hatten i alla vyer dar den ar implementerad. Den visas
svagt for att inte stora dig i ditt arbete, men genom att klicka pa den kommer du in till
Kunskap via ServiceCenter.

Du kan aven na Kunskap via menyn
Hjalp
Lathundar

Versionsnyheter

Vitec Kunskap och Nyhetsfilmer

Om Ekonomi...

vitec-fastighet.com 12 (21)
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Rapporter skapas i bakgrunden och ar giltiga i tva timmar

Da du bestaller en rapport startas den och bearbetas i bakgrunden. Under tiden kan du lamna
vyn och gdra ndgot annat, alternativt gora nya urval och starta en rapport till.

Balansrakning

1
Startad: 5 december 2023 kl. 15:47

Rapporten innehdller ett omfattande urval, det kan ta l&ng tid att
Se mer info | meddelanderutan

r bearbetning. Om du véntar kvar pa sidan

fort c ar klar. \

rapporten ar klar.

Nér rapporten ar klar far du ett meddelande om det i nederkanten av skarmen. Det spelar
ingen roll var i Ekonomi du befinner dig. Meddelandet dyker upp overallt.

255 3800

Om du vill se rapporten direkt klickar du pa meddelandet som da éppnar den fardiga
rapporten.

Balansrakning klar.

Klicka hér for att ga direkt till rapporten!

Du kan ocksa valja att gora klart det du holl pa med och titta pa rapporten senare. Da nar du

den genom att klicka pa == som du ser uppe i hégra hornet. Siffran i notisen visar hur
manga fardiga rapporter du har som véntar har.
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Nér du klickar pa ikonen félls en lista ner med de rapporter som &r fardiga:

< Meddelanden

Balansrakning

Giltig t.o.m S december 2023 kl. 17:47

Resultatrakning

Giltig t.o.m 5 december 2023 kl. 17:52

-

Du kan klicka pa valfri rapport for att Oppna den.

Hér ser du ocksa hur lang tid det berdknas ta innan rapporten &r klar.

& Meddelanden

Balansrakning

( Beraknas klar om ca 2 minuter

.

Rapporter giltiga i tva timmar
Du kan ta fram rapporterna fran denna lista utan att de bearbetas igen. Rapporterna finns
tillgangliga 2 timmar efter att de har skapats. I listan ser du information om hur Iange den ar

giltig

< Meddelanden

Balansrakning
Giltig t.0.m 5 december 2023 kl. 17:47

]

Resultatrdkning
Giltig t.0.m 5 december 2023 kl. 17:52

14 (21)
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Darefter forsvinner de och du far bestalla dem igen. Om du vet att informationen i rapporten
har féréandrats sa att du vill bestalla rapporten igen innan de tva timmarna har passerat kan
du:

e Slanga rapporten med papperskorgen i listan.
e Bestdlla om rapporten i bilden genom att klicka pa 'uppdatera rapport’ i menyn.

i

Py
*
1)
@

e Ta hjalp av bannern enligt nedan.

Banner om du anvander cachad data i rapport

Om du bestaller en rapport som visas med cachad data visas det tydligt med en banner. Du
har mojlighet att fortsatta med den sparade rapporten, eller vélja att uppdatera den. Da
hamtas all data om igen.

=|m| < ok =® e

Minsta skarmupplosning

Minsta rekommenderad upplosning for Ekonomi ar 1024x768 eftersom vi designar for denna
storlek. Detta innebar 1024 pixlar i bredd och 768 pixlar i hojd. Sitter man pa en enhet (dator)
med lagre upplosning kan man uppleva att designen inte ser bra ut. | de flesta fall lagger
Ekonomi pa en scroll, men det kan finnas dialogrutor som inte visas helt.

Meny visas om skarmbredden tilldter, annars finns den under menyikonen

| de fall det finns plats pa skarmen visas menyval i listen

= ® | ¢Rapporer *

Fagar By ssineve
n A A e

Om skarmen ar mindre visas menyvalen under de tre punkterna:
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[ 2]
& Rapporter % B @ pemo-Lisa

Rapport Bolag Koddelsurval Rapport skapad
Balansrakning ~ “  Allafastighetsbc * #  Ingen begrénsni = £ 5 december 2023 kl. 15:47,

(= Uppdatera rapport

= Visa rapporturval

|4

Hamta som Excel

|4

H&mta som PDF

Radhéjd

Tilldt popupfonster i Chrome

Med version 65 av Chrome har Google 6kat sakerheten kring popupfonster. For Ekonomi
innebar det att du som anvandare maste godkanna att popupfonster far visas fran den adress
dar Ekonomi finns.

Du marker blockeringen genom att du inte far nagon rapport nar du valjer att hamta som
Excel eller PDF

ol g

Du hanterar det genom att godkanna popupfonster. Det behtver du géra en gang.

Borja med att klicka pa den lilla symbolen i adressfaltet. Du ser da att instéllningen ar satt till
'Fortsatt att blockera popup-program’

B %
Popupfénster har blockerats H

Filjande popup-fanster blockerades pa den hir sidan:

D blob:https://ekonomitest.deviestvitec.se/1362ad57-7055-4349-85af-2cbealfedb 1

! Tillat alltid popup-fénster fran https:/fekonomitest.devtest.vitec.ce 57
’@ Fortsatt att blockera popup-program

Andra markeringen till ‘Tillat alltid popup-fénster fran XXXXXXX'. V&lj ‘Klart’
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Popupfénster har blockerats

Fsljande popup-fonster blockerades pa den hér sidan:
B ﬂjﬂ o/fekonomitest.devtestvitec.se/1362ad57-7655-4349-85af-2cheaf8edb 1

(®) Tillt alltid popup-fénster fran https://ekonomitest.devtest.vitec.se

Fortsatt att blockera popup-program

Hamta rapporten som Excel eller PDF igen

Y

&} Uppdatera rapport
= Visa rapporturval
¥ Hamta som Excel

¥ Hamta som PDF

Filer som hamnar i download — sa funkar det i Chrome och dessa
mojligheter har du

Filer som skapas i Ekonomi, tex rapporter som du hamtar som Excel eller PDF sparas i
‘Nedladdningar’ (Downloads’) hos dig. Webblasaren styr hur detta hanteras. Det mojliggor tex
att du i Chrome direkt kan komma at filen utifran den vy du &r i utan att behdva 6ppna
Utforskaren:

Ofta véljer du sakert att titta pa filen pa skarmen och inte spara den pa en dedikerad plats,
men du skulle kunna vélja att spara den i samband med att du har 6ppnat den pa skarmen.
Det kan dock vara bra for dig att veta att dina hemhamtade (nedladdade) filer alltid sparas pa
din dator om du skulle behdva titta pa dem igen.

Detta ar webbldsarens funktion och inget som Ekonomi gor. | download ser du allt som du
hamtat hem till din dator, dvs inte bara det som Ekonomi har skapat.

Om du inte gjort nagon andring (se nedan) sa hittar du dina hemhamtade (nedladdade) filer i
Nedladdningar/Downloads. Har finns och sparas alltid allt som du laddar hem till din dator,
dvs inte bara det som skapas i Ekonomi, vilket kan gora det lite svart att hitta saker har om du
inte véljer att spara dem dven nagon annanstans.

Du hittar ocksa Nedladdningar/Downloads i din utforskare och hit kan du ga om du soker en
gammal fil som du hdmtat hem/laddat ner via downloads:

vitec-fastighet.com 17 (21)
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« v 4 &> ThisPC > Downloads v o £ Search Downloads

A [ Name Date modified Tpe Size
# Quick access
[ Desktop
& Downloads

[ Documents

v Today (3)

=] Pictures

% % %%y

~ Yesterday (4)

v Earlier this week (8)

v Last week (7)

I This PC
1 3D Objects
0 Desktop
| Documents
 Last month (26)

5 0SDisk (C:)
== Network Drive (H:)

= Projekt (P)

Att filer sparas i den mapp som heter nedladdningar/downloads ar default i Google Chrome,
men du kan sjalv stalla in att de ska hamna i en annan mapp. Da galler den instéliningen allt
du laddar ner, dvs inte bara Ekonomi.

Du kan ocks3 vélja att fa en fradga var du vill spara filen varje gadng du laddar ner nadgot. Du kan
i samband med det byta namn pa filen. Om du véljer denna instélining sa notera att det galler
varje gang du laddar hem nagot i Google Chrome och inte bara Ekonomi.

L3s mer har: https://support.google.com/chrome/answer/95759?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=sv
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Tillat nedladdning av filer automatiskt

Nar Ekonomi laddar ner filer till download, tex da leverantoérsbetalningsfiler skapas visas
denna symbol i Chrome.

Nar du klickar pa den far du en dialogruta som tex kan se ut sa har:

P2 ®
x

Den har webbplatsen laddade ned flera L
filer automatiskt

@ Fortstt att tillita automatiska nedladdningar av
flera filer

O Blockera alltid flera automatiska nedladdningar
pa

Ski

Om du klickar pa ‘Hantera’ kommer du in i Chromes instéllningar for detta

Q, sékiinstallningar

€ | Automatiska nedladdningar Q Sok

Webbplatser kan automatiskt ladda ned relaterade filer samtidigt sa att du sparar tid

standardbeteende

Webbplatser som du bescker foljer automatiskt den har installningen

@® ¥ Webbplatser far begéra tillstand att ladda ned flera filer automatiskt

O % Tillat inte att webbplatser laddar ned flera filer samtidigt

Anpassade beteenden

Webbplatser som listas nedan foljer en anpassad instélining i stallet for standardinstaliningen

Far inte ladda ned flera filer automatiskt Lagg till
Inga webbplatser har lagts till
Far ladda ned flera filer automatiskt Lagg till

[5) »
5] y
au »
au »
%‘ »
%‘ »
%. »
oy y

Se for sékerhets skull till att webbadressen till Ekonomi finns med bland webbplatser som far
ladda ner flera filer automatiskt. Risken finns annars att Chrome blockerar tex nedladdning av
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leverantorsbetalningsfiler nar du skapar dem. Sarskilt om du skapar manga samtidigt som
levereras till download med kort mellanrum.

Motsvarande beteende och installningar finns for Edge.

Skriv in vardet i en droplist, tex bolag

Nar du har fokus i en droplist kan du falla ut den med Enter eller pil ned. Om du inte vill
bladdra ner till det aktuella vardet som du vill ange sa kan du skriva in vardet som da
markeras. Valj det sedan med Enter.

L H & Verifikationsregistrering %

1 - Vitec Bostiider AB

2 - Vitee Fastigheter AB

3 - Vitec H-bostad AB

4 - AB Gallerian Syd

5 - AB Gallerian Nord

6 - Vitec Bostiider AB

101 - Vitec Bygg AB

102 - Vitec Bostider AB

201 - Vitec Projektekonomi AB

901 - Elimineringsbol. Vitec Fastigh

Ekonomi i flera flikar

Nedan beskriver hur Ekonomi fungerar i flera flikar idag. Utveckling ar planerad for att tex
uppdatera meddelandelistorna pa alla flikar.

Rapportuttag
Toasten for fardig rapport visas i bada flikarna. Navigering kan ske i bada fonstren, men
rapporten visas bara med automatik i den flik du tog ut den i.

Om du tar bort en rapportgenvag bland meddelandena tas den bara bort i den aktuella flikens
lista.

Det finns tva satt att "synka meddelandelistorna"

* Klicka pa snurrpilen i overkant pa meddelandelistan som du misstanker innehaller rapporter
som ar borttagna.

* Ta ut en ny rapport. Nar den ar klar kommer alla meddelandelistor att uppdateras.
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Inloggning

Man kan inte ha olika inloggningar i olika flikar.

Om man loggar in i en flik forst, tar ut en rapport och sedan loggar in i en annan flik visas inte
denna rapport i listan. Den kommer férst nar man trycker pa snurrpilen eller tar ut en annan
rapport

Utloggning
Utloggning i en flik loggar aven ur ovriga flikar.

Om jag direkt loggar in en annan flik visas meddelandelistan rapporter som inte finns (de togs
bort vid utloggning).

Behorigheter

Om behdrigheter andras i en flik uppdateras INTE den andra. Star man exempelvis i
Prognosregistrering i en flik, och i en annan flik tar bort denna behdrighet s& kan man
fortfarande andra i den forsta fliken. Galler tills man loggar ut.

Projektprognos
Projekt som editeras samtidigt i tva flikar. Den som editerar sist galler. Projekt kan visa olika
status i olika flikar.
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