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1 Forord

X | PowerOffice

Takk for at du valgte oss som leverandgr!

PowerOffice AS er anerkjent som Norges fremste leverandgr av administrativ
programvare. Samarbeid med ledende kunnskapsbedrifter gjennom mange ar har gjort
oss til spesialister innenfor akkurat dette omradet! Hos oss finnes det alltid en
saksbehandler som forstar og kan Igse din problemstilling. Programvare fra PowerOffice
AS holder et meget hgyt niva nar det gjelder kvalitet, funksjonalitet og brukervennlighet.

Ved bruk av programmet er hjelpefilen et fint oppslagsregister som gir detaljerte
funksjonalitetsbeskrivelser. Ta gjerne kontakt med oss pr e-post eller telefon ved behov
for bistand.

E-post: support@poweroffice.no
Telefon: 755 00 720 (hverdager kl 09.00 - 15.00)

Lykke til med bruken av PowerOffice!

1.1 Vare produkter

Her er en oversikt over hvilke produkter som PowerOffice WIN bestar av:

Produkter
Win Time
Win Prosjekt

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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Win Quality

Win Risikostyring
Win CRM

Win Faktura

Win Reise

Win Budsjett
Win WEB

Win Terminal
Win Oppdrag

Tilleggsmoduler

Integrasjon gkonomisystem Basic
Integrasjon pkonomisystem Extended
Integrasjon Ignn

Flere fakturaklienter

Ekstra database

Synkronisering baerbar PC
Synkronisering avdeling
Regnskapstilpasninger

Utgatt modul
Win HRM
Win Mobil

1.2  Utskrift av hjelpefila

Er det gnskelig med utskrift av hjelpefila i PDF-format, kan den lastes ned ved a
trykke her.

Kontaktinformasjon Support:
TIf: 755 00 720
E-post: support@poweroffice.no

2 Installasjon og vedlikehold

Dette kapittelet tar for seg installasjon av PowerOffice. Hvis det er ASP-leverandgr
eller andre som drifter systemet, ma de foreta installasjonen. Hvis dere skal installere
selv,ma dere gjerne kontakte Support. Hvis gnskelig kan vi gjgre installasjonen, men
dette ma avtales pa forhand.

Kontaktinformasjon Support:
TIf: 755 00 720
E-post: support@poweroffice.no

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0


http://help.poweroffice.com/helpfiles/PowerOfficeSQL.pdf
mailto:support@poweroffice.no
mailto:support@poweroffice.no

10 PowerOffice WIN

21 Ny installasjon

Foratai bruk PowerOffice SQL ma Microsoft SQL Server vaere installert. MS-SQL leveresii to
versjoner - fullversjon eller SQL Express. MS-SQL Express er en forenklet versjon av
fullversjonen, men er til gjengjeld helt gratis for vare brukere og kan enkelt lastes ned fra vare
hjemmesider. Vi anbefaler likevel a bruke fullversjonen som kan bestilles hos en
dataforhandler.

Minimumskrav til database server Microsoft SQL 2008 R2
Windows 7, Windows 2008 R2 server

.NET Framework 3.5 SP1

Pentium 4 2 GHz eller bedre

4GB RAMeller mer

10 GB ledig diskplass

Minimumskrav til database server Microsoft SQL server 2012:

Windows 7, Windows Server 2008 R2, Windows Server 2008 Service Pack 2
.NET Framework 3.5 SP1

Pentium 4 2 Ghz

2 GB RAM

4 GB ledig diskplass

Minimumskrav til arbeidsstasjon:

Windows 7

.NET Framework 4.5.1 eller nyere

Intel Pentium 4 1 Ghz tilsvarende eller bedre
1GB RAM

400 MB ledig diskplass

Anbefalt skjermoppl@sning er 1280x800 eller hgyere

NB! PowerOffice stgtter Microsoft Office 2010, 2013, 2016 og 2019 i kombinasjon med
Microsoft SQL server 2008 R2, 2012, 2014, 2016 og 2019.
For Outlook plugin stgttes kun 32 bits versjon av Outlook

211 Installasjon PowerOffice

Installasjon av PowerOffice SQL pa Server

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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Last ned PowerOffice fra vare hjemmesider pa denne linken http://www.poweroffice.no/
kundesenter-nedlastinger/

- Velg PowerOffice og Last ned

- Fyll inn firmanavn og lisensnummer som er mottatt pr e-post
- Start nedlasting

- Velg lagre. Filen heter Posqgl.exe

Start installasjonen ved a dobbeltklikke pa filen Posql.exe. Installasjonsveiviseren starter, og
programmet installeres pa applikasjonsserveren. Velg Neste.

PowerOffice Installasjon av PowerOffice

+ | S0L

Dette programmet vil installere PowerOffice versjon 27.130

wWWwWw.p oweroffice.no

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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Sluttbrukeravtale for bruk av PowerOffice

Wennligst les neye giennom avtalen:

Sluttbrukeravtale for programvare fra PowerOffice AS

MERK:

Denne sluttbrukeravtalen inngas mellom Lisensinnehaver og PowerOffice
AS

Programwvareproduktet fra PowerOffice AS ("PowerOffice”, "n" eller "oss")
leveres under falgende avtale, som definerer hva du kan gjere med
Produktet (som heretter definert), og som inneholder begrensninger |
garantier og rettigheter.

< Tilbake Meste =

Les sluttbrukeravtalen. Avtalen ma godkjennes fgr neste trinn. Velg Neste.

Velg hvilket applikasjonsomrade filen skal installeres pa Serveren. (X):\POFFICE. UNC adresse
kan selvsagt brukes. Velg Neste og trykk Ferdig.

Velg hvor PowerOffice skal installeres

Welg mappe:
P:'\Paoffice

s

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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PowerOFffice Installasjonen er fullfort!

« |1 SOL

wWWwW.p oweroffice.no

NB! Denne installasjonen kan ogsa gjgres fra arbeidsstasjonen. Dobbeltklikk pa filen
Posql.exe. Installasjonsveiviseren starter og programmet installeres pa applikasjonsserveren.
Filen installeres pa stasjonsbokstaven for programomradet pa serveren (f.eks.: P:\POFFICE).
UNC adresse kan ogsa brukes.

Installasjon av PowerOffice SQL pa Terminalserver/Klient

Etter fullfgrt installasjon av PowerOffice pa Server, kan PowerOffice installeres pa
terminalserver og/eller klientmaskiner. Ved a dobbeltklikke pa filen f.eks. P:\POFFICE
\CSETUP.EXE vil installasjonsveiviseren starte.

For Windows Vista, Windows 7 og Windows 8 anbefales det a hgyreklikke pa csetup.exe og
velge "Kjgr som administrator"

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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PowerOffice PowerOffice Arbeidsplass

+ | S0L

Dette programmet vil konfigurere arbeidsstasjonen eller
terminalserveren til 3 kjere PowerCffice.

wWWwWw.p oweroffice.no

| ferste steg ma det angis om dette er en arbeidsplass- eller terminalserverinstallasjon.

Velg om dette er en arbeidsplassinstallasjon eller en terminalserver @

Welg type installasjon

(@) Arbeideplass

() Temminalserver

Ved installasjon pa arbeidsstasjon vil det komme spgrsmal om hvor programmet skal ligge
lokalt. Anbefalt omrade: C:\Programfiler\PowerOffice.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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Velg hvor PowerOffice skal installeres

Installer til feloende mappe:
C:\Program Files (86)"PowerOffice

Velg "Snarvei pa skrivebordet", "Start meny" eller begge.

Altemnativer for installasjonen

Legag til i Start meny
Lag snarvei pa skrivebordet

< Fomige

Installasjonsprogrammet vil installere alle ngdvendige filer pa din lokale arbeidsstasjon.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0




16

PowerOffice WIN

PowerOffice Installasjonen er fullfert

« |1 S0L

Start PowerOffice

WWWLD oweroffice.no

Velg eventuelt 3 starte PowerOffice narinstallasjonen er ferdig.

F@rste gangs oppstart
Nar PowerOffice SQL startes for fgrste gang, ma det legges inn paloggingsinformasjon til
databasen.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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PowerOffice - Databaseoppsett

Leqq inn_informasjon om en 501 -database tilkobling

Antall tegn zom vizes | brukemavn og pazsord er ikke resl.

Bezknivelze

Brukernawn til SOL-gerver

Paszgord til SOL-zerver

[ratabaze
Databage

Plazzering

Innztillinger for avwdelingzkontor

Paloggingsinformasjon SOL-zerver

Havn eller IP adresze bl SOL-zerver

Tittel zom vizes | databaseoversikien: |F'|:|werEIffi|:e

192.168.1.10

] Bruk Windows autentizering

|Sa

BT

[ Test tikobling bl SOL-server ]

| PowerOffice

|Sentral

[ Opprett databaszen ]

| Testtkoblingti database |

bl appe far loggfil; |

Beskrivelse

Tittel som vises i databaseoversikten:
Anbefalt beskrivelse for databasen er PowerOffice

Paloggingsinformasjon SQL-server
Navn eller IP adresse til SQL-server:
IP adressen eller datamaskinnavnet pa serveren hvor det er installert MS-SQL Express

Dersom det er valgt Create new server instance skal det i tillegg til IP adressen/datamaskinens

navn sta instansnavn PowerOffice (f.eks. APPSERVER\POWEROFFICE)

Tips! Har du glemt IP adressen til serveren? Vaer pa serveren og ga inn pa menyen Start > Kjgr
og skriv cmd. Skriv ipconfig i DOS-vinduet og trykker Enter.

Brukernavn til SQL-server

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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Dersom det er installert SQL-server fra fgr ma brukernavnet vaere tilgjengelig. Er det lastet
ned MS-SQL Express fra oss er Sa brukernavnet.

Passord til SQL-server

Dersom det erinstallert SQL-server fra fgr ma passordet vaere tilgjengelig. Er MS-SQL Express
lastet ned fra oss sa er Generall passordet. Hvis MSDE er installert sa er passordet general.
Trykk pa Test tilkobling til SQL Server. Er innstillingene riktig sa kommer meldingen Tilkobling
vellykket, ellers ma innstillingene kontrolleres en gang til.

Database
Database:
Anbefalt navn pa databasen er PowerOffice

Plassering:

- Dette er hoveddatabasen, og da skal det sta Sentral her.

- Trykk Opprett databasen.

- Trykk pa Test tilkobling til database og OK. Na apnes paloggingsbildet.

- Logg inn med brukernavn Admin, uten passord og velg database PowerOffice.

- Databasen er na klar til bruk, og arbeidet med a opprette ngdvendige registre kan starte.

Aktivere lisensen
Ved fgrste gangs innlogging: Trykk pa knappen Aktivering i paloggingsvinduet for a aktivere
lisensen som er tilsendt pr. e-post og f@glg veiviseren.

Innlesing av konverterte data

Hvis PowerOffice har vaerti bruk tidligere og det skal leses inn en konvertert database, gjgres
fglgende:

- Ga til menyen Fil >Sikkerhetskopi >Tilbakefgr sikkerhetskopi

- Velg den zip- filen som er mottatt fra oss etter konvertering og trykk Tilbakefgr
sikkerhetskopi.

- Start SQL pa nytt. PowerOffice er klar til bruk.

Konfigurering av Lokal database pa barbar PC
NB! Dette punktet gjelder bare dersom det skal registreres timer pa baerbar PC.

Dersom det skal installeres lokal database pa PC-en ma det fgrst installeres Microsoft SQL

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0
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Server Express pa maskinen.

Start deretter PowerOffice og trykk pa knappen Avansert i paloggingsbildet. Du far opp en
oversikt over alle databaser som er registrert.
Trykk pa Ny for a legge til den lokale databasen.

E Registrerte S| -databaser

Beskiiveln Server Plazsniing Dalabass A |
=== FIEME POCATA = 182 16851.10 FODATATEST [
Amesto Business Parner 192 168.51.75 Seniral AmezioBP
AdkhekIDMms07 127001 Senral AdkitekIDMms0?
Clarionkurs 192 168.51.10 Seniral Clarionkurs
Corsis E.aramok 192 16851.10 Senlral Corsik.aramok
DIFsS 192 168.51.30 Seniral DIFs
LIPS lokal 127001 Seniral LiFs
DIFS test 192 168.51.75 Seniral DIFS5_best
Lol Kureder 1821685110 Seniral Btk e
DM Lokal 127.001 Seniral Di_Lokal
Deeno Ackitekl 192 1688040 Senlral Diemadrkitekl
Dvemo Prosiek! 192 168.30.40 Seniral DencProsiekl
Diemno Regrskap 1921688040 Senlral Regrskapliems al Lok
[ Akitiver buati phlogging ved bieg rgs il SOL server

Beskrivelse
Tittel som vises i databaseoversikten:
Anbefalt beskrivelse for den Lokale databasen er Lokal database.

Paloggingsinformasjon SQL-server

Navn eller IP adresse til SQL-server:

IP adressen til din lokale PC. Hvis du ikke vet IP adressen skriver du 127.0.0.1. Denne IP
adressen referer alltid til den PC-en du sitter pa.

Brukernavn til SQL-server:
Dersom du har installert SQL-server fra fér ma du ha brukernavnet tilgjengelig. Har du lastet
ned MS-SQL Express fra oss bruker du Sa som brukernavn.

Passord til SQL-server:
Dersom du har installert SQL-server fra fér ma du ha passordet tilgjengelig. Har du lastet ned
MS-SQL Express fra oss bruker du Generall som passord.

Trykk pa Test tilkobling til SQL Server. Dersom du ikke far Tilkobling vellykket ma du
kontrollere innstillingene en gang til.

Database
Anbefalt navn pa databasen er PowerOffice.
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Plassering
Dette er en lokal database og da skal det sta Lokal her.
Trykk Opprett databasen. Databasen blir na opprettet.

Trykk pa Test tilkobling til database. Trykk OK. Na startes paloggingsbildet.

Na er din lokale PC ferdig konfigurert for offline registrering. Etter at du har opprettet den
lokale databasen, ma du synkronisere med din sentrale database. Dette gjgres via Fil >
Synkronisering > Barbar PC. Fgrste gang ma du velge Fullstendig > Hele databasen, fordi den

lokale databasen er tom. | ettertid kan det velges Hurtig > Kun ngdvendige registre for a
registrere timer, da denne prosessen gar mye raskere.

Installasjon SQL server

Installasjon av Microsoft SQL Server pa server

NB! Det er viktig at denne installasjonen foretas pa Serveren!

Last ned MS-SQL Express fra Microsoft sine hjemmesider:
https://www.microsoft.com/en-us/sql-server/sql-server-downloads

Litt nede pa siden sa far du muligheten til 3 velge a laste ned SQL Express. Trykk last ned og
programmet vil bli lastet ned.
Nar filen er lastet ned er det bare a starte installasjonen

Dersom det kommer en feilmelding under utpakking av filene som omhandler "...operasjonen
krever forhgyning..." sa vil det si at din bruker ikke har rettigheter til 3 kjgre installasjonen.
Det du kan gjgre da er a hgyreklikke pa installasjonsfilen og velge "Kj@gr som administrator"

Planning LH Mew SCL Server stand-alene installation or add

features to an existing installation
Installati
fon Launch a wizard to install S0OL Server 2012 in a

Maintenance non-clustered environment or to add features to an
existing 0L Server 2012 instance.

Teols

Upgrade from SQL Server 2005, SQL Server 2008 or

SQL Server 2008 R2

Options Launch a wizard to upgrade SCL Server 2005, 50L
Server 2008 or SOL Server 2008 R2 to S0L Server
2012,

Resources

Microsoft
)’?51\ SQL Server2012
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Velg New SQL server stand-alone installasjon or add features to an existing installation.
Her kan det komme et vindu med informasjon om at det skal lastes ned en oppgradering av
installasjonsprogrammet. Om dette skjer sa skal dette bare gjennomfgres ved a trykke Next.

-
1 SQL Server 2012 Setup

L | B o |

Product Updates

License Terms
Product Updates
Install Setup Files

Always install the latest updates to enhance your SQL Server secunty and performance.

[¥] Include SQL Server product updates

Name Size (MB)
SQL Server 2012 SP1 Setup Update |10

1 updates (10 MB) found online.
The Setup updates (10 MB) will be installed when you click Next.

Read our privacy statement cnline

Learn mere about SQL Server preduct updates

More Information

| kB 2674319

<Back || MNea> || concel |

Eventuelt vil det sta at det ikke er noen oppdateringer, og da er det bare a trykke Next.
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Installation Type

Perform a new installation or add features to an existing instance of SQL Server 2012,

Setup Support Rules
Installation Type

License Terms

Feature Selection

Installation Rules

Instance Configuration

Disk Space Requirements
Server Configuration

Database Engine Configuration

Error Reporting

Installation Configuration Rules
Installation Progress

Complete

(®) Perform a new installation of SQL Server 2012

Select this option if you want to install a new instance of SQL Server or want to install shared
compenents such as SQL Server Management Studio or Integration Services.

() Add features to an existing instance of SQL Server 2012
POWERQFFICE

Select this option if you want to add features to an existing instance of SQL Server. For example, you
want to add the Analysis Services features to the instance that contains the Database Engine. Features
within an instance must be the same editien.

Installed instances:

Features Edition Version
11.0.2100.60
|11.0.2100.60

Instance Name Instance ID
POWEROFFICE |MSSQL11.POWERQ... | SOLEngine,SQLEN... | Express
<Shared Compone... | | SSMS

Velg Perform a new installation of SQL Server 2012 — Trykk Next.
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License Terms

To install SOL Server 2012, you must accept the Microsoft Software License Terms.

Setup Support Rules
MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS
Installation Type

License Terms MICROSOFT SQL SERVER 2012 EXPRESS

. :
mum_&lmon These license terms are an agreement between Microsoft Corporation (or based on where you
Installation Rules live, one of its affiliates) and you. Please read them. They apply to the software named above,

Instance Configuration which includes the media on which you received it, if any. The terms also apply to any Microsoft

Disk Space Requirements +  updates,
Server Configuration

Database Engine Configuration * supplements,

Error Reporting » Internet-based services, and
Installation Configuration Rules

W

a2 4 9
Copy  Print

c s sunnnrt servires
Installation Progress

Complete

| accept the license terms.

0 Send feature usage data to Microsoft. Feature usage data includes infermation about your hardware
configuration and how you use SQL Server and its components.

r 2012 Priv for mors information.

Sett hake for | accept the license terms etter at du har lest igiennom Microsoft Software lisens
betingelser.

Om du gnsker sa kan du klikke inn Send feature usage data...

Velg deretter Next
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Feature Selection

Select the Express features to install.

Setup Support Rules
Installation Type

License Terms

Feature Selection

Installation Rules

Instance Configuration

Disk Space Requirements
Server Configuration

Databiase Engine Configuration
Error Reporting

Installation Configuration Rules
Installation Progress

Complete

Trykk Next

Features:

Instance Features

Database Engine Services
SOL Server Replication
Shared Features

Redistributable Features

+| Management Tools - Basic
#| 50L Client Connectivity SDK

Feature descripticn:

The configuration and cperaticn of each
instance feature of a SOL Server instance is
isolated from other SCIL Server instances.
S0L Server instances can operate side-by-
side on the same computer.

Prerequisites for selected features:

Already installed:
. Microsoft .NET Framework 4.0
- Windows PowerShell 2.0

- Microsoft MET Framework 3.5
To be installed from media:
Microsoft Visual Studie 2010 Shell

Select All Unselect All

Shared feature directory:

c\Program Files\Microsoft SQL Server\,

Shared feature directory (x86): | <\Program Files (x26)\Microsoft SQL Server\
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Instance Configuration

Specify the name and instance ID for the instance of SOL Server. Instance ID becomes part of the installation path.

Setup Support Rules (®) Default instance

Installation Type O Namedinstance: | MSSQLSERVER

License Terms

Feature Selection

Installation Rules Instance |D: MSSCLSERVER
Instance Configuration

Disk Space Requirements Instance root directory: | C\Program Files (x28)\Microsoft S0L Server\,

Server Configuration
Database Engine Cenfiguration SOL Server directory:  C:\Program Files (x86)\Microsoft SOL Server\MSSQL11.MSSQLSERVER
Error Reporting

Installation Configuration Rules Installed instances:

Installation Progress Instance Mame Instance ID Features Edition Version

Complete POWEROFFICE MS50L1T.POWERD... | 50LEngine, SCOLEn... |Express 11.0.2100,60
TEST MS50L11.TEST 50LEngine SOLEn... |Express 11.0.2100.60
<5Shared Compone... S5MS 11.0.2100.60

Her velger man fgrst om det er Default instance, eller om man gnsker en Named Instance.

Hvis det er installert SQL server pa serveren fra f@gr, sa ma man velge Named Instance. Hvis
ikke sa kan man velge om man gnsker a sette et eget navn pa instansen eller bare kjgre med
standardnavnet som kommer frem. Primaert bruker vi Default instance, men om vi ma sette et
navn her sa setter vi som standard PowerOffice.

Next
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Server Configuration

Specify the service accounts and collation configuration.

Setup Support Rules i Service Accounts | collation]
Installation Type

. Microsoft recommends that you use a separate account for each SQL Server service.
License Terms

Feature Selection Service Account Name Password Startup Type
Installation Rules SQL Server Database Engine |NT Service\MSSQLSTEST | Automatic
Instance Configuration SQL Server Browser NT AUTHORITY\LOCAL... Automatic
Disk Space Requirements

Server Configuration

Database Engine Configuration

Error Reporting
Installation Configuration Rules

Installation Progress

Complete

Her er det bare a trykke Next.
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Database Engine Configuration

Specify Database Engine authentication security mode, administrators and data directories.

Setup Support Rules Server Configuration | Data Directories | User Instances

Installation Type

. Specify the authentication mode and administrators for the Database Engine.
License Terms

Feature Selection Authentication Mode
Installation Rules () Windows authentication mode

Instance Configuration = e L —
; i (@) Mixed Mode (SOL Server authentication and Windows authentication)
Disk Space Requirements

Server Configuration Specify the password for the SQL Server system administrator (sa) account.
Database Engine Configuration Enter password: [——

Error Reporting

1 ;. REEEREES
Installation Configuration Rules ST

Installation Progress Specify SOL Server administrators

I POFFICE\roger (Roger Kristiansen) SCL Server administrators

POFFICE\PowerOfficeBrukere (PowerOfficeBrukere) have unrestricted access
to the Database Engine.

Add Current User Add... Remove

Dette punktet er viktig!

Her setter vi brukertilgang til SQL server.

Det f@grste vi ma gjgre er a sette Mixed Mode. Dette for a kunne bruke bade Windows
authentication og eventuelt bruke Sa brukeren.

Sett sd inn passord som er gnskelig for Sa brukeren. Standard for PowerOffice er Generall

Pr standard sa er det automatisk lagt inn brukeren som installerer SQL server som SQL
administrator.

Her kan det veere lurt a legge inn flere brukere eller fellesgrupper, spesielt om serveren er
medlem av et domene.

| dette tilfellet, sa er det POFFICE\Roger som var lagt inn som standardbruker. Sa er det blitt
lagt til brukergruppen POFFICE\PowerOfficeBrukere som tilleggsbrukere.

Om det velges Data Directories sa kan man velge hvor man gnsker at SQL databasen blir lagret.
I noen tilfeller kan det vaere av interesse a legge selve databasefilen med tilhgrende filer pa
et alternativt omrade hvor selve serverprogrammet ligger. Det kan veaere f.eks. plassproblemer
pa serveren som er arsaken til det.

Den informasjonen ma da settes i dette vinduet.
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Data roct directory: C:\Program Files (x36)\Microsoft SQL Server’,

System database directory:  C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL
Server\MS55QL11.TEST\MSSOL\Data

User database directory: C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\MSSQL11.TEST\MS!

User database log directory: | C:\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\M350L11. TESTUMS!

Temp DB directory: C\Program Files (x86)\Microsoft SQL Server\MS5QL11, TESTAMS!
Temp DB log directory: C:\Program Files (x26)\Microsoft SQL Server\MS5QL11. TEST\MS!
Backup directory: C:\Program Files (x86)\Microsoft SOL Server\MSSQL11.TESTAMS!

Nar disse feltene er fylt ut sa er det bare a trykke Nextigjen.
Next, og sa Nextigjen.
SQL blir nd installert pa din server.
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Complete

Your SQL Server 2012 installation completed successfully with product updates.

Setup Support Rules

Information about the Setup operation or possible next steps:

Installation Type

License Terms |

Feature

Status

Eeattre Selection Database Engine Services Succeeded

@ SQL Server Replication

Installation Rules

Instance Configuration

Disk Space Requirements
Server Configuration

Database Engine Configuration

Error Reperting Details:

Succeeded

Installation Conﬁguration Rules

Installation Progress

Viewing Product Documentation for SQL Server

Compl Only the components that you use to view and manage the documentation for SQL Server have

Summary log file has been saved to the following location:

AP
\Summ

ram Files (x Microsof rvery11

been installed. By default, the Help Viewer component uses the online library. After installing
SQAL Server, you can use the Help Library Manager component to download documentation to

your local computer. For more information, see Use Microsoft Books Online for SQL Server
<http://go. microsoft. com/fwlink/?LinkID=224683>.

Trykk Close, og SQL er ferdig installert pa din server. Lukk SQL Server Installation Center.

2. Klargjor serveren for bruk av SQL server

Start programmet SQL Server Configuration Manager.

Programmet skal ligge under Start -> All Programs -> Microsoft SQL Server 2012 ->

Configuration Tools.

Eile Action View Help
L AEARCIEY
48 sQL Server Configuration Manager (Local)
b _E SQL Server Network Configuration (32bit)
3 % SQL Native Client 11.0 Configuration (32bit)

Name

5L Server (POWEROFFICE)
EQUSQL Server Agent (POWEROFFICE)
5Ol Server Browser

&b 5aL Server (TEST)

) SQL Server Agent (TEST)

State

Running
Stopped
Running

Running

Stopped

Start Mode

Automatic

Other (Boot, Syste...

Automatic
Automatic

Other (Boot, Syste...

LogOnAs

NT Service\MSSQLSPO|
NT AUTHORITYANETW|
NT AUTHORITYWLOCA
NT Service\MSSQLSTE
NT AUTHORITYANETW

| dette programmet far vi en oversikt over alle SQL instansene som er installert pa serveren.
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| dette tilfellet er det installert 2 instanser (POWEROFFICE og TEST).
Vri ned SQL Server Network Configuration (32bit).

File Action View Help

s 2|EB:H

48 SOL Server Configuration Manager (Local) Protocol Name Status
8 saL server Services %~ Shared Memory  Enabled

e E,-SQLPS;:W PNttt g N mcd Pipes _Disabled
ocols for
P i
&= Protocols for TEST TR/ Disabled Enable
Disable

] % SQL Native Client 11.0 Configuration (32bit)
Properties

Help

Marker «Named Pipes», hgyreklikk og velg «Enable».
Gjor det samme med TCP/IP.
Ga tilbake til SQL Server Services. Marker Nyinstallert SQL og velg Restart.

File Action View Help
9| #|B2H OO
48 SQL Server Configuration Manager (Local) Name State Start Mode Log On As
E g{ Sms“"“ f:'::“kc auration (32 {)SQL Server (POWEROFFICE) Running Automatic NT Service\MSSQLSPO
" = san r“ J_ r:'" n°(" '9;_‘“ '°t'f‘( (3;&) 8 SQL Server Agent (POWEROFFICE) Stopped Other (Boot, Syste..  NT AUTHORITYANETW
> = etve Hlent T1LE Fontigurstion (35011 BysaL server Browser Running Automatic NT AUTHORITY\LOCA
75, SQL Server (TE Running Automatic INT Service\MSSQLSTEY
H®SaL Server Ag¢ Start Stopped Other (Boot, Syste..  NT AUTHORITYANETW
Stop
Pause
Resume

Restart

Properties

Restart (stop and then start) selected service.

SQL serveren vil na restarte og SQL serveren er na klar til bruk.

2.2 Ny versjon

Hovedversjoner

Fra menyen Verktgy > Live Update kan du sjekke om det er nyere hovedversjoner tilgjengelig
for nedlasting. Velger du Last ned vil den nye versjonen bli lastet ned og installert automatisk.
Dette krever omstart av systemet av samtlige brukere av PowerOffice. Vi anbefaler at kun
systemansvarlige bgr ha tilgang til a foreta oppdateringen. Dette begrenses ved hjelp av

Brukergrupper.
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Hvordan fa beskjed nar ny hovedversjon er tilgjengelig for nedlasting

Automatisk sjekk av tilgjengelige hovedversjoner kan settes opp pa medarbeiderniva. Ny
versjon sjekkes da pa angitte medarbeidere ved hver innlogging. Dette kan legges inn pa
menyen: Ajourhold > Medarbeidere > Egenskaper for medarbeider > Avansert > Se etter
programoppdateringer automatisk.

Dersom du kjgrer pa ASP eller terminalserver, ma alle oppgraderinger foretas fra vare
kundesider www.poweroffice.no. Ta kontakt med oss for passord til kundesidene.

Servicepack

Servicepack legges ut ca. hvert kvartal. Denne type versjon er like godt testet som
hovedversjonen. Servicepack legges ut nar det er blitt laget nye funksjonaliteter og ved
viktige opprettinger. Dere vil fa tilsendt nyhetsbrev nar servicepack blir lagt ut. Versjonen ma
oppdateres via Nedlastinger pa vare kundesider Nedlasting ny versjon.

Betaversjoner

Betaversjoner er programversjoner av PowerOffice som slippes fgr den offisielle
markedsutsendelsen. Hensikten er utprgving og testing hos utvalgte kunder, eller installasjon
av ny funksjonalitet pa bestilling fra kunde.

En betaversjon fra PowerOffice inneholder ofte retting av eksisterende programfunksjoner
og/eller ny og utestet funksjonalitet. | disse versjonene kan det ved gitte situasjoner oppsta
feil, ogi verste fall gi ugnskede endringer i databasen for enkelte kunder.

Vi anbefaler derfor at du kun laster ned betaversjonen om du er klar over hva den inneholder,
eller etter avtale med supportavdelingen i PowerOffice AS. Nar du installerer en betaversjon
av PowerOffice skjer det pa eget ansvar, og vi ber om at alle typer feil eller uforutsette
hendelseri programmet rapporteres til oss omgaende. Versjonen ma oppdateres via
Nedlastinger pa vare kundesider Nedlasting ny versjon.

Oppgradering til ny versjon

Vi anbefaler 3 oppgradere til ny versjon hver gang det legges ut ny hovedversjon, dvs. 1 gang i
aret. Hvis dere seri versjonshistorikken til servicepack at den inneholder noe som er nyttig for
dere, bgr dere ogsa laste ned denne versjonen slik at dere far brukt PowerOffice pa best mulig
mate.

Husk at dersom dere er pa ASP eller terminalserver ma alle oppgraderinger utfgres av
dataleverandgr. Dette da brukere normalt sett ikke har tilgang til 3 oppgradere pa ASP eller
terminalserver

NB! Versjonshistorikken til de ulike versjonene av PowerOffice finner du pa vare kundesider
ellervia denne linken Link til versjonshistorikk.
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Sikkerhetskopi

Manuell sikkerhetskopi
Manuell sikkerhetskopi tas fra menyen: Fil > Sikkerhetskopi > Sikkerhetskopi

Sikkerhetskopi

Ta sikkerhetzkopi
Yelg filnavn og trkk pa "Start sikkerhetskopiening'...

Filnawn

Filnawr: | 0:hDokumentzentersB ackupibackop 20191111_1309_Demo_Regnzkap_ADM.zip | m

[] Eksporter e-post

Start zikkerhetskopiering Lukk

Her vil det bli tatt en sikkerhetskopi av databasen. Sikkerhetskopien er en tekst-generert kopi
avinnholdeti sql databasen.

Standard lagring for klient generert er ?:\Poffice\Backup pa serveren der PowerOffice er
installert. Du kan overstyre omradet ved a bruke knappen bak feltet Filnavn.

Standard filnavn: Backup_ArMndDag_kl_Initialer.zip.

NB! Det er kun data i databasen som taes backup av. Ingen av dokumentene som er opprettet
ellerimportert i PowerOffice vil bli tatt backup av.
Dette ma kunden selv ordne backuprutine for.

Automatisk sikkerhetskopi
Vi anbefaler at du setter opp at PowerOffice skal ta automatisk backup jevnlig. Dette gjgres i
menyen: Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold > Sikkerhetskopi.

I tillegg til denne sikkerhetskopien er det mulig a ta backup av apne filer. Dette gjgres av

omradet hvor SQL databasen er lagret, eksempelvis: C:\Programfiler\Microsoft SQL Server
\MssQL

Flytting av installasjon til ny server

Nar man skal flytte PO-SQL til annen server, sa er det et par ting man ma tenke pa: Er det kun
databasen som skal flyttes, kun dokumentsenteret eller begge deler? Her beskrives
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fremgangsmaten for begge deler, da den omfatter hele flytteprosessen.

Forutsetninger:

® Vianbefaler d oppgradere til siste versjon av PO-SQL samtidig som flytteprosessen
gjennomfgres.

e Vi tar utgangspunkti at ny server er ferdig satt opp og MS-SQL er installert og klargjort pa
serveren.

e Vi tar utgangspunkti at vi hele tiden kan na begge serverne via Windows Explorer.

NB! Vi anbefaler atingen bruker PO-SQL under flytteprosessen. Dette for a sikre datakvalitet.

1: Det anbefales at e-post som er lagret i databasen fgrst blir lest ut av databasen og lagret
som en fysiske filer pa dokumentomradet. Dette gjgres ved a kjgre rutine 2910. Verktgy ->
Avansert -> Kjgr rutine. Nar denne rutinen kjgres vil epost bli kopiert ut av database og
lagret pa filserver. Obs: Denne operasjonen kan ta noe tid, avhengig av mengde epost som
liggeri databasen

2: Ta en backup av database fra gammel server. Dette gj@res via Fil > Sikkerhetskopi >
Sikkerhetskopi. Her far man da to valg. Enten SQL generert, eller Klient generert. Hva man
velger av disse er egen preferanse. SQL gar normalt sett raskest.

3: Installer PO-SQL pa den nye serveren. Fglg veiledningen for installasjon Installasjon
PowerOffice .For enkelhets skyld sd anbefales det a legge opp filstien likt med gammel
server. Hvis det ikke er mulig, sa har vi beskrevet dette i punkt 6.

Nar PO-SQL er ferdig installert pa ny server, anbefales det at minst en klient kjgrer
csetup.exe for a sette opp og klargjgre ny server. Man kan ogsa installere PO-SQL pa
serveren. Fremgangsmaten kommer godt frem i Installasjon av PowerOffice .

Nar man setter opp hvilken database man skal bruke, er det viktig a huske og sette opp mot
den nye serveren, og opprette en tom database.

4: Sa ma dokumentsenteret kopieres over fra gammel til ny server. Her kan man velge a legge
dokumentsenteret pa tilsvarende plass pa ny server som gammel server, eller man kan
velge et helt nytt omrade. Se punkt 6.

5: Nar dokumentsenteret er kopiert fra gammel til ny server tilbakefgres en sikkerhetskopi av
databasen. Det gjgres fra Fil > Sikkerhetskopi > Tilbakefgr sikkerhetskopi.
Velg hvilken type sikkerhetskopi du gnsker a tilbakefgre, velg fil og trykk Tilbakefgr
sikkerhetskopi. Denne prosessen kan ta noe tid alt etter hvilken type backup som er tatt i
utgangspunktet.

Nar backupen er tilbakefgrt, sa bgr brukeren starte PO-SQL pa nytt.

N3 skal alle data vaere pa plass, ogi utgangspunktet sa kan alle begynne a bruke PO-SQL.
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Det eneste som ma gjgres er a kjgre csetup.exe for alle klientene fra den nye serveren, og
velge hvilken database det skal brukes. Det er viktig hvis det samtidig ble oppgradert til
nyere versjon.

6: Om man har valgt a legge dokumentene pa en annen sti enn den var pa gammel server, sa
ma fglgende gjgres :

Du ma vi vite hva gammel sti og ny sti er:

Om gammel sti for et dokument er C:\Poffice\Dokumenter\10212\2016\Avstemminger\
292010_ADM_41.doc,og samme dokument na befinner seg pa Q:\Felles\Dokumenter\10212
\2016\Avstemminger\ 292010_ADM_41.doc,sa ser vi at nesten hele dokumentstien er den
samme. For a endre dette for alle kundene gar man inn pa Verktgy > Avansert > Kjgr rutine -
Let opp rutine 2900 Endre sti pa dokumenter i dokumentsenteret - Velg Kjgr rutine og trykk
Ja. Det kommer sd opp et Fraog et Til felt. | dette eksemplet sa skal det sta i Fra-feltet: C:
\Poffice\Dokumenter\ og Q:\Felles\Dokumenter\ i Til feltet. Trykk OK, og alle
dokumentene som hadde gammel sti vil ha blitt endret til ny sti.

Det er ogsa viktig a endre innstillingene i PowerOffice slik at ny dokumentsti brukes. Dette
gjores i Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold > Dokumentsenter.

Dere ma ogsa oppdatere filstiene under Verktgy > Alternativer Quality.

Det er ogsa lurt a sjekke quality oppgavene om det er lagt inn egendefinerte stier. Disse ma
da oppdateres.

Oppstartsparametere

Det kan veere aktuelt 3 sette noen oppstartparametere dersom man gnsker a angi standard
brukernavn, ikke gnsker a logge inn med passord, angi standard database for palogging eller
lignende:

Angi database som skal velges automatisk i
innloggingsvinduet:

Skjule databasevalget i
innloggingsvinduet:

Brukernavn fra Windows benyttes og man
kan da ikke angi passord:

Logger inn automatisk (krever at db og /w
erangitt):

Angi sti til ini-fil:

Angi sti til dbinfo-fil:

Angi brukernavn:

Aldri kjgre automatisk backup ved
innlogging:

Sla av hurtigtaster i PowerOffice

db="PowerOffice" - Husk skill mellom
store og sma bokstaver
db="databasenavn" og /skjuldatabase
/w

/autologin
ini="c:\windows\system32\poffice.ini'
Dbinfo="c:\programfiler\PowerOffice
\dbinfo.dat"

User="Admin"

/disablebackup

/disablehotkey

/1kkeAktiver

/IkkeAvansert
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Ta bort lisensaktivering fra oppstartsvindu
Ta bort avansert fra oppstartsvindu

Parameterne legges inn i Target pa PowerOffice snarveien med mellomrom mellom hvert
parameter.

General | Shortcut | Compatibilty | Security | Details |

ﬁ PowerCffice - Konvertering

Target type: Application

Target location: Felles

Target: |C:\F‘uwaﬂﬁ"lce\ﬁunveﬂeﬂnger\Felles\PuwerOﬁic|

Start in: |C:\Fuwer@ﬁice\}{anverteﬁnger\Felles

Shortcut key: | MNone

Bun: | Momal window

Comment: |

(Open File Location | | Change lcon... | | Advanced... |

En filsti kan da se noe slik ut: C:\Programfiler\PowerOffice\Poweroffice.exe dbinfo=p:
\programmer\dbinfo.dat

Her vil programmet starte fra lokal disk, mens database filen vil lastes fra en nettverksstasjon

2.6 Rutiner

| PowerOffice Win er det laget en del rutiner for a utfgre funksjoner og vedlikehold i
databasen.

For a fa tilgang til rutinene gar du til: Verktgy -> Avansert -> Kjgr rutine.

Noen av rutinene ma du vaere administrator for a fa tilgang til a kjgre.
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2.6.1

2.6.2

2105 Nulistille utestaende fakturabelop

Denne rutinen er laget for a nulle ut utestaende belgp i fakturaoversikten.

Nar du kjgrer rutinen sa ma du velge fra hvilket firma og datoer du gnsker a nulle ut
utestaende belgp pa.

.~ Y

Mullstille utestdende belep

Eirma: Ekzempelbedriftl o

Fra og med: 01.01.17

Til og med: 11217

Belap under: 5.000.00

Abirgt Litfar

| dette tilfellet sd vil alle faktura med utestdende under 5000,- bli nullet uti perioden
01.01.17-31.12.17

Infermasjon :
i

Fullfert i

1 ordrer er nullstillt o

i

Ok !

0

Du vil da fa en oversikt over hvor mange faktura som er nullstillt

9100 Slette gammel historikk

Denne rutinen er laget for a slette gammel historikk.
Dette kan vaere en veldig tidkrevende jobb som kan ta veldig lang tid a kjgre.
Det vil derfor vaere lurt a kjgre denne rutinen utenfor arbeidsstedets kjernetid.

Rutinen fungerer som fglgende:
Den spker opp nar fgrste timefgring i databasen er registrert, og foreslar til og med dagens
dato 5 ar tilbake.
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I
Personlige instillinger

. @ Sletthistorikk | £ Avbryt

Sletting av historikk,

Fra og med Til og med

Dato 05.04.2012 21.04.2M7

Spersmal

e Dueriferd med 3 slette alle data mellom 5.04.2012 og 21.04.2017

S Vil du virkelig dette

Ja ' Nei

Dersom du trykker Ja pa denne, sa vil PowerOffice ta backup fgr den starter a slette data.

NB: Husk at dersom du sletter transaksjoner som er fakturert i et annet tidsintervall sa vil
transaksjonen fortsatt bli slettet.
Den vil daikke ligge som en del av fakturagrunnlaget.
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2.6.3

I
Personlige instillinger

o Slett historikk | 4 Lukk
Sletting av historikk,

Fra og med Til og med

Dato 05.04.2012 21.04.2M7

Tar en Backup far sletting.

Sletter timer mellom datointeryall.

Sletter tilbud fakturaer ordrer Kunderezkontro og fakuralogger mellom datointervall.
Sletter utfarte og planlagte oppgaver mellom dataintersall.

Sletter logger mellom dataointerall

Sletter SMS logger mellom datainteryall.

Sletter internpost zendt og mottat mellom datointerall.

Sletter kalender oppfaringer melom datainterall.

Sletter budzjett oppfannger mellom datointeryall.

Sletter Avzpazenng Fereplan og zaldo, mertid og nomaltid mellam datainterall.
Sletter reizereqninger mellam datointervall.

Ferdig.

Bildet viser hva som blir slettet.

9110 Slette medarbeider

Opp igjennom arene sa har medarbeidere kommet og gatt.
Da kan det vaere lurt 3 rydde opp og slette gamle ansatte.
Dette er arsaken til at rutine 9110 ble laget.

Her vil rutinen slette alt som medarbeideren har gjort i den tiden vedkommende var ansatt i

bedriften.
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264

-
Slette medarbeidere som ikke er "Ansatt” og "Bruker av PowerOffice"
Iﬂl Slett medarbeider | 4 Lukk
berk Mr Fomawn Etternavn
] 260 Elizabeth Eliazzen
] 289 @yvind Salvesen
] 293 Gaute Rarvik. Salomaonsen
] 290 Erigtine W athan
I4 A4 4 F | ke K £ >

Kriterier for at en medarbeider skal dukke opp i listen er at det ikke er kryss pa Ansatt og
bruker av PowerOffice.

Sa her kan dere da velge hvilke ansatte dere gnsker a slette fra databasen. Dere kan merke
flere for a slette disse samtidig.

Nar dere kjgrer denne rutinen, vil PowerOffice fgrst ta en backup av databasen, sa vil alt
medarbeideren har gjort bli slettet fra databasen.

Samtidig, sa vil medarbeiderkortet bli slettet.

Eventuelle dokumenter som medarbeideren har lagret pa kunder vil bli slettet fra
dokumenttabellen i databasen, men det faktiske dokumentet vil ligge igjen i
dokumentsenteret.

9120 Slette kunde

For a slette gamle og utgatte kunder sa kan dere kjgre denne rutinen.

For at kunder skal dukke opp i listen, sa ma kunden vaere markert som ikke aktiv, samt at
sluttdato pa kundekortet ma vaere eldre en 5 ar.
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Slette kunde, prospekt eller leverander som ikk er "Aktiv"
a Slettkunde | £ Lukk

ke MW

[ | 120

M avn

Johnrg

444 4  F FF Kl <

Shattdato

Kunde
Kundenr
Mawvn
K.antaktperzan
Besoksadiesse
Fostadresse
Pastrr/sted
Land
Kaonsern
Startdata
Sluttdata
Oppsagt dato

Akliv
Midlertidig sperret

Ansvarlige
Partner
Kundeansvarlig
Saksbehandler
Oppdragskontroller
Avdeling

£ Johnny Winter (120)
° Lagre og lukk Q Avbryt
Generelt Grupper Utvalg Faktura Fastpris Akonto  Periodisk fakturering Yarsling og filplassering  Flegnskap oglenn Motat Regler Tilgang

Prismatrise

120

Johnng Winter

“interland

[2165 [

[oTET
020415 )

(3D

|

Jon &nders Willumsen

Henrik. Ibzen

Telefon og e-post
Telefon
Mobilkelefon
Telefaks
E-Post
Hiemmeside
Skypeid
Bilagsmottak,

Detaljer
Type
Organisasjonsn
Perzonnr
Juridisk navn
Alfazortering
Stiftet data
Antall ansatte

Intermkunde
Fakturerbar

Avrund timer
Administrasjonspaslag

Barznotert selskap

(=] = (sl

Kunde

555 835 888

Johnny Winter

ORRRFRO

Her kan du markere flere kunder for a slette samtidig.
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2.6.5

Nar dere kjgrer denne rutinen, vil PowerOffice fgrst ta en backup av databasen, sa vil alt pa
kunden bli slettet fra databasen.

Samtidig, sa vil kundekortet bli slettet.

Eventuelle dokumenter som er lagret pa kunden vil bli slettet fra dokumenttabellen i
databasen, men det faktiske dokumentet vil ligge igjen i dokumentsenteret.

9130 Slette Quality Historikk

De st@rste tabellene i PowerOffice er relatert til quality modulen.
Her kan det med stort hell gjgres en slettejobb pa kunder.

Nar du kjgrer rutinen, sa far du opp et vindu over kunder som har planlagte oppgaver pa seg.

Slette planlagte og utferte oppgaver pa kunder
a Slett historikk pd valgte kunder | 4 Lukk

Til og med prozjektar: | 2015 ~

kerk  Mr M awn

] 100 A-B Tranzport

T4 A4 4+ Bk ] £ >

Her vil du kunne velge hvilke ar du gnsker a slette, men du far ikke lov a velge nyere enn 5 ar
tilbake.

Her kan du ogsa velge hvilke kunder du gnsker a slette quality historikken pa.

Nar du markerer kunder her, og velger slett, sa vil PowerOffice fgrst ta en backup, fgr den
sletter alle planlagte og utfgrte oppgaver pa kunden.

Rutinen vil ogsa slette alle dokumentene fra databasen, men de faktiske dokumentene vil
fortsatt veere tilgjengelig pa dokumentomradet.
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3 Innlogging/Oppstart

Programmet startes ved a trykke pa dette ikonet pa skrivebordet:

Bruk fglgende paloggingsinformasjon ved fgrste gangs palogging:

Brukernavn: Admin

Passord: (tomt felt)

Hake for "Automatisk timeregistrering" vil si at klokken starter nar man trykker Ny time. Hvis
man gnsker a sette klokkeslettet selv eller antall timer, sa fijernes haken her

Database: Velg den databasen som er opprettet i forbindelse med installasjonen

WIN

Erukemavn | Adrmin

Pazzord |

Autarnatizk, timereaistrering

[ atabaze Derno Beanzkap 31.4

Aktivering Laga inn Avanzert

F@r timeregistreringen kan begynne, ma minimum fglgende registre opprettes eller
importeres:
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Brukergrupper

Medarbeidere

Aktivitetsregister

Kunderegister

Prosjektregister/Delprosjekt (Kun dersom du har prosjektmodulen)

Firmaopplysninger og generelle systeminnstillinger bgr ogsa registreres. Prisfastsetting og
innstillinger for fakturering kan gjerne vente til du skal fakturere fgrste gang.

Feilmelding

Denne feilmeldingen ved innlogging vil si at det er feil brukernavn eller passord. Da ma en
kollega som erinnlogget i programmet sjekke hvilken opplysninger som er riktig. Dette gjgres
via Ajourhold > Medarbeider. Legg inn nytt passord siden passordet vises med bare prikkeri
denne menyen.

o PowerOffice palogging =

Feilmelding ﬂ

. Du er ikke autorisert bruker!

- Sjekk at du har skrevet riktig brukernavn og passord!

Er
Pz Ok
Databaze Demo Regnskap [Owve) W
Altivering Aevbirpt Logg inn Ayanzert

4 Systeminnstillinger

I dette kapittelet skal vi se pa de ulike systeminnstillingene som finnes i
PowerOffice.

Oppstartparametere
Brukerinnstillinger
Globale innstillinger
Firmaopplysninger
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41 Brukerinnstillinger

| menyen Verktgy > Brukerinnstillinger gjelder innstillinger kun for egen arbeidsstasjon.

Brukerinnstillinger
Timeregistienng | Planlegger | Avanzert

Epringshilde

Yelg hvilket bilde zom skal vizes nér du starter PowerDffice

& pringzhilde Fristlzte W

My timereqiztrening

Du kan forenkle registreningen av timer ved & tilpazse tmeregistrenngsbildet
etter reglene nedenfar
Wiz imeoverziktshildet ved registrering av ny aktivitet
[] Gienta farrige kunde wed rny registrering
Gienta farrige aktivitet ved ny registrening
Gjenta prozjekt ved rw registrening [kun i Progjekt-regiztrenngzbildet)
Gjenta delprosjekt ved ny redistrering [kun | Progjekt-registrenngshildet)
Hopp over prozjektfelt ved registrering av ny aktivitet
[ Skiul kunde
[ Skjul prosjekt
[] 5kjul ekstern fritekst

Registreningzhilde; (@) Maomal
() bulti [standard)
) Kundenavn

() Kundenr
() Produkt
i) Funde/prosjekt

() Prosjekt
() Kunde/prosiektdelprosjskt
() Prosiekt, delprosjekt, oppoave

Gienopprett standardinnztilinger Ok, Avwhryt

Timeregistrering

Apningsbilde: Her velges det hvilken meny som skal vises nar programmet startes.

Tips! Enkelte brukere av modulen Quality syntes det er gunstig 8 ha menyen Fristliste som
apningsbilde.

Timeregistreringen kan forenkles ved 3 tilpasse timeregistreringsbildet etter behov. Det kan
velges et annet timeregistreringsbilde enn det som er valgt pa overordnet niva dvs. via
Verktgy > Systeminnstillinger. Valget "Normal" tilsvarer samme timeregistreringsbildet som
ervalgt pad overordnet niva.
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Planlegger
Her angis tidsperiode for nar avtaler kan planlegges i din kalender.

Avansert

Under fane "Avansert" kan det gjgres innstillinger for hvor ofte PowerOffice skal sjekke
avtaler oginternpost lagtinni tidsplan. Det kan ogsa bestemmes noe av utseende i
skjermbildet.

Aktivering av Outlook Plugin

Ved dinstallere Outlook Plugin pa hver arbeidsstasjon kan e-posten kopieres fra Outlook til
PowerOffice i stedet for a importere e-posten. Dette gj@res via Verktdy > Brukerinnstillinger >
Avansert> Aktiver Outlook plugin. Outlook ma lukkes fgr denne installasjonen. Nar Outlook
startes etter installasjonen er det kommet en ny knapp som heter Kopier til PowerOffice. Ved
aktiveringsproblemer av Plugin sa finnes forslag til Igsninger her.

L
et

Kopier til
PowerOffice

Marker e-posten som skal overfgres og trykk pa knappen "Kopier til PowerOffice". | denne
menyen velges det hvilke kunde m.m du skal kopiere mailen til. E-posten vil da bli lagret i
dokumentsenteret i valgt dokumentgruppe.

t o} Velg knyttninger 1 dokumentsenteret - O

Emne: My teztvergion av PowerOfice WIN 30,206
kunde kateqgor kunder |+ Prospekter [+ Leverandarer Bk tive
Kunde: Fiolen Gartnerni az W
k.ontakt: W
Oppdrag: W
Prozjekt: W
Medarbeider: Henrik. |bzen L
Dokurmentgruppe; E-post W
Periode: & =
Frasjektar: 2016 =

Ok Avbryt
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4.2

Andre brukertilpasninger i programmet

De fleste skjermbildene i PowerOffice kan tilpasses ditt behov. Det er mulig a :
® Flytte kolonner med "dra og slippe"

e Sortere innholdeti kolonnene ved a klikke pa overskriften

® Bestemme hvilke kolonner som skal vises ved a hgyreklikke og velge Tilpass

Hgyre musetast har flere funksjoner som f.eks.:
® Eksportere skjermvisningen til Excel

® Eksportere skjermvisningen til HTML
Eksportere skjermvisningen til PDF
Eksportere skjermvisningen til E- Post

Skrive ut skjermvisningen til skriver

Kopier rad

Kopier liste

Globale innstillinger

Via Verktgy > Systeminnstillinger gjgres det innstillinger i PowerOffice som skal gjelde
for alle brukerne, dvs pa overordnet niva.

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering

Timeregistreringsbilde

Her velges det hvilket registreringsbilde som skal benyttes i forbindelse med
timeregistrering. Overflgdige felter kan skjules i det valgte timeregistreringsbilde. Hver
medarbeider kan via Verktgy > Brukerinnstillinger overstyre dette valget for sin egen
arbeidsstasjon.

Hvis dere gnsker a benytte Timeregistrering direkte i ukeliste, gjgres funksjonen aktiv her.
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t? Systeminnstillinger
E— Timeregistrering ~|
Timeregistreringsbildet
Timeragistranngsbilde
- Namalid ‘Welg hvordan imeregistreningsbildet skal se ut
Regler for imeragistrenng . Fundenewr
— Godkjenning og l&sing i
(_) Prosjekt
ik ) Mult standrd)
— Fakmreringsgrad () Produkt
— Tilbud/Ordre/Fakiura () Kundefprasjekt
— Tilbud (O Kunde/prosjekiidelprosjekt
Ealdura () Prosjeky/delprosjektfoppgave
— Avgifiskoder Frawv
Kontoplan Moen felter kan veare overladige i imeregistreringshildet. Skjul derfor iglgende felter:
— Kontoplen-grupper [ Kunde ( Eks, hwis man er 100% prosjekionentert)
Furring [] Delprosiekt
(= Reglerfor registreting [ Avdeling
Progjekiregistrenng || Periode
— Kunderegistraring [[] Prosjekiar
Medarbeidamagistranng [[] Frosjekistatus
E— Raigeragning Timeragistrering direkte i ukeliste
Reiseregning () Ikke aktivert
E— Wedlikehold () Prosjekt og delprosjekt
Diokumentsenter () Kunde. Prosjekt. defprosjekt og oppoeve
) (®) Kunde
— Scanning p=. . )
PO — () Prosjekt, delprosjekt og oppgeve
I4 44 4 F Fr Bl (¥
Ok Aubin
Normaltid

Her legger du inn normaltid for alle medarbeidere. Hvis en medarbeider har avvikende
normaltid endres dette i hvert enkelt medarbeiderkort via Ajourhold > Medarbeidere>
Detaljer og feltet Normaltid som avviker fra standard, startsaldo og korr.mertid. NB! Husk 3
korrigere normaltiden for bevegelige helligdager.

Regler for timeregistrering
Her kan du sette opp systeminnstillinger som kan forenkle og sikre riktig timeregistreringer f.
eks Gjenta prosjektar ved siste registrering og Prosjekt ma angis ved timeregistrering.

Ved 3 sette hake ved Varsle om forfalte poster far du melding ved timeregistrering om
kunden har forfalte fakturaer.

Hent avdelingsnummer fra: Her merker dere hvem som skal vaere kostnadsbarere ved
timeregistrering. Det er denne avdelingen som vises ved timeregistrering.

Avvikende prosjektar: Det er mulig a sette systeminnstilling for at prosjektaret starter f.eks. i
mai isteden for januar. Funksjonen blir mest brukt av revisorer.

Godkjenning og lasing av timer i PowerOffice
Det er valgfritt om man gnsker godkjenning av transaksjoner. Dersom man velger at
timelistene skal godkjennes manuelt, kan man ogsa velge a ha kontrollniva.

Under regler for godkjenning kan man definere om:
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® Forrige uke ma godkjennes fgr timer pa neste uke kan registreres. Dette er den mest vanlige
systeminnstillingen

® Normaltid ma vaere oppnadd fgr det tillates godkjenning

® Normaltid for forrige dag ma vaere oppnadd f@r det tillates registrering

Dersom det er differanse mellom registrert tid og definert normaltid (minustid), ma dette
kompenseres med avspasering eller lignende fgr uken kan godkjennes. Statusen Godkjent vil
lase transaksjonene som er fgrt, slik at det ikke er mulig a gjgre endringer pa disse. Dette vil
sikre at medarbeiderne ikke gj@r justeringer i og etter faktureringsprosessen. Dersom man
velger a fakturere i innevaerende uke, altsa ta med timer som ikke er godkjent av
medarbeideren, vil status pa disse automatisk bli Godkjent.

Hurtigtaster
Timeregistrering kan startes ved bruk av egendefinerte hurtigtaster, og du kan utfgre
oppgaver i Quality ved hjelp av gnsket hurtigtast.

Hvis du @nsker a bruke enter isteden for tab ved flytting mellom felteri alle skjermbilder, gjgr
du systeminnstilling for dette her.

Faktureringsgrad
Nar programmet lukkes kan du fa en oversikt over hvor stor del av dagens f@rte transaksjoner
som er fakturerbare. Malingsgraden setter du her.

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Tiloud/Ordre/Faktura

Tilbud
Dokumentgrupper: Her kan du velge dokumentgrupper for lagring av tilbud og
ordrebekreftelser i dokumentsenteret.

Oppfalging (gjelder hvis man har modulen CRM):

¢ Tilbud fglges opp etter antall arbeidsdager: Nar du lager et tilbud kan du samtidig velge at
det opprettes en paminnelse/avtale i kalenderen nar tilbudet skal fglges opp.

¢ Tilbud gyldigi antall arbeidsdager: Her definerer du hvor lenge et tilbud skal gjelde dvs.
Utgar dato i tilbudet. Dette kan overstyres nar du lager tilbudene.

Standardforslag: Her legges det inn standard aktiviteter for avtalene som opprettes i
kalenderen knyttet til tilbudene. Nar du trykker Fullfgr pa en avtale, foreslas disse
aktivitetene i timeregistreringsbildet.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



Systeminnstillinger 49

E} Systeminnstillinger
E— Timeregistrering ~|
s Dokumentgrupper
Tlrnereglsirermgsbllde .
i b3
|— Nomaid Dokurmentgruppe for tilbud {Ugrupper) hd
Reglerfor imeregistrering Dokumentgruppe for ordrebekrefielse {(Ugrupper) Il
— Godkjenning og l&sing Oppfalging
Hurligtaster Tilbudet felges opp etier antall arbeidsdager | 3 =
| T Fesweangigred Tilkuelet gyldig i antall arbeidsdager 10 =
— Tilbud/Ordre/Fakiura
T Standardforslag
Tilbud =
Standard tilslageprosent 5% =
Fakhura —
— Avgiftskoder Standard akiitet for oppialging tilbud ™1
Kontaplan Stanchard akihaitet for tilbud utgér |

— Kontoplan-grupper
Furring
(= Reglerfor registreting
. Progjekiregistrenng
— Kunderegistrering
Medarbaidemagistranng

(= Reiseregning

Rezeregning
(= Vedlikehold

Dokumentsenter

— Scanning
I 44 4 D-DD ‘I - : N
Ok Awvbin
Faktura

Her gjgr du bla. innstillinger for:

Hvilke fakturasystem du gnsker a bruke. Det vanligste systemet er PowerOffice Faktura.

Om du skal velge Fakturaforslag med automatisk godkjenning av transaksjoner eller
Manuell godkjenning av transaksjoner pr kunde fgr fakturering. Vi anbefaler a velge
automatisk godkjenning. Hvis du skal fakturere Akonto ma du velge fakturaforslag med
automatisk godkjenning.

Hvis du skal sluttfakturere akontokunder flere gangeri Igpet av aret, ma du sette hake for
dette her.

Vi anbefaler at du setter hake for Ta med ufakturerte transaksjoner uansett prosjektar for a
sikre at fakturerbare transaksjoner ikke blir staende ufakturert.

Det er mulighet for a velge at fakturaspesifikasjonen skal skrives ut etter hver faktura og
ikke helt til slutt.

Det er mulighet til 3 gruppere fakturaspesifikasjonen pa produkt, aktivitet, pr medarbeider
og prosjekt.

Fakturanummerets posisjon i KID: Hvis dere har flere fakturaklienter, ma KID settes opp via
Verktgy > Firmaopplysninger.
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[} Systeminnstillinger
E— Timeregistrering = Faklurasystem
Timaragistrenngsbilda Bruk fakturasystem Powerffice Fakiura ﬂ
— Momaltid Last ned valulakurser automatisk ved Spning av fakiurameanyen

Regler for timeragistrenng Fakurere ransaksjoner

— Godkjenning og l&sing “elg hvilke ruline du ansker & bruke ndr du skal faklurere ransaksjoner. Skal du
Hurtigtaster fakturere akano MA duvelge fakuraforslag med anomatisk godkjenning.

(@) Fakturaforslag med automatisk godkjenning

— Fakmrerningsgrad =
() Manuell godkjenning pr. kunde far fakiurening

— Tilbud/Ordre/Fakiura
— Tilbud Fakturaforslag kunde Fekturaforslag

[][ Mulighet for & sende flere akontofeklurasr ether sluttfakturs] ] Tillatjustering

& med ulakiurene ransaksjoner uansett prosjektdr (lapends
T o ufeku ksj joktdr () i

— Avgifiskoder
Kentaplan Utskrift av fakiuragrunnlag
— Kontoplen-grupper [v] Skriv ut grunnlag ved utskrift s fakiurs || Detsum pr. pracukt ] Ik vis tastprisgrunnlag
Purring [] Skriv ut spesiikasjon ethar bver fakiura [] Delsum pr. aktivitet [] Ikkevis erhat
= Dielsum pr. medarbeider i i
[—I- Reglerfor registering O P [] ke vis enhetspris
\ Motat skal vesre: ["] Delsum pr. Prosjekt [ Ikke vis sumpris
Progjekiregistrenng . N X
o (@) Ekstemt notat () Intemt notat [] ke vis 0 pris ransaksjoner
— Kunderegistrering -
Medarbaidemagistranng Joumaler
I~ Peiseregning [ Sksivjoumaler autsmatisk ] Takun med innbetalte fakiura pé fakiurajoumal
Rezeregning
(= Vedlikehold
T OCR innlesning
Diokumenisenter Fakturanummerets posisjon | KID fom: G tom: | 11
— Scanning
e im0 w

[ Ok Avtryt

PDF-Faktura

Innstillinger for a sende PDF-faktura gjgres i denne menyen. E-postkonto settes opp via
Verktgy > E-postkontoer. Har dere flere firmaklienter med ulike innstillinger for PDF-
forsendelse, gjgres dette via Verktgy > Firmaopplysninger.

Avgiftskoder
Her settes MVA -satsene. Det er viktig at salgskonti blir tilknyttet avgiftskoder slik at mva blir
riktig pa faktura.

Kontoplan
Inneholder standard salgskonti. Her opprettes egne salgskonti ved behov. Det anbefales a
opprette kontoplanen fgr du knytter aktiviteter/produkter opp mot salgskonti.

Kontoplan- grupper

Kontoene i kontoplanen er ofte delt i kontoplangrupper for balanse og resultat.
Kontoplangruppene inneholder kontoer fra et nummer til et nummer og gir en logisk
gruppering av kontoer.

Purring

Her defineres tekst til betalings-/ inkassovarsel, belgp som skal gjelde purre-/ inkassogebyr,
samt antall kredittdager ved purring. NB! Husk a endre teksten her pga dette er kun et
eksempel.
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b Systeminnstillinger
E— Timeregistrering = Tekster

Timaragistrenngsbilda Purring

- Namalid Denne fakiuraen skulle vean betalt for lenge siden. menvikan ikke se & A

ha mottatt noe oppgjer fra deg. Vi ber deror om at dette blir ordnet

Regler for imeragistrenng snarest Skulle du ha noen speremdl. kan du inge ogs.

— Godkjenning oa lasing Dersom du har betalti lapet av de siste dagene, bervi deg se botfra v
Hurtigtaster Inkassovarsel

— Fakmrerningsgrad FPengeinnkeeving r vi ikke spesialister pd. Ivarfall harviikke kKlan 818 A

_ TilbudiOrdre/Faktura inn de kronene du skylder oss.

— Tilbud Siclen i ikke er s flinke fil & drive inn penger. harvi ikke noe annetvalg
enn & overate jobben til noen som ER finke fil det Hwis du ikke betaler  w

Fakhura
— Avgifiskoder Gabyr
Kantaplan Purregebyr 50,00 kr
— Kontoplen-grupper Inkassagelyr 50,00 kr
E_ Regler for regisiraring Girojustenng pd purreblankett Aaitall kredintdager ved puring
. Progjekiregistrenng Haonzontal 0rm Ant dager: a
— Kunderegistrering Weerikal . 0 rmm |

Medarbaidemagistranng
(= Reiseregning
. Rezeregning
(= Vediikehold
|~ Dokumentsenter
— Scanning

TR (¥

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger> Regler for registrering

Prosjektregistrering

Her kan du sette opp ulike kriterier for oppretting av nye prosjekt. Slik kan du sikre at viktige
opplysninger blir registrert av den enkelte medarbeider. Her settes ogsa systeminnstilling for
automatisk loggfering.

Kunderegistrering

Her kan du sette opp ulike kriterier for registrering av nye kunder for & sikre at viktige
opplysninger blir registrert i kundekortene. Her settes ogsa systeminnstilling for automatisk
loggf@ring.

Medarbeiderregistrering
Her kan du sette opp ulike kriterier for registrering av nye medarbeider for a sikre at viktige
opplysninger blir registrert f.eks. timepris.

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Reiseregning

Attestering

Hake for Aktiver attestering av reiseregning, gir tilgang til flere nivaer for behandling av
reiseregningen. Nivaene blir da Ubehandlet, Til attestasjon, Til utbetaling og Utbetalte. Her
settes ogsa opp filstien hvor reiseregningen skal lagres pa Utforsker nar den har status "Til
utbetaling".
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Kostnadsfordeling
Her bestemmer du om reiseregningen skal kostnadsfordeles og pa hvilke nivai
attesteringsprosessen kostnadsfordelingen skal gjgres om til timetransaksjoner.

Annet
Ved a hake for Ikke vis aktiviteter med enhet time, vil du fa faerre aktiviteter a velge mellom
ved kostnadsfordeling.

Du kan her velge a skjule feltene kunde, prosjekt eller begge deler i fgrste arkfane i
reiseregningen. Om disse feltene vises i fgrste arkfane avhenger av hvilke innstilling du har
gjort under Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering >Timeregistreringsbildet >
Timeregistrering direkte i ukeliste.

Hvis man haker for Bare tillatt enten kostpris eller fakturerbart belgp avhengig av
aktivitetstype, vil man i fane Kostnadsfordeling kunne legge inn kostpris ved ikke fakturerbare
aktiviteter og fakturert belgp ved fakturerbare aktiviteter.

Det eri utgangspunktet mulig a overskrive satsene i fane Reiserute. Hvis dette ikke skal veere
gnskelig setter du hake for Ikke tillat endring av satser.

-

Systeminnstillinger

EProsiektlegistrering ~ Attesteri
estering

Kunderegistrering . . . .
Medarbeid . . Aktiver attestering av reizeregninger

Bdarbeidenegistiening [] Lag POF av reiseregning nér status endres bl 't utbetaling'!
Reiseregning ) . .
POF-mappe: F:4POfficetD okumenter R eizeregninger'.

— Yedlkehald Kostnadsfordeling
— Dokumentsenter [ Krew at reizeregninger allid er kostnadsfordel
— Scanning Hele belopet mé fordeles
— Standard forshag [ Skriv ut kostradsfordeling pé reiseregring
— Egendefinerte ubvalgskriterier Nar skal kostnadsfordelingen gjeres om il timetransaksjoner:
| Murnmersetier M&r reizeregringen lagres
. . Nar reiseregningen godkjsnnes
[ Sikkerhetskopi W& reiseregningen attesteres
— Generelt () Mér reiseregningen settes som utbetalt
[=} Integrazjon
— Outoak Annet
—Go lkke wis aktiviteter med enhet TIME (|
— Wisma Global Skjul Kunde og Prosjekt pé forste arkfane [
|— Visma Business Bare tilat enten kostpris eller fakturertbar belap avhengio av aktivitetstype [
- InfoE asy Ikke tilltat endring av zatser [
13 Partal Ikke vis kompensasionstillzag O
— Duett
[=]- Arnet
Warging og SMS
Pieemes s
[ R ]

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold
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Dokumentsenter
Her velger du hvor dokumentene skal lagres og hvilke mappenavn som skal brukes.

Ma velge dokumentgrupper: Du kan sette systeminnstilling slik at en ma velge
dokumentgruppe ved import av dokumenter, dvs nar du markerer en kunde, hgyreklikker og
velger "Import nye dokumenteri kundemappen".

PDF-parametre: Dette feltet brukes internt hos PowerOffice ved problemer med konvertering
til PDF i programmet.

-

Systeminnstillinger
Meny Dokumentsenter
Frosiektreqistrering L
oo Dokumentmaler
Kunderegistrering
Medsrbeidsrmegistrering Hent maler fra felgende mappe: S:ASupporth T est PowerDffice SOLAT esthd aler
—} Reizeregning Dokumentplazsering
L Reiseregning Fundedakumenter S:ASupportsT estdok umenter
=~ edlkehold Prozjektdokumenter
HR M dokurmenter
— Scanning
FPDF Faktura S:\SupportsTestdokumenter'Fakiura
— Standard farzlag
— Egendefinerte ubvalgskriterier FDF parametie
| Murnmerserier M& velge dokumengruppe O
— Sikkerhetzkopi M appenavn
— Generelt Mavn pé kundemappe Kundenr v
[ Integrasion Antall siffer kundenr =
— Outlaok.
HHes Wavn p& progjekimappe Prozjekinr v
— Go
| \isma Glabal Mavh pa HRM mappe Medarbeidernr W
| isma Business Word og Excel innstillinger
— InfoE asyp Rask wizning av Word og Excel [
13 Partal Bruk gieldende instans [l
L Duett Bruk ny metode for dakument-fletting (beta) [
[=F arimet
'» Warzling og SMS
T4 44 4 P_); M W
Scanning

Har dere en fast felles mappe hvor dere lagrer scannede dokumenter, kan mappen oppgis her.
Dette gj@r at du lettere kan hente inn dokumenter fra denne mappen via knappen Hent
dokumenter i dokumentsenteret.

Standard forslag
Kunde: Her velger du hva som skal sta som standard forslag til klientfirma ved oppretting av
kunde og prosjekt.
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Prosjekt/delprosjekt:

e "Ikke akkumuler fastpris fra delprosjektene til prosjektet": Hvis du gnsker at fastprisen pa
delprosjekt skal vaere inkludert i fastprisen (kolonne Fastpris kr) pa hovedprosjektet i
prosjektoppfelgingen, setter du systeminnstilling for dette her.

e Her kan du angi prosentpaslag pa overordnet niva ved prosjektfakturering.

® Hvis du setter hake for "Delprosjekt - budsjett pa avdeling" vil du fa en fane ekstrai
delprosjektkortet som heter Budsjett hvor du kan legge inn budsjett timer og kr pr avdeling.

Egendefinerte utvalgskriterier
Hvis du har laget et egendefinert kundeutvalg oppgir du navnet pa utvalget her. Dette blir da
oppdatert i fane Utvalg i kundekortene.

Nummerserier
Hvis du @nsker a korrigere nummerseriene, kan du gjgre dette herf. eks i forhold til
kundenummer eller prosjektnummer.

Sikkerhetskopi
Her gjgr du innstillinger om du gnsker at det skal tas automatisk backup, hvor ofte det skal tas
og hvilken mappe backupen skal lagres i.

Generelt

Oppringing: Brukes hvis du ringer fra PowerOffice. Denne funksjonen krever at du kan ringe
fra Office.

Lydvarsling: Kan brukes hvis du har internpost dvs. CRM-modulen

Kioskversjon: Hvis du har modulen Terminal

Kalender: Hvis du har modulen CRM

Oppdrag: Legg inn hva standard betalingsstatus og standard dokumentgruppe skal vaere ved
oppretting av oppdrag i modulen Oppdrag.

Vareregister: Hvis du gnsker at prisene pa aktiviteter skal opprettes nar du oppdaterer prisene
pa nye varer, sa setter du hake for det her.

Sti til egendefinert rapport filer: Her velger du hvor de egendefinerte rapportene skal lagres

pa Utforsker. Dette anbefales for a sikre at de ansatte alltid har rettigheter til a produsere
egendefinerte rapporter.

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon

Her setter du opp integrasjon med Outlook, GO, Visma Global, Visma Business, InfoEasy, 1Q
Portal eller Duett.

Ved 3 sette standard dokumentgruppe for import og sending av e-poster, sa lagres e-postene
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automatisk i valgte dokumentgrupperi dokumentsenteret.
Beskrivelse for Integrasjonsoppsettet til Visma Global finner du her

Beskrivelse for integrasjonsoppsettet til Visma Business finner du her

Systeminnstillinger

Outiook

Prozjektregistrening ~
E Aktiver Outlook

Kunderegistrering
Medarbeiderregistrenng
—- Reiseregring Standard dokumentgruppe for import:

eizeregning -pogt W
L Rsisereqni E
—edikehold Standard dokurmentgruppe for sending:
— Dokumentzenter E-post >
— Scanning
— Standard forglag
— Egendefinerte ubvalgsknterier
— Murnmergerier
— Sikkerhetzkopi

— Genenslt

m
T

ntegrazjon
goek |
— Go
— Wisma Global
— Wisma Business
— InfoE azy
— 1 Partal
— Duett
[=F &rinet
'» Warging og SMS

T A4 4k (R kI W

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Annet

Varsling og SMS
Her aktiverer du bruk av varsling (e-post og SMS) pa oppgaver i modulen Quality og/eller hvis
du gnsker a bruke SMS funksjonen hvis du har modulen CRM.
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Systeminnstillinger

Varsiing og SHS

Frosiektreqgistrening ~ i
oo Varzling
Kunderegistrering
. . . i b
Medarbeiderregistrenng Aktiver
Reiseregring Taibruk varzling fra data 1.01.14
L R eizeregning lkke zend varsler for klokken 0900
=~ Yedlkehold Epostkonto for utsending av varsler Support v
[ Dokumentsenter Dokumentgruppe for lagring av varsler E-post W
— Scanning ~
Tekstmeldinger [SMS5])
— Standard forslag
— Egendefinerte utvalgskriterier Brukermavn
— Murmmerserier Pageord
— Sikkerhetskopi Avzender
— Generelt Telefonnummer for imeregistrering via SMS
—F Int j )
[2} Integrasien Telefon Medarbeider
— Cutlook
— Go
— Wizma Global
— Wisma Business
— InfoE agy
— |@ Partal A4 4 bbb
— Duett My Endre Kopier Slett
[=}F Arnet
T4 44 4 F_b; H v
Diverse

Her kan du endre teksten pa fanene kundespgrsmal, leverandgr og prospekt slik at det passer

bedre til din bransje.
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14 444

': Kunderegistrering

Medarbeidenegistrering

Reizeregning

L Reiseregning
‘Wedlikehold
— Daokumentsenter
— Scanning
— Standard farslag
— Egendefinerte ukvalgzkriterier
— Mummerserier
— Sikkerhetskopi

— Generelt

ntegrazjon

— Outlook,

— Go

— Wisma Global
— Visma Business
— InfoE asp

— |G Partal

— Duett

[} &rinet

':Varsling og 5SS

ke H

Ll

Systeminnstillinger

Bransjetilpasninger
Branzje Regriskap W
Arkfane for kundesparsmal Kundesparsmél
Leverandertekst Leverandar
Prozpektek st Prozpekt

Alternativer for kundelister

Hewiz du ensker at nedirekkslistene som viser kunder, prospekter og leveranderer ikke skal vise enkele
elermenter 55 kan du giare dette her. Det vil ikke vaare mulig & registrere tid pd skjulte elemertar.

Skiul prozpekt O

Skiul leverandar |
Ordreeksport

Eksporter delprozjektne O

ME! Krever at alle delprogjekt har unike nurmer, og modifisert ardersFLimp i Yisma

Lennseksport

lkke eksporter ansvarenheter O
Firmasek

Aktiver firmazek,

Paslag ved import av ordre fra PowerOffice

Prosentvis paslag:

Aubryt

4.3

Firmaopplysninger

Via Verktgy > Firmaopplysninger legger du inn opplysninger som skal gjelde ditt firma.
Disse opplysningene blir brukt ved rapportering, fakturering og i modulen Quality.
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=

Alle firmaer ¢ Eavaritter
Do nyttfima | 0 W | O =

*

Firmaer

=@ =]

| vis alle

F»Klientnr Firmanawh

npelbediften A5
2 Yerdens beste firma AS

[« > o] [0 <

Firmaopplysninger
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Firmaopplysninger

[=} Firnaopplysritger

Firmaopplysninger

[=F Fakbura Firmanawn Ekszempelbedriften A5
— Fakturering Firmanawn linje 2 Eksempelbedriften avd Fauske
— Fakturablankett Besaksadresse Postboks 139
— PDF-Fakiura Postadresse Storgata 1
—5 d |
AMMENCagregel Postrr/sted 8201 Fauske
— Standard betingelser
— @Brezaviunding og fakturagebypr Land
— KID Ayvdeling w
— & kaonta D aglig leder Jon Anders Willumsen v
— Factoring Organizazjonsnr 123 456 783
— Ekspart Barkkonto 122 666 999
[ Tmeregistrering Telefon 75601049
— Signering
. Telefaks 75 64 4055
— Diverse
Mobiltelefon NAANTE
E-Past Eksempelbedriftenisipoweraffice.no
Hjemmeszide
|Bask IBAMN
SWIFT/BIC SWIFT
T4 44 4 b Fk K]
Ok Axbryt
Firma

Registrer opplysninger om eget firma. Opplysningene vil hentes inn pa fakturaer, rapporter,
brevmaler og avstemmingsskjemaer m.m.

Firmalogo

Hvis du @nsker logo pa rapportutskrifter registrerer du stien her. Logoen ma vaere gratone
elleri RGB. Filformatet kan veere JPG eller TIF.
NB! Logo pa faktura legges inn i arkfanen Fakturablankett.

Faktura
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Firmaopplysninger

[=} Fimaopplysringer Mummerserier

Firma Meste fakturan G40

Fimalaga Neste kredithotanr 5024 [Dersom O brukes fakturanr serie)
[=}- Faktura

Meste generalnotanr i}

— Fakturablankett
— PDF-Faktura

Progjektfakturering

[] Prosjektimer skal ps egne faktura [Sammendragsmetode mé inneholde prosjekt)
— Sammendragzregler

— Standard betingelzer Paslag fakbura

— Brezawrunding og fakturagetur Her kan du velge at PowerDifice automatizk, legger pé et proservis paslag pd

kD fakturabelapet zom en egen linje.

L & konto Péslag 00

— Factoring Tekst 10 prozent adm.gebwr

— Eksport Salgskonto pliktig | 3 001 Auegiftzpliktig v
— Timeregistrerin ) -

) _g - Salaskanta fitt 31500 Fritt salg v
— Signering
' Diverse Grunrlag (®) Timer og utlegg () Timer () Utlegg

[] Beregn paslag ogsd pé akontofaktura
[ Berean paslag ogsd pa fastprisfakiura

T4 44 4 » B} M

Ok Auebryt

Fakturering

Valg av nummerserie for faktura og kreditnota. Det anbefales a ha ulike nummerserier. Det er
ogsa mulig a legge et prosentvis paslag pa fakturaen. Paslaget vil legges som en egen linje pa
fakturaen.

Fakturablankett

Her gjgres oppsett av fakturablankett, antall fakturakopier, spesifikasjon og logo pa faktura.
Hvis du ikke gnsker a vise initialene pa ordrelinjeniva, kan du sette hake for "lkke vis
initialer".

Det finnes flere forskjellige fakturablanketter. Velg blankettnummer og Vis for a se
fakturablanketten.
En oversikt over de ulike fakturablankettene finner du her: PowerOffice fakturablanketter

Engelske fakturablanketter: 28,321,328,338,520, 521, 527, 533,540 og 545
Danske fakturablanketter: 422

Svenske fakturablanketter: 222

Nynorsk fakturablankett: 100 og 145

Resten av blankettene er norske fakturablanketter, bade med og uten giro.

PDF-faktura

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0


http://help.poweroffice.com/faktura/faktura.asp

Systeminnstillinger 61

Du kan bruke ulike e-postkontoer for a sende PDF-faktura fra hvis du har flere fakturaklienter.
Denne systeminnstillingen overskriver innstillingen som er satt via Verktgy >
Systeminnstillinger > Tilbud/Ordre/Faktura > PDF-faktura.

Sammendragsregler
Her bestemmer du spesifisering pa fakturaen og kostnadsbaerere pa ordrelinjeniva. Sett kryss
for de spesifiseringer du gnsker & ha med pa faktura.

Erfaringsmessig er det mange som ikke gnsker a vise spesifisering av medarbeider pa faktura.
Likevel er det gnskelig a fa det fakturerte belgpet knyttet til den ansatte som har utfgrt
jobben. Dette lgses ved & sette prikk for Aktivitet/produkt og hake for medarbeider under
Sammendragsregler, i kombinasjon med fglgende innstillinger pa Verktgy ->
Firmaopplysninger -> Fakturablankett "Ikke vis initialer".

-

Firmaopplysninger

Meny Sammendragsregler

[} Fimaapplysninger Tekst pa fakturalinjer
': Firma \_{n_alg det du ansker skal spesifiseres pd fakburaen:
Firmalogo i Aktiviteta’.produkt 7
() Medarbeider
L Fakua Legq Hl stilingstittel p& faktura
— Fakturering

Spesifizeringgrad

Heis du ensker at fakturaen ikke skal bli for detaljert, kan du her velge at PowerDffice skal trekke sammen
— PDF-Faktura transaksionene som er like, Hyvis du haker av for Avdeling, Medarbeider og/eller Prasiekt vil dette ogsé bli
baerere p& ordrelinjeniva.

— Fakturablankett

S ammendr.

Welg spesifiseringsgrad pé faktura:

— Standard betingelser V| Aiktivitet/produkt [

— Bresaviunding og fakturagebyr [ Awdeling
— KID [ Ekstem fritekst
[ 4 kerto H e,
— Factoring [] Peiiode
L Eksport Prosgjekt

L Timeregistrering Dratar

Ekzempel 1: Dersom du kiysser av for "Enhetspris” og du har to
transaksjoner med zamme akivitet, men ulik utpriz, vil du £ to Fakturalinjer
iztedenfor en fakturalinge.

Eksempel 2: Dersom du kiysser av for "Ekstern fritekst" vil alle
transaksjoner med ekstem fritek st komme spesifizert pé faktura,

[*] Akhivitet eller produkt bestemmes under egenskaper for akhivitet.

44 4 F kr ¥l

Ok Aubryt

Standard betingelser
Her legger du bla. inn betalingsbetingelser og fakturatekst pa overordnet niva. Dette kan
overstyres pa kundeniva.

@resavrunding og fakturagebyr

Her velger du om det skal vaere gresavrunding og fakturagebyr ved fakturering. Hvis en kunde
ikke skal ha fakturagebyr, kan du gjgre systeminnstilling for det i Kundekortet > fane Faktura.
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Hvis du gnsker at fakturagebyr og gresavrunding skal fgres pa en bestemt avdeling, sa setter
du hake for Overstyr avdeling og velger gnsket avdeling. Hvis det ikke er hake her, velges
kunden's avdeling.

-

Firmaopplysninger

@resavrunding og fakturagebyr

[=} Firmaopplysningss Aresaviunding
Firma Bruk aresaviunding pa faktura
Firmalogo Tekst pafaktura | Bresaviunding
[=} Faktura ¢
; :
| Fakturering ontonr 3600 Fritt zalg v
— Fakturablarkett Fakturagebur
— PDF-Faktura Fakturagebyr
— S ammendragzregler Belap B0 kr
— Standard betingelser L
Konta plikti 3000 Avaiftzpliktig (3000 v
F.onka fritt 3500 Fritt zalg v
— & kant
one 513 av fakturagebyr ved endrig bl PODF eller EHF faktura
— Factoring
— Eksport

— Timeregistrering [ Owerstyr avdeling
— Signering Avdeling

— Diverse

T4 A4 4 |k kr Kl

Ok Awbryt

KID
Her settes innstillinger for KID pa faktura.

Hvordan komme i gang med KID:

- Ta f@rst kontakt med banken. Her far du avklart hvilke modulus du skal bruke.

- Hvis du @gnsker a bruke bare fakturanr. eller fakturanr. og kundenr., kan du legge inn totalt
antall sifferi kundenr. og/eller totalt antall siffer i fakturanr. Altsa hvis du har to forskjellige
nummerserier pa kunder og fakturaer, legger du inn det hgyeste antall siffer her.

- Hvis du bruker noen av regnskapssystemene som er nevnt her, er det nok a sette prikk for
det.

- Det er lurt a ta ut et par testfaktura for a sjekke at dette ble riktig. KID vil kun vises ved
utfakturering. Du ma derfor kreditere fakturaene slik at det blir riktig i regnskapet.
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Firmaopplysninger
Firma || Firmalogo | Fakturering | Fakturablankett | PDF-fakiura) KID |4 konto | Factoring | Eksport | Diverse

Innstilinger for KID

) Moduluz 171 - Kunderr, fakturanr

() Modulus 11 - Fakturanr

! Moduluz 10 - Kundenr, fakturanr {3 Modulus 11 - Rubicon

() Moduluz 10 - Partner ) Modulus 10 - Rubicon

) Moduluz 10 - DI Systemer () Modulus 10 - InfoE asy

! boduluz 10 - MF Factoring () Modulug 10 - Micro 80

) Modulus 10 - FactoMar () Modulus 10 - Scenario

() Moduluz 10 - Mordea Finans () Modulus 10 - Scenario Fakturann

() Modulus 10 - Fakturarr, kundenr (0 Modulus 10 - Duett

- Uni Micra '3:::3' oduluz 10 - Ziuz
() Moduluz 17 - Wisma Global () Maodulus 10 - Zirius Fakburans
Egendefinert
Totalk antall siffer i kundenr: o :
Total ankall siffer | fakturan: 5 =
KID' egendefinert far; oo

KID egendefinert etter ;

KID egendefinert mellom kundenr og fakturatr:

QCR innlesning

L]

Fakturanurmnmeretz posizjon i KID: for: |5 tom: |9 =

4

Akonto
Globale innstillinger for akontofakturering. Spesifikasjonen kan overstyres pa kundeniva.

Factoring
Dersom dere har Factoringavtale legges dette inn her. Det vil na bli laget en factoringfil i
tillegg til fakturajournalen.

Eksport
Eksport av fakturajournal: Opplysninger som skal registreres i feltene i denne menyen finner
du i ditt regnskapssystem.

NB! Her setter du ogsa egen avgiftskode som skal gjelde kunder utenfor avgiftsomrade.

Eksempel fakturajournal til Mammut. | denne fakturajournalen er det en kreditnota og to
vanlige faktura
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- A e 1 e [ e | CE c | H [1] . L
| 1 |ldentifikasfon Bilagsne. Bilagsdata Bilagsan Periode Regnskapsdr Konto Mva-kKode SaldiKundenummear
| 2 |GBATI0 11 20071126 2 11 2007 1510 1000 10100 AB-Transpon
| 3 |GBATIO 11 20071126 2 11 2007 3000 30,00

| 4 |GBATI0 11 20071126 2 11 2007 3500 40,00

| & |GBATI0 11 2007025 1 11 2007 1510 10,00 10100 AB-Transpon
| B |GBATID 11 20071025 1 1 2007 3000 0.0

| ¥ |GBATIO 11 20071026 1 11 2007 1510 10,00 10100 AB-Transpaor
| B |GBATI0 11 20071026 1 11 2007 3000 30,00

| 9 |GBATI0 11 20071026 1 11 2007 3500 0.00

10

11

|12

:!T_

14

15

|16

rd

18 |Fima | Femsogo | Fakamerg\Faknsatlorkatt | KIOJ A korso | Factoerg | ficpan

E_.% E kgt v Rabobu eyt

| 21-_ Eistornd s bredrr

22 Koy fos uhg, Inkburs

3 T edest uhybends kb Y

'2__4 Ko bt i koot

-._25_ Toks# wigborsie breciirols Kincia

| B Avgialods plkay 1 Avghode it 4

,i Kt for et FopLi

| 28 s

'E [ S

';—E' Ekipar e By

i_1 Dreapcnn e kel obcrpostess Brmar b |skBunenng « sbostemd sprtem kan s dee

£ mmm*mﬁra ol Pret bv Creerl B bk wetrbict red dod

:{3 Kers e &

134 |

135

%

E: [ o [ amw ]

|38

'ﬁ =3 =

a2

o

Spesifiseringsgrad i fakturajournaleksport: Det er mulighet for a overstyre spesifikasjonen av
fakturajournalen pa meny:

Spesfnenngrorad i ekl sjoumalek spon

Crus ko crvesrslyne spesifisaiingsgiaden pd kentosammendiaget i iakiesjoanale. SI pd kvl ph de
dimensjonens du ansher spesficerl.

[+] Dverstyr stansdard spesfikasionsgrad

[7] Medmsbeider

Fglgende formater pavirkes av innstillingen ovenfor:

Axapta

MS Dynamics AX
Rubicon

Visma Global
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Visma Business
Scenario
Partner

Micro 80 Super
GBA

Nor22

DI Systemer
Duett

InfoEasy
Navision

Next Financials
Uni Micro
Zirius

Xledger
Mamut

Timeregistrering

Administrasjonspaslag: Administrasjonspaslaget kan benyttes hvis man gnsker et prosentvis
paslag pa alle fakturerbare timer f. eks for a fa dekt de indirekte kostnadene. Paslaget er ikke
synlig pa fakturaen og vil kun gke det fakturerbare antallet timer dvs. at det ikke gker medgatt
tid. Hvis en kunde ikke skal ha administrasjonspaslag, fijernes hake for dette via Kundekortet >
Generelt.

Avrunding av fakturerbar tid: Her kan du kan velge at den fakturerbare tiden skal avrundes.

® Minimumsregistrering: Hvis du eksempelvis velger at minimumsregistrering skal avrundes
til neermeste kvarter (00:15), vil en registrering pa under 15 minutter bli avrundet (0,25t).

¢ Avrund oppover til naermeste: Hvis du eksempelvis velger a avrunde oppover til naermeste
halvtime (00:30), vil en registrering pa mellom 15 minutter (minimumsregistreringen) og 30
minutter (avrund oppover til neermeste...) fa en fakturerbar tid pa 30 minutter (0,50t).

® Avrund etter administrasjonspaslag: Dersom du har valgt a8 bruke administrasjonspaslag, kan
dui denne menyen definere om du gnsker at avrundingen av fakturerbar tid skal skje fgr
eller etter administrasjonspaslaget.
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Meny

[=} Firmaopplyshinger
': Firma
Firmalogo
[=} Faktura
— Fakturering
— Fakturablankett
— PDF-Faktura
— Sammendragzregler
— Standard betingelser
— Brezaviunding og fakturagebyr
— kID
— & konta

— Factoring

— Ekspart

— Sigrering

— Diverge

44 4 ke K]

Firmaopplysninger

Timeregistrering

Administragjonspéslag

Med administrasionspaslag Fr du fordslt alle indirskte kostnader pd alls registreninger.
Paslaget leager seg pé fakturerbar tid pd alle tranzak sjoner.

Administrasjonspaslag: 10%

Avrunding av Fakturerbar tid

PowerQffice skiller mellom medaétt og fakturerbar tid.
Her kar du velge & aviunds den fakturerbars tiden.

Minimumzregistrering: 0015 [TT:rM]
Aviund oppover til nermeste 00:15 [TT:MM)

[ Awerund etter administrazionspaslag

Ok Axbyt

Signering

Her legges det inn systeminnstillinger for elektronisk signering. Les mer om elektronisk

signering via Signant
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Firmaopplysninger
Meny
[=}- Firmaopplysninger
Fi
e Aktiver dokumentsignering
Firmalogo o
= Faktura Signeringz 1D
— Fakturering Utlaper etter dager : 180
— Fakturablank et Bruk kundeavdeling O
— PDF-Faktura

Elektranisk signering med Signant er en lisenshasert tieneste fra var undereverander Maestro Soft AS.
For & dpre for denne funksjonen | PowerOffice, ta kontakt med Maestro Soft p& 02575 eller sala Emaestro no
Du kan ogsd lese mer om signeringstienesten pé sianant.no

— Sammendragsregler

— Standard betingelzer

— Bresaviunding og fakturagebyr
— FKID

— & konto

— Factaring

“— Eksport

— Timeregiztrering

— Diverse

I A4 4 Fr k]

Ok Awbryt

Diverse

Her kan du sette opp ulike nummerserier for kunder,prosjekter og leverandgrer. Dette
overskriver Verktgy -> Systeminnstillinger -> Vedlikehold -> Nummerserier.
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431

Firmaopplysninger

Meny

[=} Firmaopplysninges MNummerserier

Firma Fra og med nummersene Til og med nummerserie

Firmaloga

[=]- Faktura Kunder:
— Fakturering Prozpekter: 1000 95933

100 339

— Fakturablankett Leverandarer: 10000 99999
— PDF-Faktura

— Sammendragzregler

— Standard betingalzer

— Bresaviunding og fakturagebyr
— KID

— & konta

— Factaring

— Ekspart
— Timeregiztrering

— Signering

[EHEE NS N S L

Ok Axbryt

Flere fakturaklienter

PowerOffice > Flere fakturaklienter er en tilleggsfunksjon til modulen PowerOffice
Faktura som gir deg tilgang til 3 opprette og fakturere fra flere firmaer i samme
PowerOffice database.

Fglgende innstillinger ma gjgres:

1. Meny: Verktgy > Firmaopplysninger
Trykk Nytt firma. Legg inn opplysninger for firmaet.

2. Meny: Ajourhold > Kunder
Via fane Fakturai kundekortet knytter du gnsket fakturaklient til kundene.

Hvordan fakturere fra flere fakturaklienter:

Nar du skal fakturere, trykker du Fakturameny > Fakturaforslag kunde og lager fakturaforslag
pa vanlig mate PowerOffice Faktura. Etter at du har laget fakturaforslag og skal videre til
menyen fakturaoversikt, velger du fra liste hvilket firma du gnsker a fakturere fra. Resten av
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prosedyren utfgres som ved bruk at én firmaklient PowerOffice Faktura.

4.3.2 Eksportinnstillinger

Koder for eksport av fakturajournaler som ma legges inn via Verktgy >
Firmaopplysninger > Eksport.

Visma Business

[=} Firmaopplysningsr

': Firma

Firmalogo

[=} Faktura

— Fakturering

— Fakturablankett
— PDF-Faktura

— Sammendragzregler

— Standard betingelzer

— @rezaviunding og fakturagebyr
— KID

— & kanta

— Factaring

[=F Timeregistrering
': Péslag og avunding
Mormaltid

— Signering

— Diverse

T4 44 4+ Fp ¥l

Firnfaonnlvsninaer
Ekspart av fakturajournal
Ekstemt klientnr:
Firmak ode: L1 [Fun Agrezzo og Brawvo)
Farspsternkode: PO [Kun Agressa)
Kode for utg. faktura: 1 Wizma Businass Import kethod
Tekst utgiende faktura: Ltg. fakt.
Kade for utg, kreditrata: 12 Ovwerstyr avaiftskode fra salgskontoen
Tekst utghende kreditnota: Utg. Kr.nota Avgiitskods plitig: 3
Koo for rva: 2700 Avgiskods frit: d
Hovedboks Reskontronr: 1500 [Eun Brava) Augfskode Uterfor O

Spesifiseringsgrad i fakturgjoumaleksport
Du kan overstyre spesifiseingsgraden pa kortosammendraget | faktursjoumaler. Sl pa krysset pa de
dimensjonens du ensker spesfisert. fnskete dimensjoner ma ogsa vesre valgt under sammendragsregler.

[ Overstyr standard spesfikasionsgrad

| Kundenr |%*| Prosjektnr Delprosjektnr | Avdelingsnr |+ Medarbeider

Elesport av timer

Dersom du skal eksportere timer for fakturering i ekstemt system kan du styre ordrenummertildelingen herfra.
Da vil alle timer som overfares bli menoet med det ordrenr som timene blir overfert til.

Neste ardrenr

Tilordne ekstemt reskontro- og klientnr

Ok Axbiyt

Visma Global
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| = " |
rmaopplysninaer
(= Fimaopphsninger Ekspoit av fakhuragoumal
Firrria Elesharrt Klisrbnr
1 — Fimelogo Firmakode: L1 [Kun Agresso og Biava)
=~ Fakhna i
. Fesyslemkode: FO [ dgrezso)
okt E.ode for Fakt Wi X M
*
Fakhuaabl utg. fakiua: 1 st Business lmport Method
— POF-Fakhuga Tkt uhghends [y Utg lakL
dl ptshonde fi onboen
— Sammendragsreghes F.ode for utg. kieditnola: 2 g i
Standard betngelses Tekst hodende ket Urg Erncta Porgitskode phisg: 1
- Bresaviunding of fakiuragebyr Avgitskode frit-
- 2 Komto for mwac 2700 : 0
I PAogitskode Lkenfor Omr.:
L & konto Hawvedbeks Reskartion: 1500 [Fouers Bt ] L
[~ Faclorg Speshiserngsgrad i fakdursjoumnalekspot .
—m Eh:kmumq&dmwudmpakmammgﬂ fakturajourmnaler. 513 pd kryssst pd de
) Timegituering tinmmmm oneiier spesfisert. Dnskate dmansjoner ma ogad veers valkgl under sammendrageregler
T ] Owerstyr standard spasifiagonsgrad
~— Pésdag og avnunding -
Mosmalid | Funderr | Prosesdne Delprosieldne ) Avdelingsre v Medarbeider
[ Sigreding Elcsport av timer
— Diverse Dersom du skal eksporters timer for fakdureding | ekstemt system kan du styre ondrenummertildelingen herdra
Da vil alle tmer som overfores bl merket med det ondnéne som timene bir ovedert ti
Meste ordrenr
Tilordne eksleent teskontio- og klentr
R n
Ok Aytuyt
Uni Micro
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-

Firmao[ nlysninaer

(= Fimaapplysringer Eksport av Fakhuraioumal
Firrria Elesharrt Klisrbnr
1 — Fimelop Firmakode: L1 [Kun Agresso og Biava)
=~ Fakhna i
. Fesyslemkode: FO [ dgrezso)
okt E.ode for Fakt Wi X M
-
Fakhuaabl utg. fakiua: 2 st Business lmport Method
— POF-Fakhuga Tkt uhghends [y Utg lakL
o jitskode fra salgskontosn
— Sammendraguragie F.ode for utg. kieditnola: 4 A Oversty av *
Standad betingelses Tekst utgherds keedimota: | Utg Evnota Pongiighiod pllig: 3
—a Fakt -
Klr;mm&tg g fakburageber T — 2700 Porgitskode frit: 10
I PAogitskode Lkenfor Omr.:
L & konto Hawvedbeks Reskartion: 1500 [Fouers Bt ]
[~ Faclorg Speshiserngsgrad i fakdursjoumnalekspot
—m Ehkmumwmwﬂmpakmammgd fakturajourmnaler. 513 pd kryssst pd de
) Timegituering tinmmmm oneiier spesfisert. Dnskate dmansjoner ma ogad veers valkgl under sammendrageregler
T [_] Crverstyr standard spesfitasonsgrad
~— Pésdag og avnunding -
Mosmalid | Funderr | Prosesdne Delprosieldne ) Avdelingsre v Medarbeider
[ Sigreding Elcsport av timer
— Diverse Dersom du skal skcspor ere imer fior fakduneing | ekstemt system kan du styre ondrenummertildelingen herfra
Da vi alle tmer som overfones bl mercst med det ordrene som timene bir avedat 8
Meste ordrenr
Tilordne eksleent teskontio- og klentr
R
Ok Ayt
Info Easy
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irmaopplysninaer
(= Fimaapplysringer Eksport av Fakhuraioumal
Firrria Elesharrt Klisrbnr
— Fimelogo Firmakode: L1 [Kun Agresso og Biava)
= Fakhaa |
. Fesyslemkode: FO [ dgrezso)
Fakiurering ) .
Faktue FKoode for utg. Faktura: 3 [ Wisma Businsss Import Method
— POF-Fakhuga Tkt uhghends [y Utg lakL
| ¢ ; Kode for ulg. kredinat . [+] Dversty avittskode fa salgskontoen
Standad betingelses Tekst utgherds keedimota: | Utg Evnota Pongiighiod pllig: 3
—a uridineg of Fakburageber -
K]';*M" og hakbur. Kieinion mia 2700 Povgiftskode fria: 0
I PAogitskode Lkenfor Omr.:
L & konto Hawvedbeks Reskartion: 1500 [Fouers Bt ]
[~ Faclorg Speshiserngsgrad i fakdursjoumnalekspot
—m Ehkmumwmwﬂmpakmammgd fakturajourmnaler. 513 pd kryssst pd de
) Timegituering tinmmmm oneiier spesfisert. Dnskate dmansjoner ma ogad veers valkgl under sammendrageregler
T Cow standard spesifiason
~— Pésdag og avnunding LI Ovessor g2l
Mosmalid | Funderr | Prosesdne Delprosieldne ) Avdelingsre v Medarbeider
[ Sigreding Elcsport av timer
— Diverse Dersom du skal eksporters timer for fakdureding | ekstemt system kan du styre ondrenummertildelingen herdra
Da vil alle tmer som overfores bl merket med det ondnéne som timene bir ovedert ti
Meste ordrenr
Tilordne eksleent teskontio- og klentr
R
Ok Ayt
Visma Avendo
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| = " |
Firmaopplvsninaer
(= Fimaopphsninger Ekspoit av fakhuragoumal
Firrria Elesharrt Klisrbnr
1 Fimalog Fimakode: L1 [Fun Agreszo og Biava)
=~ Fakhna i
. Fesyslemkode: FO [ dgrezso)
okt E.ode for Fakt Wi X M
-
Fakhuaabl utg. fakiua: st Business lmport Method
— POF-Fakhuga Tkt uhghends [y Utg lakL
dl 1 fi
| ¢ ; for v ksechinokic [+] Dversty avittskode fa salgskontoen
Standad betingelses Tekst utgherds keedimota: | Utg Evnota Pongiighiod pllig: !
- B Fakt -
Kll;mm&tg o Iskiursgebyr Koo for mec 2700 Fovgitskode frit: . 0|
I PAogitskode Lkenfor Omr.:
L & konto Hawvedbeks Reskartion: 1500 [Fouers Bt ]
[~ Faclorg Speshiserngsgrad i fakdursjoumnalekspot .
—m Eh:kmumq&dmwudmpakmammgﬂ fakturajourmnaler. 513 pd kryssst pd de
) Timegituering tinmmmm oneiier spesfisert. Dnskate dmansjoner ma ogad veers valkgl under sammendrageregler
T ] Owerstyr standard spasifiagonsgrad
~— Pésdag og avnunding -
Mosmalid | Funderr | Prosesdne Delprosieldne ) Avdelingsre v Medarbeider
[ Sigreding Elcsport av timer
— Diverse Dersom du skal eksporters timer for fakdureding | ekstemt system kan du styre ondrenummertildelingen herdra
Da vil alle tmer som overfores bl merket med det ondnéne som timene bir ovedert ti
Meste ordrenr
Tilordne eksleent teskontio- og klentr
R
Ok Ayt
Duett
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| = " |
Firmaopplvsninaer
(= Fimaopphsninger Ekspoit av fakhuragoumal
Firrria Elesharrt Klisrbnr
1 — Fimelop Firmakode: L1 [Kun Agresso og Biava)
=~ Fakhna i
. Fesyslemkode: FO [ dgrezso)
okt E.ode for Fakt Wi X M
-
Fakhuaabl utg. fakiua: 22 st Business lmport Method
— POF-Fakhuga Tkt uhghends [y Utg lakL
o jitskode fi ontoen
— Sammendraguragie F.ode for utg. kieditnola: 4 g i
Standad betingelses Tekst utgherds keedimota: | Utg Evnota Pongiighiod pllig: 3
- B Fake -
m';““m e sl |- 701 Foglishoduid: L
I - ) PAogitskode Lkenfor Omr.:
L & konto Hawvedbeks Reskartion: 1500 [Fouers Bt ]
[~ Faclorg Speshiserngsgrad i fakdursjoumnalekspot .
—m Eh:kmumq&dmwudmpakmammgﬂ fakturajourmnaler. 513 pd kryssst pd de
) Timegituering tinmmmm oneiier spesfisert. Dnskate dmansjoner ma ogad veers valkgl under sammendrageregler
T ] Owerstyr standard spasifiagonsgrad
~— Pésdag og avnunding -
Mosmalid | Funderr | Prosesdne Delprosieldne ) Avdelingsre v Medarbeider
[ Sigreding Elcsport av timer
— Diverse Dersom du skal eksporters timer for fakdureding | ekstemt system kan du styre ondrenummertildelingen herdra
Da vil alle tmer som overfores bl merket med det ondnéne som timene bir ovedert ti
Meste ordrenr
Tilordne eksleent teskontio- og klentr
R
Ok Ayt
DI-syste mer
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i N - :
Firmaopp inger
(= Fimaopphsninger Ekspoit av fakhuragoumal
Firrria Elesharrt Klisrbnr
1 Fimalog Fimakode: L1 [Fun Agreszo og Biava)
=~ Fakhna i
. Fesyslemkode: FO [ dgrezso)
okt E.ode for Fakt Wi X M
-
Fakhuaabl utg. fakiua: 1 st Business lmport Method
— POF-Fakhuga Tkt uhghends [y Utg lakL
o jitskode fi ontoen
— Sammendraguragie F.ode for utg. kieditnola: 2 g i
Standad betingelses Tekst utgherds keedimota: | Utg Evnota Pongiighiod pllig: !
- B uridineg of Fakburageber Avgitskode frit-
K;;M AR Komto for mwac 2700 : ’
I PAogitskode Lkenfor Omr.:
L & konto Hawvedbeks Reskartion: 1500 [Fouers Bt ]
[~ Faclorg Speshiserngsgrad i fakdursjoumnalekspot .
—m Eh:kmumq&dmwudmpakmammgﬂ fakturajourmnaler. 513 pd kryssst pd de
) Timegituering tinmmmm oneiier spesfisert. Dnskate dmansjoner ma ogad veers valkgl under sammendrgeregler
T ] Dwerstyr standard spasfisasgensgrad
~— Pésdag og avnunding —
Mosmalid | Funderr | Prosesdne Delprosieldne ) Avdelingsre v Medarbeider
[ Sigreding Elcsport av timer
— Diverse Dersom du skal eksporters timer for fakdureding | ekstemt system kan du styre ondrenummertildelingen herdra
Da vil alle tmer som overfores bl merket med det ondnéne som timene bir ovedert ti
Meste ordrenr
Tilordne eksleent teskontio- og klentr
R
Ok Ayt
Mamut
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e

(=} Fimaopphrsringer
Fuma
— Fiirnalage
=l Fakhaa
Fakiurering
Fakturabiank st
— POF-Fakhaa
~— Sammeridragsregs
Standard betngelses
Bresaviunding of fakiuragebyr
—KID
A konbn
- Faclorng
mee |
(=l Tirmiegishenng
Péslag og aviunding
Noemaltid
— Sigreting
— Diversa

14 44 4k FF Kl

Firmadoplysninaer

Ekzpont av Fakhuragoumal

Eksterd kbartnr,
Fimakode: L1 (K Agres20 og Biavo)
Foesystenikode: Fl [Kur gresza)
FKoode for utg. Faktura: 1 [ Wisma Businsss Import Method
Tkt uhghends [y Utg lakL
Kode for utg. kiedinota: 1 Ot Eritshod sl oo
Tekst utgherds keedimota: | Utg Evnota Pongiighiod pllig: 0
Kieinion mia 2700 Povgiftskode fria: 1
Havedbeks Reskortions 1500 [Kairs Briava) Porgiiocel e ok
Spesfiseringsgrod i fakturajoumaleksport
Dhu kian cnverstyre spesfisarngsgraden ph kordosammendraget | fakturajournaler. 513 pd lnyssst pd de
demensionena du anshoer spesfisert. Snehete dmensioner ma oged vaan valgl under sammendrageregher
[ Owerstyr standand spesfikagonsgrad

| Fundere [ Prosesdnr Delpesielktner  |v#| Avdelingsry ] Medarbesder
Ekcsport av timer

Dersom du skl eksporers tmer for fakiurerdng i

Da vil alle tmer som overfores bl merket med det ondnéne som timene bir ovedert ti

Heste ordrenr

eksiemt gystem kan du shyre odrenummertildelingen herfra

Tilordne eksleent teskontio- og klentr

Ajourhold registre

Dette kapittelet inneholder informasjon om alle registrene i PowerOffice.

® Kunderegister
® Prosjektregister

* Medarbeidere

e Aktiviteter

e Produkter

® Vareregister/Lagerstyring

Avdelinger
Poststeder og land

SMS maler
Brukergrupper
Kontaktgrupper
Perioder

Oppdragstyper og oppdragskg

Ressurser
Revisorer
Timearter
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e Dokumentgrupper

® Fagomrader

® Kurs og kompetanseniva
® Autorisasjoner

e Kundespgrsmal - maler
® Prismatrise

® Lgnnsarter

® Risikoomrader

Valuta

e Kampanjer

® Reiseregning

® Grupper

® Fastpriser
® Websider

5.1 Kunderegister

Overfgre kunder fra eksisterende kunderegister
Dersom du har et eksisterende kunderegister som kan eksporteres til Excel, er det mulig a
importere dette i PowerOffice. Dette gjgres pa fglgende mate:

1. Eksporter kunder til Excel

2. Segrgforat kolonnerekkefglgen i Excel- arket er lik beskrivelsen pa menyen Fil >
Import > Kunder fra tekstfil. NB! Hvis du ikke har data for enkelte av kolonnene, ma
disse sta tomme.

3. Lagre fileni CSV- format, og slik at du finner den fra Utforskeren. Filen er nd klar til a
importeres inn i PowerOffice.

4. Apne menyen Fil > Import > Kunder fra tekstfil og hent CSV- filen du har lagret.
5. Klikk pa knappen bak feltet Filnavn for & bla deg fram til den lagrede filen.

a. Dersom Excel-filen inneholder kolonneoverskrifter, setter du hake ved Fgrste rad
i importfilen er overskrift.

b. Har du kundeopplysninger i databasen som skal slettes, setter du hake ved Fjern
alle eksisterende kunder fgr import. Du kan importere kundeopplysningerinn i
databasen selv om den inneholder kundedata fra fgr. Kunder med samme
kundenummer blir da overskrevet.

c. Trykk Fullfgr.

6. GainniKundeoppfelging og sjekk at innholdet ser riktig ut. Hvis noe er ukorrekt, bgr
importen gjgres pa nytt.
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Manuell innlegging av kunder
Dersom du ikke har et kunderegister som kan importeres, ma kundene legges inn manuelt.
Dette gj#r du i menyen Kundeoppfglging eller Ajourhold > Kunder.

o] Ny kundz =1 =N Pl
: @ legre oglukk | Lagre ogny | € Avbryt | Frismatrise | Send SMS | Eirmasok
Generell |Grupper UUtvalg Fektura Fastpris | Akonto iodi ing | Varsling og filpl ing | R kep oglann Motat | Regler Tilgang
Kunde Telefon og e-post
Kundenr 1904 Telefan 02230
Menm Powearffice AS Mobiltelafon
Kontaktparson Trond Eirk Kildal Paulsen Telefaks
Besoksadresse Torgata 2 E-Post firmapost@poweraffice.no
Postadresse Postboks 404 Hjemmeaside hitp-ffwensr poweroffice.no
Fostnifsted 8001 EBODE@ Skype id
Land T Detaljer
Konsem v Type Funde ]
Startdato 26.07.18 Organisasjonsar 980 386 465
Sluticlato Personnr
Oppsagt dato Junidisk navn PawarOffice AS
Akt [v] Alfasonering FowerOffice AS
Midlerfidig spemet O Stet date
Ansvarlige Antall ansetie 38
Partner il Intermnkunde O
lig i [v] Fakturerbar ]
Saksbehandler Adrinistrator v iSminic e 4
T : o Administrasjonsphslag [+
Audeling Bods >
Velg Ny.

Du trenger minimum kundenummer og navn for a kunne registrere timer pa kunden. Vi
anbefaler likevel at du fyller inn adresseopplysningene ogsa. Har du installert CRM slik at du
har tilgang til funksjonen Firmasgk, kan du skrive kundens navn i feltet Navn og trykke Enter.
Det vil da skje et oppslag mot Brgnngysundregisteret og du kan velge riktig kunde.
Opplysninger fra Brgnngysundregisteret blir da registrert i kundekortet. Eventuelt kan du
skrive kundens orgnri feltet Navn eller feltet Organisasjonsnummer og firmaopplysninger vil
bli registrert i kundekortet.

For a kunne velge kundeansvarlig og saksbehandler, ma du ha lagtinn
medarbeideropplysningene fgrst.

NB! Dere bgr opprette en internkunde dvs. kundenummer pa deres firma, slik at dere far
registrert interne aktiviteter.

Fanebeskrivelse i kundekortet

Grupper
Her kan du tilknytte kunden en gruppe. Les mer om gruppering av kunder via mappen Grupper
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Utvalg
Du kan tilknytte kunden egendefinerte utvalg som kan brukes f.eks. ved rapportering. Les
mer her hvordan du oppretter utvalg.

Faktura
Opplysninger som gjelder fakturering av spesifikke kunde registreres her, blant annet
opplysninger som avviker fra overordnete systeminnstillinger.

Fastpris
Her kan du sette opp fastprisavtaler. Dette kan du lese mer om via Ajourhold > Fastpriser

Akonto
Hvis kunden er akontokunde ma det gjgres systeminnstillinger for dette her. Informasjon om
akontofakturering finner du her

Periodisk fakturering
Hvis kunden skal fakturere faste belgp kan dere registrere dette her. Les mer om periodisk
fakturering via mappen Periodisk fakturering .

Varsling og filplassering
Varsling: Her gjgres systeminnstillinger som gjelder automatisk varsling av oppgaveri
modulen Quality. Les mer om automatisk varsling her Automatisk varsling

Filplassering: Hvis dere gnsker at kundens dokumentsenter skal ha annen filplassering enn
det som er registrert via Verktgy > Systeminnstillinger kan dere oppgi dette her.

Dokumentimport: Denne funksjonen bruker du hvis du har lagret dokumenter direkte i
kundemappen pa Utforsker og gnsker dokumentene inn i dokumentsenteret. Selve importen
gjgres ved 3 hgyreklikke pd kunden i kundeoppfglgingen og velge "Importer nye dokumenter i
kundemappen".

Regnskap og lgnn
Her legger du inn informasjon ang. regnskap og lgnn for spesifikke kunde. Her kan du ogsa
merke kunden for "Fravalgt revisor".

Notat
Her kan du registrere informasjon om kunden som du ikke finner naturlig a registrere andre
stederi kundekortet. Du vil kunne se et ikon for notat i kundeoppfglgingsbildet.
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5.2

Regler
Her kan du sette systeminnstilling for at eksternt og/eller internt notat pa kunden er pakrevd
ved timeregistrering.

Tilgang
Her kan du gi enkeltmedarbeidere som ellers ikke har tilgang til denne kunden saerskilt tilgang

Endring av kundenummer

Tilgang til 3 endre kundenummer gis via Ajourhold > Brukergrupper > Kundeoppfglging > Kan
endre kundenummer (alt+ F6). De som har denne tilgangen kan endre kundenummeret ved a
markere kundenummeret i kundekortet og trykke Alt + F6. Feltet kan na endres.

Prosjektregister

Meny: Ajourhold > Prosjekter

Oppretting av prosjekt
F@r du oppretter prosjektene er det viktig a tenke over hvor mange niva du gnsker i
prosjektene:

® Hovedprosjekt
e Hovedprosjekt/Delprosjekt
e Hovedprosjekt/Delprosjekt/Oppgave

Kopiering av hovedprosjekt: Hvis du har flere hovedprosjekt med lik struktur, kan du kopiere
dette ved a markere hovedprosjektet du gnsker a kopiere i Prosjektoppfglging og velge
kopier. Deretter kan du endre navn osv. i det nye prosjektet.

Nye prosjekt opprettes i menyen: Ajourhold > Prosjekter eller Prosjektoppfelging. Klikk pa
menyknappen Nytt Prosjekt.
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rﬂ Fastpris Hovedprosjekt - med delprosjekt {2020} EI = @
Detalier | Akonomisk | Betalingsplan | Faktura |Varsiing | Tilgang | Aktiviteter | Ekspart
Detaljer
Auletive Dakumentmappe
Proziektnr/kode 2020 Terminal Drokumentgruppering Prozjekter v
Proziektnavn Fastpris Hovedprosjekt - med delprosjekt Standard aklivitet Fakturerbar Fastpriz v
Prozjekteder Marius kyhre W Ansvarlig selger Brage Brenden v
Kunde 10005 Brann & Sikkerhets Service A5 Delprosjekt skal angis ved timeregistrering
Kontaktperson Signe Teigen Oppgave skal angis ved timeregiztrering
Avdeling Fauske ] Notat
Proziektgruppe Gruppe 1 Y]
Prozjektkategori v
Start- og shuttdato 1.01.14
Frerndrift tirmer Pagér W
Fremdiift utlegg/materiel 0% W
Kunde... Awbiryt

Fanebeskrivelse i prosjektkortet

Detaljer

Her legger du inn ngdvendige prosjektopplysninger som prosjektnummer, prosjektnavn og
om prosjektet er aktivt. Du knytter prosjektet opp mot kunde, evt. prosjektleder og den som
er kontaktperson. Her kan du ogsa velge om du gnsker at dokumenter knyttet til prosjektet
skal lagres i egen mappe. Denne filplassering vil overstyre filplassering som er satt under
Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold > Dokumentsenter. Du kan legge inn standard
aktivitet, prosjektgruppe og kategori. Du kan ogsa ga direkte i kundekortet via knappen
Kunde.

Registrer pa terminal: Brukes ved registrering via terminal f. eks i et verksted.

NB! Nar man haker for delprosjekt og/eller oppgave skal angis ved timeregistrering, ma dette
legges inn ved timeregistrering ellers far man ikke lagret transaksjonen.

@konomisk
Her registrerer du om prosjektet er fakturerbart og hvilke honorartype det er. Du har ogsa
oversikt over hvor mye som er budsjettert bade pa hovedprosjekt og eventuelle delprosjekt.

Honorartyper:
1. Lgpende: Prosjektet faktureres Igpende.

2. Le#pende tak budsjett: Prosjektet faktureres Igpende, men du far varsel nar budsjettet
er oppnadd.

3. Fastpris: Her kan du sette et fast belgp for prosjektet eller benytte betalingsplan. Ved
fakturering vil det bli foreslatt belgpet i betalingsplanen, eller det faste belgpet
minus det som er fakturert fra fgr. Du har muligheten for a overskride fastpris ved
registrering ved a sette hake for dette.
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4. Abonnement: Prosjektet skal faktureres et fast belgp pr periode.

Skriv kontraktinfo pa faktura: Gir en oversikt pa fakturaen hva som er fakturert pa prosjektet
p.t.

Timepris: Her legger du inn timeprisen, knytter prosjektet til en prisgruppe eller lager en
prismatrise. Denne timeprisen vil overstyre timeprisen som eventuelt er satt pa medarbeider
eller aktivitet.

Betalingsplan

Dersom du skal fakturere etter en betalingsplan setter du hake ved Betalingsplan. For a legge
inn betalingsplan velger du knappen Ny. Du far da muligheten til a legge inn ar, maned og
belgp. Med knappene Endre og Slett kan du redigere betalingsplanen. Her er ogsa en oversikt
over hvor mye som er fakturert pa prosjektet.

Faktura

Her legger du inn fast fritekstlinje pa faktura og en eventuell C/O adresse. Dersom prosjektet
har avvikende standardbetingelser registreres disse her. Generelle betingelser settes i
menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Faktura >Standard betingelser.

Startsaldo: Hvis prosjektet har pagatt en stund fgr du starter med PowerOffice kan det som er
fakturerti tidligere systemer registreres her.

Korreksjon beholdning: Kan eventuelt brukes til 4 korrigere beholdningsliste 20700.
Fakturapaslag: Her kan du legge inn fakturapaslag som avviker fra generelt fakturapaslag i
menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Fakturering.

Fakturarabatt: Rabatten blir en egen ordrelinje.

Varsling

Her kan du velge a legge inn varsling nar det er palgpt en gitt utpris eller et visst antall timer
pa prosjektet. Du kan ogsa velge at andre enn den som registrerer timer far varsel naren av
disse “grensene” passeres. Varslingen skjer via internpost slik at du ma ha modulen CRM for at
denne skal fungere.

Tilgang

| denne menyen legger du inn hvilke av medarbeiderne som skal ha tilgang til prosjektet. Av
tilganger kan du velge Full tilgang, Ajourhold eller Registrere timer. Du kan ogsa velge at alle
medarbeiderne har full tilgang.

Aktiviteter
Her kan du velge hvilke aktiviteter som skal brukes pa prosjektet hvis du gnsker a gjgre
utvalget mindre ved timeregistrering.

Oppretting av delprosjekt
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Delprosjektene opprettes fra Prosjektoppfalgingsmenyen

Marker hovedprosjektet du gnsker a lage delprosjekt til og trykk pa fane Delprosjekt > Nytt

delprosjekt

-

— Bygging av Sentrum scene (10) @
Detalier |Akonomisk | Betalingsplan | Fakbura | Yarsling | &ktiviteter

Detaljer
Bl bive
Delprogjektnrkode 10
Delprogjekt Byaging av Sentrum scene
Delprosjekteder Henrik. |bzen W
K.unde 105 Hans Hanzen
k.ontaktperzon
Aydeling W
Frogjektgruppe W
Frogjektkategon W
Start- ag sluttdata 1.01.15
Status fremdrift tirmer W
Standard aklivitet W
Matat

Kunde... Ok Aybryt

Ved oppretting av nytt delprosjekt, gjgres dette i hovedsak pd samme maten som du
oppretter et nytt hovedprosjekt. Du legger inn generelle og gkonomiske opplysninger,
betalingsplan, fakturaopplysninger, varsling og aktiviteter slik som for hovedprosjektet.
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5.3

Medarbeidere

Overfgre medarbeidere fra eksisterende medarbeiderregister
Dersom du har et eksisterende medarbeiderregister som kan eksporteres til Excel, er det
mulig d importere dette i PowerOffice. Det gjgres pa fglgende mate:

1. Eksporter medarbeiderregister til Excel.

2. Sgrgforat kolonnerekkefglgen i Excel- arket er lik beskrivelsen pa menyen: Fil >
Import > Medarbeidere fra tekstfil. NB! Hvis du ikke har data for enkelte av
kolonnene, ma disse sta tomme.

3. Lagrefileni CSV -format, og slik at du finner den fra Utforskeren. Filen er na klar til a
importeres inn i PowerOffice.

4. Apne menyen: Fil >Import > Medarbeidere fra tekstfil, og hent CSV- filen du har
lagret.

a. Dersom Excel-filen inneholdt kolonneoverskrifter, setter du hake ved Fgrste rad i
importfilen er overskrift.

b. Har du medarbeideropplysninger i databasen som skal slettes, setter du hake ved
Fjern alle eksisterende medarbeidere fgr import. Du kan importere
medarbeideropplysningerinn i databasen selv om den inneholder
medarbeiderdata fra fgr. Medarbeidere med samme nummer blir da overskrevet.

¢.  Trykk Fullfer.

5. Gainnimenyen: Ajourhold > Medarbeider og sjekk at innholdet ser riktig ut. Hvis noe
er ukorrekt, bgr importen gjgres pa nytt. Ga ngye gjennom valgene etter filnavnet.

Manuell innlegging av medarbeidere
Dersom du ikke har et medarbeiderregister som kan importeres, ma medarbeidere legges inn
manuelti menyen Ajourhold > Medarbeidere.
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L+ ]
Medarbeidernr | 2
Fomavn Jon Anders
Ettemawn Willurnzen
Initialer Jihet

Standard timeart | Ordinzertid

Avdeling Bode

1 Detalier | 2 Perzonalia | 3 Priser

Piloggingsnavn | Jon

4 Feriezaldo

Bruker av PowerOffice

Jon Anders (2) EF@
Anzatt
Stillingstittel
Fadselsdato
Telefon
¥ | Mobiltelefon
» | Pergonir 02105537396

Harmaltid som
avviker fra
standard, startzalda
og ko, mertid

Pazzord

Brukergruppe Autorigert regnzkapsfarer W

Laokasjon ]

Faoaruppe Fagaruppe 1 W Mytt &r

Owerardnet w Endre
Yis medarbeider | minimeldingsliste K.opier
Wiz medarbeider | planleggeren Slatt

P&loggingsloag

B Ansvarsomrdde | B Kapasitet | 7 Kompetanze | 8 Kurs | 9 Avansert | 10 Natat

Ar Startzaldo

444 4+ [[FF M

Ok byt

Velg Ny og legg inn minimum fglgende medarbeideropplysninger:

® Medarbeidernummer

® Fornavn

e Etternavn

e Standard timeart
e Brukergruppe

® Hake for "Ansatt"

® Hake for "Bruker av PowerOffice"

Fanebeskrivelse i medarbeiderkortet

1 Detaljer

Fornavn foreslas som paloggingsnavn. Passord ma du selv legge inn. Det ma settes hake ved

feltene Bruker av PowerOffice.

Dersom du har CRM dvs. bla. Internpost og Kalender, skal det sta hake ved feltene Vis i
minimeldingsliste og Vis medarbeideren i planlegger.

Hvis medarbeider har avvikende normaltid i forhold til det som er registrert via Verktgy >
Systeminnstillinger, ma det registreres her. Trykk Ny - Legg inn nytt ar - Sett hake for
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Avvikende normaltid - Endre timeantall pr dag for hver maned via boksen med tre prikker
eller endre antall i feltet timer pr dag og trykk Sett inn standardverdi. Oppsettet kan kopieres
til andre medarbeidere og fra forrige ar.

2 Personalia
Her kan du legge inn utfyllende informasjon om medarbeideren.

3 Priser

Hvis prissettingen skal vaere pa medarbeider, legges det inn kostpris og normal timepris. Har
dere modulen Budsjett, kan dere legge inn budsjettpriser.

Kompetansegrad: Hvis dere ikke gnsker at det skal faktureres 100% ut til kunder f.eks. hvis en
medarbeider er ny i stillingen og bruker litt lengre tid, kan dere justere utpris pa medarbeider
prosentvis ved a legge inn kompetansegrad i prosent.

4 Feriesaldo
Hvis dere gnsker a bruke ferie/fravaersfunksjonen, ma dere legge inn feriesaldo pa den
enkelte medarbeider.

5 Ansvarsomrade

Denne fanen gjelder for regnskaps- og revisjonsbransjen. Her registreres det om en
medarbeider er autorisert. Hvis dere bruker KS-handboken, kan dere gi medarbeider tilgang
til a redigere KS-handboken.

6 Kapasitet
Dette feltet er kun et informasjonsfelt som viser hvor stor stillingsprosent en medarbeider
har. Oppgis i prosent, f.eks. 100%.

7 Kompetanse
Denne fanen gjelder for modulen HRM. Her registreres hvilke oppgaver medarbeidere har en
spesiell kompetanse i. Les mer om dette via mappen HRM

8 Kurs
Denne fanen gjelder for modulen HRM. Her registreres det hvilken kurs medarbeider har tatt.
Les mer om dette via mappen HRM

9 Avansert
Eksternt medarbeidernummer: Legges inn her hvis dere har et annet medarbeidernummeri
regnskaps og Ilgnnssystemet deres.

Eksternt reskontronummer: Legges inn hvis medarbeider regnes som kunde i regnskaps- og
Ignnssystemet deres.

ALTINN telefon: Telefonnummer som skal komme ved eksport av Altinn saksbehandlere.
Denne eksporten lages via Fil > Eksport > Altinn saksbehandlere.
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54

Medlemsnr. NARF: Opplysningsfelt for registrering av medlemsnummer.

Firma: Hvis dere har flere fakturaklienter, kan dere knytte opp medarbeider mot riktig klient
her. Dere kan ta ut rapporter for & se hvor mye en medarbeider har jobbet for kunder
tilhgrende de andre fakturaklientene.

Ansattype: Velg mellom timelgnnet eller fastlgnnet.

Medarbeider har ikke krav til utfaktureringsgrad: Sett hake hvis medarbeider ikke skal se
faktureringsgraden sin f.eks. ved nyansettelse.

Medarbeider skal ha melding ved alle feriegnsker som legges inn: Her registreres det om
medarbeider skal fa beskjed om feriegnsker (gjelder kun ved bruk av modulen CRM).

Medarbeider skal ha melding om ferie fra underordnede: Her registreres det om medarbeider
skal fa beskjed om feriegnsker (gjelder kun ved bruk av modulen CRM). Medarbeider ma vaere
registrert som overordnet pa medarbeiderkortene til de underordnede.

Se etter programoppdateringer automatisk: Medarbeider far beskjed nar ny hovedversjon er
lagt ut ved oppstart av programmet.

Tilgang avdelinger: Her er det mulighet til a gi enkelte ansatte tilgang til flere avdelinger enn
sin egen avdeling.

10 Notat
Her kan du legge inn informasjon om medarbeideren som ikke kan registreres andre stederi
medarbeiderkortet.

Aktiviteter

Aktivitetsregisteret er et av de viktigste registrene i programmet i tillegg til bla. kunder,
medarbeidere og prosjekter. Det er derfor viktig a tenke gjennom hvordan dette registeret
bygges opp. Hvis du tar utgangspunkt i hvor detaljert du gnsker a ha mulighet til a registrere
timer, er aktiviteten det laveste detaljnivaet.

| programpakken ligger det en del standardregistre som er bygget opp i samarbeid med
eksisterende kunder som f.eks. regnskapskontor, revisorer og arkitekter. Disse registrene
finner du katalogen ...\ Poffice\ Standard, pa server installasjonen, og disse kan importeres
direkte i programmet. Zip- filene som ligger i standardkatalogen skal ikke pakkes ut, men
importeres via menyen Fil > Import > Tabeller.

Overfgre aktiviteter fra eksisterende aktivitetsregister
Dersom du har et eksisterende aktivitetsregister som kan eksporteres til Excel, er det mulig a
importere dette i PowerOffice. Det gjgres pa felgende mate:
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1. Eksporter aktiviteter til Excel.

2. Segrgforat kolonnerekkefglgen i Excel- arket er lik beskrivelsen pa menyen Fil >
Import > Aktivitetsregister. NB! Hvis du ikke har data for enkelte av kolonnene, ma
disse sta tomme.

3. Lagre fileni CSV- format, og slik at du finner den fra Utforskeren. Filen er na klar til a
importeres inn i PowerOffice.

4. Apne menyen Fil > Import > Aktivitetsregister og hent CSV- filen du har lagret.

a. Dersom Excel-fileninneholder kolonneoverskrifter, setter du hake ved Fgrste rad
i importfilen er overskrift.

b. Finnes det aktiviteter i databasen som skal slettes, setter du hake ved Fjern alle
eksisterende aktiviteter fgr import. Du kan importere aktiviteterinn i databasen
selvom deninneholder aktiviteter fra fgr. Aktiviteter med samme nummer, blir
da overskrevet.

c¢.  Trykk Fullfgr.

4. Gainnimenyen Ajourhold > Aktiviteter og sjekk at innholdet ser riktig ut. Hvis noe er
ukorrekt, bgr importen gjgres pa nytt.

Manuell innlegging av aktiviteter
Dersom du ikke har aktiviteter som kan importeres, ma dette legges inn manuelti menyen
Ajourhold > Aktiviteter. Velg Ny og du far fram menyen under:
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o] [é Bokfering og regnskapsarbeide (1220) E =]
P @ Legre og lukk | € Avbryt
[w] Aktig
Akihitetsnr 1220
Aldnitet:
Adematia nawn Bookkeaping and accounting work
Alfratetstpe: Ekstem v
Produkt Bokfgnng og regneskapsarbeid v
Produktgruppe: Bokfaring b
Frisfenhet 600,00 kr TIME [v] [] Unntatt fra avrundingsregelen
Eostoris 0,00 ke Kastpns legges innwed registrenng

1 Fakturering |2 Hjelpatekst 3 Prisgupper | 4 Mengdepriser 5 Privat| B Lannseksport| 7 Avansert

[v] Fakturerbar

[v] Fakraras pé produkini

::| Inkludern i fakluragrannlag for akonta-, fastons- og abannement
[] Argittsplikti

|| Fakiurer valum. Enhetspris:

Salgskonto pliktig 3000 Avgifizplikti (3000)

Salos) s
al gakonto fritf 3 B Fritt zaln

Skriv inn aktivitetsnummer og aktivitetsnavn. Det vil automatisk foreslas neste ledige
aktivitetsnummer, men dette kan overskrives.

feltet Alternativt navn kan dere legge inn engelsk tekst pa aktiviteten. Denne teksten vil kun

komme frem pa engelske fakturablanketter.

Aktivitetstyper
® Intern: Aktivitetene kan bare registreres painternkunden. Det anbefales at det opprettes

en del interne aktiviteter f.eks. kurs og opplaering, slik at dere ogsa far registrert intern
arbeidstid.

Ekstern og Intern: Aktivitetene kan registreres pa alle typer kunder

Ekstern: Aktivitetene kan bare registreres pa eksternkunder

Ferie: Aktivitetene kan bare registreres pa internkunden. Kan benyttes ved planlegging av
ferie og fraveer.

Sykdom med Ignn: Aktivitetene kan bare registreres pa internkunden. Kan benyttes ved
planlegging av ferie og fraveer.

Sykdom uten lgnn: Aktivitetene kan bare registreres pa internkunden. Kan benyttes ved
planlegging av ferie og fraveer.

Permisjon med Ignn: Aktivitetene kan bare registreres pa internkunden. Kan benyttes ved
planlegging av ferie og fraveer.

Permisjon uten Ignn: Aktivitetene kan bare registreres pa internkunden. Kan benyttes ved
planlegging av ferie og fraveer.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0




90

PowerOffice WIN

Produkt: Aktivitetene kan ogsa knyttes opp mot produkter. Produkt er en samling av flere
aktiviteter, og benyttes dersom det er gnskelig a sla sammen aktivitetene til én enkelt linje pa
faktura ut til kunden. Nivaet produkt benyttes i forbindelse med fakturering, budsjettering og
rapportering. Produktregisteret opprettes i menyen Ajourhold > Produkter.

Produktgruppe: Vil si en gruppe produkter. Kan brukes i enkelte rapporter.

Pris/Enhet: Setter du inn enhetspris ma du ogsa velge type, time, stk eller lignende.

Fanebeskrivelser i aktivitetskortet:

1 Fakturering

Dersom aktiviteten skal veere fakturerbar, settes det hake ved Fakturerbar og eventuelt
Avgiftspliktig. Har du opprettet produkter og knyttet aktiviteter opp mot dette, kan du
bestemme at det skal faktureres pa produktniva ved a sette hake i feltet Faktureres pa
produktniva.

Dersom du fakturerer akonto, kan du bestemme at aktiviteten skal vaere med i
akontogrunnlaget ved a sette hake i feltet Inkludert i fakturagrunnlag for akonto, -fastpris - og
abonnement. Dersom bade akonto og Igpende fakturering brukes,skal aktiviteten ogsa sta
med kryss pa Inkludert i fakturagrunnlag for akonto,-fastpris - og abonnement. Innstilling
under fane Akonto pa kundeniva avgjeér om dette skal vaere en akontoaktivitet eller en
Igpende aktivitet.

Volum: Hvis du vil fakturere volum pa denne aktiviteten, settes det hake her. Hvis det skal
faktureres volum pa denne aktiviteten hos alle kunder, kan du sette prisen her. Ellers setter
du prisen pa kundeniva.

Til slutt knytter du aktiviteten opp mot salgskonto, pliktig og fritt. Har du valgt at det skal
faktureres pa produktniva, kan du i stedet knytte salgskontoen til produktet via Ajourhold
>Produkter.

2 Hjelpetekst
Her kan du legge en beskrivende tekst for aktiviteten. Denne teksten vises i menyen
Ajourhold > Aktiviteter.

3 Prisgrupper

Prisgrupper kan brukes til & differensiere pa prisene hos de enkelte kundene. Under fane
Prisgrupper legger du inn de ulike prisene pa aktiviteten. Prisgrupper lages under Ajourhold >
Grupper > Prisgrupper. Kundene tilknyttes prisgrupper under fane Grupper.

4 Mengdepriser
Dette gjelder registrering av enheten stk. Du kan for eksempel legge inn at ved registrering av
antall stk fra og med 1 til og med 50 skal prisen veere 100 kr. Fra og med 51 stk til og med 100
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stk skal prisen vaere kr 200 osv.
Mengdeprisen gjelder pr transaksjon.

5 Privat

Her kan du angi at denne aktiviteten skal kun gjelde for en bestemt medarbeider,
brukergrupper eller avdelinger. Da er det bare dem som ser denne aktiviteteni
timeregistreringsbildet.

NB! Det er ikke mulig 8 kombinere privat for brukergruppe, privat for avdelinger og privat for
medarbeider feks 1 brukergruppe og 2 ansatte.

Hvis du fgrer timer bade pa prosjekt og direkte pa kunder, kan du skille pa aktivitetsregisteret
ved 3 sette hake for "Tillat kun registrering sammen med prosjekt".

6 Lgnnseksport

Her velger du om aktiviteten skal veere med i Ignnseksporten og hva standard Ignnsart skal
vaere. Hvis det blir brukt andre timearter ved timeregistrering pa denne aktiviteten, kan du
herlegge inn overstyring av Ignnsart pa ulike timearter.

7 Avansert
Standard timeart: Her legger du inn standard timeart hvis registrering av denne aktiviteten
skal avvike fra vanlig timeregistrering (oftest ordinaertid pa medarbeider).

Eksternt varenr: Gjelder eksport til andre systemer.

Eksternt prosjektnr: Dette feltet gjelder kun utlesinger av transaksjoner til Xledger.

Ikke beregn pris og ikke beregn kostpris: Overstyring av priser som f.eks. er satt pa
medarbeider ved registrering av denne aktiviteten." Ikke beregn kostpris" kan ogsa f.eks.

benyttes i tilfeller der fraveeret refunderes, for eksempel langtidsfravaer

Supportavtale: Her bestemmes det om registrering av timer pa denne aktiviteten skal telle
ned timer i supportavtalen (Supportavtale knyttes kunde via Verktgy > Supportavtale)

Volum skal legges inn: Hvis du setter hake for at Volum skal legges inn ved registrering pa en
timeaktivitet, vil du kunne male hvor mange stk du har registrert pr time ved a kjgre ut en

egendefinert listerapport.

Kjgring og utlegg til refusjon: Hvis du gnsker at denne aktiviteten skal fremkomme i rapport
30541 - kjgreliste, setter du hake her.

Internt notat og eksternt notat pakrevd ved registrering: Hvis det er hake for disse to
systeminnstillingene, ma det legges inn notater ved timeregistrering pa aktiviteten.

Prosentvis prisjustering pr medarbeider: Her kan du bestemme at nar en medarbeider
registrere timer pa aktiviteten skal prisen justeres x% i forhold til normal timepris.

Prismatrise for aktivitet: Her legges det inn prismatriser som gjelder for denne aktiviteten.
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5.5

5.6

Produkter

Meny: Ajourhold > Produkter

Produkt er en samling av flere aktiviteter, og benyttes dersom det er gnskelig a sla sammen
aktivitetene til én enkelt linje pa faktura ut til kunden. Nivaet produkt benyttes ogsa i
forbindelse med budsjettering og rapportering.

Vareregister/ Lagerstyring

Meny: Ajourhold > Vareregister

Varer blir opprettet automatisk i forbindelse med fakturering pa bakgrunn av
aktivitetsnummer, produktnummer eller medarbeidernummer. Nye varer kan legges inn
manuelt, men det er viktig at de ikke "kolliderer" med varenumre som opprettes automatisk.

Lagerstyring
Varebeholdningen i PowerOffice oppdateres ved manuell innlegging av innkjgpt beholdning,
og automatisk nedtelling av beholdningen ved fakturering.

Registrering av innkjgpt beholdning
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o oare o hukk | 180 Abeyt

Dutasber | Innkiap |
Vare

‘et &7
Watenavn Brevaidnere
Frodukt Fekyvisita
Fiiz 15,00 ks
Erhet STE w
Fostpris 10,00 ks

Salgskonlo pliklig  Auwgitsplkiig (3000)
S algskerta it Fiilt zalg

drall e

Akt 3]

Lage:
Lapeavans
Artall pd lage:
furkall resenet
Artall disposbel
Sishe innkjep
Min. beboldring

100,00

100,00
17.06.10
2000

® Marker gnsket vare i Vareregisteret og velg Endre eller dobbelklikk

e Hvisvaren eren ny lagervare, sett hake ved Lagervare og registrer eventuelt

minimumsbeholdning i fane Detaljer.

e Gatil fane Innkjgp og velg Nytt innkjgp

- Legginninnkjgpt antall i feltet Antall. Her kan du ogsa registrere innkjgpspris,

leverandgr og kommentar.

- Velg Lagre og lukk.

e Beholdningen er nd oppdatert i fane Detaljer.

* Ny lagerstatus kan sees i kolonne Ant. lager i Vareregisteret.

Hvis du gnsker manuell nedjustering av beholdningen, ma det gjgres via Nytt innkjgp og med

negativt antall i feltet Antall.

Automatisk nedtelling av beholdning
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5.7

| fakturabehandlingen blir den lagerstyrte varen oppdatert fortlgpende med antall reserverte
(varer som ligger under fane ubehandlet ordre) og antall disponible i Varekortet. Nar varen er
ferdig fakturert blir antall pa lager oppdatert, og Vareregisteret viser ny lagerstatus i kolonne
Ant. lager.

- Valmgl';tgr = | = | =
D[ yvare | B | [ A | W v e | Vi kun akive
[F Vaerw Vare Fris Enhot =~ Produkt Ant,lages Ak, reserver  Salgshont -]

@ 7510 05.01.10 Transaksjoner - JhwW 500 5TK

@ 8 7E0 Stwepiotokolier w0000 STK 0

@ BE10 Billstler i Ny regning B ES400 S5TK 1m 3000

@ 0 test 104993 ST 2900 0

=] 2730 Breveednere - ADM B00.00 STK 110,00 3000

=] 10 FRegrskapsarbed 45000 TIME 3000

@ 0 Lennearbeid 0 450,00 TIME 3000

@ 0 Arzoppoie 55000 TIME 2000

@ 0 Korsubentaibeid 570,00 TIME 300

[*] S0 Fakhsenng 45000 TIHE 1.00 3000

2 £ e tived 450,00 TIME 3000

@ £5 Tleggsabeid 45000 TIME 3000

@ 250 Tileggeaibeid, lenn 450,00 TIME 3000

@ 615 Sekscteer/shirveasbeid 450,00 TIME 3000

@ 0 Toansaksjones B50,00 TIME 3000

[+] 10000 Opphelging tibad 000 TIHE .00 1]

2 180 Avstegrizkap 00,00 TIME 300

@ 1340 Bistand revisor 000 TIME 3000

@ 2330 Betsingsiommiding lann, tekk og avgl 000 TIME &050 3000
I4 44 4 F K¢ Kl 4 P

Rapport 80100 viser lagerstatus.

Avdelinger

Meny: Ajourhold > Avdeling

Dersom virksomheten er av en viss stgrrelse eller andre forhold tilsier det, kan det opprettes
avdelinger for a fa en fornuftig inndeling av virksomheten. Du kan knytte hver enkelt
medarbeider, kunder og prosjekter opp mot en avdeling. Du vil da kunne ta ut rapporter pa
avdelingsniva. Du kan ogsa sette tilgangsbegrensninger pa avdelingsniva. Dette gjgres via
Ajourhold > Brukergruppe.

Avdelingsbegrepet benytter du bade i timeregistrering og i planlegging. Dersom en
medarbeider skifter avdeling, vil de gamle timene likevel tilhgre den gamle avdelingen, og de
nye timene som registreres vil komme pa den nye. En medarbeider kan registrere timer pa
andre avdelinger enn han selv tilhgrer og han kan tilhgre flere avdelinger.
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w1 Avdelinger A _
/ alle avdelinger o1 Eavoritter ]
£ My vdelog | X |15 | 2 G | : Sok etter | || Arwddeling starter med = | v o
F ot fuvdaling

20 Regrskap
30 Marked
I14 44 4 ¥ ¥k Fl < >

Poststeder og Land

Meny: Ajourhold > Poststeder

Vileverer et fullstendig postnummerregister sammen med PowerOffice Time. Du kan
oppdatere ditt postnummerregister ved a velge "Hent oppdateringer fra Posten".

Opplysningene blir da oppdatert fra posten.no. Du kan ogsa selv legge inn eller endre allerede

innlagte postnummer. Endrede postnummer merkes med en stjerne og utgatte postnummer

merkes med to stjerner.
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e Poststeder (=] = =]
Alle poststeder | ¢ Eavoritter
+ Mytt poststed !’ 'u‘jl' £ Eﬁ * Hent oppdateringer fra Posten | vis alle

F Postnr Piststed Kommunenr  kommunenayvi 2
osLo 030 asLo
oo1o o5L0 02m osLa
oot4 osLo = 03m asLo
aos 0sL0 03m asLo
aole osLo = 030 asLo
ooy osLo = 030 asLo
o014 os5Lo = el osLa
g5 0s5L0 0= osLo
0o 0s5L0 0= osLo
o022 osLo = 0= osLo
0023 osLo = 0= osLo
0024 o5L0 02m osLa
0025 0sL0 03m asLo
0026 0s5L0 030 asLo

14 44 4 kr M < > W

NB! Dersom postnummer ikke vises med alle siffer under kundeoppfalging (gjelder spesielt
postnummer med null fgrst), ga til menyen Verktgy >Avansert > Kjgr rutine - Velg rutine 1130
Formater postnr. med 4 siffer og innledende nuller og velg Kjgr rutine.

Meny: Ajourhold > Land

Her er oversikt over hvilke land som kan registreres pa kunder i PowerOffice. Hvis du
"mangler" et land, kan det opprettes via knappen Nytt land.
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5.9 SMS maler

Meny: Ajourhold > SMS maler

Her kan du lage maler som forenkler sending av SMS til dine kunder og ansatte.
Her finner du en oversikt over tilgjengelige flettekoder

'-,Hmthiugl:l:l EIE' -
Pl 1
M ginann Husk: bilag
Selt nn felthode: 3
Tekst: Hei [l cttaboes. Mavm]
Husk & sende bilag innen 31.mai
hilzen
rnet Fimanasm)
VllEnsatt Havn]

ok J[ abm

5.10 Brukergrupper

Meny: Ajourhold > Brukergrupper

For a definere brukertilgangen i systemet kategoriseres medarbeiderne i brukergrupper. Som
standard ligger Administrator inne som brukergruppe. Denne gruppen har alle tilganger.

Brukergruppene kan eksempelvis delesinni:
® Administrator: Brukere med alle rettigheter. Det bgr ikke veere mange medarbeidere
som har denne tilgangen. NB! Det er kun bruker med administratorrettigheter som kan
endre eller tildele noen brukergruppen Administrator
® Ledelse: Denne brukergruppen har nesten samme rettigheter som administrator f.eks.
globale innstillinger, ajourhold av medarbeidere, brukergrupper, priser og aktiviteter.

Den bgr ikke ha spesielle rettigheter som f.eks. sletting av transaksjoner.

* Medarbeidere: Brukere som kun skal registrere timer, ha tilgang til egne kunder og
utfgrelse av oppgaver.

® Fakturaansvarlig: Samme som brukergruppen Medarbeidere, men med ekstra behov
for tilgang til fakturering, rapportering og lignende.

Hvordan opprette brukergruppe

- Trykk Ajourhold > Brukergrupper
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- Velg Ny brukergruppe og du far fram menyen
- Skrivinn nummer og navn pa brukergruppen

Her definerer du hvilke tilganger brukergruppen skal ha pa de ulike menyene og funksjonene i
PowerOffice. Det kan vaere en fordel a vaere restriktiv med tilgangene i oppstarten og heller
utvide disse nar behovene melder seg.

Hvordan endre brukergruppe
Endringene gjgres i den samme menyen dvs. Ajourhold > Brukergruppe og Endre.

Hvordan kopiere brukergruppe

Det kan veere lurt & bruke kopieringsfunksjonen nar du skal lage en brukergruppe som er sveert
lik en eksisterende brukergruppe. Etter kopiering er det da bare a gjgre de endringene som
utgjer forskjellen.

® Brukergrupper [=] B ==
Alle brubergrupper | 'y Eavoritter
- [ tybrkergrope | 3 X [ ] ) 9 | o
F M Brkenguppe

2 Ledelss
3 Fakhraansvaibg
4 Medarbeadar

I4 44 4 ¥ Fkr FI ] | m

NB! Naermere beskrivelse av brukergruppeinnstillingene finner du i undermappene.

5.10.1 Hovedmeny

Meny Fil
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" .

- [»  Autorisert regnskapsferer (2)
Mr 2
Brukergruppe Autarizert regnskapsfarar

Brukergruppen skal ha egne rapponrtdefinigjoner

: [ ] synkronisering
Fediger [ ] BearbarPC
— Ajourhold [ | Avdelingskontor
- Handling Innport
— Quality m Funder fra teksHil
L sy m Fenskap
[v] Transaksjoner fra telketfil
— Repporter [+] Kontmkiar fra takstil

— Timeregistanng [+| Medarbeiders fra tekstil

— Kundeoppfalging [v] Prosjekter fra tekstil
- ) [+| Delprasjekt fra takstil
— Prosjekioppfalging W] Budsjetiratekstsl
~HRM [+] Cordirer
— Fakluraforslan D_?_EEEE_{!E{IE
[+] Fra Maestra

Fakturacversikt [¥| Innlesing OCR giro

— Reisaregning [] Fra Visma Businass
Oppdrag [+] Aktivitetsragister
— Integrasjoner [¥] Tebeller
e [+] Importvsileder
Generalt [ Ekspon
— DokumenGrupper V] Sikkerhetskopi

I4 44 4 ¢ ¢ H

ok

e

Her gir du tilgang til funksjonene som finnes i menyen under. Du kan lese mer om disse

funksjonene via MENY FIL og Sikkerhetskopi .

Fil | Rediger Ajourhold Handling
Utskriftzalternativer
Synkronisering [
Cutlook r
Import r
Eksport 3
Sikkerhetskopi 2
Avslutt
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Meny Rediger

a bﬂutorisert regnskapsferer (2) =B

Mr 2
Brukergruppe Autorisert regnskapsfarer

Brukergruppen skal ha egne rapportdefinizjoner

(=} Hovedmeny Meny REDIGER

— Fil

= ¥| Sak etter registrerta akiivitatar
Behandis

— Ajourhold [] Sleting e transaksjonar
Handling

— Cluality
— Warkigy

— Fapportear

— Timenegistanng

— Kundeoppialging

— Prozsjekioppfalging

- HRkA

— Fakiuraforslag
Fakturacwersikt

— Reisamnghing
Oppdrag

— Integrasjoner

Generelt

— DokumentGripper

14 44 4 ¢ k¢ H

Ok Ayhingt

Her gir du tilgang til funksjon Sgk etter transaksjoner. Tilgang til Behandle og Sletting av
transaksjoner bgr bare brukergruppen Administrator ha, eventuelt svaert fa medarbeidere. Du
kan lese mer om denne funksjonen via Rediger

Rediger | Ajourhold  Handling Quality

Klipp ut
Kopier
Lim inn

Sek etter transaksjoner
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Meny Ajourhold

-
L
Mr 2

Brukergruppe

=} Hovedmeny
— Fil
Rediger
Handling
— Cluality
— Warkigy

— Fapportear

— Timenegistanng

— Kundeoppialging

— Prozsjekioppfalging

- HHM

— Fakiuraforslag
Fakturacwersikt

— Reisamnghing
Oppdrag

— Integrasjoner

Generelt

— DokumentGripper

14 44 4 ¢ k¢ H

Autorisert regnskapsferer (2)

Autorizert regnskapsfarsr

Brukergruppen skal ha egne rapportdefinizjoner

101

Meny AJOURHOLD

Kunder

V] Prosjekter
Medarbeiders
[ Frodubter
Akfiteter

[ vareregister
[+] Avdelinger

[+ Faststeder

[+] Land

[+*] SMS Maler

[+] Brukergrupper
[+] Kontakigrpper
[ Fargakategorier
[+] Perioder

[ Oppdragstyper

| Bessurser
] Beenizarer

[ Rolier

| Timearter

|| Dokumentgrupper
|| Fagomsdder

[ Kurs

[ ] Eompetansenia
|| Autorisasjoner
|| Kundesparsmal
[ ] Prismatrise

j Lannsarter

[ Fisikoomrader
[valuta

|| Kampanjer

[ | Fastpriser

[ | Reizeragning

|| Distibuerte medarbeidens
|| websider

W] Grupper

Ok

Aybing

Her gir du tilgang til registrene som finnesi menyen under. Noen registre som f.eks.
aktiviteter og medarbeidere bgr ikke alle brukergrupper ha tilgang til. Brukergruppen

Medarbeidere trenger ikke a hatilgang til disse registrene. Du kan lese mer om registrene via

Ajourhold registre .

NB! Ajourhold av kunder og prosjekter kan ogsa gjgres i kundeoppfelgingen og

prosjektoppfalgingen.
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Kunder

Prosjekter

Medarbeidere
Produkter
Altiviteter
Vareregister
Avdelinger
Poststeder
Land

SMS Maler

Brukergrupper
Kontaktgrupper
Pericder
Oppdragstyper
Oppdragske
Ressurser
Revisorer

Reller

Tirnearter
Dokumentgrupper
Fagomrader
Kurs
Kompetanseniva
Autorisasjoner
Kundespersmal - maler
Prismatrise
Lennsarter
Risikoomrader
Valuta
Kampanjer
Fastpriser
Reiseregning

Wehsider

Grupper

Meny Handling

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



Ajourhold registre

-
Mr 2

Brukergruppe

=} Hovedmeany
— Fil
Fediger
— Ajourhold
— Quality
— Warkipy

— Fapporter

— Timeregistanng
— Fundeoppfalging
— FProsjektoppfalging
- HAM

— Fakluraforslag
Fakturacwarsikt

— Feisamegning
Oppdrag

— Integrasjoner

Genarelt

— DokumentGipper

I4 44 4 ¢ ¢ H

Autog:sert regnskapsferer (2)

Autorizert regnskapsfarsr

Brukergruppen skal ha egne rapponrtdefinigjoner

Meny HANDLING

[v| Timeregistrering

Kundeoppfalging

v| Prosjektoppfalging

[ ] HFe4

[v] Kontaktar

[+] Kalender

] Fakiurarmemny
[v] Fakturaforsiag kunde
|| Fakiuraforslag prosjekt
|| Fakiuraforslag ubvidet
[+] Fakturacarsikt
[+] Penadizk fakiuranng
[v*] Send epostakiura
V| EFakiura

[+] Fakiuramvarsikt

W] Feizaragning

[] Snarsei til wabsider pA hovedmeny

| Budsjett kunde
[ kun se pé budsjan
[ ke tillat Hent forige: &
[+ Budsjett Medarbaider
j Ikke tillat endring e priser
[ Kun se p& budsjatt
v Budsjettopptalging
] Bulknail
] Intermpast
[+] kan sets siatus pA andre
|| Buntvis timeregistrering
| Timereq. med kundefordeling
V| Oppdrag
| Salgsopplelging
v Fimasek
v| Send SMS
| Dokument sak

[ ] Seketel for sek pé intemet (Google. Profi. Gule sider, 1881, Firmasak)

Ok Ayhbryt

Her gir du tilgang til funksjonene som finnesi menyen under. De fleste funksjonene i denne
listen finnes ogsa som egne ikoner, slik at du ikke trenger a ga via denne menyen. | tillegg kan
det her gis tilgang til snarveier til Internett.
NB! Det er viktig at f.eks. de som registrerer timer har tilgang til Kundeoppfalging og
Prosjektoppfelging, og at fakturaansvarlig har tilgang til Fakturameny og Fakturaoversikt.
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Handling | Quality Verktey Hielp

My time

Tirmefering
Kundecppfelging
Prosjektoppfelging
HRM

Kontakter

Kalender
Fakturameny
Fakturaocwersikt
Rapporter

Bulkmail
Reiseregning
Internpost
Firmasegk

Buntvis timefering
Tirnereg. med kundefordeling
Oppdrag
Dokumentsek

Send 55

Innkommende 5M5

Budsjett kunde
Budsjett medarbeider

Budsjettoppfelging

Egne lIkoner til samme menyer:

B Rediger Ajowhod Handing Quality Verktsy Hielp
@ | Mwime | @ Tmeing | itk undeootiong | 58 rosekorotony | 8, reoe | Kakndr | (5 st | (M ok | o Fakuramny | 458 Raperter | P Intmpost A Resereonng L ——

Meny Quality
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B : _
] I\ Autorisert regnskapsfarer (2) e B
Mr 2
Brukergruppe Autorisent regnskapsfarer

Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjoner

=} Hovedmeny Meny QUALITY
Fediger hetodikk [+] Leveranseomrader
| Ajouhold Oppoaver [ Levaransemalar
Handl Oppgavemaler [+] Utigr oppgaver
ancing Flanlegg pr. kunde Ltigr oppoae hurig
[v] Planlegg pr. oppgave [] Opptalging Cuality
— Verktmy Fullmakier og suialer Risikostyring
— Rapporter [+] Rediger KS-Handbok m;ﬁgﬁﬁndhaﬂ
— Timeregistranng
— Kundeoppfalging S
] ] [+] Sefredigers andres oppoawvear
— Prosjektoppfalging [ Kun medarbeidere i eqen svdeling
— HRM Knapper
— Fakiuraforslag [+] Avansent filter [+] ke akiuell Endre uke
- Fakiuracversikt [v] Ny appgave [v] Fiyttrist
L Risisasaguing [+] Uitz [+] Endre medarbeider
Oppdra
PREIEd [v] Alle ¥ Ikke kontrallent Kontrallert
— Integrasjoner
Generelt [ ] Snervei il ks-handbok pd hovedmeny
— DokumemGipper

14 44 4k kK

Dk Aybryt

Her gir du tilgang til registrene og funksjonene i menyen under. Knapper og Faner gjelder
Fristlisten. Les mer om modulen Quality .
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Oppgaver

Oppgavemaler

Planlegg oppgaver pr. kunde
Planlegg oppgaver pr. cppgave
Fullmakter

Leveranseomrader

Leveransemal

Utfer cppgaver
Utfar cppgaver hurtig
Fristliste

Risikostyring
K5-Handbok

Meny Verktgy
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-
Mr

Brukergruppe

[}Autorisert regnskapsferer (2)

2
Autorisert regnskapsfansr

Brukergruppen skal ha egne rapponrtdefinigjoner

I4 44 4 ¢ ¢ H

=l Heowvadmany
™ . V] Brukerinnstillinger
Radiger Systaminnstilinger
— Ajourhold v
Handling [v| Firmaopphysningar
— Quality | Endlre passord
' Dy
[~ Repporer [ Epostkontose
— Timeregistaing [ kinek
— Kundeoppiglging [ ] Supportavtale
— Prosjekioppfalging [v] Avansert
- HRM
— Fakiuraforslag
Fakturacwersikt
— Reiseragning
Oppdrag
— Integrasjoner
Generalt
— DokumentGripper

ok

Meny VERKT@Y

Her gir du tilgang til registrene og funksjonene i menyen under. Systeminnstillinger,
Alternativer Quality og Firmaopplysninger bgr bare Administratorbrukere ha tilgang til. Les

mer om disse innstillingene via Brukerinnstillinger, Globale innstillinger og

Firmaopplysninger. Brukergruppen Medarbeidere trenger kun tilgang til Brukerinnstillinger

og Endre passord.
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5.10.2 Rapporter

™ T |
™ N Autorisert regnskapsferer (2) = B [
r 2
Brukergruppe Autorisert regnskapsfarer
Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjonar
(= Hovedmeny Meny RAPPORTER
— Fil
Radiger ] Rapporter [ ]Wis kun falgende rapponer.
Faner b
L W
Ajourhold ] Kunder
Handlng Frosjekt Slet
— Quality Medarbeidere
— Varkimy [+] Fakiura
T e
[+] Egendafinart
— Timeregistrenng [ Quality
— Kundeoppialging V] Reppongenaraton
— Frogjekloppialging ;
"R [ ] Kun egne timer
— Fekiuraforslag [+] Akfivere/deakivere rapporter
Fakiuraowersikt [ | Utskitt bare egne prosjektar 444 4 _F Fr El
— Beisaragning
Oppdrag
— Integrasjoner
Generelt
— DokumentGipper
4 44 4 k¢ Kl
Qk Aybra

Her gis tilgang til rapportene som finnes under Ikonet Rapporter.

Hake for "Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjoner": Egendefinerte rapporter som
lages av medarbeidere i denne brukergruppen gjelder kun for denne brukergruppen dvs. at
ingen andre brukergrupper har tilgang til disse rapportene.
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5.10.3 Timeregistrering

109

-
r 2

Brukergruppe

|=} Hewvadmeny
I
Bediger
— Ajowrhold
Handlng
[ Cuality
— Yarkimy
— Rapportar

Timeregistraring
[~ Kundeoppfalging
— Frosjekloppialging

HREM

— Fakiuraforslag
Fakturacwersikt

— Beisaragning
Oppdrag

— Integrasjoner
Generelt

— DokumentGripper

4 44 4k FF K

[} Autorisert regnskapsfarer (2)

Autorizert regnskapsiarer

Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjonar

Timeregistrering

Faner.
| Tmeresissere
[+/] Timeregistering uke
[+] Bin tidzplan
[+ Ukestatistikk
[+] MAnedstatistikk
[+] Minedstatistikk detaljern
[v] Ferie
Enapper:
[v] Format
[+] betid
V] Utskrift
m;ﬂu&pns,saring
R D
[ ] Ikke sillat dirakte inntasting av tid
[ ]Ikke tillat endring av takiurarbar
[ ] Skjul kunde
[v] Dtaljer
[+] s kostpris under detaljer
[ ] Ikke vis prospektar
[ ] Ikke wis leverandarer

=

Godkjenni
| Godkjenn egre timer

| Godkjenn andres imer

ﬂ Kontroller egne timer

ﬂ Koniroller andres tirmer

|| Endre godkjente timer

[ | Endre kontrollere fimer

[ Opphes godkjent imeliste

[| Opphew kontrallert imeliste

[ ] Godkjenn ferefrawvesr

Annet;

v| Sefredigere andres timer

[ L&s disponering aw meartid

[ ] L&z tilpass kolonne

[ | Unntatt fra |Asingsregler

[ Kan se "is kunde™knapp (Mult-bilde)
| Vis speedomater for fimer

] Vis speedomater for fakiureningsgrad
] vis speedomater for fakiurerbart kr

[ |vis speedometer for Arshudsjet kr

Dk Aybing

| denne menyen gis det tilganger til funksjonene tilknyttet produktet Timeregistrering og i
selve timeregistreringsbildene. Ulike nivaer for godkjenning sette via Verktgy >
Systeminnstillinger > Timeregistrering > Godkjenning og lasing.

Hvis dere ikke fgrer timer pa prospekter og leverandgrer, sa kan dere sette pa hake for "lkke
vis prospekter" og "lkke vis leverandgrer" slik at dette ikke er et valgi

timeregistreringsbildet.

OBS! Her gis ogsa tilgang til a Se/redigere andres timer.

Les mer om her: Timeregistrering.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0




110 PowerOffice WIN

5.10.4 Kundeoppfalging

| - T = =
- [+ Autorisert regnskapsfarer (2) | (B S
Mr 2
Brukergruppe Autonisert regnskapsferer

Brukergruppen skal ha egne rappondefinisjonar

=} Howvedmeny
— Fil
Fedigar
— Ajourhold
Handhng
— Qluality

— Verkigy

— FRapporter

— Timeregistranng

— Prosjeklopphalging

- HHM

— Fakiuraforslag
Fakiuracwersikt

— Reisamagning
Oppdrag

— Imtegrasjoner

Genaralt

— DokumentGrpper

4 44 4 ¢ k¢ Kl

Kundeoppfelging

Faner:
Lewarandar
Konakier
v] Styre
l—|Ak5j|:<nuE-rEhr
[v] Oppdrags steler
] Engasjementshrew
|| Fullrmakier og avtaler
[¥| Regnskap
[+] Transaksjaner
[v] Fakiura
[ Kun lesetigang
] Betalingsulsetielse
v | Dokumentsanter
]
[+| Rediger maler

[ ] Hent epost
|| Signer dokumenter
[+] Frasjekt
|| Kundesparsmél
V] Fristliste
(| Oppdrag
[+ Maesio

Matodikk:
(v] Metodikk
] Eundevurdaring
] Budsjet
ﬂ Flanlegging
?l Utaralse
| Oppfelging
Knapper.
] Utvalg
[+ Cippirisk fimainto
[ | Rediger ragnskapstall
] Angre utfart
|| Angre kontraller
| Apne kundemappe

Annet;

| Endre kundadataljer

|| Kan gndre midleridigsperret pd kundekonet
|| Kan oppretie mee kunder

[ | Kan endre kundenummer {Alt+FE)

|| Kan impartere mye dokurmenter

[ ] ke vis sndeling

Dk Ayttt

Her settes brukerinnstillinger for menyen Kundeoppfglging. Det er muligheter til 8 begrense
tilganger til kunder via Generelt.

Angre utfgrt og Angre kontrollert tilhgrer oppgaveutfgrelse i Quality.

NB! Metodikk tilhgrer modulen Quality, men hake for Metodikk ma vaere pa for at arstallet
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som ogsa gjelder lagring av dokumenter i dokumentsenteret skal vises.

5.10.5 Prosjektoppfalging

| - — =
= m:tonsertgegnslmpsfmer (2) = B
Mr 2
Brukergruppe Autoriser regnskapsfarer

Brukergruppen skal ha egne rappondefinisjonar

= Hovedmeny Prosjektoppfelging
L il
s Mine prosjekier | Rappoer
— Ajourhold Delprosjekier | Fakiuramersikt
- Handling [+] Mine dalprosjekter v| Rekonstruer
— Quality |?] Gantt 'E] Grunnlag
Komakier [ | Fakmrafarslag
— Warkigy
Flanlegger
— Rapporter [+] Dokumenter Annet;
— Timeregistrering [ Fakiura ] Tilgang il & endre prosjekidetaljed
— Kundeoppfalging [ Transaksjoner [v¥] Tilgang il absolut alle prosjekier
Faner prosjekiskjema; Tilgang kun fil egne prosjekiar
[+] @konomisk || Tilgang il & oppretie mye prosjekier
- HRM [+] Betalingsplan [ Tilgang il & opprete mve delprosjekier
— Fakuraforslag [+] Fakiura
Fakturagversikt [+] Warsling Integrasjon:
— [+] Tilgang | |Visma Business innkjepsordrer
[ | Aktiviteter
Oppdrag
— Integrasjoner
Generelt
— DokumenGpper
14 44 4 F k¢ Kl

Dk Ayhing

| denne menyen gis tilgang til fanene og knappene i Prosjektoppfelging, og tilganger til de
ulike fanene i prosjektskjemaene.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



112

PowerOffice WIN

o PowerOffice - Tor Thoresen - [Prosjektoppfalging] -9
B Bedger Moshod  Hedng Qulty Vekoy Heo

(3~ | denysme | (D Temefong | 2k Kundeopploiong | 255 Prosiektoppfilong | & re | ralender
Tmeoverskt for ... Prosjektoppiolging

Fastpris Hovedprosjekt - med delprosjekt (2020}

Frstets | B vhobok | o Fakursmeny | 654 Rapporter | T intempont | Resmagning | Q rmassk | [] ®-

e Favaritter Debrosicht  Gontt
dmttorosikt | T By [k | P - | | S| S Reoporter - | Fremdift | Soketter Prosiektinnehalder + | Vs Kungkive | Gumlag | Fakturaforshag | Foktuwraoverskt | £} =
M F O Piosedn  Prosiektnavn Kode  Honcus Prociieder  Kunda Dep Budsieitid  Busiethi  Medg¥thd Fokirebbid Faspisks  Fokiaebodks Fakheo ba DML fakhuan Kunders Sz Statdso Shaidalo  Keniabiperson
D @ 2000 Fasipris - kun hovedprosiekt Fastpiis. Marias Myhre: ABB Mifo Kuldeavdel 500 43000 305 20 3s010 36010 10001 Pigh [RECRE] Ola Koamann
(] @ 3000 Lopende - Kum hovedprosiet Lepende Biage Brenden  ABB Difshore Syster: a2 256 29567 10002 Pigh 00413 Per Peteszen
o ® am 51 0420 40420 10002 Phgk 010413 Pec Peticcen
o °
o @ 2010 Fastprisbetsingsplan Fastpis kr. 15000 Marius Myhee: 25 15000 16000 16000 10012 Pigh [RECRE] Hen Mythe
o @ 3060 Lapende Tk budaelt Lepende Broge Brenden % 2500 a8 : E2= RS 10010 Pigi 00473 Ok Olien
o © 3050 Lopende Prosiek! e Defeotield Lepends Biage Brenden  ElbotkandsAS 2 5 &m0 1059 0000 o922 98527 10014 Pigk 00413 Kenrth Kenize
o 9 a0 25 4000 29500 29500 10002 Pigh [LEVRED Per Pellessen
o @ 4040 i i nz 6000 45650 46630 10002 Pigh [RECRE] Per Pattessan
(] ° s A i 183 3 12000 24m 29400 10002 Pigi 00473 Pes Petlesen
o @ 1000 Ioterk Prosekt ABC Lepende TorThesen  Inbembunde 1 @5 3599 Pigk LERE Brage Brenden
(] @ 4054 Dokumentasion av vededring Legende Mariss Mybee ~ Finn Test AS 820 20 10013 Pigh 00514 Firn
IR < >
Sum kel ] T 1 I I

Kontsicer | Damentsanter | Transaksoner | Fakurs | Logg
= by transakoion | * i | Prositde 2015 2| Fomdato Tom dato
[states Dot Indiokr kit Medgbl g Anted Erbel Erbetipds  Sunpis Prosicktie  Defeosiokine Avdelngirs Ekstem kst .

v

& Faktueesnd 290671 88 Faklurerbas [kie svgilspiibg) TS0 750 TME 1000 1135000 2015 E]
« Faktuerssnd 030711 BB Faklurebar Fasipti 0% TIME 100000 2018 10
o Faerssnd  DAO7T BE Fakturetbai Lapends pbPiodukt 418 418 THE 18000 OG0 2015 £l
o Foktmmesni 050711 B Foklureibar Stykkaktivtet avits A0 N0 ST 10000 30000 2015 40
& Faktueresnd 050771 8 Faklunmbas Fastpis 750 750 TME 10000 7SO0 015 80

PowerOffice AS B Datobase: Test Prosjekt 2015 16.07.2015 1216
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5.10.6 HRM
i~ B T (S|
- %ﬂonsert regnskapsferer (2) s (=] S
Mr 2
Brukergruppe Autoriser regnskapsfaner
Brukergruppen skal ha egne rappontdefinisjonar
Troserey |
— Fil
Fedi : :
REIgRE Iine underordnede || Endre kompetansenivi
— Ajourhold Fessurser
Handhng @ Eompelanse Annat;
— Quality [+ Transaksjoner | Kan oppretts medarbeiders
[E—— [+ Faktural || Kan endre medameiderdetaljer
s [+] Dokumentsentar [ ]is bare egen info
— Rapporter ] Oppdrag [ is kun egen avdeling
— Timeregistrering [ kKurs
— Kundeoppfalging
— Frogjeklopplalging
— Fakiuraforslag
Fakiuracwversikt
— Beisaregning
Oppdrag
— Imegrasjoner
Generalt
— DokumenGupper

4 44 4k k¢ Kl

Ok

Hvis du har kjgpt produktet HRM, gis tilganger her. Les mer om HRM via HRM siden.

NB! Hvis en brukergruppe ikke skal ha tilgang til 3 opprette medarbeidere og endre
medarbeiderdetaljer ma tilgang til Ajourhold > Medarbeider fjernes. Dette gjgres via

Hovedmeny > Ajourhold.
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P

& HRM

Eelr=]
& Administrator

llenwue_mmm
£ [ My medarbeider | 3 3¢ |

Oy Favoritter | Ressurser

e 89 8- @[3 & ;Kompetansesk | Soketter Wiz e | Vis kun ansatte
F M P& Medabsiden < Mavn Telefan Mobitelsfon  Tebsfon pivat  Epostadresse Adeling Stiling Adrezss 1
@
L] 2 Iviiga Okson Boda Leder
[ ] 3 Lazy Boy Fauske Motaibeide
1444 4+ e M 4| 3
——————————
Kompe tarse -mualujuer Faktura Dokumentaentar Oppdrag | Kurs
[ My ransskeion | o] 3¢ | Progjektic % | Fom dato Tom dato
Staluis Dalo = Aklivilel Medgin tid  Antal Enbwt Enhetspiis  Sun piiz Frosigkedr  Prasekira Dabroaiakm“.&vdaimr Ekstedns
IR
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5.10.7 Fakturaforslag

a mnorigrt regnskapsfarer (2) E_ =] m-
Mr 2
Brukergruppe Autoriser regnskapsfaner

Brukergruppen skal ha egne rappontdefinisjonar

=} Hovedmeny Fakturaforslag
L Fil
. Fakturaforslag kunde:
Radigar [ Partner f&r kun lgang til egae kunderd
— Ajourhold [ Kundeansvarig ir kun tilgang il egne kunder
- Handling [ Saksbehandier fér kun tilgang bl egne kunder
— Quality Enkiuraforsl ekt
— Varkigy [ Prosjektansvarlig f&r kun tilgang til egne prosjekier
— Rapportar
— Timeregistrenng
_ [ ] LAs andeling [+] Lapende
— Kundeoppfaiging [ ] Las fagguppe [+] Cppdrag
— Prosjekiappialging [JLAs lokasjon [+ Fastpris
- HRM [ ] L&s ansvarlig [+] Abonnement
Fakiuraforslag [l intermt
Fakturaforslag grunnlag
Felturacversiid [+] Mulighet & endre fakhurerbarfikke fakiurerbar
— Beisaregning
Oppdrag
— Imegrasjoner
Generalt
— DokumenGupper

4 44 4k k¢ Kl

Dk Ayt

Her gis tilganger som gjelder ved oppretting av fakturaforslag dvs. Fakturaforslag kunde,
Fakturaforslag prosjekt og Fakturaforslag utvidet (tilsvarer Fakturaforslag multi).
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5.10.8 Fakturaoversikt

=
&
Mr

Brukergruppe

|=} Hewvadmeny
— Fil
Bediger
— Ajowrhold
- Handling
— Quality

— Warkigy
— Rapportar

- HRM
— Fakiuraforslag

— Beisaragning
Oppdrag
— Integrasjoner

Generelt

4 44 4k FF K

— Timeregistrenng
— Kundeoppfalging
— Frogjekloppialging

— DokumentGipper

mnorfﬁrt regnskapsfarer (2)

2
Autorisert regnskepsfarer

Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjonar

Bekreftet
Fakiurert
v Faworittar
[+] Ubetalt

Forkastet

Faner: Knapper:

V] My fakiura

¥| Endre

] Slen

] Spesifikasjon

| Se spesifikasjon
| S8 sammen

| Kundenotat

™ Pumng

v Vareregister

] Provefakturel

| Fakiura.

[+| Fakturakapi

v| Innbetaling

v Betalingsutsettelse
v Lag kreditnota

[ | Hentinnbetalinger fra Visma

Ok

Her gis tilganger til Fakturamenyen. Det ma i tillegg gis tilgang til Fakturameny under
Hovedmeny > Handling. OBS! Fakturaansvarlig bgr ha tilgang til alle disse knappene og

fanene.
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5.10.9 Reiseregning

- 5 Autorisert regnskapsferer (2) = @ |
Mr 2
Brukergruppe Autoriser regnskapsfaner

Brukergruppen skal ha egne rappontdefinisjonar

(=I Howedmeny Reiseregning
— Fil

E|

Fediger

— Ajourhold
Handig Godkjenning:

!FJ Godkjenn egne reiseregninger

[ ] Endre medarbeider

— Quality

— Yerkigy ] Aester andies reiseregninger Kun for underordnede T'

— Repporter |¥] Attester egne reiseregninger

— Timeregistrenng
— Kundeoppfalging
— Frogjeklopphalging
- HHM

— Fakiuraforslag

[#*|Bende reiseregninger il utbetaling | Kun for underordneds T|

Fakturacwvarsikt

Fieiseragning

Oppdrag
— Imegrasjoner

Generalt

— DokumenGupper

4 44 4k k¢ Kl

Dk Ayt

Hvis dere har kjgpt produktet Reiseregning, gis tilganger her. Aktivering av Godkjenning/
attestering ma veere gjort via Verktgy > Systeminnstillinger > Reiseregning. Les mer om
produktet PowerOffice Reiseregning

NB! Endre medarbeider vil si at dere kan se andre medarbeidere sine reiseregninger.
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5.10.10 Oppdrag
- ﬁ{;;mrisert regnskapsferer (2) =i m;
Mr 2
Brukergruppe Autoriser regnskapsfaner

Brukergruppen skal ha egne rappontdefinisjonar

[=F Howvadmeany Oppdrag
— Fil
Fediger | T
I Opprette oppdrag
Endre oppdrag
— Handling Slene oppdrag
— Cuality Fulliar
L verkksy m Angre Fullfgr
[w] viderazend
— Repporter Forkast
— Timeregistanng Angre forkasiel
— Kundeopphalging
— Frogjeklopphalging
— MR
— Fakiuraforslag
- Fakturacosarsikt
— Beisaregning
Oppdrag
— Imegrasjoner
Genaralt
— DokumenGupper
14 44 4 ¢ K¢ Kl

Dk Ayt

Hvis dere har kjgpt produktet Oppdrag, gis tilganger til funksjonene her.
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5.10.11 Integrasjoner

119

— Timeregistrenng
— Kundeoppfalging
— Frogjekloppialging
- HRM

— Fakiuraforslag
Fakturacwersikt

— Beisaragning

Oppdrag

Intagrasjonear

Generelt

— DokumentGipper

4 44 4k FF K

Dk Aybing

| -
- Autorl sert regnskapsferer (2)
r 2
Brukergruppe Autorisert regnskapsfarer
Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjonar
(= Hovedmeny Integrasjoner
— Fil . :
Visma Bugingss:
Bediger S -
Aktnoar integrasjon for medlemmer & brukerngruppen
— Ajowrhold
Handl :
aneling [ ] Eun tilgang fil prosjekier i egen avdeling
— CQal
i [+*] kxan rapporters pd alle medarbeiders]
— Warkigy
— Rapportar

Ved kjgp av funksjonen integrasjon med Visma Business, ma tilganger aktiveres heri tillegg
til under Verktgy > Systeminnstillinger.

Innstillinger for Web gjelder kun hvis dere har kjgpt produktet Web .

5.10.12 Generelt
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- N Autorisert regnskapsfarer (2) v B
Mr 2
Brukergruppe Autarizert regnskapsfarar
Brukergruppen skal ha egne rapponrtdefinigjoner
(- Hovacinany Generett
— Fil
Fediger [v] Wiz kun medarbeidare i egen avdeling
— Ajourhold
Handling [ ] Skjul internkunder
f— Quality [ ]is kun egne kunder
—arkimy [ ]Wis kun kunder tilkmytiet egen avdeling
— Fepporter
[ e SRg i?l‘-l’ls alla medarbeidera | kalenderen og intermpost
[ [ iz alla medarbeidere i ferisfravesrsovarsikien
— Frosjeklopplalging
HAM
— Fakturaforslag
Fakturacwarsikt
— Reisamegning
Oppdrag
— Integrasjoner
— DokumentGnpper
B4 44 4k kF M
Ok Aybinygt

Her gjgres det begrensninger i forhold til andre medarbeidere og kunder.
Vis kun medarbeidere i egen avdeling: Gjelder Ajourhold > Medarbeidere, Fakturaforslag
kunde, Internpost og i enkelte rapporter.

Skjul internkunder: Du kan ikke se internkundene i kundeoppfglgingen, men du kan fgre
timer painternkundene.

Vis kun egne kunder: Du har kun tilgang til kunder som du er Partner, Kundeansvarlig,
Saksbehandler, Oppdragskontrollgr og Iennsansvarlig for i menyene Kundeoppfelging og
Timefgring.

Vis kun kunder tilknyttet egen avdeling: Gjelder i enkelte rapporter, Ajourhold > Kunder,
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Kundeoppfelging, Timeregistrering, Quality og Fakturering.

Selv om du gnsker at brukeren kun skal se medarbeidere i egen avdeling, kan du velge at

brukeren ser alle medarbeidere i kalenderen og ferie/fravaersoversikten ved a sette
systeminnstilling for dette her.

Vis alle medarbeidere i kalenderen: Gjelder ogsa for internpost.

5.10.13 DokumentGrupper

Brukergruppen skal ha egne rapponrtdefinigjonar

[ . - — __.
- Pwonsert regnskapsfarer (2) = B .
Mr 2
Brukergruppe Autorisert regnskepsfarer

=} Hovedmeny Vis dokument grupper
— Fil
Rediger \-"ls kunvalgte dokumentgrupper

— Ajourhold Dokument Gruppe Dokument Grupering
- Handling [¥] Awsternminger Howvedguppe
— Quality Ssale og fullmakizr Hovedgruppe
— Yarkisy = Arsregnsknp Hovedgmuppe
— Fapporter Ligning Hovedgnppe
— Timeregistranng [¥] Permanente opplysninger Howvedguppe
— Fundeoppfalging Spesifikasjoner Hovedgruppe
— Prosjektoppialging [] Regnskapsanalyse Howvedguppe
- HRM Budsjetar Hovedomnppe
— Fakwralorslag Penadiske regnskapsrapporter Hovedgmppe
Fakturacwarsikt Froduksjon Regnskap Hovedgruppe
— Reisanagning [[] Produksjon Lenn Howvadguppe
Oppdrag Froduksjon Fekiurening Hovedgruppe
— Integrasjoner [0 Rewsor Hovedguppe
Genarslt E Andre dokumenter Howvedgruppe
DokumentGrupper | . ] Hevedguppe

B4 44 4k BF K1 14 44 4 F kF Kl

Ok Ayt

Her kan det gjgres det begrensningeri forhold til brukergruppens tilgang til
dokumentgruppene i dokumentsenteret
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5.11 Kontaktgrupper
Meny: Ajourhold > Kontaktgrupper
Kontaktgrupper kan opprettes pa kontakter og kunder. Kontaktgrupper kan blant annet brukes
ved fletting av dokumenter og ved sending av Bulkmail. Ved bruk av avdelings begrensninger
er det mulig & knytte kontaktgruppen til en avdeling slik at ansatte ved andre avdelinger ikke
har tilgang til kontaktgruppen.
o Kontaktgrupper (=] = =]
Alle kontaktgrupper = ¢ Eavoritter
=)= ny kontaktgruppe ‘f' '“EI']' % O =y * I:l Visale | Avdeling | Bodo v
FMr K.ontaktgruppe
& Inneholder avd fauske og bode
19 Awdeling Boda
4 44 4 FF M < >
5.12 Perioder

Meny: Ajourhold > Perioder

Hver registrering i PowerOffice Time kan knyttes til en arbeidsperiode. Dette kan veaere
hensiktsmessig dersom det skal faktureres pa grunnlag av den tid som er brukt til arbeidet
med for eksempel regnskapet for en bestemt periode, uavhengig av nar arbeidet faktisk er
gjort. Du kan velge om perioden skal vaere maned, termin, kvartal eller lignende. Sett ogsa pa
valget om aktiv periode. Dersom du tilsvarende tar bort valget for aktiv, etter at alt arbeid
med perioden er ferdig, unngar du feil registrering pa perioden.
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& Perioder El
Alle perioder | 57 Favoritter
'ﬂyperiodel&u){| Ey Qlﬂf | ||'-.-'i_sa||e
_"E_m_f'ﬁriodenr Periode
e
"] 12 Desember
[ 2 Februar
2 1 Januar
=] 3 Mars
=] 11 Movember
TR >

5.13 Oppdragstyper og oppdragsko

Meny: Ajourhold > Oppdragstype og Ajourhold > Oppdragske

Disse registrene brukes i modulen Oppdrag. Ved a sette oppdragstype og/eller kg kan du
sortere hvilke oppdrag som en medarbeider skal jobbe med.

5.14 Ressurser

Meny: Ajourhold > Ressurser

En ressurs kan f.eks. vaere mgterom eller vikar dvs. noe annet en medarbeider. Man kan
planlegge i kalenderen og registrere timer pa denne ressursen hvis gnskelig.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



124

PowerOffice WIN

5.15

5.16

5.17

-

o Ressurser (=] = =]
Alle ressurser | ¢ Eavaritter
o= Ny ressurs !’ '“1]' O =y * | | Vis alle
FoxMr Rezsurs F.ortnawn K. oztpris Fs

1000 katerom tl mberom 0,00

4 44 4 | Bk I £ >

Revisorer

Meny: Ajourhold > Revisorer
Her er en oversikt over alle revisorer OG regnskapsfgrere som er registrert i kundekortene.

Registeret oppdateres automatisk nar det blir opprettet kunder via Firmasgk. Du kan
oppdatere registeret manuelt via knappen Ny revisor.

Roller

Meny: Ajourhold > Roller

Du kan tilknytte roller til dine kontakter i kunderegisteret. Register over ulike roller opprettes
her.

Timearter

Meny: Ajourhold > Timearter

Timearter oppgis ved timefg@ring, og standard timeart registreres i medarbeiderkortet pa den
enkelte medarbeider. | PowerOffice har vi lagt inn noen timearter som kan benyttes ved
registrering av timer. Du kan lage dine egne varianter av timearter via knappen Ny timeart.
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-
o 4 Timearter [= = |[=]
Alle timearter =y Favoritter
o= Ny timeart !’ 'unj]' Or o= W | | Vis alle

F - Timeartnr Tirneart

1 Ordinzertid

Owertid 50% Tillegg utbetales
Owertid 50% Alt utbetales

Owertid 100% Tillegg utbetales

3

4

B Owvertid 100% Ak avspaseres
B

7 Overtid 100% Ak utbetales

4 44 4 |+ Bk M £ >

Timeart: Beskrivende tekst pa timearten
Type: Her velges det om overtiden skal utbetales eller avspaseres

Vekt mertid: Mertiden gkes tilsvarende antall fgrte timer som overstiger normaltiden
Vekt kostpris :Tilsvarer kostpris til medarbeider ved bruk av denne timearten
Vekt utpris: Hva kunden skal belastes ved bruk av denne timearten

Beregn.metode: Det finnes to forskjellige beregningsmetoder for kostpris hvis du har behov
for a bruke bade prosent - og kronejustering.

Terminal: Brukes kun av kunder som har Terminal

Lgnnsart: Her setter du Ignnsart pa timearten hvis du gnsker a overfgre timene til et
Ignnsystem. Hvis det er forskjellige Ignnsarter pa aktiviteter som det brukes samme timeart
pa,sa kan du overstyre dette her. Du vil finne igjen informasjonen via Ajourhold > Aktiviteter
> Lgnnseksport

Eksempel 1
Dette eksempelet viser "time for time" dvs. brukes ved vanlig timefgring.
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P

Lo Timeart == =]
ﬂ Lagre og lukk ﬂ Avbryt
Generel | Teminal | Lennsart
duletive timeart
Timeartrr 1
Timeart Ordinzertid
Tupe: Ordinzertid W
Wekt mertid 100 %
Yekt kostpris: 100 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr
Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering W
Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr
[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakiurerbar
Eksempel 2.
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e Timeart == |[=]
ﬂ Laagre og lukk ﬂ Avbryt
Generel | Teminal | Lennsart
duletive timeart
Timeartrr 2
Timeart Owertid 50% - Alt awspazeras
Tupe: Overtid - avspaseres W
Wekt mertid 160 %
Yekt kostpris: 150 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr
Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering W
Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr
[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakiurerbar
Eksempel 3:
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o d Timeart ERERESR

ﬂ Laagre og lukk ﬂ Avbryt

Generelt | Teminal | Lennsart

Altiv tirneart
Timeartrr 3
Timeart Owertid 50X Tillegg utbetales
Tupe: Owertid - utbetales
Wekt mertid 100 %
Yekt kostpris: 150 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr

Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering
Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr

[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakturerbar

Eksempel 4:
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o Timeart =] & =S

ﬂ Lagre og lukk ﬂ Avbryt

Generelt | Teminal | Lennsart

duletive timeart
Timeartrr 4
Timeart | Dvertid 502 Al utbetales
Tupe: Owertid - uthetales W
Wekt mertid 0
Yekt kostpris: 150 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr
Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering W
Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr

[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakturerbar

Eksempel 5:

129
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r Timeart o | @ || = |
ﬂ Lagre og lukk ﬂ Avbryt
Generel | Teminal | Lennsart
duletive timeart
Timeartrr ]
Timeart Owertid 1002 Alt awzpaseras
Tupe: Overtid - avspaseres W
Wekt mertid 200 %
Yekt kostpris: 200 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr
Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering W
Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr
[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakturerbar
Eksempel 6:
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O Timeart o | @ || =
ﬂ Lagre og lukk ﬂ Avbryt
Generel | Teminal | Lennsart
duletive timeart
Timeartrr B
Timeart Owertid 100% Tilleag utbetales
Tupe: Owertid - uthetales W
Wekt mertid 100 %
Yekt kostpris: 200 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr
Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering W
Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr
[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakiurerbar
Eksempel 7:
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(o Timeart (=@ =]
ﬂ Laagre og lukk ﬂ Avbryt
Generel | Teminal | Lennsart

duletive timeart

Timeartrr 7

Timeart Owertid 1002 Al utbetales

Tupe: Owertid - uthetales

Wekt mertid 0

Yekt kostpris: 200 % K.ostpriz kronejustering | 0L00 kr

Beregn. metode | [Medarbeider kostpris * Wekt kostpris] + Kostpriz kronejustering

Wekt utpris: 100 % tpriz kronejustenng: | 0,00 kr
[ ] Tillatt registrering kun dersom timefaringen er fakturerbar

5.18 Dokumentgrupper

Meny: Ajourhold > Dokumentgrupper

Her kan du opprette dokumentgrupper som gir deg en bedre oversikt over dokumentene i

dokumentsenteret.
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P

Lo Dokumentgrupper (=] = |[=]
== Ny dokumentgruppe | #° '“1]' 4 4L Gruppering | Alle W
Dokumentgrupper Dokumentgruppering
— @ Awtale og fullmakter
— @ Permanente opplyshinger Kunder
FF @ Avsternminger Hovedgruppe
— @ Arsregnskap
— @ Ligning

— @ Spesifikasjoner

— @ PReonskapsanalyse

[+ @ Budsjetter

— @ Periodizke regnskapsrapporter

— @ Produksjon Regnskap

— @ Produksjon Lann

— @ Produksjon Fakturering

— @ Revisor Hovedaruppe
— @ Andre dokumenter

— @ E-post

— @ Tibud Hovedgruppe
14 44 4 |k ke M1 L4 - W

Gruppering

vedgruppe

Det finnes grupperinger for a kunne ha forskjellige

Hovedaripps dokumentgruppesammensetninger basert pa om det er

Intermkunde internkunde, vanlige kunder, prosjekter og medarbeidere.
K””'?'E’ Hvis du gnsker at en dokumentgruppe skal veere felles,
Frosiekter knyttes den til Hovedgruppe.

Medarbeidere

Gruppering 1 Det er ogsa laget to ekstra grupperinger som dere kan
Eruppering 2

knytte opp mot spesielle tilfeller av f.eks. kunder.
TIRTIRRR S

| kundekortet via fane Varsling og filplassering knytter du
til pnsket dokumentgruppering. Standard/default dokumentgruppering er Kunder.

Opprette/redigere dokumentgrupper

Trykk Ny dokumentgruppe. Legg inn navn og hvilken dokumentgruppering som gnskes. Velg
om det skal opprettes ny mappe hvert ar dvs. hake for Autogruppering pa ar. Sett hake for
Aktiv. Hvis du gnsker en undergruppe, ma du merke eksisterende hovedgruppe og trykke Ny
dokumentgruppe.
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Dokumentgruppene vil ogsa fungere som undermapper i kundemappen. Hvis du velger
Autogruppering pa ar nar du oppretter dokumentmappen, vil du fa arstall fgr denne mappen i

kundemappen.

F

e

Dokumentgruppe
Daokumentgruppe

D akumentgruppering

Dokumentgruppe

a Lagre og lukk | 4 Avbryt

Ayestemminger
Hovedoruppe

Autogruppenng pé &
Bk ki

(== =]
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TR A

CRORSL

37 Favorites
B Desktop
4 Downloads

5| Recent places

8 This PC
L AppleiPhone
1 Desktop
| Documents
& Downloads
W Music
=| Pictures
H Videos

s Local Disk (C:)

2015

Share View

ok ThisPC » felles (\\poserver) (5:) ¢ Suppert » Testdokumenter » 110 ¢ 2015

-
Narmne

. Avstemminger

. E-post

.. Permanente opplysninger
- Produksjon Fakturering

.. Regnskapsanalyse

® Siv.Elisabeth.Bakke (\\poserver\usersS) (H:)
5 Install (\app01) (1)

5@ Poffice (\\app01) (P:)

® PO-Dokumenter (\\poserver) (Q:)

o felles (Vposerver) (5:)

52 Apps (\\app0l) (T:)

S Support (\\poserver) ()

"y Metwark

5 items

Fagomrader

Meny: Ajourhold > Fagomrader

w

Date modified

24,04.2015 14:34

24.04.2015 14:34
24.04.2015 14:34

[v] Search 2015

Type

File folder

File folder
File folder
File folder
File folder

Size

Fagomrader er i PowerOffice Quality benyttet til a gruppere oppgavene for a gi bedre oversikt
og enklere dokumentasjon av fremdrift. Felgende fagomrader ligger som standard regnskap:

Bokfgring mv.

Avstemming og dokumentasjon
Rapportering

Arsregnskap

Radgivning

Lonn

Fakturering

Oppfelging og kontroll
Finansregnskap med bokfgring
Regnskapsfgrerregelverket og GRFS
Rettslaere

Skatterett/avgiftsrett
Risikostyringsforskriften

Fglgende fagomrader ligger som standard revisjon:
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5.20

5.21

® Ordinzer revisjon

® Revisjonsoppdrag med spesielle formal
® Begrenset revisjon

Avtalte kontrollavhandlinger
Radgivning

Velg Ny eller dobbelklikk for a legge til nytt/endre fagomrade.

Kurs og kompetanseniva

Meny: Ajourhold > Kurs

Hvis du har modulen HRM kan du registrere pa hver enkelt medarbeider hvilket kurs de har
deltatt pa. Fgr kurset kan tilknyttes medarbeider, ma kurset registreres i denne menyen.

'y

Kurs
ﬂ Lagre og lukk ﬂ Avbryt
Kurs  Deltakere
D atax 8.07.15 E
Kurs navn: Oppdatering av lannsforskrifter
Sted: Ozlo
Faredragsholder | 440t Larsen
Fagomrade: Lann W
Ant. kurstimer: an
O ppdateringskurs

Meny: Ajourhold > Kompetanse

Hvis du har modulen HRM og Quality kan du registrere hvilke kompetanse hver medarbeider
har pa ulike oppgaver. Register for kompetanseniva opprettes her.

Autorisasjoner

Meny: Ajourhold > Autorisasjoner
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5.22

5.23

Register for autorisasjoner opprettes her. Hvilken type autorisasjon en medarbeider har,
registreres i medarbeiderkortet.

Kundespgrsmal - maler

Meny: Ajourhold > Kundespgrsmal - maler

| forbindelse med regnskapsfgrerloven og god regnskapsf@rerskikk, har PowerOffice laget en
funksjonalitet for dokumentasjon i forbindelsen med kundevurdering. Funksjonen bestar av 6
maler med spgrsmal innenfor GRFS som kan hentes inn pa hver enkelt kunde via
Kundeoppfglging > Kundespgrsmal > Hent spgrsmal.

-

7 Kundespgrsmal (=] = =]
Alle maler * Favoritter
== Ny mal !' 'unu' % Kopier | < =4 * | | Vis alle  Kun aktive
FxGruppernn Spersmalzgruppe
[ ] 20 Forutzetninger for & kunne pata seq regnskapsfarer
[ ] 30 Oppdragezavtale og fullmalter
@ 40 Oppdragsgivers regnskapsmateriale
@ 50 Oppdragsutferelze
@ B0 Oppdragsdokumentasjon
@ 70 Ksalitetzkontrol

H A4 4 |+ [ FF M < >

Prismatrise
Meny: Ajourhold > Prismatrise

| prismatrisen har du mulighet til a spesifisere egne utpriser pa flere spesifikke parametere,
samt kombinere disse.

Fglgende kolonner er tilgjengelige: Medarbeider, Kunde, Prosjekt, Delprosjekt, Produkt,
Aktivitet, Prisgruppe, Avdeling, Timeart og Faggruppe.
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5.24

5.25

Eksempel: Medarbeider/Kunde/Prosjekt

Dersom du for eksempel setterinn en pris pa en spesifikk medarbeider, kunde og prosjekt, vil
prisen kun sla inn dersom denne medarbeideren registrerer timer pa denne kunden og dette
prosjektet.

Lonnsarter

Meny: Ajourhold > Lénnsarter

Her opprettes register for Ignnsarter til bruk i PowerOffice. Lennsarter knyttes mot timearter
og/eller aktiviteter. Lgnnsarter brukes ved overfgring av timer til Ignnssystem.

Risikoomrader

Meny: Ajourhold > Risikoomrader

Dette registeret gjelder for modulen Risikostyring. Registeret bestar av 34 virksomhetskritiske
risikoomrader definert av Regnskap Norge. Du kan opprette flere risikoomrader eller endre de
eksisterende risikoomradene.

Fane Tiltak: Tilsvarer oppgaver som ligger i registeret Quality > Oppgaver.
Fane Rutiner: Her kan du tilknytte dokumentasjon fra KS-komplett.

& Rasko for at byriet ikke timeregistrerer riktig antall timer (5) o | @8

Flisthomids _Tluk Flutines

oL Akt

e B

Risthocrmide Flekoo for at byrdet doke tmenegestienes kg ardal tmer

Betkmeales Buraet skl regestrene limeforbodet pr. medarbeider og kurne dokumerdere .
hororbersgringen

Byt m virdate sarnsynbgheten fon & ha mangbande s egisteenrsg.
Hesunder kan vurderes; eifaing og kvalitet pd timersgisirening, brdets
oppéelging og kontrol pad omibded. og tister med kunder om
horoisiberegrng.

Korsekvensen ved manglsnde: Bmeegishiernng kan veans babes,
tvangsmulkl og skanrabgning wed vesentige vk, Videse kan det sekke
bpelets passian ved bvisher ang. homoesr med kunder og 51 det kan vesee
en ulfoicking for selskapets akonomi og inmtning.

| ok [.m.u,.t]
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5.27

5.28

Valuta

Meny: Ajourhold > Valuta

Her er registeret for valutakurser. Valutakursene kan oppdateres ved a trykke Last ned dagens
valutakurser.

Kampanjer

Meny: Ajourhold > Kampanjer

Hvis du gnsker a lage tilbud pa kampanjer, opprettes disse her. Gjelder kun hvis du har
modulen Faktura.

Fastpriser

Meny: Ajourhold > Fastpriser

| denne menyen kan du pa en enkel mate administrere fastprisavtaler pa produkt og fast
volumpris pa aktivitet for flere kunder samtidig.

® Du kan opprette ny fastpris pa produkt og ny volumpris pa aktivitet.
® Du kan kopiere avtaler fra en kunde over til flere kunder.
¢ Du kan endre og slette avtaler.

® Du kan sette sluttdato pa flere avtaler samtidig ved a hake av for gnskete avtaler og trykke
Sluttdato.

® Prisjustering gjgres enkelt ved a markere gnskete avtaler og trykke Prisjustering.
Prisjustering kan gj@res i prosent og kroner.

e Summering av fastprisavtaler gjgres automatisk ved & hake av for disse.

® Ved 3 hgyreklikke i menyen kan du skrive ut oversikten til excel, pdf osv. Ved a hgyreklikke
i menyen far du ogsa mulighet til 38 Merke alle og Fjerne alle hakene.
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5.29

& PowerOffice - Administrator - [Rapporter] = =
Bl Rediger  Ajowhold Hending  Quality  Verktey  Hiclp
€3 - | o nytme | (D) Tmeforing | 44 Kundeoppfalging | 5 Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender | i= Frististe | B Hndbok | ~+ Fakturameny | ¥4 Rapporter | Wi Internpost | A Reisere

‘Yammer : Enterpris... Rapporter Kundeoppfalging Timeoversikt for A... Administrasjon fas...

Administrasjon fastpriser

My fastpris p8 produkt | My volumpris pd aktivitet | Kopier | Endre | Sluttdato | Slett | Prisjustering

Kunde v || Product v || Aktvitet v || avdeling v || rnakove | ale i
Kundenr Kunde »dwdelingsnt  Produkt Aktivitet Pris Fra og med Til og med
[ ] 110 Herleits Ur Buokfaring arbe 2000000 1.01.14
F 140 Age Krudsen Entreprenar as Utlegg og refusjoner 1.01.158 [ ]
O 125 Mor-Design Bokfering og regnskapsarbeid 7200000 1.01.05 L]
O 100 A-B Transport A5 10 Buokfaring og regnskapsarbeid 1200000 1.08.14 @ 310814
O 100 A-B Transport 45 10 Innfordring 1440000 1.09.14 L]
O 105 Hanz Hansen 10 Buokfaring og regnskspsarbeid 1920000 1.07.14 @ 310714
O 105 Hans Hansen 10 Etablering og forrwelse oppdiaget 21 600,00 L]
O 115 LaBoheme 10 Avslutning oppdrag 5000000 1.04.15 L]
O 120 Johnny winter 20 Bokfaring og regnskapsarbeid 1320000 1.11.14 L]
F 120 Johnny Winter 20 Buokfaring og reanskapsarbeid 20000 1.09.14 @ 311004
O 260 Ame Karlsen 0 Bokfering og regnskapsarbeid 1500000 1.01.15 L]
44 4 Pr M < >
PowerOffice AS @ Database: Sivs testbase 10.07.2015 947

Reiseregning

Meny: Ajourhold > Reiseregning

Satser

Her kan du laste ned/endre satser og bygge opp registre for reiseavstander og hoteller som er
mest brukt. Satsene ma veere tilknyttet Ignnsart hvis transaksjonene skal overfgres til
Ignnssystem. Lgnnsart legges inn ved & dobbeltklikke pa satsen.
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e Satser (= [@ =]
Diverse  Land
!" Endre sats | Lastned oppdaterte satser Vis satser: | Etter 1. Januar 2015 W
Besknvelze Satz TT-kode  Lennsart &
Innland, 0-6 timer ufovernatting [mé legitimeres)

Koz, Innland, B-12 timer udovernatting 28000

K.aost, Innland, mer enn 12 timer udovernatting 520,00

K.ozt, Innland. mer enn 12 timer med avernatting 710,00

Kursgodtgjerelze, [nnland 30,00

Trekk, Koz, Innland, Frakost [prozent] 0.z20

Trekk, Kost, Innland, Luns] [prozent] Q.30

Trekk, Koz, Innland, Middag [prozent] 050

Trekk, Kost, Utland, Frokost [prozent] 010

Trekk, Kost, Utland, Lunz| [prozent] 0.40

Trekk, Kost, Utland, Middag [prozent] 050

Kurzgodtgjerelze, Hand 90,00

K.n-godigjarelze 0-10000 km 410 4567

K.rn-godtgjarelze aver 10000 km 3.45

Feduksjon | km-godtgjerelze 0,60

Tilleqg km-godtgjarelze i Tromsa 010

K.n-godgjerelze | utlandet 240 1234

I4 44 4 | F  Fr ¢l < > W

Det er mulig a lase en sats slik at den ikke oppdateres ved a sette hake for "Forhindre
automatisk oppdatering".

r’:! Sats S [= =]

ﬂ Lagre og lukk 8% Avbryt

Beskrivelse: K.ost, Innland, B-12 timer u/overnatting
Sats: 280,00

Lonnzart Q

IT-kode:

[] Farhindre automatisk oppdatering

Overnattingssteder
Her kan du lage et register med de mest vanlige overnattingstedene som firmaet bruker.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



142

PowerOffice WIN

Dette effektiviserer oppretting av reiseregningene. Hvis du lager en reiseregning med et
overnattingssted som ikke eksisterer, blir dette registeret oppdatert.

P

8 | Overnattingssteder
+ Mytt overnattingssted .J" Endre '|I|=||II|' Slett

bt

(= [@ =]

»Hatell Adresze

MHarrana Hatell Stargata 20,8012 BODA

545 hotellet Sjegata 35,8000 EODO

[sa]feef« ][ o ][oo [N <

Avstander

Her kan du lage et register med de mest vanlige distansene som medarbeiderne reiser. Dette
effektiviserer oppretting av reiseregningene. Hvis du lager en reiseregning med en distanse

som ikke eksisterer, blir dette registeret oppdatert.
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.

o] Avstander [=)[=@ =]
+ Ny distanse !‘ Endre '“1]' Slett
»Fra Til Awztand [Km)
Boda
Bode Bode B5.0
Rognan Bode 1000
Straumen Fauske 14.0
14 44 4 F FF Kl

5.30 Websider

Meny: Ajourhold > Websider

Her kan du legge opp et register med snarveier til gpnskede websider som skal vaere lett

tilgjengelig i PowerOffice. Tilgang til denne ajourholdmenyen ma aktiveres pr. brukergruppe

under Ajourhold > Brukergrupper > Hovedmeny > Ajourhold > Websider
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5.31

£ Websider (o @ ][=]
[ My internettside | ﬁﬂ > | o Qﬂ | Vis alle
Beskrivelze Webadresse

HARF v, narf, no

Webside
bl Laare og lukk | &Y Avbryt

Beskrivelse MNARF
Webadresse &k o

[7] Start automatisk ved palogging

IR I b

Grupper

Meny: Ajourhold > Grupper

Kundegruppe

Kundegruppe benyttes til avgrensning og sortering av utskrifter og skjermvisninger av
kundeinformasjon. De forskjellige kundegruppene legges inn i menyen Gruppering > Kunde >
Kundegruppe. Velg Ny og legg inn nummer og navn pa gruppen. Kundegruppen kan vaere en
markedsmessig inndeling av kundene i aktuelle grupper. Feltet kan ogsa benyttes til andre
grupperingsformal. Kundene knyttes opp mot gruppen nar du legger inn eller redigerer
kundeopplysningene.
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e Gruppering (== =]
Gruppe Hr Kundegruppe
[} Kunde Restaurant/Servernng
Kundegruppe 2 Forretningskunder
— Salgadistrikt 3 Landbrukskunder
— Kunderangering
— Funde tilfredshet
“— Branzjekoder
[} &ktivitet
— Produktaruppe
“— Prizgruppe
[=}F Prosjekt
— Progjektanippe
— Prosgjektkateqorn
[=F Medarbeiders
— Lokasgjon
— Faggiuppe
[} Ware
L Warelokazjon
= Hy
!" Endre
444 4 | F FF K 14 444 » [k H .Iﬁl- Slett
) Lukk
Salgsdistrikt

Salgsdistrikt benyttes til avgrensning og sortering av utskrifter og skjermvisninger av
kundeinformasjon. Velg Ny og legg inn nr. og navn pa distriktet. Her legger du inn de
forskjellige salgsdistriktene du arbeideri. Salgsdistrikt er gjerne geografiske omrader, men
feltene kan selvfglgelig godt benyttes til andre inndelinger av markedet. Kundene knyttes
opp mot salgsdistrikt nar du legger inn eller redigerer kundeopplysningene.
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e ] Gruppering (=)= |[=]

Gruppe Mr Salgzdistrikt
[} Kunde Mard

— FKundegruppe 25m

— Kunderangering
— Funde tilfredshet
“— Branzjekoder
[} Aktivitet

— Produktaruppe
“— Prizgruppe

[=} Prosjekt

— Progjektarippe
— Progjektkateqorn
[=F Medarbeiders

— Lokasgjon

— Faggruppe
[} Ware
L Warelokazjon

= Hy

-
# Ende

T 5lett
14 44 4 »+ Fr M I4 44 4 ¢ ¢ M “-“e

) Lukk

Kunderangering

Kunderangering benyttes til avgrensning og sortering av utskrifter, og skjermvisninger av
kundeinformasjon. Du kan legge inn kunderangering pa hver kunde slik at du senere kan
skrive ut rapporter og begrense skjermvisning etter rangering. Kundene knyttes opp mot
gruppen nar du leggerinn eller redigerer kundeopplysningene. En mate a rangere kundene pa
eri A-, B-, og C-kunder, hvor B-kunder er ordinzere kunder, A-kunder er elitekunder og C-
kunder er "mindre" viktige kunder.
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o] Gruppering (=)= =]
Gruppe Hr Kunderangering
[} Kunde A-kunde
— FKundegruppe 2 B-kunde
— Salgzdistrikt 3 C-kunde
Kunderangering
— Funde tilfredshet
“— Branzjekoder
[} Aktivitet
— Produktaruppe
“— Prizgruppe
[=} Prosjekt
— Progjektarippe
— Progjektkateqorn
[=F Medarbeiders
— Lokasgjon
— Faggruppe
[} Ware
L Warelokazjon
= Hy
!" Endre
444 4 | F FF K 14 44/ 4 F [k H .Iﬁl- Slett
) Lukk

Kundetilfredshet
Ved bruk av grupperingen Kundetilfredshet kan du legge inn tilbakemeldinger pa

kundeundersgkelse. Trykk Ny. Legg inn nummer og gruppenavn. Grupperingen tilknyttes
kunden via fane Kundekortet - fane Grupper og feltet Kundetilfredshet.
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e Gruppering (=)= |[=]

Gruppe Hr Beskrivelze
[} Kunde Weldig fornepd
— FKundegruppe 2 Pazze fornoyd

— Salgzdistrikt 3 Misfarnaypd

— Kunderangering

Kunde tilfredzhet

“— Branzjekoder
[} Aktivitet

— Produktaruppe
“— Prizgruppe

[=} Prosjekt

— Progjektarippe
— Progjektkateqorn
[=F Medarbeiders

— Lokasgjon

— Faggruppe

[} Ware
L Warelokazjon

+ Hy

-
# Ende

T 5lett
I4 44 4 + Fr M I4 44 4 ¢ ¢ M “-“e

) Lukk

Bransjekoder

| PowerOffice har vi laget et standard bransjekoderegister. Dette registeret er imidlertid sveert
omfattende og detaljert. Vi har derfor gitt dere muligheten til a bygge opp et eget
bransjekoderegister etter de behov som dere matte ha. Dette registeret benyttes til
avgrensning og sortering av utskrifter og skjermvisninger av kundeinformasjon. Velg Ny og
legg inn nr. og navn pa bransjen. Kundene knyttes opp mot gruppen nar du leggerinn eller
redigerer kundeopplysningene.
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=)= [

o Gruppering
Gruppe Mr Bransje &
[} Kunde Regnzkap og Bokfering
— Fundegruppe 58290 Utgivelze av Annen Programyare
— Salgadistrikt 49 410 Godstranzport P3 Yei
— Kunderangering 46 B34 Engrozhandel med M askiner og Utstyr bl Handel, Transport og T)
— Kunde tilfredshet 71 200 Teknizk Proving og Analyze
46 620 Engroshandel med kaskireerktay
[=F dktivitet 94120 Yikeszammenslutninger
— Produktaruppe 38110 Innzamling av |kke-Farlig Avial
“— Prizgruppe 84 130 Offentlig Administrasion Tilkryttet M eeringzvirkzomhet og Arbeida
[=}F Prosjekt 1110 Dwrking av Kom [Unntatt Riz), Belgvekster og Olieholdige Wek ste
— Progjektanippe 1120 Dwking av Riz
— Prosgjektkateqorn 1130 Dwrking av Grennzaker, Meloner, Fot- og Knollvekster
[=F Medarbeiders 1190 Dyrking av Ettérige Vekster Ellers
— Lokasgjon 1210 Dwrking aw Crruer
— Faggiuppe 1220 Dyrking av Tropiske og Subtropiske Frukter
[} Ware 1 240 Durking av Kjernefrukter og Steinfrukter Last ned
L Warelokazjon 1250 Dywking av Annen Frukt Sorm Yokser P& Traer eller Busker Samt |
1260 Dwrking av Oligholdige Frukter + Hy
1280 Dwking av Kipdder og Aromatizke, Medisingke og Farmazaytiske ,4‘ Endre
444 4 | F FF K 14 44/ 4 ¢ [k M W -Iﬁl- Slett
) Lukk
Produktgrupper

Produktgruppe er gverste grupperingsniva for aktivitetene. Produktgruppe kan benyttes til 3
skrive ut rapporter og Isnnsomhetsanalyser hvor aktiviteten er gruppert og sortert etter
gruppen de tilhgrer. Velg Ny og legg inn nr. og navn pa produktgruppens navn. Eksternt
hovedgruppenummer settes inn dersom du skal overfgre timedata til annet system hvor
hovedvaregruppe ma defineres. Aktivitetene knyttes opp mot produktgrupper nar du legger
inn eller redigerer aktivitetene.
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e Gruppering (=)= |[=]
Gruppe Mr Praduktgippe
[} Kunde
— FKundegruppe 20 Arsregnzkap
— Salgzdistrikt 30 Ligningzoppgaver
— Kunderangering 40 Lenn og personal
— Kunde tilfredshet A0 Fakturering
“— Branzjekoder 60 Oppbevaring av regnskapzmateriale
[=F dktivitet 70 Budsisttering
Produktaruppe 80 Eankbelastning [remittenng)
“— Prizgruppe 90 Merverdiavaiftzreprezentazion [utland]
[=} Prosjekt 100 Annet
— Progjektarippe
— Progjektkateqorn
[=F Medarbeiders
— Lokasgjon
— Faggruppe
[} Ware
L Warelokazjon
= Hy
!" Endre
4 44 4+ FF Ml I4 44 4 |k [k M -Iﬁl- Slet
) Lukk

Prisgruppe

Dersom bedriften operereri flere markeder med forskjellig prisfastsetting, kan det legges inn
forskjellige prisgrupper for handtering av fakturering til de enkelte gruppene. De enkelte
prisgruppene legges inn ved a velge Ny og skrive inn nummer og navn pa gruppene. Under
menyen Ajourhold > Aktiviteter kan du legge inn flere priser pa en aktivitet ved bruk av

prisgruppene. Du kan ogsa bruke prisgruppe i kombinasjon med produkter m.m i prismatriser.
Se kapittelet Fakturering > Prisfastsetting.
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o Gruppering (=)= =]
Gruppe Hr Prizgruppe
[} Kunde Prizaruppe 1
— FKundegruppe 2 Prizgruppe 2
— Salgzdistrikt 3 Prizgruppe 3
— Kunderangering
— Funde tilfredshet
“— Branzjekoder
[} Aktivitet
— Produktaruppe
Prizgruppe
[=} Prosjekt
— Progjektarippe
— Progjektkateqorn
[=F Medarbeiders
— Lokasgjon
— Faggruppe
[} Ware
L Warelokazjon
= Hy
!" Endre
444 4 | F FF K 14 444 ¢ kM .Iﬁl- Slett
) Lukk

Prosjektgrupper

Prosjektgruppering benyttes til avgrensning og sortering av utskrifter og skjermvisninger av
prosjektinformasjon. De forskjellige prosjektgruppene opprettes ved a velge Ny og skrive inn
nummer og navn pa gruppen. Prosjektene knyttes opp mot prosjektgruppe pa prosjektet

under fanen Detaljer.
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e Gruppering (=)= =]
Gruppe Hr Prozjekgruppe
[} Kunde Progjektaruppe 1
— FKundegruppe 2 Prosjektgruppe 2
— Salgzdistrikt
— Kunderangering
— Funde tilfredshet
“— Branzjekoder
[=] aktivitet
— Produktaruppe
“— Prizgruppe
[=} Prosjekt
— Progjektkateqorn
[=F Medarbeiders
— Lokasgjon
— Faggruppe
[} Ware
L Warelokazjon
= Hy
!" Endre
444 4 | F FF K 14 44 4 F [k H -Iﬁl- Slett
) Lukk

Prosjektkategori

Pa samme mate som med prosjektgruppering benyttes ogsa prosjektkategori til avgrensning
og sortering av utskrifter og skjermvisninger av prosjektinformasjon. Velg Ny og skriv inn

nummer og navn pa prosjektkategorien. Prosjekt knyttes opp mot prosjektkategori pa
prosjektet under fanen Detaljer.
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o Gruppering (=)= =]
Gruppe Hr Prosjektkategori
[} Kunde 1 Underhaldning
— Fundegruppe

— Salgadistrikt

— Kunderangering
— Funde tilfredshet
“— Branzjekoder
[} &ktivitet

— Produktaruppe
“— Prizgruppe

[=}F Prosjekt

— Progjektanippe

[=F Medarbeiders

— Lokasgjon

— Faggruppe

[} Ware
L Warelokazjon

+ Hy

-
# Ende

T 5lett
I4 44 4 + kM I4 44 4 ¢ ¢ M “-“e

) Lukk

Lokasjon

Hvis en bedrift har flere fysiske plasseringer av medarbeidere, kan dette leggesinnii feltet
Lokasjon i medarbeiderkortet. Under Ajourhold > Grupper > Medarbeidere > Lokasjon kan du
lage register for dette. Lokasjon er et filter som kan brukes i enkelte skjermbilder og
rapporter.

Faggruppe

Hvis medarbeidere tilhgrer ulike faggrupper, kan medarbeider knyttes til en faggruppe i
medarbeiderkortet. Register for faggrupper kan brukes som filter i enkelte skjermbilder og
rapporter og opprettes her under Ajourhold > Grupper > Medarbeidere > Faggruppe.

Varelokasjon
Brukes i forbindelse med lagerstyring i menyen Ajourhold > Vareregister.
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PowerOffice Time

Introduksjon

| PowerOffice Time kan du registrere timer pa en effektiv og oversiktlig mate uansett om du er
pa kontoret eller pa reise. Nar du er pa reise kan timene registreres lokalt via stasjoneer PC, via
web, SMS eller synkronisering til baerbar pc.

| timeoversikten har du til enhver tid oversikt over alle registrerte aktiviteter pr dag, uke eller
maned. Registrering av forbrukt tid dokumenteres pa kunde eller prosjekt i henhold til bla.
paragraf 8-4-1 Forskrift om bokfgring.

Alternative registreringsmater
Det finnes flere mater a registrere tiden pa. Du velger selv mellom automatisk eller manuell
registrering, slik at du finner helt sikkert en variant som passer deg best.

® |gpende timeregistrering med klokke: Nar du starter med en oppgave, starter du
samtidig en ny time med en klokke. Du vil da fa registrert helt korrekt tidsbruk.

® Lgpende timeregistrering uten klokke: Her taster du direkte inn antall timeri
timeregistreringsbildet.

* Timeregistrering i ukeliste: Hvis du jobber med samme aktiviteten over flere dager og
ikke gnsker a bruke klokken, er dette en enkel mate a fgre timer pa.

* Timeregistrering med kundefordeling: Denne funksjonen kan brukes hvis dere
fordeler en arbeidsoppgave pa flere kunder. F.eks. bruk av nettbank/remittering som
skal fordeles med 15 min pa 5 kunder

® Buntvis timeregistrering: Ved hjelp av denne funksjonen kan du t.eks. registrere en
annen medarbeiders timeliste pa en effektiv mate.

Ved hjelp av godkjenningsregler kan den enkelte medarbeider godkjenne sine egne timer slik
at timene er klar til fakturering. I tillegg kan man palegge sine medarbeidere til 3
dokumentere tidsforbruket pr dag og pr uke.

| timef@ringsoversikten kan den enkelte medarbeider fglge med sin faktureringsgrad ved
hjelp av et speedometer, og nar programmet lukkes far man en oversikt over sin egen
Ignnsomhet pr dag og pr uke.

Ferie og fravaer
| PowerOffice Time kan du ogsa registrere ferie og fravaer. Du vil da fa en oversikt over din
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6.1

egen feriesaldo samt en grafisk fremstilling av planlagt ferie og fraveer pa de ansatte. Via
internpost kan overordnete far beskjed nar det er lagt inn ferie/fraveersgnske, og
medarbeider vil fa beskjed nar overordnete har godkjent eller avslatt gnsket.

Mertidsoversikt
PowerOffice handterer selvfglgelig ulike timearter, overtid og avspasering. |
mertidsoversikten har du til enhvertid en oppdatert oversikt over din mertidssaldo.

Rapporter og fakturagrunnlag

Du kan enkelt foreta fakturering pa grunnlag av timeregistreringen hvis du i tillegg har
PowerOffice Faktura, eller du kan ta ut fakturagrunnlagsrapporter av timeregistreringen til
fakturering i et annet system. Det finnes for gvrig et stort antall rapporter som kan gi deg en
god oversikt over timeforbruk, omsetning og en generell oppfelging av kunder.

Systeminnstillinger

F@r du tar i bruk PowerOffice Time, ma fglgende systeminnstillinger og registre vaere pa plass:

* Medarbeiderregister
Her ma minimum medarbeidernummer, fornavn, etternavn, standard timeart og
brukergruppe fylles ut.

e Aktivitetsregister

® Kunderegister
Her m3 minimum kundenummer og navn fylles ut fgr du kan registrere timer pa kunden.

e QOppretting av brukergrupper.?

® Firmaopplysninger
Hvis du kun har modulen Time, holder det at fane Firma utfylles.

® Globale innstillinger
Her ma du velge hvilke timeregistreringsbilde du gnsker a bruke, og du ma legge inn
normaltid, avrunding av fakturerbar tid, avgiftskoder og kontoplan.

Dette er et minimum av opplysninger som ma legges inn fgr dere tar i bruk PowerOffice Time.
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Dere ma etterhvert gjgre en mer utfyllende jobb bade nar det gjelder systeminnstillinger og
registrene.

Kundeoppfalging

Menyen Kundeoppfglging gir deg en detaljert oversikt over kundene dine. Skjermbildet kan
tilpasses ditt behov ved a hgyreklikke og velge Tilpass.

& PowerOffice - Administrator - [Kundeoppfglging] = =

Fl  Redger Ajourhold  Handing  Quality  Verktey  Hielp
€3+ 4 nytme | (O Timeforing | 24 Kundeopofelging | 238 Prosiektoppfolging | & HRM | [ Kelender | i Frististe | (B Hancbok | ~~ Faktuwameny | #S4 Rapporter | Fim Internpost(3) | N Reiseregning | Q Firmassk | []

Kundeoppfalging
Administrasjon
13 2017 Etableringsveieder Planlegging Budsjett Utfarelse Fristliste Kundeanalyse

Alle kunder  Minekunder o Favoritter Frospekt  Leverander Liprisgruppenr 2 fauske

Frylnde | o |k (M- = D0 - Utvalg ~ | & i v | Soketter Kunde starter med + | Visale | Viskunaktive | Avdeling: v

F 0 Var Not Loc >Kundenr Kunds

Mobiltelefon  Telefaks Kontaktperson Beseksadiesse Postadresse Postnr Poststed Organisasionsn Partnerit *

He on Furuveien 12 8250 ROGNAN
r He 100 &8 Transport 45 91713176 55477743 HansHansen Skogueien 14 Helskogveien 66 8250 ROGN&N 555635668 ADM
r =232e 105 Hans Hansen 55499763 97F0Z242 Pelter Hansen Pilen 19 Posthoks 7 8250 ROGNAM 555 555 241 ADM
] 110 Hereifs Ur 5531331 Skaleveien 10 6250 ROGNAN 555 459 321
L] 111 test rummersetie kunde
Fa e 115 Lz Boheme 55502020 Torget 15 Postboks 100 8260 ROGNAN HGETB 912
4 [ ] 120 Johnny Winter 55572044 Winteiland 2185 HyaM 555 35988 ADM
» ] 125 Nor- Design 5558 25 65 Nergérsot 98 2201 KONGSVINGER
ETIENDI IS >
Kontakter Styre Aksjonzerer Oppdragsavtaler Engasjementsbrev. Fulimakter Regnskap Transaksjoner Faktura Prosjekt Oppdrag Fristiiste Notat Legg
o nytent + | By | 0 T | S5 | Sonerdokument | Vis |All dokumerter | v || Dato fom/tom Periode/prosjektér Spk etter: vis alle
D okumentgrupper ~ >Beskiivelse Dato Endiet Vi referanse Deres referanse Arkivief Peiiode Prosiktar  Filnavn
Y B8 280117 110116 A tor ADMA1EG
{Ugnppert]
Autae og ulmakis: 2 O/ sens 280017 110116 Administator ADMATET 4 a7 5SS UpportT: 017\ 16414.p
Avstemmingsr O 1 Engasiemertstrey 200217 ADM/A189 2m7 S1\SuppontT estdokumenter\AdmirishasioriAutale og fulmakter 2\Er
Aisregnskap OB teste 2471116 Adminishator ADMA1ST 206 5:ASupportsTestdakumenter\Adminishasiartuiale og fulmakter 2\te
Ligring
Spesifkasioner
Regnskapsanalyse
Budhietter
Periodiske regnskapsrapporter
Wil < > v T < 5
PowerOffice AS ' Database: Sivs_testbase 22.02.2017 15:16

Du kan her opprette nye kunder og endre kundeopplysningene. NB! Kunder kan kun slettes
hvis det ikke er registrert noen aktiviteter pa denne kunden.

Til hgyre for sgkefeltet kan du velge sgkekriteriet. Hvis du velger spkekriteriet "Alle felt
inneholder", kan du ogsa sgke etter kontakter, telefon, mobil og e-post.

| kundekortet merker du om kunden er kundetype kunde, prospekt eller leverandgr. Du kan
endre prospekt og leverandgr til andre betegnelser via Verktgy > Systeminnstillinger > Annet
> Diverse. Hvis du er tilknyttet kunden som Partner, Kundeansvarlig, Saksbehandler,
Oppdragskontrollgr eller Lennsansvarlig vil du finne disse kundene under fane Mine kunder.
Du kan ogsa merke kundene som Favoritter, og du kan lage kundeutvalg som kan gi deg opptil
3 faner med ulike utvalgi tillegg til de andre fanene i kundeoppfglgingen.

Du kan registrere kontakter, styre og aksjonarer pa den enkelte kunde. Du kan opprette helt
enkle prosjekt pa kunden via fane Prosjekt, og du kan gjgre notater i kundekortet og loggfere
endringer pakunden.

Hvilken faner du har tilgjengelig i Kundeoppfglgingen avhenger av hvilken moduler du har
kjgpt. F.eks. fane Transaksjoner viser hvilke timer som er fgrt pa kunden og tilhgrer Win Time.
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Ved a markere en kunde og hgyreklikke, kan du sla opp i Foretaksregisteret og Google
kunden.

LOGG

Hvis du gnsker at det automatisk skal fgres en logg ved endringer i kundekortet, sa krever
dette systeminnstillingen Verktgy > Regler for registrering > Kunderegister. Sett hake for
Automatisk logging ved endring av kunde. Legg inn eventuelt minimum antall tegn som kreves
ved logging.

Nar du apner kundekortet og gjgr en endring, vil du fa opp et loggbilde hvor du skriver hva du
har gjort av endringer. Denne loggfgringen vises under fane Logg i kundeoppfglgingen. Hvis
du ikke gnsker automatisk loggf@ring, kan du likevel gjgre en loggf@ring pa kundene via fane
Logg.Trykk Ny loggfa@ring og skriv gnsket notat. Dato, klokkeslett og medarbeider blir
automatisk registrert. NB! Det er kun Administrator som kan slette loggf@ringer.

rﬂ Loggfaring =@ =]

ﬂ Lagre & lukk a Avbryt

Slik lager du et egendefinerte utvalg:

Egendefinert utvalg 1-12:

® Velg Utvalg - Trykk Ny

* Velg f.eks. Egendefinert 1 -Trykk Neste

o Sett prikk for Konstantverdi og sett tallet 1 dersom det skal veere kryss, og 0 dersom det ikke
skal vaere kryss — Trykk Neste

* Trykk OG

® Velg Aktiv—Trykk Neste

¢ Sett prikk for Konstantverdi og sett hake for Aktiv er lik med aktiv — Trykk Neste

e Trykk Fullfgr

e Settinn gnsket navn.

e Deretter gar du til Verktgy —> Alternativ system —> Vedlikehold —> Egendefinerte

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



158

PowerOffice WIN

utvalgskriterier. Sett inn navnet pa utvalget.
e 53 gar du pa hvert kundekort og knytter til utvalget under fane Utvalg

Egendefinert utvalg 13-24:

® Velg Utvalg - Trykk Ny

® Velg f.eks. Egendefinert 13 —-Trykk Neste

* Velgerlik med og trykk Neste

e Sett prikk for Konstantverdi og sett tallet 1 dersom det skal veere kryss, og 0 dersom det ikke
skal vaere kryss og trykk Neste

Trykk OG

Velg Aktiv og trykk Neste

Sett prikk for Konstant verdi og hak av for Aktiv er lik med aktiv og Trykk Neste
Trykk Fullfgr

Sett inn gnsket navn.

Deretter gar du til Verktgy —> Alternativ system —> Vedlikehold —> Egendefinerte
utvalgskriterier. Sett inn navnet pa utvalget.

® S3 gardu pa hvert kundekort og knytter til utvalget under fane Utvalg

Dynamisk utvalg

Hvis det er behov for flere egendefinerte utvalg utover 24 stk, kan man lage dynamiske utvalg.
F@rst opprettes utvalgene via Ajourhold -> Grupper -> Kunde dynamisk utvalg med nummer og
navn. Deretter kan kunder tilknyttes de nye utvalgene via Kundekortet -> Utvalg -> Legg til.

o ] Velg Gruppe o] B |23

Q Velg | Avbryt | Merkalle | Fiern merker Sk etter: Vis alle

Gruppe
Egendefinert 26
[ Egendefinert 27

Julebrey

I 44 4 F Fr K < >
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Timeregistrering

Timefgringsmeny

159

| timeoversikten har du til enhver tid oversikt over alle registrerte aktiviteter pr. dag, uke eller
maned. Til venstre har du kalender, speedometer som viser faktureringsgrad og hvor mange
timer som er fgrt malt mot normaltiden. Du har ogsa egen ferie/ fravaer/ mertidsoversikt.

Fane Oppgaver viser hvilke avtaler som er planlagt pa medarbeider i kalenderen, og hvilke
oppgaver som er planlagt via Gant (Prosjektmodulen). Her kan du fullfgre oppgaver, endre og

slette oppgaver.

Faktureringsgrad: Tilsvarer hvor mange timer av den produserte tiden som er fakturerbar tid.

Produsert tid: Tid som er registrert utenom fravaer.
Medgatt tid: Tid som er registrert inkludert fravaer.

Fakturerbar tid: Tid som er fakturerbar.

o PowerQffice - Administrator - [Timeoversikt for Administrator] - B
Fi  Rediger  Ajourhold  Handing  Quality Verktey  Hielp
€9 - ok nytme | () Tmeforing | &4 Kundeoppfalging | i3 Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender | i= Frististe = |BJ Héndbok | ~~ Fakturameny | ¥4 Rapporter | Fim Internpost | A\ Reiseregning | O Firmasek | |

Yammer ; Enterpris...  Frististe .~ Timeoversikt for A...

2 6[7]s 3101122
2913141516 17 1813
020212223425 %
327282830 H

215 Akkurat as Transaksjoner 1.00 1.00 5TE Ordinentid 2015 10

Tirsdag Timeforing  Timeforing uke Kjoring og utleag Oppgaver L Mar Mér detaljert Ferie ffravaer(1)
Medarbeider | Administrator v || Mertidsoverskt | Format | Frosiek! v
: Juli : A tvime | o0 T | BY | Avspasering | € Godemndag | € Godemnuke | Oppl B4 skrivut -
2015
Ma Ti On To Fr Lo Gal|St8 Kundenr Kunde Aktivitet Frakl Tilkl  Medgtt Antsl  Enhet Timeart Vol Prosisktér Avdelng  Perioders Prosiekinr  Prosiekt
57 MRS = 115 LaBoheme Aks 34 31000 1000 TIME Ordinzettid

o )

2%
% Surn: Medgatt: 10,00t Produsert: 10,00t  Fakturerbart: 10,00t Avspasert: 0.00t
H -

Ga tili dag
8 8
. P
%
~
=
Timer
s &
s %,
¥ Z el D n < >
2 ‘ 8 || Ekstem fitekst
2 100% &
Faktureringsgrad Irterit nokat:

PowerOffice AS & Database: Sivs testbase

Timeregistrering
Det finnes flere alternative mater a registrere pa:

* Lgpende timeregistrering (Med stoppeklokke)

® |gpende timeregistrering (Med direkte inntasting av tid)
e Timeregistrering i ukeliste

e Timeregistrering med kundefordeling

® Buntvis timeregistrering

13.07.2015 10:20
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1. Lopende timeregistrering (med stoppeklokke)
e Start timeregistreringen med knappen Ny time. Klokken vil na starte automatisk.
® Legginn kunde og aktiviteter som bade kan veere timer og utlegg (f. eks km og stk).

Eks:timeregistreringsbildet Kundenavn

Y Dyrlegesenteret (175} - Timeregistrering = ERES
M akk elinfarmazjion Alternativer
Perode: W Timeart: | Ordinzertid W
Drato: 200217 E Prosjektar | 2017 2 Awdeling | Fauske '
Funde: Dwrlegesenteret v ... Eakturerbart
Al tivitet Farwelze oppdrag W Frosjekt
Frogjekt: vl Status
Ekstem fiitekst | Pafakiura Ataregistrening
Timer fra kl. 14:42 hl kL | 15:52 gum | 1,17 timer Medgitttid | 01:0%57 || Stopp
Internt notat; Intern info
Utfor oppgave Erlg opp Detaljer kb ok Aybryt
Periode

Hvis dere bruker arbeidsperiode, registreres det her.

Dato
Det foreslas automatisk den datoen du star pa i kalenderen. Hvis dere ikke star pa dagens
dato, fungerer ikke klokken.

Prosjektar

Det foreslas inneveerende kalenderar. Hvis du ikke gnsker dette, kan du spesifisere hvilke
maned prosjektaret starter via Verktgy > Timeregistrering > Regler for timeregistrering.
Det er mulig a definere under Verktgy > Brukerinnstillinger at du gnsker at prosjektar fra
forrige registrering skal foreslas.

Timeart
Her er det mulig @ overstyre timearten pa registreringen. Eks. overtid e.l.

Avdeling
Avdeling kan hentes fra kunde, medarbeider eller prosjekt. Systeminnstilling for dette gjgres
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via Verktgy > Systeminnstillinger> Timeregistrering > Regler for timeregistrering.

Fakturerbart
Du har mulighet til & sla av/ pa krysset for fakturerbart, uavhengig av om du bruker
fakturerbar/ ikke fakturerbar aktivitet.

Prosjekt
Hvis dere skal registrere timer pa prosjekt, velges dette her.

Ekstern fritekst
Den eksterne teksten kan om gnskelig bli spesifisert pa utgdende faktura.

Timer fra kl. til kl.
Hvis gnskelig kan du overskrive den automatiske registreringen og skrive inn manuelt klokken
fra - til eller medgatt antall.

Stopp
Det er mulig a stoppe og starte klokka igjen hvis du har behov for pause i arbeidet.

Internt notat
Mer beskrivende notat som ikke blir med pa faktura.

Utfér oppgave
Nar du har valgt kunde, kan du direkte fra timefgringsbildet utfgre kontrollhandlinger(hvis du
har produktet Quality).

Folg opp
Nar du har valgt kunde, kan du direkte fra timefgringsbildet planlegge videre oppfglging til
din kalender (hvis du har produktet Quality).

Detaljer

Her er det mulig a overstyre fakturerbart antall, legge inn rabatt og legge inn eventuell
pausetid.

Hvis du har lengre pausetid enn hva klokkeslettet til og fra utgj@r vil du fa minustid i antall
timer. Dette kan skje hvis du har startet en time og etter en stund starter en ny time slik at den
fgrste timeregistreringen blir satt pa pause. Nar du da lagrer den fgrste timeregistreringen og
pausetiden utgjgr lengre tid enn hva fra og til klokkeslettet utgjgr, blir det minustid.

Ok
Lagrer og avslutter timeregistreringen

Ok/Ny
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Lagrer timeregistreringen og starter en ny.

NB! Du kan skjule enkelte felter i timeregistreringsbildet via Verktgy > Systeminnstillinger og
Verktgy > Brukerinnstillinger.

2. Lgpende timeregistrering (uten stoppeklokke)

Hvis du ikke gnsker a bruke stoppeklokken, kan du sla av den automatiske registreringen i
paloggingsvinduet. Registrering av timer gjgres pa samme mate som beskrevet ved bruk av
stoppeklokken, men klokkeslettet ma legges inn manuelt enten ved a skrive "til og fra" eller
antall timer direkte.

3. Timeregistrering i ukeliste

Hvis du jobber med samme aktivitet over flere dager og ikke gnsker a bruke klokken er
Timeregistrering i ukeliste en rask mate a fgre timer pa. For & fa tilgang til denne menyen, ma
dere gjgre den aktiv via Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering >
Timeregistreringsbilde.

Fgrste gang du fgrer timen velger du Ny time og registrerer timen pa vanlig mate. Deretter kan
du taste inn antall timer direkte i timefeltene, eller du kan legge opp @nskede aktiviteter via
knappen Legg til flere linjer. Du kan lase linjene slik at de ogsa eksisterer ukene etter.

Grgnt merke = fakturerbare timer

Red merke =interne timer

Gratt merke =timene er fakturert

Gra bakgrunn=uken er godkjent eller at prosjekter har status Fullfgrt

Timeaktiviteter vises under fane Timefg@ring uke. Andre typer aktiviteter som stk og km vises
under fane Kjgring og utlegg.

ed PowerOffice - Administrator - [Timeoversikt for Administrator] = B
B Redger Ajourhold  Handing  Quaity  Verkwy  Hielp
€3 - 4 nytime | () Tmefering | & Kundeoppfolgng | 533 Prosiektoppfolging | A HRM | [ Kalender | i= Frististe | [ Hindbok | ~ Fakturameny | ¢Sk Rapporter | W Internpost | Reiseregning | Fimasok | []
Yammer ; Enterpris...  Frististe  Timeoversikt for A...
Kalender Timefering uke
Torsdag Timeforing - Timeforinguke  Kjoring og utleag Oppgaver Ukestatistikk detalisrt 1)
18 Medarbeider | Administrator v || Mertidsoversikt | Lsav/pd
4 i P e | & | By | Avpsserng | @ Godeemnuke | Opshey cackient | iS4 Skivut «
4 2015 >
Ma Ti On To Fr Lo So| L35 *Kunden Kunde Aktivitet Ni Prosiekltoppdiag Enhet Man15  Tir16 Ons17.  Torl8.  Fel.  Ler20  Sen2l.  Sum Timeart ordeling
w1 234587 100 @ 4B Transport &5 | Betalingsformiding TIME 7 onm 10,00 Ordinzertid Fauske
248 931011121314 120 @ dohnnywinter | Betalingsformiding TIME 7 onm 10,00 Ordinzertid Fauske
25 (1516 17 1819 20 21 120 @ Johnnpwinier | Betalingsformiding TIME 7 onm 10,00 Ordinzertid Fauske
;? 35 53 24252627 28 120 @ Johnny'Winter | Administrere lannsordning TIME LAY 9,00 Ordineertid Fauske
120 @ Johnnywinter | Administrere lonnsordning TIME L] 5.00 Ordineertid Fauske
190 @ Breidablick & Venti Administiere lonnsordning TIME P owm " 100 20,00 Ordinzertid
Gatilidag R R 3
260 @ Ame Karlsen Betaingsformiding TIME 10,00 10,00 Ordinzertid Flagnan
» P Sum 6400 10,00 74,00
o Nomalid 750 750 750 750 750 37.50
® -
Diferanse 7,50 -7.50 750 56,50 250 3650
- —ls
Timer
Ll a0
£ %
AN s
2 100%) &
Faktureringsgrad
A
P ([ il < >
- \ Legg fl flere finjer
PowerOffice AS ® Database: Sivs testbase 13.07.2015 10:26
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6.4

4. Buntvis timefgring
Utfgres via menyen Handling > Buntvis timefg@ring. Denne funksjonen kan f.eks. brukes nar du
skal registrere en annen medarbeiders timeliste pa en effektiv mate.

5. Timeregistrering med kundefordeling

Utfgres via menyen Handling > Timereg. med kundefordeling. Funksjonen forenkler
registrering av timer hvis du gj@r en jobb som skal fordeles pa flere kunder, f.eks. bruk av
nettbank/remittering som skal fordeles med 15 min pa 5 kunder.

NB! Dersom disse to sistnevnte menyene ikke er tilgjengelig, kan denne tilgangen aktiveres
for den enkelte brukergruppe i menyen Ajourhold > Brukergruppe > Handling.

Godkjenning av transaksjoner

Ved hjelp av godkjenningsregler kan den enkelte medarbeider godkjenne sine egne timer slik
at timene er klar til fakturering. I tillegg kan man palegge sine medarbeidere til 3
dokumentere tidsforbruket pr dag og pr uke.

Les mer om dette via Godkjenning av transaksjoner.

Ferie/Fravar/Mertid

Ferie/Fravaer

Via Timefgringsmenyen > Ferie/Fravaer kan du registrere ferie/fraveer, fa en oversikt over din
feriesaldo og fa en grafisk fremstilling av planlagt ferie og fraveaer pa de ansatte (knappen
Ferie-/fravaersoversikt).

F@r dere tari bruk denne funksjonen ma dere ta stilling til om dere gnsker at det skal legges
inn feriedager pa alle arbeidsdager selv om det ikke er normaltid pa de aktuelle dagene, dvs
om deltidsansatte ma sgke om ferie ogsa pa dager hvor de ikke jobber. Hvis dette er gnskelig,
sa ma dere sette hake for "Registrer ferie selv om det ikke er normaltid pa vanlig ukedag" i
menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering > Normaltid.

Hvis dere ikke gjgr denne innstillingen vil Ferie/fravaerssystemet tar hensyn til om man har
fridageri ferien.

Normaltiden ma vaere registrert pa de ansatte via Verktgy > Systeminnstillinger >
Timeregistrering > Normaltid eller i medarbeiderkortet.

Feriesaldo bgr vaere registrert i medarbeiderkortet via fane Feriesaldo. Du kan overfgre
feriesaldo frai fjor for alle medarbeidere i en prosess via Verktgy > Avansert > Kjgr rutine >
Rutine 3210 Overfgr feriesaldo fra forrige ar.
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e ] Marte (4) (== ][=]

Medarbeidermr | 4 [ snzatt
Eomavn Marte Siillingstittel K.onsulenr
Etternawn Hanzen Fadzelzdato

Initialer H Telefan

Standard timeart | Ordinzertid % Mobiltelefon

Avdeling Fauske ~ | Personnr

1 Detalier | 2 Personalia | 3 Priser| 4 Feriesaldo | § Ansvarsomrdde | 6 Kapasitet | 7 Kompetanse | 8 Kurs | 9 Avansert | 10 Natat

Ferigzaldo & Saldo 1.1, Maotat
2015 25| | Dette er et notat i forhold til ferie
2016 25
Hy
Endre
Slett 1444l v e lim
P&loggingsloag ok Axbrgt

Innstillinger for godkjenning av ferie

Overordnete far beskjed nar det er lagt inn ferie/fravaersgnske via internpost. Det vil ogsa sta i
parentes pa fane Ferie/fraveer hos vedkommende om det er gnsker som skal godkjennes.
Fglgende innstillinger ma veere gjort:

1. Overordnete sin brukergruppe ma vaere avhaket for Godkjenn ferie og fravaer.
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i Autorisert regnskapsfarer (2) | B (S
Mr 2
Erukergruppe Autarigert regnzkapsfarer
Brukergruppen skal ha egne rapportdefinizjoner
Fi ) Faner: Godkjenning
— Rediger Timereqistrering Godkjenn egne timer
— Ajourhald Timeregistrering uke [ ] Godkjenn andres timer
— Handling kit tidsplan [ Kontroller egre timer
- Quality |k estatistik k [ ] Kontroller andres timer
L erktay M.:anedstat?st?kk . [] Endre godkjente timer
bd Anedstatiztiklk detaljert [] Endre kontrollerte timer
— Rapporter Ferie [] Opphey godkjent timeliste
Timeregiztrering Enapper: [] Opphey kontrollert timeliste
' Kundeopplelging Format [+] Godkienn fere/fravat
— Prozjektoppfelging Mertu?l L EE . .
[tk rift Sesredigere andres timer
— HRM fwspassening [] L&z digponering av mertid
— Fakluraforslag Reqiztrenngszbilde: [ L&z tilpass kolonne
— Fakburaoversikt [ ] Ikke tillat direkte inntasting 2« tid [ Unntatt fra i&singsregler
— Reizeregning [ lkke tilat endring av fakturerbar [ ] Kan e "Wis kunde-knapp [Multi-bilde]
— Oppdrag [ ] Skjul kunde Wiz speedometer for timer
— ntegrasioner Detaljer iz speedometer for fakiurenngsgrad
| General iz kostpriz under detaljer iz speedometer for fakturerbart kr
[ lkke vie progpekter [ Vi speedometer for &rsbudsjett kr
[ ] Ikke iz leverandarer
T4 44 4 k| ke k]

[n]:3 Byt

2. Overordnet ma veere haket for at Medarbeider skal ha melding om ferie fra underordnet i

medarbeiderkortet. Du kan ogsa velge at andre enn overordnet skal fa beskjed om
feriegnsker. Du ma da sette hake for "Medarbeideren skal ha melding ved alle feriegnsker
som legges inn" i Medarbeiderkortet > Avansert.
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o
Medarbeidernr |5
Faornavn Henik,
Etternavn Ibsen
Iritialer HI

Standard timeart | Ordinzzrtid

Awdeling Fauske

1 Detalier | 2 Personalia | 3 Priser | 4 Feriezaldo | 5 &nsvarsomrdde | 6 Kapasitet | 7 Kompetanse | 8 Kurs| 3 Avanzert |10 Motat

Ekstemt medarbeidernr:

Ekstemt rezkontron

ALTIMNM telefor:

Medlemnsmnr HARF:

Firma: Eksempelbedriften A5

Anzatt tupe:

Henrik (5}

Stillingstittel

W

w

Fadzelzdato
Telefan
I ohiltelefarn

Perzonnr

Gi medarbeider tilgang til flere avdelinger

Legqg til

Fiern

[] Medarbeideren har ikke krav til utfakiureingsgrad

Anzatt

22.04.62

Mr Avdeling

I4] 44 4

LN 2 < >

[T #edarbeideren zkal ha melding ved alle feneonzker som legges inré

Medarbeider gkal ha melding om fene fra underordnede
[] 5& etter programoppdateringer automatisk

Péaloggingslogg

Ok Awhryt

3. Medarbeider ma ha tilknyttet overordnet i medarbeiderbildet.
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< Marte (4) (=@ =]
Medarbeidermr | 4 [ snzatt
Eomavn Marte Siillingstittel K.onsulenr
Etternawn Hanzen Fadzelzdato
Initialer H Telefan
Standard timeart | Ordinzertid ¥ Mobiltelefon
Avdeling Fauske v | Personnr
1 Detalier | 2 Perzonalia | 3 Priser | 4 Feriesaldo | 5 Ansvarsomrdde | 6 Kapasitet | 7 Kompetanse | 8 Kurs | 9 Avansert | 10 Natat
Bruker av PowerDffice Marmaltid som Y, Startzaldo
avviker fra
Paloggingsnavn | Marte standard, startsalda
Passord e T 10,00
Brukergruppe Reanzkapzkonzulent W
Laokasjon W
Faoaruppe Fagaruppe 2 W Nytt &
Owerordnet Heriik. |bzen W Endre
Wiz medarbeider | minimeldingsliste Kopier
Wiz medarbeider | planleggeren Slatt 71 P71 ER S Y
P&loggingsloag ok Axbrt

Hvordan planlegge ferie:

¢ Planlegg ferie eller annet fravaer via knappen Planlegg ny ferie/fravaer i menyen

Timeregistrering > Ferie /fravaer

Ferieffravaer
Type: Ferie ¥
Kunde: Adrninistrasjon W
Aktivitet: Ferie W
Fra og med data: 1.01.15
Til ag red data: 9.01.15

® Kunden ma vaere internkunde. Internkunde er deres eget firma merket med internkunde i
Kundekortet > Generelt.

Legg inn aktiviteten Ferie/fraveer og datointervall. Trykk Ok.

Det vil nad bli sendt en internmelding til personen som skal godkjenne ferie/avspasering.
Nar ferien er godkjent oppdateres feriesaldooversikten.
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NB!De dagene man har ferie skal man ikke a legge inn ferieaktiviteten via timefgringen pga
timeregistreringen vil skje automatisk.

Meny: Ferie/fravaer

o PowerOffice - Administrator - B

El  Rediger Ajourhold Handing  Quality  Verktey  Hielp

€% - | d=nytime | (O Tmeforing | 42k Kundeoppfelgng | i Prosiektoppfolging | & HRM | i Kalender | i= Frististe | B Hindbok | ~~ Fakturameny | 5% Rapporter | Fil Internpost | A Reiser
‘Yammer : Enterpris... Frististe =~ Timeoversikt for H...
Kalender Ferielfravaer
Tirsdag Timeforing Timeforing uke Kjoring og utleag Oppaaver L i Maned: ik Manedstatistikk detaliert Ferie/fraveer(2)
14 Medarbeider | Herik Ibsan v Mertidsoversikt | Ferie-ffravaersoversikt
4 Juli [ 4 == Planlegg ny ferie ffravaer ra '|ﬁ|' % ° Godkjenn | Opphev godkjent | Avsl | ¥ Skrivut ~
« 2015 3 - -
Ma Ti On To Fi La Se ‘Slus Type sFraogmed Tiogmed  Feriedager Aktivitet

27 121345 ¥ Godkjent 01.m.15 09.01.15 E.D Ferie

25 6 7 8 9101112 ||E2r Onske Ferie 165.0715 200715 4.0 Ferie

29 1315 16171819

30|20 21 22 23 24 26 26

312728233031

Ga tilidag
444 » 1 n < >
Surn planlagt ferie: 10,0 dager
Feriesaldo pr. 1.1 25,0 dager
Registrerte feriedager: 6.0 dager
Feriedager til disposizjon: 13.0 dager
PowerOffice AS | Database: Sivs testbase 14.07.2015 14:47

Avspasering kan registreres via Ferie/fravaersfunksjonen. Her kan man registrere avspasering i
hele dager ogi timer.

Hvis man gnsker @ avspasere noen timer en dag, trenger man i utgangspunktet ikke a fgre
timer for dette. Det vil automatisk bli trukket fra mertidssaldoen siden registrerte timer blir
feerre enn normaltiden.

Hvis man har systeminnstillinger som sier at normaltid ma vaere oppnadd for at uken skal
kunne godkjennes eller hvis man gnsker a dokumentere avspaseringen, kan avspasering
registreres via knappen Avspasering i timefgringsmenyen. Her kan du avspasere antall timer.
Uken som foreslas er uken du eri kalenderen.

Avspasering
o Lagre og lukk | 4 Avbryt

Mandag  Tirzdag Onzdag Torsdag  Fredag Lerdag Sendag Sum
Avspazening: 200t 0,00t 0,00t 2,00t 000t 0,00 0,00 4,00t
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Mertidsoversikt

Via knappen Mertid i Timefgringsmenyen, har du oppdatert oversikt over din mertidssaldo.
For at den skal fungere, ma normaltiden veere registrert.

Du kan overfgre mertidssaldo frai fjor for alle medarbeidere i en prosess via Verktgy >
Avansert > Kjgr rutine > Rutine 3200 Overfgr mertidssaldo fra forrige ar. Du kan ogsa legge inn
mertidssaldo i hvert enkelt medarbeiderkort ved a legge inn startsaldo under fane Detaljer.

-

o Mertid [= @ =]
M ertid
i &red Timeart F.orrigert Fegistrert Mormaltid Owertid . . .
Mertid Utbetalt mertid 5 aldo mertid
Januar Ordirzer tid
Februar Orditzer tid
Mars COrdirzer tid 165,50 165,00 0.0 0.50
Al Ordinzer tid 139.00 133,00 050
tai COrdirzer tid 134,82 135,00 018 032
Juni Ordinzer tid 165,10 1E5,00 010 042

[EIREE IO BN A |

Disponer mertid
Timeart Dizponibelt Til utbetaling

Ordinzer tid 145t LIt
rdinzer ti . o Lukk

PowerOffice Prosjekt

Introduksjon

PowerOffice Prosjekt er tilpasset bedrifter som jobber med prosjektstyring og
prosjektoppfelging. Du kan pa en enkel mate opprette prosjekter og delprosjekter, og
registrere timer og utlegg pa prosjektene som danner grunnlag for eventuell fakturering.
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PowerOffice Prosjekt gir deg god dokumentasjon og status over prosjektene i et og samme
skjermbilde.

PowerOffice Prosjekt fungerer som fglgende:

e Et prosjekt kan ha 3 ulike nivaer: hovedprosjekt, hovedprosjekt/delprosjekt og
hovedprosjekt/delprosjekt og oppgave.

* Ngdvendige prosjektopplysninger registreres i prosjektkortet, f.eks. prosjektnummer,
prosjektnavn, prosjektleder, kunde osv.

® Budsjett og andre gkonomiske opplysninger kan registreres pa hovedprosjekt og
eventuelt delprosjekt, og det er mulig a motta varsling pa internpost nar budsjettet er
oppnadd.

e Medarbeidere kan gis begrenset tilgang til de ulike prosjektene.

e Dokumenter knyttet til prosjektet kan lagres i egen mappe ogi tillegg vises i
dokumentsenter.

* Timer og utlegg registreres pa prosjektene via PowerOffice timefgring.

* Prosjektene kan faktureres Igpende, som fastpris, etter betalingsplan eller en
kombinasjon av disse honorartypene.

* Prosjektoppfelgingsbildet gir deg oversikt over tidsbruk og den gkonomiske
situasjonen til det enkelte prosjekt. Du far ogsa detaljert informasjon om kontakter,
fgrte transaksjoner, skrevne fakturaer og dokumentsenter. Hvis du i tillegg har
PowerOffice Faktura kan du fakturere pa en enkel og effektiv mate.

Dersom det gjgres en grundig jobb ved innregistrering og lgpende ajourfgring, blir systemet
et uvurderlig verktgy for den daglige prosjektstyringen!

7.1  Systeminnstillinger

For a fa utbytte av PowerOffice Prosjekt ma du kombinere produktet sammen med
PowerOffice CRM eller PowerOffice Time.

Folgende systeminnstillinger og registre vaere pa plass:

* Medarbeideregister
Her ma minimum medarbeidernummer, fornavn, etternavn, standard timeart og
brukergruppe fylles ut.
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7.2

e Aktivitetsregister

® Kunderegister
Her m3 minimum kundenummer og navn fylles ut fgr du kan registrere timer pa kunden.

® QOppretting av brukergrupper.

® Firmaopplysninger.
Her holder det at fane Firma utfylles.

® Globale innstillinger

Hvis du har PowerOffice Time ma du velge hvilke timeregistreringsbilde du gnsker a bruke,
og du ma legge inn normaltid, avrunding av fakturerbar tid, avgiftskoder og kontoplan. Hvis du
har produktet PowerOffice CRM ma du legge inn filstier

for dokumentoppbevaring og systeminnstillinger som gjelder integrasjon med Outlook og
eventuelt bruk av SMS.

Dette er et minimum av opplysninger som ma legges inn fgr dere tar i bruk PowerOffice
Prosjekt. Dere ma etterhvert gjgre en mer utfyllende jobb bade nar det gjelder
systeminnstillinger og registrene.

Oppretting av prosjekt

Hva bgr du tenke pa ved oppretting av nytt prosjekt?

Fer du oppretter prosjektene er det viktig a tenke over hvor mange niva du gnsker i
prosjektene:

® Hovedprosjekt

® Hovedprosjekt/Delprosjekt

¢ Hovedprosjekt/Delprosjekt/Oppgave

Kopiering av hovedprosjekt: Hvis du har flere hovedprosjekt med lik struktur, kan du kopiere
dette ved a markere hovedprosjektet du gnsker a kopiere i Prosjektoppf@lgingen og velge
kopier. Deretter kan du endre navn osv. i det nye prosjektet.

Oppretting av hovedprosjekt

Meny: Prosjektoppfelging
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¢ Trykk Nytt Prosjekt

rﬁ Fastpris Hovedprosjekt - med delprosjekt (2020} EI = @
Detalier | Bkonomisk | Betalingsplan | Faktura | %arsling | Tilgang | Aktiviteter | Eksport
Detaljer
Aktiv Dokumentmappe
Prosjektnr/kade 2020 Terminal Diakumentgruppering Prosjekter (V]
Proziektnavn Fastpris Hovedprosjekt - med delprosjekt Standard aklivitet Fakturerbar Fastpriz v
Prozjekteder Marius kyhre W Ansvarlig selger Brage Brenden v
Kunde 10005 Brann & Sikkerhets Service A5 Delprosjekt skal angis ved timeregistrering
Kontaktpersan Signe Teigen Oppgave skal angis ved timeregiztrering
Avdeling Fauske W Hatat
Proziektgruppe Gruppe 1 v
Prosjektkateqgor W
Start- og shuttdato 1.01.14
Fremmdrift tirmer Pagar W
Fremdiift utlegg/materiel 0% W
Kunde... Aybryt
Detaljer

Her legger du inn ngdvendige prosjektopplysninger som prosjektnummer, prosjektnavn og
om prosjektet er aktivt. Du knytter prosjektet opp mot kunde, evt. prosjektleder og den som
er kontaktperson. Her kan du ogsa velge om du gnsker at dokumenter knyttet til prosjektet
skal lagres i egen mappe. Denne filplassering vil overstyre filplassering som er satt under
Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold > Dokumentsenter. Du kan legge inn standard
aktivitet, prosjektgruppe og kategori. Og du kan ogsa ga direkte i kundekortet via knappen
Kunde.

Terminal: brukes ved registrering via terminal f.eks. i et verksted.

NB! Nar man haker for delprosjekt og/eller oppgave skal angis ved timeregistrering, ma dette
legges inn ved timeregistrering ellers far man ikke lagret transaksjonen.

@konomisk
Her registrerer du om prosjektet er fakturerbart, hvilke honorartype det er og hvor mye som
er budsjettert pa hovedprosjektet.

Honorartyper:

® |gpende: Prosjektet faktureres Igpende

® Lgpende tak budsjett: Prosjektet faktureres Igpende, men du kan fa varsel nar budsjettet er
oppnadd hvis du har modulen CRM.

e Fastpris: Her kan du sette et fast belgp for prosjektet eller benytte betalingsplan. Ved
fakturering vil det bli foreslatt belgpet i betalingsplanen, eller det faste belgpet minus det
som er fakturert fra fgr. Du har muligheten for d overskride fastpris ved registrering ved a
sette hake for dette

® Abonnement: Prosjektet skal faktureres et fast belgp pr periode.
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Skriv kontraktsinfo pa faktura: Gir en oversikt pa fakturaen hva som er fakturert pa prosjektet
p.t.

Timepris: Her legger du inn timeprisen, knytter prosjektet til en prisgruppe ellerlageren
prismatrise. Denne timeprisen vil overstyre timeprisen som eventuelt er satt pa medarbeider
eller aktivitet.

Betalingsplan

Dersom du skal fakturere etter en betalingsplan setter du hake ved Betalingsplan. For a legge
inn betalingsplan velger du knappen Ny. Du far da muligheten til a legge inn ar, maned og
belgp. Med knappene Endre og Slett kan du redigere betalingsplanen. Her er ogsa en oversikt
over hvor mye som er fakturert pa prosjektet.

Faktura

Her legger du inn rekv.nr, fast fritekstlinje pa faktura og en eventuell C/O adresse. Dersom
prosjektet har avvikende standardbetingelser registreres disse her. Generelle betingelser
settes i menyen Verktgy > Systeminnstillinger> Fakturering > Standard betingelser.

Startsaldo: Hvis prosjektet har pagatt en stund fgr du starter med PowerOffice kan det som er
fakturerti tidligere systemer registreres her.

Korreksjon beholdning: Kan eventuelt brukes til a korrigere beholdningsliste 20700.
Fakturapaslag: Her kan du legge inn fakturapaslag som avviker fra generelt fakturapaslag i
menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Fakturering.

Fakturarabatt: Rabatt som legges inn her vises pa ordrelinjeniva.

Varsling

Her kan du velge a legge inn varsling nar det er palgpt en gitt utpris eller et visst antall timer
pa prosjektet. Du kan ogsa velge at andre enn den som registrerer timer far varsel naren av
disse "grensene" passeres.

Tilgang

| denne menyen legger du inn hvilke av medarbeiderne som skal ha tilgang til prosjektet. Av
tilganger kan du velge Full tilgang, Ajourhold eller Registrere timer. Du kan ogsa velge at alle
medarbeiderne har full tilgang.

Aktiviteter
Her kan du velge hvilke aktiviteter som skal brukes pa prosjektet hvis du gnsker a gjgre
utvalget mindre ved timeregistrering.

Eksport
Denne fanen er laget for integrasjon med Visma.
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Hvordan opprette delprosjekt
Meny: Prosjektoppfalging > Delprosjekt

® Std i hovedprosjektet du gnsker a lage delprosjekt til
® Gatil fane Delprosjekt og velg Nytt delprosjekt

== Test (10) ==
Detalier @konomizk Eetaling%an Fakiura Warsling dkfiviteter
Detaljer Notat
Aktiv
Delprosijektrrkode ‘ 10 "
Delprosiekt ‘ Test |
Delprosiekteder tarte Hansen ~
Kunde ‘ 140 || Age Knudsen Entreprenar as |

Kontaktperson ‘ | |

Avdeling ~
Froziektgruppe ~
Prosiektkategar ~

Start og sltidat 220217 | |

Statusz frerndrift trmer ~
Standard aklivitet w
Kunde... Aabryt

Ved oppretting av nytt delprosjekt, gjgres dette i hovedsak pa samme maten som du
oppretter et nytt hovedprosjekt. Du leggerinn generelle og gkonomiske opplysninger,
betalingsplan, fakturaopplysninger, varsling og aktiviteter slik som for hovedprosjektet.

Sett inn prosjektmal: Her kan du hente inn en eksisterende mal, redigere mal og lage ny mal
noe som gj@r jobben lettere ved oppretting av delprosjekter.

Via Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold > Standard forslag kan du sette hake for
Delprosjekt > Budsjett pa avdeling.Hvis du setter hake her vil du fa en fane ekstra i
delprosjektkortet som heter Budsjett. Her legger du inn budsjett timer og kr pr avdeling. Dette
vil da vises under fane @konomisk og kan ikke overstyres i den fanen.
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P

— Delprosjekt @
Detalier | @konomisk | Ectalinosplan | Fakiura | Budsistt Warsling | dAkbiviteter

Aeedeling Bud. timer Bud. utpriz

Bode 100 a00

Fauske 200 GO0

T4 A4 A4k | ke K]
Sum budzjett avdeling 300+ 1100 kr

Kunde... Ok Axbrot

7.3 Prosjektoppfolging

| prosjektoppfelgingsbildet far du en samlet oversikt over opplysninger som er registrert pa
prosjektene, og detaljert informasjon om kontakter og delprosjekter. Du far ogsa en

kontinuerlig oversikt over totalene pa prosjektet som:

Budsjetterte timer og kroner
Medgatt og fakturerbar tid
Fastpris

Fakturerbare og fakturerte kroner
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7.4

Hvis du i tillegg har produktet CRM kan du lagre dokumentasjon pa prosjektene i eget
dokumentsenter og prosjektmappe. Du har ogsa tilgang til a sende e-post, og andre
funksjoner som du kan lese mer om i kapittelet om PowerOffice CRM.

Har du produktet PowerOffice Time far du en oversikt over alle fgrte transaksjoner pa
prosjektet under fane Transaksjoner.

Hvis du har produktet PowerOffice Faktura kan du pa en enkel mate lage fakturaforslag
direkte herfra ved & markere et prosjekt og velge fakturaforslag, og du kan ga direkte til
fakturaoversikten pa det markerte prosjektet. Les mer om prosjektfakturering i eget kapittel
Prosjektfakturering .

Skjermbildet kan tilpasses ditt behov ved a hgyreklikke og velge Tilpass. Via fane Logg kan du
f.eks. loggfgre endringer i prosjektet.

) PowerOffice - Tor Thoresen - [Prosjektoppfalging) - =
B Redger Ajuhold Handing Quaity Verktoy  Hielo
@ - | o nytme | (D Tmefwng | 2b kundeopofiong | 558 Prosjelaoppfiigng | & et | [ relender | i Frstiste | [ ninbok | o Faknwameny | #\ Repporter | Fiintermpost | Resregaing | Q Frmasck | [] @ -
Timeoverskt for T... Prosjektopplolging
Fastpris Hovedprosjekt - med delprosjekt (2020)

e Fovoritter Debrosiekt  Gontt

drttorosiekt  #° W OBy k| P - | @B | S5 | & Raoporter ~ | Fremdift | Soketter Prosjekt innehoider « | Vs Kunakive | Guisg | Foktuafordeg | Foktwaoverskt | £} -

M F O Posem  Prosicktnam Kode  Horous Prositieder  Kunde Dep Budietis Butsiettis  Medghttd Fakiuemuid Fapraks  Foktnebotks Fokisetks DA isktrert Kunders Statu Statdsto Shatdsto  Kontaktperson
(] @ 2000 Faspii . kun havedpiosiekt Faspite MariseMphee  ABB MiaKuidsavdsh S0 43000 25 =0 e 010 0001 Pigk 010413 [T
o @ 2000 Lapende - Kun hovedprodinkt Lopends. Brage Brenden  ABR Offshare System 432 ®5 2587 29587 10002 Pigk 00813 Per Peliessen
(] o amn ABB Offshore Syateme 513 519 10000 0420 40820 10002 Pigh 00413 Per Pelierzen
(a] LY 2020 Fapic Hovedpuosile - med depectiskt Facipic ki 000000 MariceMybee  Buaoe & SkkehetsSc 7| 200 1140000]  1843)  1678) 1043000 ies40s| | -ia5405) 10005 Pigk 010114 Sigr Teigen
(] @ 2000 Faspiibelaingsglan Faslpieki, 15000 Mars Mpbve  Agio Venllasionsenie 25 25 15000 18000 AB000 10012 Pigi X He Myrhe
0 @ 3060 Lopends Tak budsilt Lopends BrageBrenden  CIC Engriesing AS % 25000 ng 25 253 32530 10010 Pigh 010413 0la Oksen
o @ 3050 Lopends Prosieht med Dekeoikt Lopends BuageBienden  Elbhorkonds A5 2 5 e 1053 1053 10000 6892 a2 1001 Pgk 010413 Koot Krntze
(a] o aom AB Offshore Spetem 5 25 4000 2500 29500 10002 Pigh moa13 Per Pellesen
] @ 400 & ‘ ABB Difshare Spene ny n7 6000 4560 46630 10002 Pagi 010413 Pet Pallessan
(] @ 4050 Aborrement Kun hovedseasiekt A Aporements Ol Anckeas Oken ABE Offshare System 03 183 12000 20 29200 10002 Pigh 00413 Fec Pellesen
(] D 1000 Intemt Frosiskt ABC Lepende TorTheessen  Inemburde 1 w25 9939 Figh 0o Biage Brerden
(a] Q4054 Dokumentason av velsding Lapends MarissMyhee  Fion Test A5 &20 520 10018 Pigk 010514 Fion
CICIERNCACINNE] >

Sum ekt

Keakter | Dokmentsentes  Transaksfoner | Fakura  Logg

o iy wanssksion | »° T Promekik 2m5 1| Fomdats ‘Tom dato
Stats Do iriider ket hiedobt 4 el Enbet Erhespris Sumpes Puosielal  Delaosiekare Avdelngere Ektemrtekst ~

Fakburerbor Fasipis

o Fokueeinh 290671 98 Fabturerbor 1kke vgizpliig) 750 150 TME 1000 NS00 W5 E
o Foklueresed 030711 88 Fabtuesba Fasptic 050 TIME 100000 2018 1
o Foltuersses  DAO711 BB Fabtusesba Lopends pa Prodikt 418 418 TIME 1S000 B0 205 E
o Fakueresns 050711 88 Faktures b gk klivhet avgis W W0 STE W0 3000 W5 %
o Foktweressh 050711 88 Fabburs b Faslpi 750 750 TME 10000 78000 2015 &0

PowerOffice A5 B Datobae: TestProsjelt 2015 16.07.2015 1216

Timeregistrering Prosjekt

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering > Timeregistreringsbilde

For at du skal kunne fgre timer pa prosjekt, ma du velge mellom fglgende
timeregistreringsbilder:

Prosjekt

Kunde/Prosjekt

Kunde/Prosjekt/Delprosjekt
Prosjekt/Delprosjekt/Oppgave (Ved bruk av Gantt)

Hvis du skal bruke funksjonen Timefgring i ukeliste, ma du velge en av alternativene i menyen
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under utenom "kunde".
' Systeminnstillinger
Tmeregistreringsbide
| =F Tieneragisieding =] |
] Tmeraphtamngdi:
— Moimaltid Vg bvoudan limeregistisrngsbildet ¢hal se
- Regler loe imenegestnening
— i mnnml ktlag
AWW dtb.l.ctbu tid Prociekt
B GMW lising budi [standard)
Hubighasies Produkt
| T—Fdnluemp:a-yad ; p—
= E“;”::“F*b‘“ Kunde/piosieki/deprosiekl
Eiikis & |Prosiekt/delprosiekt/oppgave|
— POF fakiuea Paere
EFakhua Moen leber kan vasne ovedlladige i imeregeiraingsbidal, Sk deifor felgende feller:
| mmenciaptiager 1 Karede [ Eks. brvis rnarn er 100% prosisktonierter |
Standaid betingelse ) Deboussiekt
— Avgitskoder -
Kortoplan £ Awdsing
— Brezaviunding o fakiheasgeby = Fiesiode
Puring 71 Frosiektie
[=}- Rexgler for segisiraring Progiektstatus
Prosiektiegistrenng Timeregistrering direkie | ukeliste
B Re ik e Ik htiveit
[ = ng il Prosiekt og delprosiskt
- Vo 1 @ Kurde, Frogekt, delrasiekt og oppgave
| '_D w'_m ) Prosjekt. delprasselt og oppgave
I4 44 4 LI 2 ] | -
oo ][ A

Du kan ellers lese mer om timeregistrering via kapittelet Timeregistrering .

8 PowerOffice Faktura

Introduksjon
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Fakturaforslag

Lgpende Fastpris

Humurpr Honarar etter Fast pris pr
Tirm volum ‘f‘lhl.l'ﬂﬂng produkt

sluntfakiura

Fakturering i PowerOffice er meget effektiv enten du fakturerer Igpende, akonto eller
fastpris. Fakturajournalen kan importeres i ditt regnskapssystem eller sendes pa fil til din
regnskapsf@rer for bokfgring og ekstern oppfelging. Faktureringen skjer pa grunnlag av
opplysninger om pris som er registrert pa den enkelte kunde og prosjekt, eller ut fra standard
timerateri din bedrift.

Med fakturering i PowerOffice har du bla. tilgang til:

Fakturering Igpende, akonto, fastpris, betalingsplan og abonnement. Du kan ogsa
kombinere disse faktureringsmatene.

Du kan fakturere én kunde eller flere kunder av gangen. Fakturaforslaget genereres
automatisk ut fra fgrte timer eller andre prisavtaler som er registrert pa kundene.

Fakturering av volum. Denne funksjonen kan benyttes hvis dere gnsker a fakturere en
volumpris pa aktiviteten og samtidig gnsker a fgre timer pa aktiviteten.

Hvis gnskelig kan dere far utregnet effektiv timepris i dvs. honorar/medgatt tid pr
fakturaforslag, som blant annet kan brukes til a male Isnnsomhetenien
fastprisavtale.

Manuell fakturering
Du kan pa enkel mate lage en manuell ordre/faktura uten at det er timer tilknyttet
ordren.

Periodisk fakturering
Denne funksjonen gjgr det enkelt a fakturere regelmessige tjenester, lisenser og
abonnement til kunder over et lengre tidsperspektiv.

Prosjektfakturering.

Du kan fakturere alle honorartyper som Igpende, fastpris eller prosjekt med
betalingsplan og abonnement. Det genereres automatisk fakturaforslag pa bakgrunn
av honorartype, og det er mulig a sld sammen flere prosjekter pa en faktura hvis de
tilhgrer samme kunde. Nar du lager fakturaforslag far du oversikt over hvor stort belgp
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8.1

som er palgpt, ligger i ordre, og hvor mye som er fakturert. Dette gir deg god kontroll
pa prosjektfaktureringen.

Sluttfakturering med avregning.
Brukes ved akontofakturering av kunder. Det er mulig a sluttfakturere flere gangeri
Ippet av aret.

Fakturering i valuta. Du kan sette ulike valuta pa kundeniva.

Faktura kan sendes automatisk via e-post til dine kunder. Faktureringen gjgres
papirlgst og jobben forenkles betraktelig.

Faktura kan sendes som EHF

OCR-innlesing og manuell registrering av innbetalinger slik at du til enhver tid har
oversikt over alle forfalte poster.

Purring.
| PowerOffice er det en oversikt over fakturaene som er forfalt, slik at du enkelt kan
lage purringer.

Stort utvalg av fakturablanketter som bestar av blanketter med og uten giro, og pa
bokmal, nynorsk, svensk dansk og engelsk. Det er mulig a velge ulike
fakturablanketter pa kundeniva.

Fakturajournal integrert mot regnskapssystem.
Etter fakturering kan du lage en fakturajournal som lett kan importeres i ditt
regnskapssystem.

Fakturering pa flere fakturaklienter.
NB! Funksjonen krever en tilleggsmodul.

Enkelt vareregister/lagerstyring. Varebeholdningen oppdateres ved manuell
innlegging av innkjgpt beholdning, og automatisk nedtelling av beholdningen ved
fakturering.

Oppretting av tilbud som deretter kan overfgres til ordre og faktura

En sveert fleksibel prisfastsetting som gjgr det mulig a sette priser pa forskjellige
nivaer som medarbeider, prosjekt, prismatrise m.m.

Tilgang til mange rapporter som gir en god oversikt og forenkler oppfglging av
fakturering mot kunder og prosjekt.

Bruk av Factoring.
PowerOffice har Igsning for dere som har factoringavtale med bla. SG finans,
Sparebank1 Finans, DnB Nor, Nordea Finans med flere.

Generelle systeminnstillinger

Fglgende menyer bgr giennomgas far fgrste fakturering foretas:
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® Ajourhold > Aktiviteter

e Ajourhold > Produkter

e Ajourhold >Kunder

e Ajourhold > Medarbeidere
® Ajourhold >Brukergrupper

e Verktgy > Systeminnstillinger Her bgr du vurdere innstillingene under Tilbud/ordre/
Faktura.
® Verktgy > Firmaopplysninger

Sikkerhetskopi

Fakturering er en prosess der det er mulig a gjgre feil som er arbeidskrevende a korrigere, sa
det bgr gjgres til en regel at det tas sikkerhetskopi fgr fakturering. | denne menyen gir du
medarbeidere som skal jobbe med fakturering tilgang til a ta sikkerhetskopi. Medarbeidere
som skal overfgre fakturajournalen til regnskapssystemet ma ogsa ha tilgang til Eksport under
Fil-menyen.

Prisfastsetting

PowerOffice har en sveert fleksibel prisfastsetting som gj@gr det mulig 3 sette priser som slar
inn pa forskjellige niva, for eksempel:

* Medarbeider

Produkt

Aktivitet

Prosjekt

Delprosjekt

Medarbeider (Bruk alltid normal utpris)
Prismatrise

Medarbeider

Meny: Ajourhold > Medarbeider > Priser

Medarbeider er det laveste nivaet du kan legge inn priser, det vil si at priser som legges inn
andre steder i programmet vil overstyre prisen som ligger pa medarbeider.

Produkt
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Meny: Ajourhold > Produkter

Pris pa produkt kan vaere greit a8 benytte dersom du har bygd opp systemet slik at flere
aktiviteter er knyttet sammen mot et produkt, og deti hovedsak er samme pris pa
aktivitetene som er knyttet til samme produkt. Prisen pa produkt vil overstyre prisen pa
medarbeider.

Aktivitet

Meny: Ajourhold > Aktiviteter

Pris pa aktivitet benyttes i de tilfeller det er forskjellig pris pa aktivitetene selvom de er
tilknyttet samme produkt, eller at en ikke benytter nivaet produkt. | og med at prisen pa
aktivitet overstyrer prisen pa medarbeider og produkt, kan disse kombineres. Det vi si at
dersom det ikke er satt pris pa aktiviteten, vil prisen pa produkt eller medarbeider slainn.

Prosjekt

Meny: Ajourhold > Prosjekt > @konomisk (Utpris I@pende fakturering)

Timeprisen som settes inn her overstyrer timepris pa medarbeider, produkt og aktivitet.
Dersom du har forskjellige timepriser pa prosjektet i forhold til medarbeider og aktivitet, kan
de avvikende timeprisene settes i prismatrisen.

Delprosjekt

Meny: Prosjektoppfalging > Delprosjekt > @konomisk (Timepris)

Samme som hovedprosjekt. Overstyrer alle prisfastsettinger som er satt ovenfor og kan
kombineres med prismatrisen som for hovedprosjekt.

Medarbeider (Bruk alltid normal timepris)

Meny: Ajourhold > Medarbeider > Priser

Dersom du setter hake ved “Bruk alltid normal timepris...” i denne menyen, vil timeprisen pa
denne medarbeideren overstyre priser som du har satt ovenfor. Det er kun priser som er satt
direkte inn i prismatrisen som vil overstyre denne.

Prismatrise

Meny: Ajourhold > Prismatrise

| prismatrisen har du mulighet til a spesifisere egne utpriser pa flere spesifikke parameter,
samt kombinere disse.

Fglgende kolonner er tilgjengelige: Medarbeider, Kunde, Prosjekt, Delprosjekt, Produkt,
Aktivitet, Prisgruppe, Avdeling , Timeart og Faggruppe.

Eksempel Medarbeider/Kunde/Prosjekt:
Dersom du for eksempel setterinn en pris pa en spesifikk medarbeider, kunde og prosjekt, vil
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prisen kun sla inn dersom denne medarbeideren registrerer timer pa denne kunden og dette
prosjektet. Hvis ikke alle disse opplysningene blir registrert vil timeprisen bli satti forhold til
reglene som er nevnt ovenfor, evt. andre innstillinger i prismatrisen.

Eksempel Produkt/Prisgruppe:
Du har valgt prisfastsetting pa produkt ogi tillegg har du en kundegruppe som har en hgyere/
lavere timepris enn det som er satt inn pa produktet.

Dersom prisen pa produktet er lik for den "avvikende” kundegruppen, kan du opprette en
prisgruppe og knytte disse kundene mot denne prisgruppen. | prismatrisen setter du dainn en
linje pr produkt knyttet opp mot den aktuelle prisgruppen. Prisen som er satt i prismatrisen vil
daslainn nar du registrerer timer pa en kunde som er knyttet mot den aktuelle prisgruppen.

Ja

: a 'PowerOffice

A,

Prismatrise

Ja

o

risjasisecting

Ja

Ja
‘ Medarbeider (Normal utpris) !

Pris
Nei l

Ja
‘ Prisgruppe Aktivitet/Kunde/Prosjekt/Delprosjekt }7
Nei l A

Ja
‘ Timepris Delprosjekt }—
Nei l

Ja
‘ Timepris Prosjekt }—

e Prisjustering
Ja s -
Timepris Aktivitet Prosenlws.pns pr. aklw\tgt
Prosentvis pris pr. medarbeider
Nei l

Ja
‘ Timepris Produkt }—
Mei l

Ja
‘ Timepris Medarbeider }—
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8.3

Godkjenning av transaksjoner

Godkjenning av transaksjoner via fakturering

Godkjenning av transaksjoner sikrer at det ikke blir gjort endringer pa timetransaksjoner mens
faktureringen pagar og etter at faktura er kjgrt. Nar man starter faktureringen og lager
fakturaforslag, vil gjeldende transaksjoner bli |ast for endringer og endre status fra
Ubehandlet til Godkjent. Nar faktureringen er ferdig endres status til Fakturert.
Fakturaforslaget genererer et automatisk forslag ut fra palgpte timer.

Det kan velges om man gnsker at transaksjonene skal godkjennes automatisk eller manuelt.
Dette defineres i menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Fakturering > Fakturaoppsett. Her
velger du mellom:

¢ Fakturaforslag med automatisk godkjenning
* Manuell godkjenning pr kunde fgr fakturering

Vi anbefaler & fakturere med automatisk godkjenning. Dersom du skal fakturere Akonto MA
du velge fakturaforslag med automatisk godkjenning.

Godkjenning av transaksjoner via timefgring

Det er valgfritt om man gnsker godkjenning av transaksjoner via fane Timefgring eller
Timefgring uke. Dersom man velger at timelistene skal godkjennes manuelt, kan man ogsa
velge a ha et kontrollniva.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



184

PowerOffice WIN

D} Systeminnstillinger
I~ Timeregistrering - Maruell godkjenning av timalistar
Timaragistrenngsbilda ) Ikke bruk manuell godkjenning av timelister
— Momalid () Godkjenn timelister {1 nivd )
Reglerfor imaregistrering (@) Godkjenn og kontroller timelister ( 2 nivéer )

Regler for godkjenning:

Godkjenning og l&sing

Hurtigaster S Fonig:uka i godnmes i rmes 2 st b han rmgitrerer

— Fakurenngsgrad

L [ Namaltid for farige dag mé veere appnddd far det tillates ragistrering
=i Tilbud/Ordre/Faktura

- Tilbud Aurtormatisk lAsing s transaksjoner
Falturs Diater ikke mulig & lagge bl nye, sletts aller endre ransaksjoner | an st
— periode.
Walssecer (@) lkke las
Kontoplan .
() LAs tidligere mnd etter den i er mned
— Kontoplan-grupper .
Furring (_) LAs etier antall deger
E— Regler for registrenng () LAs il og med deto Q

Progjekiregistrenng

N Austomatisk 1Bzing v ransaksjoner pd prosjekiis
— Kunderegistrering

Dareom du fakturerer pr. progjektir kan duvelge & lAse hele prosjekibret for

Medarbaidemagistranng

registrering.
[~ Reisersgring [] Las transaksjoner til og med prosjektin 2010
Rezeregning
[—- Vedikehold Godkjerning i Gant
Dokumentsenter [ Bruk godkjenning i Gantt
— Scanning
e e el v

Under regler for godkjenning kan man definere om:

e Forrige uke ma godkjennes fgr timer pa neste uke kan registreres

® Normaltid ma vaere oppnadd fgr det tillates godkjenning

* Normaltid for forrige dag ma vaere oppnadd fgr det tillates registrering

Dersom det er differanse mellom registrert tid og definert normaltid (minustid), ma dette
kompenseres med avspasering eller lignende fgr uken kan godkjennes. Statusen Godkjent vil
Iase transaksjonene som er fgrt, slik at det ikke er mulig a gjgre endringer pa disse. Dette vil
sikre at medarbeiderne ikke gj@r justeringer i/ etter faktureringsprosessen. Dersom man
velger a fakturere i innevaerende uke, altsa ta med timer som ikke er godkjent av
medarbeideren, vil status pa disse automatisk stilles om til Godkjent.

En medarbeider kan godkjenne og kontrollere sine egne timer, og ha tilgang til 3 godkjenne og
kontrollere andres timer. Systeminnstilling for dette gjgres via Ajourhold > Brukergruppe >
Timeregistrering.

En enkel mate a godkjenne og kontrollere andres timer er via fane Ukestatistikk. Her kan du
velge alle medarbeidere (blankt felt) eller velge en og en medarbeider. Transaksjonene som
tilhgrer markerte medarbeider vises nederst i skjermbildet.

NB! Alle brukerne ma godkjenne uken én gang for at denne systeminnstillingen/varslingen
skal fungere.
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8.4

Lopende fakturering

Lepende fakturering vil si at man fakturerer de palgpte transaksjonene som reelt er registrert
pa kundene.

Lepende

Honorar pr. Honoraretter  Utlegg/vare

time volum fakturering

HONORAR PR TIME

Priser settes pa aktivitet, produkt, medarbeider eller prismatrise. Fakturaforslaget blir
generert ut fra pdlgpte transaksjoner.

UTLEGG/VARE FAKTURERING

Utleggvare

fakturering

Utlegg

Utlegg vil si alle aktiviteter som ikke er aktivitetstype time f.eks. km og stk.
Aktivitetene registreres pa vanlig mate via timeregistreringsbildet.

Priser settes pa aktivitet, produkt, medarbeider eller i prismatrise. Fakturaforslaget blir
generert ut fra palgpte transaksjoner.

Vare

Hvis du gnsker a fakturere en kunde hvor du ikke gnsker a benytte transaksjoner som
grunnlag, kan dette gjgres via Fakturameny > Fakturaoversikt > Ny ordre. Prisene settes
under Ajourhold > Vareregister. Les mer om dette via Manuell fakturering
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HONORAR ETTER VOLUM

Denne funksjonen kan benyttes hvis dere gnsker a fakturere en volumpris pa aktiviteten og
samtidig @énsker a fgre timer pa aktiviteten slik at medgatt tid og fakturerbart tid blir riktig.

Eksempel:
Hver gang du lager purringer for en kunde gnsker du a fakturere kr 5000 uavhengig hvor lang
tid du bruker pa jobben.

Innstillinger for dette settes i aktivitetskortet. Sett hake for Fakturer volum og legginn
Enhetspris. Hvis du gnsker a se effektiv timepris malt mot normal timepris pa aktiviteten, kan
du sette pris i feltet Pris/enhet.
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-

& Purringer (3410) B ERES

Iﬂl Laare og lukk Iﬂl Avbryt

Biletiy
Akctivitetznr 10
BAlctivitet: Purringer
Alternativt navn Reminders
Aktivitetztype: Ekstern v
Produkt: Innfordring A
Produktaruppe: Fakturering W
Prizdenhet: B00.00 kr TIME W
Eostpris: 0.00 kr K.ostpriz legges inn ved registrering

1 Fakturering | 2 Hielpetekst | 3 Prisgrupper | 4 Mengdeprizer | 5 Privat | B Lannseksport | 7 Awanzert

Fakturerbar

[] Faktureres pé produktnivd

[ Inkludert i fakturagrunnlag for akonto-, fastpris- og sbonnement
Avgiftsplikhig

Fakturer volurn. Enhetzprs: |5 00000

Salgskonto pliktig: | 3000 Avwaiftspliktig [3000) W

Salgskonto fritt: 3800 Fritt zalg W

Ved registrering av timer pa denne aktiviteten vil du fa mulighet til 3 legge inn volum dvs.
antall stk. Hvis du f.eks. fgrer 3 timer av denne aktiviteten, vil du se via knappen Detaljer at
Sum pris er kr 5000 siden det er registrert at volum er 1 stk. Ved fakturering vil det foreslas kr
5000.
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P

! Arne Karlsen - Timeregistrering o || @ | 53
Hakkelinfarmazjion Albernativer
Periode: W Timeart: | Ordinzertid w
L ati: 18.05.16 Prosjektar | 2016 = Axdeling: W
Eunde: Ane Karlzen v Eakturerbart
Allivitet Furringer ¥ Prosjekt
Frogjekt: “ Status
Eksterm fritekst Autoregistrening
Timer fra kl. 12M bl kL 15:10 gum | 3,15 tirner Medgitt tid | 00900 | Stopp
Internt miokat:
Utfar oppoave Ealg opp Detaljer Okt Aybrt
Volum
W olurm;
Ok
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Detaljer
Fakturerbart Toataler
[ ] Overstyr Sum rabatt 0.00 kr
Fakturerbart antall 3 35 Sum DB 4 370,00 ky
Enhet TIME Sum priz B 000,00 kr
Enhetzpriz 500,00 kr
K.ostpriz
Frozent rabatt 00 .
K.ostpris 200,00 kr
| Fakturer volum .
Sum kostpriz B230.00 kr
Walum 1.00 stk
Yalum enhetzpris B 000,00 Haonorartype:
Pausetid 0.0 Lapende W
O Aybipt
Hvordan lage fakturaforslag
o ..
1. Ga til Fakturameny > Fakturaforslag kunde.
ol Fakturaforslag kunde [= = =]
Utvalg Wiz Lag faktuwratorslag
Prasiektar | 2016 Partner: w Lepende
Maned Mai v | Kundeansvarlig: " =i Lag fakturaforslag
. Akonto
Avdeling: w | Saksbehander: Y] T
Grunnlag Forslag Kundenatat Akantonr Sluttfaktura [ Kun sktive kunder Detalier for linjs
Arne Karlsen
Kunde slarter med hd Spesifikasion av forslaget
O A Fakturerbar tid 1365t
Mert Grunnlag Fundenr »Kunde Farslag Effektiv timeprizs ~ Ordrenatat Medgat it 1315+
O : T DN | e 1ma0k
[0 [d Fastpriz 260 Ame Karlsen 0,00 Effektiv timepris: 1007 ke
Fakturerbart annet Okr
O Lapende 12 908 B Hansen Renavasion A5 29 475,00 272917 Dekningsgrad: 80 %
[0 [d Fastpriz 12 306 B Hanzen Renovasion A5 0,00 Hitil i &
[0 [ Fastpris 161 Biarnar Wik 0,00 Sum pélept: 160130 ke
F Lepende 181 Biernar Wik 0,00 - Sum fakturert 101239 kr
S — - Sum til Fakturering: 13240 kr
F Lopende 130 EreidaBlikk & Ventillasion as 4 400,00 880,00 - Over-funderfakturert 45651 kr
[1 [d Fastpriz 190 BreidaBlikk & Yentilasion as 0,00
- Sum fakturert i fjor Okr
F Lopende 295 Bursimiz 45 852,00 500,00
L Arsbudsiett
O [ 2kontane 295 Bursirniz A5 0,00 Budsiett 000t
O [@ Fastpris 295 Bursimis 43 0,00 Hittl plent 18947t
F Lopende 12914 Cad Quality A5 5 000,00 500,00 Rest budsjett: -18347 ¢
LAIA ARSI < r v Budsjett kroner: Okr
o Hittl plapt 120080 ks
Felles fakturacverskrift: Fiest budsistt kr 420080 ke
Felles vedlegg:
° Lag faktura Ordrenatat =4 Grunrlag =4 Farslag Sum merket: 0 kr
Q) Fakturaoversikt kunde | | ) Fakturaoversikt |~ Historikk # Funds Tilbakestill shuttfak et #° Lukk
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2. Legginninformasjon i feltet Utvalg for a oppna gnsket fakturaforslag. Utvalg kan gjgres pa
Avdeling, Partner, Kundeansvarlig og Saksbehandler. Feltet maned er beregnet for
akontofakturering og fastprisfakturering. Hgyreklikk og velg Merk alle hvis du gnsker a lage
forslag pa alle kundene i dette utvalget eller sett hake bare for de som skal faktureres.

NB! Fgrste gang du fakturereri et nytt ar, ma du kjgre forslag pa Alle kunder i utvalget, slik
at alle kundene kommer opp i listen.

3. Trykk pa Lag fakturaforslag
- Du kan velge Alle kunderi utvalget dvs. alle kunder i kunderegisteret.
- Merkede kunder.
- Velge bare én kunde

Lag fakturaforslag

Lag fakturaforslag

(® Kunde:  Ame Karlsen ~
Merkede kunder

() Alle kunder i ubvalget

Laq fakturafarglag av ufakturerte tranzakszjoner | penoden:

Fra og med dato:
Til og med dato: 18.05.16

Avanzert ubvalg

Her kan du lage et farslag Hl lepende fakturering bazert pa et
ubvalg av ufakturerte ranzakzjoner;

Fra og med Til o0 med
Aktivitet:
Feriode:
Ta med tranzaksjoner registrert pd prosjekt

[] Ta med tranzaksjoner registrert pa oppdrag
[ ] Foresls palept til akontobakturering

Ok Akt

Velg hvilket tidsrom du skal fakturere for. NB! Via Verktgy > Systeminnstillinger > Faktura kan
du gjgre innstillinger for Ta med ufakturerte transaksjoner uansett prosjektar (Igpende).
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Avansert utvalg benyttes i tilfeller hvor du har behov for a kjgre forslag pa et utvalg aktiviteter
eller en tidsbestemt periode (dersom du benytter periode ved registrering av timer).Du kan
ogsa velge her om du skal ta med transaksjoner fgrt pa prosjekt og/eller oppdrag.

4. Trykk OK
Forslaget blir na generert.
Hvis gnskelig kan du fa utregnet effektiv timepris dvs. honorar/medgatt tid pr
fakturaforslag. Hvis du ikke gnsker a fa disse opplysningene, kan du fjerne kolonnen ved a
hoyreklikke i bildet og velge Tilpass.

5. Endring av fakturaforslag
Grunnlaget for fakturering er klart og eventuelle endringer/justeringer kan gjgres.
Du kan endre fakturaforslaget via knappen Grunnlag og Forslag, eller dobbelklikke pa
fakturaforslaget for a endre grunnlaget.

Hvis du endrer forslaget via Grunnlag, endrer du pa transaksjonsniva.

bic] Grunnlag for forslag EE=E]

Arne Karlsen (260}

+ Ny transaksjon | " Endre | Detaljer

Merkalle  Fjern merker ° Faktureres nd = Utsett | Fakturerbar | Tkke fakturerbar = Behandle

Merk Faktureres »Data Ha Iritialer Aktivitet Medgétt = Antall Enhet  Enhetspris % Rabe Yolum Wolum enhetspris Sum pris Enhetskostp Effektiv imepris 5
O Faklureresnd 18.0516  [MADM Etablering oppchag 1000 1030 TIME &00,00 524000 20000 824,00
[ | Faktureres nd  18.05.16 Eﬂ.[‘\M Purringer 315 3.35 TIME

1444 4 [ r 001 <

Merket Fakturer ni

Medaitt tid 000t 13158t
Fakturerbar tid 0,00t 1365t
Sum priz 0,00 kr 13 240,00 kr
Sum kostpris 0,00 kr 2E30,00 kr
DG (DB %) 0x 0%

Lukl

Hvis du endrer via knappen Forslag, vil fakturaen justeres slik at du far et avvik fra den
faktiske registrerte tiden.

Det vil da bli en forskjell pa fakturaspesifikasjonen og selve fakturaen. Du vil i detaljer til
heyre i bildet se at du far en over-/underfakturering.

For a se det justerte belgpet kan rapport 10 915 — Fakturert/ fakturerbart/ produsert/ db
manedsfordelt med sum og snitt benyttes.
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o Fakturaforslag [=][®][=]

Arne Karlsen {260)
°I=agre oglukk | 4 Avbryt

== niy linje !‘ Endre ﬁ]‘ Slett | Redigerilinjemodus | Slettalle linjer | & =

Mr Beskrivelse Initialer Antal Enhet  Enhetspris Fabatt  Sumpriz Fritekst Avdeling  Periode Frosjektnr

101 18.05.16 Etablering og fompelze o 10,00 TIME 8 000,00
3 410 18.05.16 Purringer 1.00 5Tk 5 000,00 5 000,00 20

4 44 4+ kM < >
Sum fakturaforslag 13 000,00
Justert -240.00

6. Lag faktura (overfgre til ordrebok)

Nar du er ferdig med a gjennomga grunnlaget til kundene i Fakturaforslag kunde, kan du
legge til felles fakturaoverskrift og felles vedlegg hvis gnskelig. Deretter merker du
fakturaforslagene og trykker Lag faktura.

Etter at du har trykket Lag faktura overfgres ordren til Fakturaoversikten.

Trykk Fakturaoversikt kunde hvis du har laget ordre pa kun en kunde, eller trykk
Fakturaoversikt hvis du har laget forslag pa flere kunder.
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o ] Fakturaforslag kunde (== =]
Ubvalg iz Lag fakturaforslag
Prosiektar | 2016 Partrer: LN Lepende
A " | i
Méaned Mai v | Kundeansvarlig: v RS Lag fakturaforslag
Akorto
Avdeling: v | Saksbehandler: ] [ ] Kun med forslag
Grunnlag Forelag Kundenatat Akontonr Sluttfaktura [ Kun aktive kunder Dretalier for linje
Arne Karlsen
Kunde starter med |20 Spesifikasion av forzlagst
Fakturerbar tid 1365t
Mert Grunnlag Kundenr »Kunde Forslag Effektiv imepris  Ordrenatat Merdgétt ik 13151
Lapende 280 Hanarar 13240 ke
[0 [d Fastpris 260 Ame Karlzen 0,00 Effektiv limepris: 1007 ke
Fakturerbart annet Okr
Dekningsgrad: 80 %
Hitil i &
Sum palapt: 160130 kr
- Sum fakhurert 101233 kr
- Sum il fakturering: 13240 kr
= Over-funderfakturer: 45657 kr
Sum fakturert i fjor 0 kr
Arshudsiett
Budsjett 0,00t
Hittil palapt: 18947t
Rest budsjett -189.47 ¢
Bjjaafa | ¥ jlrrfine < > Budsistt kroner: 0 kr
. Hittil palapt: 120080 kr
Felles takburaoverskiift | Gielder for mai Rest budsistt kr 120080 kr
Felles vedlega: H:WPrivat\PO_Ukskrift. pdf
o Laq faktura Ordrenatat = Grunnlag ¥4 Forslag Sum merket: 13000 ke
Q Fakturaoversikt kunde Q Fakturaoversikt |~ Historikk #" Kunde Tilbakestil shuttfakiurert #" Lukk

Ordrene du har laget ser du under fane Ubehandlet ordre. Ved a dobbelklikke pa ordren
kan du ogsa legge ved et PDF-vedlegg under fane Vedlegg og gjgre endringeri ordren.
Vedlegget blir med ved utsendelse av PDF-faktura og EHF-faktura.
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o PowerOffice - Administrator - [Fakturaoversikt for Arne Karlsen (] - B
El  Rediger Ajourhold Handing  Quality  Verktsy  Hielp
G - + Ny time G Timefgring | &\ Kundeoppfalging = Prosjektoppfalging -‘. HRM E Kalender § Fristliste g Héndbok | ~~ Fakturameny Eﬁ Rapporter l'. In
Budsjett PowerOffi.... Budsjett Henrik Ib... Kundeoppfalging Fakturameny Fakturaforslag kun... Fakturaoversikt fo...

Fakturaoversikt for Arne Karlsen ()

Tibud -~ Ubehandlet ordre Bekreftet ordre Faktura Ubetalt Forkastet

o= nyorde | #° | By | W | vareregister | ¥4 sp jon Q) sesp jon | Kundenotat | Prosjektdr | 2016 =
Ordrebekrefislse | ¥4 Provefaktura | #54 Faktura | S sammen | Bekreft | Sok etter Fakturanr inneholder = | Vis 2l
M Kunderr Kunde Prosiekl Delprosiekine W refer. PDF faktura Sum eks. mva Suminkl mva Ordrenr Ordredato Info

260 Arne Karlsen I 13 050,00 12050,00 1019 25.04.16

LERACE N B N 2 i 3 < >

Sum merket 1}

PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 18.03.2016 14:56

7. Utskrift av faktura
| Fakturaoversikten kan du velge a skrive ut Prgvefaktura dersom du gnsker a se pa
fakturaen fgr du fullfgrer faktureringen. NB! KID - nummer, fakturanummer og forfallsdato
kommer ikke fram pa prgvefaktura. Nar fakturaen ligger under fane Ubehandlet ordre, kan
du slette den via det bld sgppelbgtta hvis du gnsker a lage ordren pd nytt. Nar du er sikker
pa at ordren er korrekt, merker du denne ved a sette hake i kolonnen til venstre, og skriver
ut faktura ved a klikke pa knappen Faktura.

I menyen Skriv ut faktura kan du definere utskriftsalternativer dersom du benytter flere
papirmagasin i skriveren. Innstillingene gjgres ved a ga inn pa Velg skriver.
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Skriv ut faktura
Fakturadata
Fakturadato: 18.05.16
Farfallzdato

[ ] Overstyr forfallzdate

Forfallzdato 200215

Welg skriver Skriv ut Ayvbryt

Nar du har skrevet ut fakturaene endres status pa faktura fra Ubehandlet til Fakturert og kan
ikke endres. Dersom det skal gjgres endringer ma du lage kreditnota pa ordren og opprette en
ny ordre etter at endringene er gjort.

8.5 Fastprisfakturering

Fastprisfakturering vil si at du fakturerer en fast pris som er avtalt med kunden. Timene fgres
Igpende men pavirker ikke den avtalte prisen.

Fastpris

Fast pris pr. Fast volumpris
produkt pr. aktivitet
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8.5.1

Fast pris pr.produkt

Fast pris pr.

produkt

FAST PRIS PR PRODUKT
Hvis du har avtalt en fast pris pa et produkt, kan dette faktureres via Fastprisfakturering.

Eksempel:
Du har avtalt med kunden at det skal betales kr 10 000 pr &r for produktet Arsregnskapet —alt
inkludert. Det skal faktureres kr 5000 i mars og kr 5000 i oktober.

Aktivitetene som skal vaere med i et fastpris-grunnlag ma veere haket av for «Inkludert i
fakturagrunnlag for akonto-, fastpris- og abonnement» i aktivitetskortet.
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o ] Arsregnskap (1510)
Iﬂl Laare og lukk Iﬂl Avbryt
Akt
Akctivitetznr 1510
BAlctivitet: Arzregnskap
Alternativt navn Annual accounts
Aktivitetztype: Ekstern b
Brodukt Arsregnskap v
Produktaruppe: Ersregnskap W
Prizdenhet: B00.00 kr TIME W
Eostpris: 0.00 kr K.ostpriz legges inn ved registrering

1 Fakturering | 2 Hielpetekst | 3 Prisgrupper | 4 Mengdeprizer | 5 Privat | B Lannseksport | 7 Awanzert

Fakturerbar

[] Faktureres pé produktnivd

Inkludert i fakturagrunnlag for akonto-, fastpriz- og abonnement
Avgiftsplikhig

[] Fakturer valum. Enketspris:

Salgskonto pliktig: | 3000 Avwaiftspliktig [3000) W

Salgskonto fritt: 3800 Fritt zalg W

(== =]

I kundekortet ma det gjgres innstillinger via fane Fastpris. Sett hake for «Det skal faktureres

fastpris pa denne kunden» og trykk «Ny fastpris pa produkt».
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o] La Boheme (115)
O Lagre og lukk o Avbryt | Prismatrise | Send 3MS | Oppfrisk firmainfo

Generelt | Grupper | Utvalg | Faktura| Fastpris | akonto | Periodisk Fakturering | Varsling og filplassering | Regnskap og lann | Motat | Regler
Det skal faktureres fastpris pd derne kunden

My Fastpriz pé produkt My wolurnpris pé ghktivitet Endre Slett

Produkt Aktivitet Prig Fraogmed Til og med

I 44 4 Bk ¥l £

Velg produkt og legg eventueltinn en alternativ fakturatekst. Hvis du har helt identisk
alternativ fakturatekst pa flere fastprisprodukter, slas disse sammen til en ordrelinje pa

papirfakturaen hvis det er satt "Sla sammen ordrelinjer ved utskrift av faktura" via

Firmaopplysninger -> Fakturablankett.

Du kan ogsa velge om maned og prosjektar skal vises pa ordrelinjen. Registrer hvilke maneder

og belgp som skal faktureres.
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£ Egenskaper [=] & =
Generelt  aktiviteter
Produkt Arsregnskap w
t edarbeider Jon willumzen it
Diata fra og med 1.01.13 .| tilog med I:I
Alt produk ek st |

Leqq tl maned pa fakturaline

Leqq Hl prosjektar pa Fakuraling

Fakturamaned og avtalt belep

[ Januar [ i

[ Eebruar [ Anwagust

Mars 500000 [ September

L] April Qktaber 5 (100,00
[ Hai [] Nowember

[ Juni [] Desember

Sum 10 000,00

Merk alle Fiern merk.er Kopier januar il merk ede

Via fane Aktiviteter kan du velge hvilke av fastprisaktivitetene som skal innga i avtalen
tilhgrende produktet Arsregnskap. For & se hvilke fastprisaktiviteter som tilhgrer produktet
setter du hake for "Vis kun produktaktiviteter". Aktivitetene velges ved a bruke pil mot
venstre. Skal alle fastprisaktivitetene som tilhgrer produktet inngd i avtalen, setter du hake
for "Alle fastprisaktiviteter knyttet til produktet er med i fastpris". Du kan altsa gjgre
individuelle valg hos hver enkelt kunde, selv om de skal ha fastpris pa samme produkt.
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& Egenskaper
Generelt | Akliviteter

(] Alle fastprisaktiviteter kngttet tl produktet er med i Fastprisen

K.un felgende aktiviteter er med i fastpris

Akbivitetsnr  Akbivitet

1510 Hrzregnzkap

1520 Ligningsoppgawver ‘
[ 4

T4 A4 4 [k kE| K] £ >

== &

Yelg akliviteter Wiz kun produkt aktiviteter
Aktivitetznr  Akbivitet
1540 K.onsermoppgjer

Hi44 4

LI £ >

ek alle

Fierm merker

Hvis du gnsker a lage en fastprisavtale som gjelder fastprisaktiviteter pa tvers av produktene,
er det ogsa mulig. Du md under fane Generelt velge et produkt. Hvis du ikke gnsker a knytte
denne avtalen mot eksisterende produkt, kan du opprette nytt produkt via Ajourhold

>Produkter.

Under fane Aktiviteter, fijerne du hake for "Alle fastprisaktiviteter knyttet til produktet er med
i fastprisen" og for " Vis kun produktaktiviteter". Du vil da fa tilgang til a velge alle
fastprisaktiviteter i aktivitetsregisteret ditt. Du kan na velge "Merk alle" og trykke pil mot
venstre hvis avtalen skal gjelde alle dine fastprisaktiviteter, eller du kan velge enkelte

aktiviteter og trykke pa pil mot venstre.

Timeregistrering gjgres pa samme mate.
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& La Boheme - Timeregistrering o | =2 &

Hakkelinfarmazjon Albernativer

Periade W Timeart | Ordinzertid W
Diato 00715 Q) Prosisktdr | 2015 2 Awdeling | Fauske v
Funde 115 Q |La Boheme Fakturerbart
ikttt 1510 Q) | Arsregnskap Prosjekt

Prozjekt Q | Status

Elk.stern fritek.st Autoregistreting

Tirmner fra kl. 1220 kil kL (1510 sum | 2.82 tirner Medgitt tid | 02:49:14 | | Stopp
Internt notat

Utfar oppoave Ealg opp Dretalier Ok ¢ My byt

Via knappen Detaljer i timeregistreringsbildet kan du na se at denne transaksjonen er
honorartype Fastpris.

Detaljer
Fakturerbart Totaler
[] Owerstyr Sum rabatt 0,00 kr
Fakturerbart antall 3 g Sum DB 1 236,00 kr
Enhet TIME Sum priz 1 800,00 kr
Enhetzpriz EO0.00 kr
K.ostpriz
Prozent rabatt = .
0.0 K.oztpris 200,00 kr
Fakt I
i Sum kostpriz A64.00 kr
Yalum 1,00 =tk
Yalum enhetzpris Haonarartype
Pausetid 0,00 Fastpris v
Ok Aybigt

Hvordan lage fakturaforslag
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1.Ga til Fakturameny > Fakturaforslag kunde.Velg maned mars eller oktober (som avtalt med

kunden) i feltet Utvalg.
Trykk Lag fakturaforslag. Deretter velges riktig kunde og hvilke transaksjoner som skal veere
inkludert i dette fakturagrunnlaget ved a sette datointervall. Disse transaksjonene vil fa status

fakturert.

Lag fakturaforslag
Laq fakturaforslag

() Kunde: | LaBoheme
(®) Merkede kunder

() Alle kunder i ubvalget

Laq fakturaforglag av ufakturerte tranzakzjoner | penoder;

Fra og med dato:

Til og med datao: 201015

Axanzert ubvalg

Her kan du lage et farslag bl lapende fakturering bazert pa et
ubvalg av ufakburerte ransaksjoner:

Fra og med Til og med
Aktivitat:

Periode:

[] Ta med tranzaksjoner registrert p& prosjekt
[ ] Tamed tranzaksjoner registrert p& oppdrag
[ ] Farezla palapt til akontalakurering

Ok byt
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fad Fakturaforslag kunde [=] = =]
Utvalg Wiz Lag fakturatorslag
Frosigktar | 2015 v | Partner v [[] Lepende
: B ¥
M &ned Oktober w | Kundeansvarlig: W osrs Lan fakturaforslag
) [ Akorto
Avwdeling: w | Saksbehandler W W e
Grunnlag Forslag Kundenotat Akontan Sluttfaktura [ Fun sktive kunder Detalier for linje
Kunde slarter med v Spesifikazion av forslaget
Mer Grunnlag Kundenr >Kunde Forslag Effektiv timepriz  Ordrenatat ;a:jl;;ﬁﬂ tid gggt
[ @ Fastpris 260 fne Karlzen 0,00 Harorar B000 kr
. Effektiv timepris: 1773 kr
Fast 105 Hans H 0,00
D) @ Fospris ans Hansen Fakturerbart annet Okr
O @ Fastpris 110 Hexleifs Lir 0.00 Dekningsgrad: 245 %
[0 [@ Fastpris 120 Johnny “#finter 0.00 Hittill i &
O |E| Fastpris La Boheme Sum pélept: 1800 kr
[0 [[@ Fastpris 125 Mo Design 0,00 Fakiurert Ok
[ [ Fastpris 140 £ge Knudsen Entraprenar as 0.00
Sum fakturer i fjor O kr
Arsbudsjett
Budsjett: 0,00t
M4 4 [ 0r 11 < > Hittill p&lapt: 15,00t
Rest budsjett: 15,00t
Felles fakturaoverskrift:
° Lag faktura Ordrenatat B Grunnlag | | #S4 Forslag Surn merket: 5000 kr
Q) Fakturaoversikt kunde | |C) Fakturaoversikt |~ Historikk #" Funds Tilbakestill shuttfak et 2" Lukk

Vi ser na at det blir foreslatt kr 5000, og at det er regnet ut effektiv timepris. Hvis du ikke
gnsker a se kolonne Effektiv timepris, kan den fjernes via hgyreklikk og velge Tilpass.

Via knappen Grunnlag kan du se hvilke transaksjoner som blir fakturert. Transaksjonene vil fa
status fakturert nar faktureringen er ferdig.

Via knappen Forslag kan du endre fastprisbelgpet. Du vil da se et justert belgp nede til hgyre.

3.Lag faktura (Gjgres pa vanlig mate)

Nar du er ferdig med a gjennomga grunnlaget til kunden i Fakturaforslag kunde, merkes disse i
kryssboksen til venstre fgr du trykker Lag faktura. Na overfgres ordren til Fakturaoversikten og
er klar til a skrives ut.

Fra menyen Fakturaforslag kunde kan du ga direkte til fakturaoversikten til den kunden du har
markert via knappen Fakturaoversikt kunde eller til samlet fakturaoversikt for alle kunder via
knappen Fakturaoversikt. Ordrene du har laget ser du under fane Ubehandlet.

4.Utskrift av faktura

| Fakturaoversikten kan du velge & skrive ut Prgvefaktura dersom du gnsker a se pa fakturaen
for du fullfgrer faktureringen. NB! KID - nummer, fakturanummer og forfallsdato kommer ikke
fram pa prgvefaktura. Nar du er sikker pa at ordren er korrekt, merker du denne ved a sette
hake i kolonnen til venstre, og skriver ut faktura ved a klikke pa knappen Faktura.

I menyen Skriv ut faktura kan du definere utskriftsalternativer dersom du benytter flere
papirmagasin i skriveren. Innstillingene gjgres ved a ga inn pa Velg skriver.
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8.5.2

Skriv ut faktura

Fakturadata

Fakturadata: 201015

Forfallzdato
[] Overstyr forfallzdato

Farfallzdato 200215

Welg shkriver Skriv ut Axvbirygt

Nar du har skrevet ut fakturaen endres status pa faktura fra Ubehandlet til Fakturert og kan
ikke endres. Dersom det skal gjgres endringer ma du lage kreditnota pa ordren og opprette en
ny ordre etter at endringene er gjort.

Fast volumpris pr.aktivitet

Fast volumpris

pr. aktivitet

FAST VOLUMPRIS PR. AKTIVITET
Det er mulighet for a fakturere volum pa en aktivitet bare pa én eller noen fa kunder.

Eksempel:
| periode 01.06.15 - 31.12.15 skal det faktureres volum pa aktiviteten @konomisk radgivning
for kunde Fiolen Gartneri . Avtalt pris er kr 4000 hver gang denne aktiviteten fgres.

| aktivitetskortet skal det ikke veere hake for Fakturer volum. Hvis du setter belgp i Enhetspris,
vil denne prisen gjelde for kunder hvor det er registrert i kundekortet at aktiviteten skal
faktureres volumpris. Prisen kan overstyres pa kundeniva.
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o] @konomisk radgivning (6120)
0 Laogre og lukk 0 Avbryt
Al
Akctivitetznr B120
BAlctivitet: B kanomizk radaivning
Alternativt nawvh
Aktivitetztype: Ekstern
Produkt: R&dgivning
Produktgruppe:
Prizdenhet: 200,00 kr TIME W
Eostpris: 0.00 kr K.ostpriz legges inn ved registrering

Fakturerbar

[] Faktureres pé produktnivd

[ Inkludert i fakturagrunnlag for akonto-, fastpris- og sbonnement
Avgiftsplikhig

[] Fakturer volum. Enketspriz: |5 000,00

Salgskaonto Fitt: 3 R00

1 Fakturering | 2 Hislpetekst | 3 Prisgrupper | 4 Mengdeprizer | 5 Privat | B Lennseksport | 7 Awanzert

Salgskonto pliktig: | 3000 Avwaiftspliktig [3000) W

Fritt zalg W

===

| Kundekortet > fane Fastpris setter du hake for «Det skal faktureres fastpris pa denne
kunden». Trykk « Ny volumpris pa aktivitet». Legg inn gnskete opplysninger. Sett inn avtalt

periode for nar denne fastprisavtalen skal gjelde.
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o Fiolen Gartneri as (155) (== =]
Q Lagre og lukk ° Avbryt | Prismatrise | Send SMS | Oppfrisk firmainfo
Generelt | Grupper | Utvalg | Faktura| Fastpris | akonto | Periodisk Fakturering | Varsling og filplassering | Regnskap og lann | Motat | Regler
Det skal faktureres fastpris pd derne kunden

My Fastpriz pé produkt My wolurnpris pé ghktivitet Endre Slett

Produkt Aktivitet Prig Fraogmed Til og med

F &dgivring Akanomi 400000 1.0615

44 4+ Bk ¥l £

) Egenskaper ===

Produkt R &dgivning 24
Alcbivitet Akonomisk rddgivning b
Dato fra og med 1.06.15 .| tlogmed | 311215

Walum enhetzpris 4 000,00

Nar du skal registrere timer pa denne kunden vil du fa mulighet til a legge inn volum dvs.
antall stk. Hvis du f. eks registrerer 3 timer vil du se via knappen «Detaljer» at «Sum pris» blir
kr 4000, siden det er registrert at volum er 1 stk.
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Y Fiolen Gartneri as - Timeregistrering = || = | =]
Hakkelinfarmazjon Albernativer
Periode vl Timeart | Ordinasrtid hd
Dato 200715 Q) Prosisktdr | 2015 |2 Avdeling v
Funde 155 Q |Fi|:llen Gartner as Fakturerbart
Al tivitet E120 Q |E|k|:|nu:|misk radgivring Frosjekt
Prosiekt Q | Status
Elk.stern fritek.st Autareqistrering
Tirmner fra kl. 12:40 kil kI, [ 15:50 sum | 316 tirner Medgitt bid | 03:09:51 Stopp
Internt notat
Utfar oppoave FEalg opp Dretaljer Ok ¢ My Ayebirgt
Detaljer
Fakturerbart Totaler
[ ] Owerstyr Surn rabatt 0,00 kr
Fakturerbart antall 3 25 Sum DB 3 365,00 kr
Enhet TIME Sum priz 4 000,00 kr
Enketzpriz 200,00 kr
K.ostpris
Frogzent rabatt 2 .
0.0 % K.oztpris 200,00 kr
| Falt I
i Sum kostpriz B32.00 kr
"Yalum 1.00 stk
Wolumn enhetspris 4 000,00 Honorartype
Pauzetid 0.on Lopende W
Ok Aybrpt
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Hvordan lage fakturaforslag

1.Fakturering gjgres pa samme mate som ved Igpende fakturering via Fakturameny >
Fakturaforslag kunde. Trykk Lag fakturaforslag. Deretter velges riktig kunde og hvilke
transaksjoner som skal vaere inkludert i dette fakturagrunnlaget ved a sette datointervall.

F Lepende

ta Fakturaforslag kunde [= = =]
Utvalg Wis Lag fakturaforslag
Prosiektdr. | 2015 w | Partner: w . Lepende
Maned Juli w | Kundeansvarlio: v || L Fastpris Lag fakturaforslag
[] Akorta
Avdeling: ~ | Saksbehander: ] W ey
Grurnlag Forslag Kundenatat Akontonr Sluttfaktura [ Kun sktive kunder Detalier for linje
Fiolen Gartneri as
Kunde starter med v || finlen & pesifik asion v forslaget
ter Grunnlag Fundenr >Kunde Forslag Effektiv timepriz

Fialen Gartnen as

Fakturerbar tid 325t

Ordrenatat g
rarEnte Medgt fict 37
Honaorar 4000 kr

Effektiv timepris: 1262 kr
Fakturerbart annet Okr
Dekningsgrad: B4 %
Hittil i &
Sumn pélept: 10150 kr
- Surn Fakburert Okr
- Sum il fakturering: 4000 kr
= Ower-funderfakturert: E150kr
Sum falturert i fior Okr
Arsbudsiett
Budsjett: 0,00t
144 4 e 1 < > Hittill pélapt: 14,25t
Fest budsjett: 14,25t
Felles fakturacverskrift:
@ Lagfakiura Ordrenatat =4 Grunrlag || =4 Farslag Sum merket: Ok
Q Fakturaoversikt kunde Q Fakturaoversikt |~ Historikk !‘ Kunde Tilbakestil sluttfak et !‘ Lukk

Nar du lager fakturaforslag vil det bli foreslatt kr 4000. Her far du ogsa utregnet effektiv
timepris gjeldene i dette fakturaforslaget. Hvis man ikke gnsker a se kolonne Effektiv
timepris, kan den fjernes via hgyreklikk og velge Tilpass.
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D Fakturaforslag kunde [=] = =]
Utvalg Wiz Lag fakturatorslag
Prasiektdr. | 2015 w | Partner W Lepende
Maned Juli w | Kundeansvarlig: W . L] Fastrs Lag fakturaforslag
) [ Mkorto
Avwdeling: w | Saksbehandler W W P
Grunnlag Forslag Kundenotat Akontant Sluttfaktura [ Fun sktive kunder Detalier for linje
- Fiolen Gartneri as

Kunde starter med v || finlen & pesifikasion av forslacst

Mer Grunnlag Kundenr »Kunde Forslag Effektiv timepriz  Ordrenatat ;a:jl;;ﬁﬂ tid g'lzgt

| Lepende Fiolen Gartnen as 4 26 Horarar 4000 kr
Effektiv timepris: 1262 kr
Fakturerbart annet Okr
Dekningsgrad: 84 %
Hittill i &
Sum pélept: 10150 kr
- Sum fakburert Okr
- Sum til Fakturering: 4000 kr
= Ower-funderfakurer: E150kr
Sum fakturert i fjor O kr
Arsbudsjett
Budsjett: 0,00t

M4 4 0r 11 < > Hittill p&lapt: 1425t
Rest budsjett: 1425t

Felles fakturaoverskrift:

° Lag faktura Ordrenatat B Grunnlag || B4 Forslag Surn merket: Okr

Q) Fakturaoversikt kunde | |C) Fakturaoversikt |~ Historikk #" Funds Tilbakestill shuttfak et 2" Lukk

Hvis du ser pa fakturagrunnlaget via knappen Grunnlag, kan du se hvilke transaksjoner som
blir fakturert. Du kan ogsa sammenligne enhetsprisen mot effektiv timepris. Transaksjonene
vil fa status fakturert nar faktureringen er ferdig.

2.Lag faktura (Gjgres pa vanlig mate)

Nar du er ferdig med a giennomga grunnlaget til kunden i Fakturaforslag kunde, merkes disse i
kryssboksen til venstre fgr du trykker Lag faktura. Na overfgres ordren til Fakturaoversikten og
er klar til a skrives ut.

Fra menyen Fakturaforslag kunde kan du ga direkte til fakturaoversikten til den kunden du har
markert via knappen Fakturaoversikt kunde eller til samlet fakturaoversikt for alle kunder via
knappen Fakturaoversikt. Ordrene du har laget ser du under fane Ubehandlet.

3.Utskrift av faktura

| Fakturaoversikten kan du velge a skrive ut Prgvefaktura dersom du gnsker a se pa fakturaen
fgr du fullfgrer faktureringen. NB! KID - nummer, fakturanummer og forfallsdato kommer ikke
fram pa prgvefaktura. Nar du er sikker pa at ordren er korrekt, merker du denne ved a sette
hake i kolonnen til venstre, og skriver ut faktura ved a klikke pa knappen Faktura.

I menyen Skriv ut faktura kan du definere utskriftsalternativer dersom du benytter flere
papirmagasin i skriveren. Innstillingene gjgres ved a ga inn pa Velg skriver.
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8.5.3

8.6

Sloriv wit fakbura

Fakhuradsio

Fakturadato: 21011 ™

Foufalsdato
[7] Owerstyr forfall:dato
Foifaledsio

Coma A ]

Nar du har skrevet ut fakturaen endres status pa faktura fra Ubehandlet til Fakturert og kan
ikke endres. Dersom det skal gjgres endringer ma du lage kreditnota pa ordren og opprette en
ny ordre etter at endringene er gjort.

Administrasjon av fastprisavtaler

Du kan enkelt vedlikeholde/administrere dine fastprisavtaler via Ajourhold > Fastpriser

Akontofakturering

Akontofakturering kan benyttes hvis du skal fakturere en kunde etter betalingsplan
eller palgpt honorar med sluttfakturering.

Akonto

Lepende ca.
fakturering
utfra plan
eller palapt
honorar med
sluttfaktura

Aktivitetene som skal veere med i et akontogrunnlag md veere merket for dette i
aktivitetskortet. Priser settes pa aktivitet, produkt, medarbeider eller prismatrise.
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o Betalingsformidling ny {12400}
Iﬂl Lagre og lukk Iﬂl Avbryt
Biletiy
Akctivitetznr 12400
BAlctivitet: Betalingztormidling ny
Alternativt nawvh
Aktivitetztype: Ekstern v
Produkt: Baktaring og reqnskapsarbeid W
Produktaruppe: Bakfaring W
Priz/enhet: 0,00 kr TIME W
Eostpris: 0.00 kr K.ostpriz legges inn ved registrering

1 Fakturering | 2 Hislpetekst | 3 Prisgrupper | 4 Mengdeprizer | 5 Privat | B Lennseksport | 7 Awanzert

Fakturerbar

[] Faktureres pé produktnivd

Inkludert i fakturagrunnlag for akonto-, fastpriz- og abonnement
Avgiftsplikhig

[] Fakturer valum. Enketspris:

Salgzkonta pliktig: W

Salgskonto fritt: W

(== =]

Kunden ma vaere merket som fastpriskunde i Kundekortet > fane Akonto. Her kan du

registrere en betalingsplan hvis gnskelig.
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o Akkurat as (215) (=& =]

O Lagre og lukk o Avbryt | Prismatrise | Send SMS | Oppfrisk firmainfo

Generelt | Grupper | Utvalg | Faktura | Fastpris| Akonto | Periodisk fakturering | Varsling og filplassering | Regnskap og lann | Motat | Regler

Akonto
Det skal faktureres a konto pd denne kunden
Lega til prosisktar automatisk i a kortospesifik asion
Alontotekst
Fast belop 1 000,00 kr
Fakturamanedss Jaruar Februar Mars
Apiil Mai Juri
Juli August September
Oktober Movember Desember
Avrunding
Awmnding (O 10k @100k (O 1000k (O 10000 kr

Timene registreres pa vanlig mate dvs. fortlgpende.

& Akkurat as - Timeregistrering =R EE
Hakkelnfarmazion Alternativer
Periode w ... Timeart | Ordinzsrtid w
Dato 17o0r1s O Frosiektdr | 2015 12 vdeling | Fauske v
Funde 215 Q |.-'1'-.kkurat az Fakturerbart
Alctinitet 1240 Q |Betaling$fnrmidling Progjekt
Frozjekt Q | Status
Ekstern fritek.st Autoregistrerning
Tirmer fra kl. 14:50 kil kI [15:53 sum | 1.14 imner Medgatt bid | 01:03:10 || Stopp

Internt niotat

Utfar oppgave Ealg opp Deetalier Ok A My Abryt
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Via knappen «Detaljer» kan du se prisinformasjon pa denne transaksjonen.
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Detaljer
Fakturerbart Tataler
[ ] Owerstyr Surn rabatt 0,00 kr
Fakturerbart antall 1 25 Sum DB 397.00 kr
Enhet TIME Sum prig B25.00 kr
Enketspriz BO0LO0 kr
K.ostpriz
Prosent rabatt x .
0.0 K.oztpris 200,00 kr
Fakt I
i Sum kostpris 228,00 kr
ol
Yalum enhetzpris Haonarartype
Pauszetid 0.0 Akonto v
O Aybigt

Hvordan lage fakturaforslag

1. Ga til Fakturameny > Fakturaforslag kunde. Velg riktig prosjektar og maned i feltet Utvalg
f@r du trykker Lag fakturaforslag. (Du kan ogsa velge kunden her).Fakturaforslaget vil na vise
belgpet som er satt opp i akontoavtalen. Du kan ogsa se effektiv timepris. Hvis du ikke gnsker
a se kolonne Effektiv timepris, kan du fjerne denne ved a hgyreklikke og velge Tilpass. Hvis du
gnsker at det skal foreslas palgpt til akontofakturering, sa kan du velge dette via knappen Lag

fakturaforslag.
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2 Fakturaforslag kunde [=] & =]
Utvalg Wiz Lag fakturatorslag
Prasiektdr. | 2015 w | Partner W Lepende
: B |
M &ned August w | Kundeansvarlig: W S Lan fakturaforslag
. Meonta
Avwdeling: w | Saksbehandler W W e
Grunnlag Forslag Kundenotat Akontanr Sluttfaktura [ Fun sktive kunder Detalier for linje

Kunde slarter med ¥|[215 Spesifikazion av forslaget

Mer Grunnlag Kundenr »Kunde Forslag Effektiv timepriz  Ordrenatat ;a:jl;;ﬁﬂ tid ::gggt

| Lapende 218 Akkurat as 0,00 Harorar 1000 kr

Alkurat a5 Effektiv timepris: 67 kr
&) Akkurat as

O lEl == Fakturerbart annet Okr
Dekningsgrad: A7 %
Hittill i &
Sum pélept: 7E00 kr
- Sum fakburert Okr
- Sum til Fakturering: FROO kr
= Ower-funderfakurer: Okr
Sum fakturer i fjor O kr
Arsbudsjett
Budsjett: H00,00 ¢

M4 4 0r 11 < > Hittill p&lapt: E2.00t
Rest budsjett: 438,00t

Felles fakturaoverskrift:

° Lag faktura Ordrenatat ¥ Grunnlag || B4 Forslag Surn merket: O kr

Q) Fakturaoversikt kunde | |} Fakturaoversikt |~ Historikk #" Funds Tilbakestill shuttfak et 2" Lukk

Via knappen Grunnlag kan du se hvilke transaksjoner som er tilknyttet fakturagrunnlaget.
Transaksjonene vil fa status fakturert nar du lager sluttfaktura. Inntil da vil transaksjonene ha
status Ubehandlet og det vil sta Utsett i grunnlaget til fakturaen.

Via knappen Forslag kan du overstyre belgpet hvis gnskelig.

ol

Grunnlag for forslag

(o= [=]

Akkurat as (215)

B - Utsett
O = Utsen

140115 [A.

170715 [ADM Betalingsfamiding

IR <

15,00

1001

1500 TIME 500,00 7 0d
10.25 TIME 500.00 5125.00

i o Ny transaksion | #° Endre | Detaljer
i Merkalle | Fiernmerker @) Faktureresnd | b Utsett  Fakturerbar  Ikke faktrerbar | Behandie
Merk Fakiureres Do Hor Iniialer Aktivitet Medgdit  Artall  Enhet  Enhetspis % Fiabz Volum Volum enhetspris Sumpris  Enhetskosty Effekliv fimepris  Sum kostpis SumDB Perioden

4500,
2002.00

200,00 511.93

1,00
3123.00

>

Medgat tid 0ot 0,00t
Fakturerbar fid 000t 0,00t
Sum pris 000k 0.00ke
Sum kastaris 000 ke 000 ke
DG (DB %) 0% 0%

Focemmeis —————————— F wermoote |

Lukk

2. Lag faktura (overfgre til ordrebok)

Nar du er ferdig med a gijennomga grunnlaget til kundene i Fakturaforslag kunde, merkes disse
i kryssboksen til venstre fgr du trykker Lag faktura. Na overfgres ordren til Fakturaoversikten
og er klar til a skrives ut.

Fra menyen Fakturaforslag kunde kan du ga direkte til fakturaoversikten til den kunden du har
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markert via knappen Fakturaoversikt kunde eller til samlet fakturaoversikt for alle kunder via
knappen Fakturaoversikt. Ordrene du har laget ser du under fane Ubehandlet.

NB! Salgskonto pa ordrelinjer som er akonto hentes fra Verktgy > Firmaopplysninger>Akonto.
Hvis det ikke er satt salgskonto her, hentes salgskonto fra Verktgy> Systeminnstillinger>
Standard betingelser

3. Utskrift av faktura

| Fakturaoversikten kan du velge a skrive ut Prgvefaktura dersom du gnsker a se pa fakturaen
for du fullfgrer faktureringen. NB! KID - nummer, fakturanummer og forfallsdato kommer ikke
fram pa prevefaktura. Nar du er sikker pa at ordren er korrekt, merker du denne ved a sette
hake i kolonnen til venstre, og skriver ut faktura ved a klikke pa knappen Faktura.

I menyen Skriv ut faktura kan du definere utskriftsalternativer dersom du benytter flere
papirmagasin i skriveren. Innstillingene gjgres ved a ga inn pa Velg skriver.

Slhoriv wt faktura

Fakhuwadsto

Fakturadato: 21011 ™

Fealallzdato
| Oiwerstyr forfall:dabo
Foifaledsto

| g shaiver Shivat | Awbit |

Nar du har skrevet ut fakturaene endres status pa faktura fra Ubehandlet til Fakturert og kan
ikke endres. Dersom det skal gjgres endringer, ma du lage kreditnota pa ordren og opprette
en ny ordre etter at endringene er gjort.

Sluttfaktura

Dersom du praktiserer akontofakturering pa kunder, er det vanlig at man sluttfakturerer disse
minst en gang pr ar. Dersom du opererer med avvik mellom prosjektar og kalenderar vil det
veere prosjektaret som bestemmer hvilke transaksjoner som vil veere grunnlaget for
sluttfakturaen.

Skal du sluttfakturere mer enn éni gangilgpet av aret gjgres innstilling for dette i menyen

Verktgy > Systeminnstillinger > Tilbud/Ordre /Faktura > Faktura. Sett hake ved Mulighet for a
sende flere akontofaktura etter sluttfaktura.

1. Lag forslag pa samme maten som nar du lager akontofaktura.
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2 Fakturaforslag kunde [=] & =]
Utvalg Wiz Lag fakturatorslag
Prasiektdr. | 2015 w | Partner W Lepende
: B |
M &ned August w | Kundeansvarlig: W S Lan fakturaforslag
. Meonta
Avwdeling: w | Saksbehandler W W e
Grunnlag Forslag Kundenotat Akontanr Sluttfaktura [ Fun sktive kunder Detalier for linje

Kunde slarter med ¥|[215 Spesifikazion av forslaget

Mer Grunnlag Kundenr »Kunde Forslag Effektiv timepriz  Ordrenatat ;a:jl;;ﬁﬂ tid ::gggt

| Lapende 218 Akkurat as i} Harorar 1000 kr

215 Abkurat as _ Effektiv timepris: 67 kr
215 Akkurat as

Fakturerbart annet Okr
Dekningsgrad: A7 %
Hittill i &
Sum pélept: 7E00 kr
- Sum fakburert Okr
- Sum til Fakturering: FROO kr
= Ower-funderfakurer: Okr
Sum fakturer i fjor O kr
Arsbudsjett
Budsjett: H00,00 ¢

M4 4 0r 11 < > Hittill p&lapt: E2.00t
Rest budsjett: 438,00t

Felles fakturaoverskrift:

° Lag faktura Ordrenatat ¥ Grunnlag || B4 Forslag Surn merket: O kr

Q) Fakturaoversikt kunde | |} Fakturaoversikt |~ Historikk #" Funds Tilbakestill shuttfak et 2" Lukk

2. Marker akontolinjen til den aktuelle kunden. Trykk pa knappen Sluttfaktura. Du vil da fa
frem en oversikt som viser hva som er fgrt av akontotransaksjoner minus tidligere fakturert
akonto. Nar du har kontrollert og eventuelt justert forslaget trykker du lagre og lukk.

e Fakturaforslag kunde [=] =@ [=]
Utvalg Lag fakturatorslag
Prosieklar | 2015 v | Partner v
Maned Juri v | Kundeansvarlig: v Lanq fakturaforslag
Akonto
Avdeling: w | Saksbehander ] W ey
Grunnlag Forslag Kundenatat Akontonr Sluttfaktura L] Kun aktive kunder Detalier for linje
Akkurat as
Kunde starter med ¥|[215 Spesifikazion av forslaget
i - Fakturerbar tid 2825t
ter Grunnlag Fundenr >Kunde Forslag Effektiv timepriz  Ordrenotat Medgsit fic g
O Lopends 215 Blkurat as 76 876,00 619,22 Honorar 1000 kr
— Fakturerbart annet Ok
Dekningsgrad: A4 %
Hittil i &
Surmn pélapt 12625 kr
- Sum fakburert 4000 kr
- Sum til fakturering: 12625 kr
= Ower-funderfakturert: -4000 kr
Sum fakturert i fior Okr
Arsbudsiett
Budsiett: 500,00t
M4« 1 01 < 3 Hittill p&lept: Fe2at
Fiest budsjett: 427751
Felles fakturaoverskrift:
€ Lagfakiura Ordrenatat =4 Grunrlag || =4 Farslag Sum merket: 1000 kr
Q Fakturaoversikt kunde Q Fakturaoversikt |~ Historikk #* Funds Tilbakzstil sluttfak et #° Lukk

3. Du kommer na tilbake til fakturaforslagsmenyen, kunden far status sluttfakturert og blir
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merket med bokstaven S pad akontolinjen. Merk den aktuelle linjen og velg Lag faktura. Du gar
savidere til fakturaoversikten skriver ut fakturaen som vanlig.

o Fakturaforslag == ]E=]

° Lagre oglukk | Avbryt

== Ny linje !' Endre .lr“- Slett | Redigerilinjemodus | Slett alle linjer | & %

Mr Beskrivelse Iritialer  Antal Enhet  Enhetspris Fiabatt  Sumpriz Fritekst Avydeling  Periode Progjektnr

14.01.15 Bokfering og reanskapsa 15,00 TIME 7 500,00

1240 17.07.15 Betalingsformidling 10,25 TIME 500,00 512600 10

10000 Tidligere fakturert a konta 1.00 5TK -4 000.00 -4 000,00 10

[RNEL R B L | < >
Sum fakturaforslag 8E25,00
Justert

Konsern fakturering

Konsern fakturering fungerer pd en mate som gjgr at alt som blir registrert pd underselskaper
vil bli fakturert pa hovedselskapet.
Det vil vises pa fakturaen fra hvilket datterselskap belgpene stammer fra.

For a komme i gang med konsernfakturering sa trenger du bare 3 sette opp pa kundekortet
hvilket selskap som er morselskapet.
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Kunde

Dratter Selskap 1

-

% Datter Selskap 1(1001)
° Lagre og lukk Q Avbryt | Prismatrise | Send SMS | Oppfrisk firmainfo
Generelt Grupper Utvalg Faktura Fastpris &konto  Periodisk fakburering %arsling og filplasserng  Reonskapoglenn Motat Regler Tilgang

Kunde Telefon og e-post
Kundenr 1001 Telefon
Mavn Datter Selskap 1 Mobilkelefon
Kontaktperson Telefaks
Besoksadresse Datter selskap [l hismadresse E-Post
Postadresse Hiemmeside
Postrr/sted 8028 [Bopa = Skypeid
Land w Detaljer

IKonsem Marzelskap e I Type
Startdato 281019 Organizasjonsnr
Sluttdato Persannr
Oppzagt dato I:I Juridizk navn
Akl Alfagartering
Midlertidia spermet [} Siftet dato

Ansvailige Antall ansatte
Partner - Intemkunde
Fundeanswvarlig Adrmiristrator ~ Fakturerbar
Saksbehandler Administrator ~ Avvrund timer
Oppdragskontrolla o Adrninistrasjonspslag
Avwdeling Boda w

Vi ma ogsa sette opp at kunden skal faktureres som konsern.
Dette gjgres pa fane 4: faktura

A Datter 1 (1001)
a Lagre og lukk Q Avbryt

Prismatrise

Send SMS | Oppfrisk firmainfo

Generelt Grupper Utvalg Faktura Fastprs Akonto Periodisk fakturering Yarsling og filplassering  Feanskap oglenn Motat Regler Tilgang

Betingelser og adresse
Betaling
Fakturatekst
W aluta
Ovwerstyr valutakursen
Firma
Fiekvisizazjionznr

C/A0 Adr. faktura

Eksternt system
Ekstemt klientnr
Ekstemnt reskontronr

Factoring
Factaoring

DB MOR id

Paslag
~ Fakturapéslag

~ Paslag prosent

[noK
O Fakturarabatt
[1 |[Eksempelbedit |-

" Morzgke kroner | Paslag tekst

Fakturarabatt

Faktura

Momznummer

Salgzkonto pliktig

Salgzkonta fritt
[] C/0 adresse er komplett med firmanayn Bankkonta

Leveringzmetade

Skriv ut fakturagrunnlag

Fakturablankettnr

Samlefaktura

Factaring Generalhota

Papirfaktura

| | | Konsermiakturering

Utenfor avg.omrdde
Feverse Charge

Fakturagebyr

IDDIDIH
<

Her ser vi at Morselskap er satt opp pa konsern, og at konsernfakturering er slatt pa.
Dette vil da si at alle transaksjoner som settes pa Datter Selskap 1 vil bli fakturert pa kunden
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Morselskap
| fakturaforslag sa vil du kun se Morselskapet
£ Fakturaforslag kunde EI = @
Utvalg “is Lag fakturaforzlag
Prosiektdr. | 2019 Partner: | - Lepende
Ménef:l September « | Kundeansvarlig: ~ E ::zt:r Lag fakturaforslag
Awdeling: ~ | Saksbehandler ~ [ Kun medforslag
Grunnlag Forslag Kundenatat Akontonr Sluttfaktura [ Kun aktive kunder Dietalier for linje
Kunde starter med - ‘ ‘ Spesifik.asion av forslaget
Mer Grunnlag Kundenr »Kunde Forslag Effektiv timepris  Ordrenotat E'Izli::;::t{bt?dr tie: ggg :
Effektiv timepris: 168 kr
Fakturerbart annet Okr
Dekningzgrad: 100 %
Hittl i &
Sum palepk: Bl
- Sum fakturert 1005 ki
- Sum til Fakturering: 1010k
= Ower-Aunderfakiurert: 20k
Sum fakturert i fior O ks
Arsbudsiett
Budsjett: oot
Hittil palapt: 200t
Fest budsjett 2,00t
A4 4 [ P H < > | | Budsjett kraner. Okr
Felles fakturaoverskrift | | ::slltﬁ,:ssi;tt . : t:
Felles vedlegg: | |
o Lag faktura Ordrenatat ¥=4 Girunnlag =4 Forslag Surn rerket: Okr
Q Fakturaoversikt kunde Q Fakturaoversikt ~~ Historikk & Funds Tilbakestill sluttfakturert & Lukk
Pa fakturaen sa vil selskapene vises under hver for seg, men alt er tilknyttet og fakturert
morselskapet:
Beskrivelse Antall Enhet Pris. Mva Rab % Sum
Morselskap
Bokfering og regnskapsarbeid 1,00 STK 500 J 5,00
Datter 1
Bokfering og regnskapsarbeid 1,00 STK 100000 J 1 000,00
Datter 2
Bokfaring og regnskapsarbeid 1,00 STK 500 J 5,00
Fakturapaslag 10% 1,00 STK 101,00 J 104,00
lkke mva pliktig Mwva pliktig Nettobelap MW A Bresavrunding Belep & betals
0,00 1111,00 1 111,00 277,75 0,25 1 389,00 NOK

Her vil spesifiseringen bli iht sammendragsregler som er satt i PowerOffice.

8.9 Periodisk fakturering

Periodisk fakturering brukes for enkelt kunne fakturere ut regelmessige tjenester, lisenser og

abonnement til kunder over et lengre tidsperspektiv.

Opprette periodiske aktiviteter

Periodiske aktiviteter kan settes opp via Kundekortet > Periodisk fakturering eller
Fakturameny > Periodisk fakturering. Her har du mulighet til 3 velge fakturafrekvens maned,

halvar, kvartal, ar eller Betalingsplan.
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Hvis du f.eks. skal fakturere en periodisk aktivitet annen hver maned eller fakturere flere
periodiske aktiviteter kan dette gjgres enkelt ved a bruke Betalingsplan.

1.Hvordan fakturere periodisk fakturering med fakturafrekvens maned, kvartal, halvar og ar.

Trykk Ny periodisk aktivitet.
o ] Periodisk fakturering == =]
Alle periodiske aktiviteter | s Eavoritter
== Wy periodisk aktivitet ra -[ﬁi 3 ¥ % | Opprettordre betglingsplan | Opprett ordre periode Avdeling » I:I izalle || Vis kun aktive
F  Status Kundenr  Kunde Aklivitet Antall Fakturafiekvens  Startdato Stoppdato Sum & Tillegstek.st Fakbu
£ 01.01.15
Ay 155 Fiolen Gartneri as Bokfering og regnskapsabeide 01.01.06
Aty 215 Akkurat as Andre reizekostnader i flg spesifikasior 1.00 Kwartal 01.01.18 i}
Aty 260 Amne Karlsen Betalingsformidling ry 1.00 b aned 01.01.16 E 000
Bkt 260 Arne Karlsen Brewardners 1.00 Maned 010216 12000
Aktiv 280 KARADKE BA Bistand revisor ny 1.00 Kwartal 01.01.16 4000
1444 4 » [FF H < >

Legg inn aktivitet, fakturafrekvens (maned, halvar, kvartal og ar) m.m. Trykk Lagre og lukk.

-

e

O Lagre og lukk a Avbryt

Periodisk aktivitet

= e =]

Detalier |Eetalinosplan

Detaljer
Bktiv
Kunde
Aktivitet
Medarbeider
Fakturafrekvens
Startdato
Sluttdato
Antall
Overstyr pris
Ernhetspriz
Surn arspris
Separat faktura
Berere
Prosgjekt
Awdeling
Faktura
Siste fakturaméned &
Oppdrag kontakperzon
Kontakt

Jonas as

Administrere lonnsordninger

taned
0.5

1.00

O

500,00
000,00
O

Bjart Hommen

Tilleggstekst faktura

Internt notat

w , Telefon: 97702242
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o o o o
Nar du skal fakturere maned, halvar, kvartal og ar, trykker du Opprett ordrer (beta).
F — R
e Periodisk fakturering == =]
Alle periodiske aktiviteter | i Favoritter
+ Ny periodisk aktivitet ,I‘ -||||=||' s Eﬁ “ | Opprettordre betalingsplan | Opprett ordre periede Avdeling w l:l = zllz | Vis kun aktive
F  Status >Kundenr  Kunde Aktivitet Antall Fakturafiekvens  Startdato Stoppdato Sum & Tillegstekst Faktu
Aty 100 A-B Transport A5 Awzluthing oppdrag 1.00 Méned 01.01.15 o F 200
Aty 155 Fiolen Gartnern as Bokfaring og regnskapsarbeide 1,00 Halwér 01.07.08 .. 1000
Aty 215 Akkurat as Andre reisekostnader i flg spesifikasjor 1.00 Kwartal 01.01.16 o
Aiktiv 260 Arne Karlsen Betalingsformidling ry 1,00 Maned 01.01.18 .. 000
Aktiv 260 Arne Karlsen Brevordnere 1.00 Maned 01.0216 12000

At 280 KARAOKE B& Bistand resisor ny 1.00 Kwvartal 01.01.18 o 4000

Administrere lennsordninger 1.00 Maned 01.01.15 - G000

1444 v el m < >
Velg hvilke periode du skal fakturere, merk gnskete linjer og trykk Opprett ordrer av
merkede. Ordrene vil na bli flyttet til Fakturaoversikt > Ubehandlet ordre. Hvis du skal
fakturere Igpende i tillegg, kan du velge samlefaktura pa kunden slik at disse to
faktureringene blir slatt sammen til én faktura under fane Ubehandlet ordre.
€ Forslag tl fakturering peri i s (=] @ |
Periode: 1 [méned, 2 ménedig, kvartal, hakvar, &) ~ iz fiekvens: | Alle v
Ar: e
Lag forglag Merk alle Fiern merker Opprett ordrer av merkeds

Mer kunde Auktivitet Frekvens | mitialer Startdato  Shuttdato  Antal Enhetspriz ~ Priz LL

[ &8 Tranzport Ligningsoppgaver Méaned 1.0018 313218 1200 E00,00 ¥ 200,00

[ &8 Tranzport Ligningsoppgaver Méaned 1.01.19 1.00 E00,00 500,00

[ &8 Tranzport Avslutning oppdrag 2 manedlig (155 dager] 300718 31218 1.00 2 0BE 67 2 066 E7

[ &8 Transport Awzlutning oppdrag 2 ménedlig 1.01.19 1.00 800,00 800,00

H 44 4 Fr M

2. Hvordan fakturere periodisk fakturering ved bruk av betalingsplan.

Trykk Ny periodisk aktivitet.
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o Periodisk fakturering (== =]
Alle periodiske aktiviteter =y Favoritter
== Wy periodisk aktivitet ra '|ﬁ|' 3 = W | Opprettordre betslingsplan | Opprett ordre periode Avdeling w l:l = alz || Vie kun aktive
F  Status >Kundenr  Kunde Aktivitet Antall Faktuafiekvens  Startdato Stoppdato Sum & Tillegstekst faktur
ring oppdrag 2 01.01.15
At 155 Fiolen Gartneri as Bokfaring og regnskapsarbeide 1.00 Halvedr 01.01.08 o 1000
Aktiv 215 Akkurat as Andre reisekostnader i flg spesifikasior 1.00 Kwartal 01.01.16 . 1]
Aty 260 Arne Karlzen Betalingsformidling ny 1.00 Méned 01.01.18 o E 000
Bkt 260 Arne Karlsen Brewardners 1.00 Maned 01.0216 .. 12000
Ay 280 KARAOKE BA Bistand revisor ny 1.00 Kwartal 01.01.18 o 4000
444 v brlh < >

Legginn informasjon om kunde osv. og velg fakturafrekvens = Betalingsplan. Hvis
betalingsplanen gjelder kun en aktivitet, velges aktiviteten i denne menyen.

-

o ]
O Lagre og lukk a Avbryt

Periodisk aktivitet

Ele =]

Detalier |Betalingsplan

Detaljer
ikl
Kunde Jonas az
Aktivitet Administrere lonnsordninger
Medarbeider
Fakturafrekvens Betalingsplan
Startdato m.oms
Sluttdato
Apitall 1.00
Overstyr pris
Enhetzpriz R00.00
Surn arspris £ 000,00
Separat faktura O
Barere
Prosgjekt
Awdeling
Faktura

Siste fakturaméned &
Oppdrag kontakperzon
Kontakt

Tilleggstekst faktura

Internt notat

Ga til fane Betalingsplan.

Hvis betalingsplanen gjelder bare en aktivitet, legger du inn pris i manedene som

betalingsplanen skal gjelde.
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-

o

a Lagre og lukk Q Avbryt

Periodisk aktivitet

== =]

Detalier Betalingzplan

Betalingsplan
Jaruar
Februar
I arz
April
I ai

Juni

500 ...
5001 ...
500 ...
5001 ...
500 ...
5001 ...
Kopier jaruar til alle maneder

Fiern betalingsplaner

Betalingsplan forts.
Juli
August
September
Oktober
Movermber

Desember

500|)...
5001 ..
500|)...
5001 ..
5001)...
5001 ..

Hvis du @nsker at betalingsplanen skal gjelde flere aktiviteter, velger du gnsket aktiviteter/
varer via boks til hgyre for feltene istedenfor under fane Detaljer. Trykk Ny og velg fra

varelisten, eventuelt opprett ny vare. Legg ogsainn pris prvare
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- - - - =
b o Pericdisk aktivitet == =]
a Lagre og lukk Q Avbryt
Detalier| Betalingzplan
Betalingsplan Betalingsplan forts.
Januar 500) 2 Juli 500) 2
Februar 5000 2 August B00) |2
M ars ROO|| 2 September ROO| 2
April bo0| 2 Oktober 500 2
I ai 5001| 2 Movember 500 2
Juni bo0| 2 Dezember 500 2
Kopier jaruar til alle maneder
Fiern betalingsplaner
° . °
Nar du skal fakturere Betalingsplanen, ma du velge Opprett ordrer.
F — R
o Periodisk fakturering == =]
Alle periodiske aktiviteter * Favoritter
+ Ny periodisk aktivitet '&‘ f"' s Eﬁ * Opprett ordrer | Opprett ordrer (beta) Avdeling w l:l Visalle | Vis kun aktive
F  Status >Kundenr  Kunde Aktivitet Antall Fakturafrekyvens  Startdato Stoppdata  Sum &r Tillegstekst Fak;
Aty 100 A-B Transport A5 Administrere lanngordninger 1,00 Méned m.01.15 o E 000
Aty 105 Hanz Hansen Avwslutning oppdrag 1,00 A 300914 31214 12 000
Aty 105 Hans Hansen Administrere lennsordninger 1.00 Betalingsplan 23.01.15 120 000
Aiktiv 105 Hanz Hansen Betalingsformidling 1,00 Kyartal 31.03.15 300816 2000
Aktiv 175 Dyrlegesenterst Betalingsformidling 1.00 Maned 01.07.15 £ 000
At 260 Arne Karlsen Betalingsformidling 1,00 Méned m.01.15 o E 000
Aktiv 295 Bursimix A5 Aksjoneermegister/-oppoaver 1.00 Méned m.o.1s .. 7200
El a3 ag Adminigtrere lenngordninger 1,00 Betalingsplan m.0115 - E 000
a4 4 10 < >

Hvis du velger hvilke maned du skal fakturere, vil det bli laget ordre pa kunder som har
betalingsplan denne maneden. Hvis du velger aktivitet, vil det bli laget ordre pa alle
betalingsplaner som inneholder denne aktiviteten.

Trykk OK. Du vil nad finne ordrene via Fakturameny > Fakturaoversikt > Ubehandlet ordre. Hvis
du skal fakturere Igpende i tillegg, kan du velge samlefaktura pa kunden slik at disse to
faktureringene blir slatt sammen til én faktura under fane Ubehandlet ordre.
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o] Overfer til ordrebok =@ |[=]
Oppretelze av fakiura
(@) Betalingzplan
Maned Jull w
Prosjektar 2015 W
Dato 17.07.15

Fra og med kundenr

Til og med kundenr

Ta med maned og &r pa ordrelinje

() daktivibet
Altivitet;
Priz: 0,00

Fakturaoserskrift

ak Lukk

8.10 Prosjektfakturering

Systeminnstillinger ved Prosjektfakturering

Fgr fakturering ber du gjgre gnskede innstillinger under Verktgy > Firmaopplysninger og
Verktgy> Systeminnstillinger > Tilbud/Ordre/Faktura.

Aktiviteter hvor det er haket for Inkludert i fakturagrunnlag for akonto, fastpris - og

abonnement via Ajourhold > Aktiviteter vil bli en del av grunnlaget for fastpris- og
abonnementsprosjekter.

Hvordan lage fakturaforslag/faktura
Meny: Prosjektoppfalgingsbildet > Fakturaforslag eller Fakturameny > Fakturaforslag Prosjekt

Ved a velge fakturaforslag i prosjektoppfglgingsbildet kommer du rett inn i fakturamenyen
last pa det prosjektet du har valgt.
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1. Registrer utvalgene det er aktuelt a lage forslag pd i ngkkelfeltet Utvalg og trykk Lag Forslag.

Nar du lager fakturaforslag pa et eller flere prosjekt, far du frem opplysninger om alle hoved-
og delprosjektene som du har gnsket i Utvalget.

[ PowerOffice - Administrator - [Prosjektoppfelging] -0
Fl  Redger Ajourhod Handing  Quality  Verktay  Hieb
€% - | 4 nytme | (O Tmeforing | Aeh Kundeoppfolgng | B33 Prosiektoppfolging | & HRM | [ Kalender | = Frististe | [Bd Hdndbok | ~~ Fakwrameny | ¢S4 Rapporter | Fim Internpost | A\ Reiseregning | Q) Firmasok | []
Yammer : Enterpris. Fristliste . f y Ek. Firmaer  Rapporter pro...
Utvalg Lag forslag
EEiem | e Lag forslag tl fakturering p grunnlag
av gieldende Ltvalg
Periode fLo.m to.m ] Kun aktive prosjekt/delprosiekt
Frosiektleder v
Kunde Y Lag forslag
Betplan/abornement  Juri vlams 2
Merk ale || Fiem merker Sum pélapt Pélapt periode Grunnlag Forslag Vis | Alle v | [ Kun lijer med forslag
Mer >Nr Prosjekt Mr Delprasjekt Honorar Budsjett Sum palopt  P&lept periode Forslag | ordre Fakturert Justert Kundenr Kunde Status A

2 By scene

Oe 2 Byaging av scene.

Fastpris kr. 300 000 49122 43122 260000 105 Hans Hansen

Oe 2 Byaging av scene | @ 20 Bygaing av bakrom Lapende 29356 29386 7 29356 110 Herleifs Ur

Oe 2 Byaging av scene | @ 155 Bygging av Sentum ¢ [ Lapende 20712 20712 11140 4572 155 Fiolen Giartner as
4 Hovedorosiek! Lopende 500 000 11500 L 5 500 6000 140 Age Kruudsen Entieprenar as Fraspekt
4 Hovedorosiek! @ 10 Delprosiek! Lopende 11000 11000 100 4B Transpart AS Praspekt
4 Hovedprosiek! @ 10 Delprosiekt Fastpiis 8000 8000 100 A8 Transpart AS Praspekt

Fastpris kr. 5000 7625 7625 ¥ 4400 600 185 Lakkspesialisten A5 10% Ferdg
Lapends 35858 3588 3700 192 135 Dslo Musikksenter as

6 Siv's superprasiekt av

7 Ove's superprosiekt a

Ooooooono
eeeeceeeee
EFEEFEEDODEEEE @

10 Test av prosisktmal Lapende 130 BreidaBlikk & Ventilasion as 110% Ferdig
10 Test av prasiektmal | @ 10 deprasiekt 1 Lopende 12908 Hordaland Fylkeskommune 10% Ferdig
10 Test av prosiekimal | @ 20 deprasiekt 2 Lapende 250 Hydroblek as 10% Ferdg
Ooe 10 Test av prosiektmal |~ @ 30 delprosiekt 3 Lapende 205 Handarbeideren AL 10% Ferdg
W nl < > v
Sum 525 000 195873 195873 410358 8700 302740 4129
um merk st
@ Lag e Orefenotat Feles fakturaoverskrit [ Leog i periode i overskit
Frosiekt Delprosiekt a prosiskt it kunds i Faktualirier Lukk
PowerOffice AS & Database: Sivs testbase 11.01.2016 1412

Fakturaforslaget gir da opplysninger om:

® Honorartype: Fastpris, Lopende, Lepende tak budsjett eller abonnement

Budsjett: Hentes fra prosjekt/delprosjekt, arkfane gkonomisk

Sum palgpt: Alt som er registrert/palgpt pa prosjektet

Palgpt periode: Alt som er palgpt i den perioden du har valgt

Forslag: Avhengig av hvilken honorartype du har. Se avsnittet Fakturaforslag

| ordre: Fakturaforslag som ligger som ubehandlet/bekreftet men ikke fakturert

Fakturert: Faktura som er skrevet ut

® Justert: Lépende fakturering hvor du har valgt 3 endre fakturaforslag uten a endre
grunnlaget for fakturaen.

e Kundenummer og navn: Tilknyttet det enkelte prosjekt/delprosjekt

Forslaget som na vises i kolonnen Forslag vil vaere avhengig av hvilken honorartype du har

valgt.

* For "lgpende fakturering" og "lgpende tak budsjett" vil forslaget komme pa bakgrunn av det
som er palgpti den perioden du valgte i utvalget

® For "fastprisprosjekter med betalingsplan" vil forslaget komme pa bakgrunn av
betalingsplanen og den maneden du har valgt (Se prosjekt/delprosjekt - arkfane
Betalingsplan)

® For "fastprisprosjekter uten betalingsplan" vil forslaget komme ut fra det som er satt som
fastpris pa prosjektet, minus det som tidligere er fakturert

® For "abonnementsprosjekter" vil forslaget komme pa bakgrunn av hvilken maned, kvartal,
halvar, eller ar du har valgt nar du lager forslaget
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Endring i forslaget via knappen "Grunnlag":

Gjelder kun Igpende fakturering. Hvis du vil endre grunnlaget til fakturaen kan du gjgre dette
via knappen Grunnlag og velge endre, da kommer du direkte i timeregistreringsbildet. Du kan
ogsa velge a utsette fakturering av transaksjonen, slette osv. Transaksjoner som er i
grunnlaget til en fastprisfaktura far status fakturert nar de er med i den perioden du lager
forslaget for.

Endring i forslaget via knappen "Forslag":

Ved |lgpende fakturering: Her vil du fa oversikt over alle ordrelinjene slik de vil vises pa
fakturaen. Grunnlaget til fakturaen (timetransaksjonene) vil forbli uendret. Dersom du gj@r
endringer her slik at Sum fakturaforslag endres i forhold til grunnlaget, vil du fa en over/
underfakturering. Denne endringen vil vises i fakturaforslaget og i prosjektoppfelgingsbildet i
kolonnen Justert.

Underfakturering: (- Rgd)
Overfakturering: (Blatt)

For a fa tillatelse til slik over/underfakturering ma det vaere hake for Tillat justering i
systeminnstillinger under Verktgy > Systeminnstillinger >Tilbud/Ordre/Faktura > Faktura

Ved fastprisprosjekt: Her kan du overskrive det foreslatte belgpet.

2. Merk prosjektene som skal faktureres og velg Lag ordre

Du far na spgrsmal om du vil legge ordren som Ubehandlet eller Bekreftet i fakturaoversikten.
I tillegg kan du bestemme om du gnsker a benytte samlefaktura. Programmet vil da lage en
faktura til hvert prosjekt som du lager ordre pa forutsatt at prosjektet og delprosjektene er
tilknyttet samme kunde. NB! Det er ikke mulig & sld sammen flere hovedprosjekt ved a
benytte samlefaktura. Etter a ha trykket OK vil ordren overfgres til fakturaoversikten.

3. Velg Fakturaoversikt Prosjekt eller Fakturaoversikt i Fakturaforslag prosjekt

Ved a velge Fakturaoversikt prosjekt kommer du direkte til prosjektet du har laget ordre pa.
Hvis du har laget ordre pa flere prosjekter samtidig ma du velge Fakturaoversikt. Ordren ligger
na under fane Ubehandlet eller Bekreftet etter gnsket valg.

4. Trykk Faktura
Fakturaen vil nd bli skrevet ut og overfgrt til fane Fakturert.

| fakturaoversikten kan du ogsa skrive ut en prgvefaktura via knappen Prgvefaktura.
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8.11

Send PDF-faktura

Ved a bruke funksjonen Send PDF-faktura forenkles jobben med fakturering betraktelig.
Jobben gjgres papirlgst og med ett enkelt tastetrykk sendes fakturaene pa e-post til dine
kunder.

Firmaopplysninger
Oppsett pa felgende menyer ma defineres:

¢ Ajourhold > Kunder -> Faktura
- Leveringsmetode: PDF-faktura
- Sendes til e-post: Kundens e-postadresse

e Ajourhold > Prosjekt -> Faktura
- Du kan legge inn egen PDF e-postadresse i prosjektkortet. Dette overstyrer faktura e-
postadressen pa kunden.

® Verktgy -> E-postkontoer
- Oppsett av e-post konto det skal sendes PDF-faktura fra

® Verktgy ->firmaopplysninger -> Faktura -> PDF-faktura
- E - postkonto: Her velges e-postkonto
- E- postinnhold: Angi tekst i e-posten som skal sendes til kunden. Her kan man benytte
flettekoder for a flette inn kunde/fakturaopplysninger.
Trykk pa feltet flettekoder for & se en oversikt over tilgjengelige flettekoder.
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Firmacpplysninger
Meny PDF-Faktura
[=} Firmaopplyshinger FDF-faktura
Firma Hewilken e-post kontao skal beryttes ved utzendelze av pdf-faktura
Firmalogo
w
[=} Faktura
— Fakturering
— Fakturablankett . ) ) )
Medenfar kan du angi teksten i e-pozten zom blir zendt bl kunden
PDF-Faktura
— Sammendragsregler FIRMAOPPLYSMINGER ~
— Standard betingelzer Yedlagt felger Faktura [Faktura Fakturann)
— @rezaviunding og fakturagebyr
— KID Mvh
— A kanta PowerOffice 45
|— Factoring Suppartavdelingen
— Eksport
S Ti e v
— = Timeregistrerin
% < X Flettekoder
': Paszlag og avrunding
Mormaltid
— Signering
— Diverse

I 44 4 F kr ¥l

Ok Axbyt

Slik foregar faktureringen
Fakturer pa vanlig mate. Nar du har valgt a skrive ut faktura, vil den elektroniske fakturaen
legges i Fakturameny > Send PDF-faktura. NB! Det vil ikke bli generert papirfaktura.

| denne menyen kan du filtrere pa avdeling ved behov. Fgr du sender fakturaen, kan du se pa
fakturaen, ordren eller fakturaspesifikasjonen ved a markere gnsket faktura og hgyreklikke.
Trykk deretter pa Send PDF-faktura for a sende alle usendte elektroniske fakturaer. Du kan
endre e-post teksten ved behov rett fgr sending.

Ved fakturering opprettes det en PDF som vil bli lagret pa filstien som angis under Verktgy >
Systeminnstillinger > Vedlikehold > Dokumentsenter. Det samme gjelder eventuell
spesifikasjon. Fakturaen finner du ogsa igjen i Fakturaoversikten> Fakturert.

Du kan sende oversikten til PDF,HTML, E-post og Excel ved & hgyreklikke i menyen.

Du kan sende pdf-faktura pa nytt fra denne menyen, fakturaoversikten, kundeoppfglgingen
eller prosjektoppfaglgingen.
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o Send PDF-faktura (=)@ =]
B Send PDF-faktura | < | Tl
Avdeling: v || Sak: Wiz alle
Usendte faktura Sendte faktura

Fakturant Kundenr  Kunde Send til Statuz
10342 295 Bursimiz AS ezpent@poweroffice. no Klar til zending
I4 44 4 F M £ >
8.12 Purring/inkasso

Dersom du leser inn/ registrererinnbetalinger i PowerOffice, har du til enhver tid oversikt
over alle forfalte poster. Vi gjgr imidlertid oppmerksom pa at PowerOffice ikke er et
fullstendig regnskapssystem. Man far bare historikk for siste purring/ inkasso og har ikke et
komplett transaksjonsregister.

Innstillinger for purring/ inkassovarsel:

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Fakturering > Purring
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Systeminnstillinger

Moy JPumng

=} Timeregistrering ) Tekster
— Timeregistreringsbilde Puriing
| Nomaltid Denne fakburaen skulle waert betalt for lenge siden, men i kanikke A
ze & ha mattatt noe oppajer fra dea. Vi ber derfar om at dette blir
— Realer for timeregistrening ordnet snarest. Skulle du ha noen sparsmal, kan du ringe oss.
— Godkienning og lasing Dersom du har betalt i lepet av de siste dagene, ber vi deg se bort w0
[ Hutigaster Irkassovarsel
“— Faktureringsgrad Pengeinnkreving er i ikke spesialister pd. Ibvertfall har wiikke klart  »

[ Tilbud/Orche/Fakiura & fainn de kronene du skylder oss.

— Tilbud Siden i ikke er & finke til & drive inn penagsr, har vi kke noe annet
valg enin & everlate jobben til noen som ER flinke til det. Hyis du W

— Faktura

— PDF-faktura Gebur

— EFakhura Purregebyr 50,00 kr

[ Sammendragsregler Ink aszogebyr 50,00 kr

— Standard betingelzer

— Awgiftzkoder Girojustering pa purreblankett Antall kredittdager ved puring
— Kantaplan Horisontal 0'mm At dager: &
— K.aontoplan-grupper “ertikal 0'mm

— @resaviunding og fakturageby
[=} Regler for registrering
— Prosiektreqgistrening

— Kunderegistrering

— Medarbeidenegistrering

L I . PO PR S
14 44 ke H W

Her defineres tekst til betalings-/ inkassovarsel, purre-/ inkassogebyr, samt antall
kredittdager ved purring.

Betalingsoppfelgingen i PowerOffice er meget enkel i bruk. P4 menyen Fakturameny >
Fakturaoversikt > Purring, har du til enhver tid fullstendig oversikt over alle forfalte poster.

-

o Purring (forfalte poster) (e = =]
Merk av Fakburaer som du skal sende puring pa:

Mer Fakturanr Kundenr  Ordienr Funde Foifallt Utsettelse ¢ Over forfall Utestiende inkl Puring Inkassovarsel Se pa fakhura

10341 m : 3 45 2 Se kundenotat
O w3 2 728 Bursimix AS 30615 ] et} 223500 . Send puring
[0 10343 o 723 A-B Transport 1006.15 0 a7 103 350,84 -
Send inkassovarsel
Lukk
A4 A F Pkl < >
Forfalt: 1-15 dager 0 16-29 dager 0 Ower 30 dager: 107 778 Sum: 107 778
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8.13

Sende Purring/Inkassovarsel
For & sende purring -/ inkassovarsel, markerer du kunden til venstre og trykker Send purring
eller Send inkassovarsel. Du kan na skrive den ut eller sende den pr mail.

Du kan ogsa se pa faktura som ligger til grunn for purringen, og du kan sette inn kundenotat.

Eksport av fakturajournal

Meny: Fil > Eksport > Fakturajournal

Nar du er ferdig med a skrive ut alle fakturaene, er det klart for & skrive ut fakturajournalen.
Dette gj@res fra menyen Fil > Eksport > Fakturajournal eller Rapporter > Faktura > 40 100
Fakturajournal. | denne menyen velger du t.o.m fakturadato journalen skal inneholde og om
den skal skrives ut til fil. Dersom den skal skrives ut til fil, velger du type regnskapssystem og
filnavn, evt periode og ar. Dersom regnskapssystemet har problemer med a lese inn £@A,
settes det en hake ved "Bruk OEM ASCII format".

o Skriv ut/eksport av fakturajournal o | @ || = |
Joumal tepe
_ Sherive it
(@ Original tor dato: 16.07.15
(") Kopi av fakturajournal nr; 2 Lukk
() Kopi av fakturajoumnal f.o.m. date: 10114 . tom date 231014
Ekzporter fakturajournal til fil far innlesning | regnsk apssystem

Ekzporter fakturajournal

Format Yizma Buziness W
Filnawn SASupporth T estdokumentertestiournal cay
Periode 7 Ar 25 =

Ekzporter fakturaer til zip

Fakturajoumal til fil Blir ogsé opprettet ved ukskrift av kopi.

Axanzert

Dierzom du har problemer med & lese ink tegnene £ B4 | regnskapssystemet, ma
eksportfilen veere | DERM ASCI format istedenfor standard AMSI format,

[ ] Bruk OEM ASCI format

Faktureringsprosessen i PowerOffice er na ferdig og fakturajournalen kan leses inn i
regnskapssystemet.
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Pridager det mulig a overfgre fakturajournaler til fglgende systemer:

Innbetalinger kan registreres via OCR-fil fra BBS eller manuelt.

24SevenOffice
Agresso

Agro gkonomi
Axapta

Bravo
ConCorde XAL
DI systemer
Duett
E-conomic
GBA

Hansa World
IFS

InfoEasy

M3

Mamut
Maritech

Micro 80 Super
MS Dynamics AX
Navision

Next Financials
Nor 22

Partner
PowerOffice GO
Procountor
Scenario

SIE4

Tripletex

Uni Micro
Visma Avendo
Visma Business
Visma Global

Visma Global Rubicon

Xledger
Zirius

8.14 Registrere innbetalinger
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Innstilling for OCR innlesning:
Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Fakturering > Fakturaoppsett > OCR-innlesing

Her definerer du fakturanummerets posisjon i KID.

OCA rekearing
Falhmsrmamimensts pomsgr K10 Joae | 1 lorve | & m |

Les inn OCR fil
Meny: Fil > Import > Innlesninger OCR Giro

1. Hen filen du har fatt fra BBS via Fil > import > innlesinger OCR giro
2. Velg Les OCR-fil. N3 listes alle enkeltbetalingene opp og viser betalt belgp og fakturabelgp.
Trykk Oppdater for 8 importere BBS-filen til PowerOffice

& Les inn girofil fra BBS =] = [ ==]
Filnawn H:hocfillT 0815 cav
Fakturarr  Fundenr  Kunde Betalingzdato Betalt belep  Fakturabelop  Status Les OCR-l
Oppdater
Lukk.

1444 4 F ke M

Sum innbetalinger Q.00

Manuell registrering av innbetalinger
Meny: Fakturameny > Fakturaoversikt > Innbetaling

Fra menyen Fakturaoversikt > Innbetaling gjgres alle manuelle registreringer av innbetaling.
Systemet vil foresla fakturanummer som du har markert. Dette kan selvfglgelig endres, og det
er meget lett 3 punche innbetalinger med noen kjappe tastetrykk. Velg mellom innbetaling
eller tapsfgring, belgp og innbetalingsdato.
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Via Verktgy > Systeminnstillinger> Timeregistrering > Regler for timeregistrering kan du gjgre
en systeminnstilling som gir deg varsling ved timeregistrering hvis kunden har utestdende
fakturaer.

Systeminnstillinger

Memy —[Reglerfortmeregistrering
oFTi T =0
Tm:wn:eriu:bﬂc Varzlinger ved timeregizliening
— Momaid [#] st om forfate postes
F'I-:-.[J lce Ilmnf-:-.g slreing Aegler for timeregistrening
Aounding av lakluesbar tid [ Prosiekt md angis ved timesegistreting
— Godkjensing og lizing [C] Dt e ke s & e kiunde wtter & ha valgh e peosiekt
Hulighastes [[] Peniode mi angs ved limeregistiesing
" Fakiuerirg:grad [ Mk ineworm pariodedelt
[=F Titand DirdreF skiburs Gierda prosiektar fra siste 1egitrering
— Tilbud [C] ke tillatt registrading detzon kundan hat foifshe pestbel
Faklua = = : :
— Efekirorisk iakluea Bl D S
S ammend: agareghet Stopp stoppeklokken pd andre iegisiernges ved ny regiliering
— Standad bestingelsed Disponeting av mertid
- Agitzkoder
—K::Tuﬁan [C] Skl disponerng av mestid i mestidsoverskl [mertid disponeses vha limeater)
- Dresaviundrg og ekl ageby [ Fri disponening av mertd
— Puming Hent avdelingsnummer fra
[=I- Reglei for eegusirering € Medat
Prosiekiiegistenng @®
- Kundetegistising O Fros
[=}- Reizeragring
Il " Fieiseregring
=} Vedilehold
- Diakumenlseriles
Scanning
I ~| |
(o )~ )

8.15 Manuell fakturering

Manuell fakturering dvs. fakturering uten at timer skal vaere tilknyttet ordren gjgres fra
menyen Fakturameny > Fakturaoversikt.

Slik gjgres faktureringen:
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1. Trykk Ny ordre. Velg kunden du skal fakturere og fyll inn relevant informasjon.
2. Legg til varer med knappen Ny. Du vil na fa opp vareregisteret. Alle aktiviteter som er
fakturert tidligere ligger i vareregisteret.

Inne pa ordren er det 5 arkfaner:

Generelt: Her legges det inn relevant informasjon om fakturaen, eksempelvis kunde,
fakturaadresse, referanse o.l.

Detaljer: Valg av prosjektar fakturaen tilhgrer, C/O adresse og valuta

Faktura: Valg av fast fakturatekst (standard betingelser som er lagt inn pa Verktgy >
Systeminnstillinger > Tilbud/Ordre/Faktura > Standard betingelser)

Betaling: Mulighet for d legge inn betalingsutsettelse

Vedlegg: Her kan dere legge ved vedlegg i PDF-format f.eks. reiseregning

Nar alt er lagt inn pd ordren trykker du Lagre og lukk. Ordren har na status Ubehandlet og er
klar til fakturering. Hvis du gnsker a se pa fakturaen f@r du kjgrer den ut, kan du klikke
Prgvefaktura. Vaer obs pa at fakturanummer og KID ikke vises fgr du fakturerer ut ordren dvs.
ikke ved prgvefaktura. Nar du er klar til 3 fakturere trykker du pa knappen Faktura. Velg
fakturadato. Du kan eventuelt overstyre standard forfallsdatoen som er lagt inn pa
systeminnstillingene. Sgrg for at riktig skriver er valgt under knappen Velg skriver. Nar alt er
ok trykker du Skriv ut. Fakturaen endrer na status til Fakturert og flyttes dermed over til denne
mappen i Fakturaoversikten.

Kreditnota

Kreditering av en faktura gjgres i menyen Fakturameny > Fakturaoversikt > Fakturert.

* Marker gnsket faktura

¢ Trykk pa knappen Lag kreditnota

® Kreditnotaen vil na ligge som egen linje under fane Fakturert. Bade faktura og kreditnota vil
bli merket kreditert i kolonne Info.
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8.17

e ] PowerOffice - Administrator - [Fakturaoversikt Eksempelbedriften] = =
Fil  Rediger  Ajourhold  Handling  Quality  Verktey  Hielp

G + | o= Ny time @ Timefgring | &% Kundeoppfalging & Prosjektoppfplging -._ HRM ﬁ Kalender | i= Fristiiste g Hindbok =~ Fakturameny | #=4 Rapporter | Fimy In
‘Yammer : Enterpris... Kalender Budsjett PowerOffi... Budsjett Henrk Ib. .. Budsjett kunde Budsjett Henrk Ib... Rapporter Kundeoppfalging Plarlegging oppgav...

Fakturaoversikt Eksempelbedriften

Tilbud Ubehandlet ordre Bekreftet ordre Faktura = Ubetalt Forkastet
== Ny ordre ra % ﬁ]‘ Vareregister | #=4 Spesifikasion Q Se sp 1 | Kundenotat | Prosjektfr 2| Fakturadato E - E
¥=4 Fakturakopi % Send PDF | Generalnota | Innbetslng | EBetslngsutsetielse | Purring | Lag kreditnota | Spk etter Kunde starter med ~ | Vis zle
M Eundera Kunde Prosjektnr Del| Vér rete PDF faktura Sum ks mva Surminkl. mva Fakturanr Ordrenr Ordredato Fakturadato  Info Farfall: ™
F 115 La Boheme ADM 0 54 616,00 E7 79318 28843 628 21.0718 04.08.15 IH
F 1 Administrasion ADM 0 500.00 E25.,00 28827 540 020718 0v.07.18
F 216 Akkurat as ADM 0 54 175,98 E7 720,00 28826 541 020718 02.07.15 Kreditet 1%
C3a 105 Hans Hansen 2 ADM 0 20 000,00 25 000,00 28828 548 080715 020718
F 105 Hans Hansen 2 ADM o 3000.00 3750.00 28830 543 080715 130715

B ADM o 600,00 75000 28829 551 03.07.15

F 185 Lakkspesialisten A5

030715
L F

13.07.15 K

13.07.15

[<]

[ 12905 Tekna fvdeling Vest-Agder ADM il 1200,00 1200,00 554 130715
E 215 dkkurat as ADM il 22E59.99 28225,00 2883 542 020715 14.07.15 Krediter
F 215 Akkurat as ADM il 100,00 126,00 28834 543 0F.0715 140715
¥ 160 Bjarnar ik HI il 6122797 75 560,00 28835 858 140715 140715
F 185 Lakkspesialisten AS E ADM il -B00,00 -B78.00 5002 576 030715 160715 Krediet 31
F 216 Akkurat as ADM 0 108050 131300 28836 578 17.0718 17.07.15
F 216 Akkurat as ADM 0 108050 131300 28837 580 17.0718 17.07.15
F 216 Akkurat as ADM 0 108050 13300 28838 881 17.0718 17.07.15
F 215 Akkurat as ADM o 105050 1313.00 28839 582 170715 17.07.15
F 245 [Ayo Camping ADM o 105050 1313.00 28840 583 170715 17.07.15
E 115 La Boheme ADM il 10050,00 12 562,50 28841 624 200715 21.07.15 e
E 115 La Boheme ADM il 5050,00 B 31250 28842 827 21.0715 21.07.15 e
E 105 Hans Hanzen ADM il 10050,00 12 562,50 28843 631 300715 3.07.15 1t
¥ 200 Jonas as ADM il 11 250,00 11 250,00 28844 £32 300715 31.07.15 18
444 r 1 < > v

Sum merket 0 1800,00 1878,00

PowerOffice AS (& Database: Sivs_testbase 05.08.2015 1457

NB! Det er ikke mulig a delkreditere en faktura. Du ma enten kreditere hele fakturaen, eller
lage en ny ordre med transaksjonene som skal krediteres og sette negativt antall. For a knytte
denne kreditnotaen til den opprinnelig fakturaen, ma du benytte feltet tilleggstekst til
informasjon til kunden.

Tilbud

Denne funksjonen kan brukes til & opprette et tilbud som deretter kan overfgres til ordre og
faktura.

Folgende systeminnstillinger ma gjgres fgr tilbud opprettes:

¢ Verktgy > Systeminnstillinger > Tilbud/Ordre /Faktura.
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E} Systeminnstillinger
E— Timeregistrering ~|
Dokumentgrupper
Tlrnereglsirermgsbllde .
i b3
|— Nomaid Dokurmentgruppe for tilbud {Ugrupper)
Reglerfor imeregistrering Dokumentgruppe for ordrebekrefielse {(Ugrupper) Il
— Godkjenning og l&sing Oppfalging
Hurtigtaster Tilbudet felges opp etter antall arbeidsdager |3 =
| T Fesweangigred Tilkuelet gyldig i antall arbeidsdager 10 =
— Tilbud/Ordre/Fakiura
T Standardforslag
Tilbud =
Standard tilslageprosent 5% =
Fakhura
— Avgiftskoder Standard akiitet for oppialging tilbud ™1
Kantaplan Standard akihitet for tilbud utgér v

— Kontoplan-grupper
Furring
(= Reglerfor registreting
Progjekiregistrenng
— Kunderegistrering
Medarbaidemagistranng

(= Reiseregning

Rezeregning
(= Vedlikehold

Dokumentsenter

— Scanning
I 44 4 D-DD ‘I - : N
[ ok Avbryt
Dokumentgrupper

Her kan du velge dokumentgrupper for lagring av tilbud og ordrebekreftelser i
dokumentsenteret.

Oppfolging (gjelder hvis man har kalender som tilhgrer i modulen CRM)
Tilbud felges opp etter antall arbeidsdager: Nar du lager et tilbud kan du samtidig velge at det
opprettes en paminnelse/avtale i kalenderen nar tilbudet skal fglges opp.

Tilbud gyldigi antall arbeidsdager: Her definerer du hvor lenge et tilbud skal gjelde dvs Utgar

dato i tilbudet. Dette kan overstyres nar du lager tilbudene.

Standardforslag

Her legges det inn standard aktiviteter for avtalene som opprettes i kalenderen knyttet til
tilbudene. Nar du trykker Fullfgr pa en avtale, foreslas disse aktivitetene i
timeregistreringsbildet.

¢ Ajourhold > Medarbeider > Personalia: Her legger du inn signaturen din som skal brukes i
tilbudsbrevet.

® Ajourhold > Vareregister: Her opprettes varene som tilbudet skal inneholde
e Ajourhold > Kampanjer: Hvis du gnsker a lage tilbud pa kampanjer, opprettes disse her.

= Velg Ny Kampanje. Legg inn tidsrommet kampanjen skal vare. Har du modulen Budsjett,
kan du fa en total oversikt i budsjettoppfalgingsbildet over budsjetterte tilbud du har ute
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Generelt
Al
K.ampanjenr
K.ampanie
Fra data
Til data
Anzvarlig
Budsjett kr

Beskrivelze

Kampanje

OLEQFE oglukk | 4 Avbryt

K.ampanie | Kampanispriser

1

Sommerkampanje

01.06.15

30.08.15

Adrniristratar ™
250000,00

Gjelder modulene Faktura og Quality

= Velg hvilke varer som skal vaere med pa kampanjen under fane Kampanjepriser.
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Generelt

Owerskrift
Warenr
Warenavn

Fritekst

Antall
K.ampaniepris

Prig

o Lagre og lukk | 4§ Avbryt

231 004

FowerOffice Faktura

1,00 STK
(®) Priz () Rabatt pi varepris
9000,00

Kampanje

= Du kan ogsa legge inn rabatt i prosent av opprinnelig pris i stedet for kampanjepris.

Generelt

Owerskrift
Warenr
Warenavn

Fritekst

Antall
F.ampanjepriz

Prosent rabatt

o Lagre oglukk | 4 Avbryt

231 004

FPowerOffice Fakbura

1,00 STK
() Priz (@) Rabatt pi varepris

50.00%

Kampanje
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Hvordan lage tilbud

Tilbud opprettes via Fakturameny > Fakturaoversikt >Tilbud

® Trykk Nytt tilbud

- Velg kunde. Informasjon om kunden blir hentet fra kundekortet
- Legg inn informasjon om tilbudet
- Hvis du gnsker a lage tilbud pa kampanje, velges gnsket kampanje og ordrelinjene vil bli
fylt ut automatisk. Tilbudsdato ma vaere i kampanjeperioden, ellers har du ikke mulighet
til 3 velge aktuell kampanje.
- Trykk Ny for a registrere varelinjer som tilbudet skal inneholde.

- Trykk Lagre og lukk

NB! Det vil samtidig bli opprettet én paminnelse /avtale i kalenderen for oppfglging og én
paminnelse/avtale nar tilbudet gar uti henhold til systeminnstillingene.

4 44 4k #r M <

Tilbud [=]
° Lagre oglukk | £ Avbryt
Generelt | Vedlegg
Kunde Tilbud
Kundenavn Bursimiz &5 W Tilbudznr ]
K.ontaktperson Tilbudsdato 160715
K.ampanje Sommerkampanie W Oppfelging dato 21.0715
Bekvizisjonsnr Utgdr dato 300715
Fakturaadresse gg;lnbﬂskj III%ELMA Tillagsprozent i3
War referanze Administrator W
Betaling Pr. 15 dager w
Warenr Beskrivel:e Antall Enhet Prig Rabatt  Sumeks. mva  Suminkl mva  Initialer
231 004 PowerDffice faktura 1,00 STK 3000,00 3000,00 11 250,00 Jaww

Sum

9000,00 11 250,00

Endre F.apier

=

Slett * F
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e ] PowerOffice - Administrator - [Fakturaoversikt Eksempelbedriften] = =
Fil  Rediger  Ajourhold  Handling  Quality  Verktsy  Hielp
G + | o= Ny time G-) Timefgring | &% Kundeoppfalging & Prosjektoppfplging -._ HRM ﬁ Kalender | i= Frististe g Hindbok =~ Fakturameny | #=4 Rapporter | Fimy In
‘Yammer : Enterpris... Fristliste Fakturameny Fakturaoversikt Ek...

Fakturaoversikt Eksempelbedriften

Tilbud Ubehandlet ordre Bekreftet ordre Faktura Ubetalt Forkastet

o= hytt tibud ra % ﬁ]‘ Vareregister | Kundenotat | Prosjektdr =
skrivut tlbud | Konverter til ordre | ¥4 Provefsktura | Fd Faktura | Avslag | Seketter Kunde starter med = | Vis zle

M Kundenr Funds Prosjektnr Dl War refe PDF faktura Sum eks. mva Suminkl mva Kampanie  Tilbudsnr Tibudsdato Opptalging ¢ Utgér data

11 250,00 Sommerk.am| 5 16.07.15 21.07.15 30,0715

H 44 4 » P M < >

Sumn merket ]

PowerQOffice AS & Database: Sivs_testbase 16.07.2015 14:39

e Velg Skriv ut tilbud. Velg gnsket mal og gjor eventuelle redigeringer her fgr lagring. Se her
fortilgjengelige flettekoder
Dokumentet finner du igjen i dokumentsenteret i dokumentgruppen du har valgt under
systeminnstillinger.

® Avslag: Hvis du far avslag pa tilbudet kan du trykke pa knappen Avslag og tilbudet vil legge
seg under fane Forkastet.

® Hvis det skal lages ordre av tilbudet, trykker du pa knappen Konverter til ordre. Da far du
opp en meny hvor du velger hvilken ordrestatus tilbudet skal ha.

;. ? ,i' Hvilk:en cockestatus ansker du st lbudet shkal (87

[ Ubehandet | [ Beksentet | [ Avbnt |

® Hvis gnskelig kan du lage ordrebekreftelse via knappen Ordrebekreftelse. Velg mal og gj@r
eventuelle endringer her fgr lagring. Dokumentet finner du igjen i dokumentsenteret i
dokumentgruppen du har valgt under systeminnstillinger.
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¢ Tilbudet faktureres som en vanlig ordre via knappen Faktura.

8.18 Factoring

PowerOffice har laget Igsning for dere som har factoringavtale med bl.a. SG Finans.
Sparebank1 Finans, DnB Nor, Nordea Finans med flere. For at dette skal fungere ma det gjgres
flere innstillinger i programmet.

For a velge factoringselskap gar du inn i menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Factoring
e Sett hake ved Factoringavtale
e Velg Factoringsystem og Klientnr. Factoring

e Skrivinn navn, adresse og bankkontonr. pa Factoringselskapet. (Disse opplysningene
kommer pa fakturaen)

e Sett hake dersom du benytter Eksternt reskontronr pa kundene og skal ha dette med i
factoringfila

NB! Dersom du benytter DnB Nor Finans ma du ogsa legge inn DnB client ID og DnB client
name
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Meny

[=} Firmaopplysninger

': Firrna

Firmalogo

[=} Faktura

— Fakturering

— Fakturablankett

— PDF-Faktura

— Sammendragzregler

— Standard betingalser

— Brezaviunding og fakiuragebyr
— KID

— & konto

Factaring

“— Ekzport

— Timeregistrering

I 44] 4 F kK

Firmaopplysninger

Factoring

Factoring

Bruk factoring ved fakturering pa denne fakturaklienten

Factoringzpstenm: Swea Finars

Facteringopplysninger
Factoringselskapets oranr: | 123456789
Klientnr ved factoring: 123

Firmanawn, adresse og kontonr pa giro:

Bruk ekstemt reskontronr dersom dette er angitt pd kunde

Firmanawn Factoringselskapet test
Adresze

Posthoks 1
Postrrdsted 2001 Bode
Bark konta: 123456789
Pakrevde DnB opplysninger:
DME client id: 127
DME client name: 456

W

Ok Aebryt

PowerOffice har ogsa lagt opp til at enkelte kunder kan faktureres uten at det sendes over til
factoring. Sjekk derfor at haken for Factoring er satt pa i kundekortet, menyen

Kundeoppfglging > (Kundekortet) > Faktura. For de som benytter DnB Nor Finans ma du ogsa
legge inn DnB Nor ID pa kundekortet.
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=) BreidaBlikk & Ventillasjon as {190) [= = [=]
a Lagre og lukk Q Avbryt | Prismatrise | Send SMS | Oppfrisk firmainfo
Generelt | Grupper | Utvalg| Fakbura | Fastpris | &konto | Periodisk Fakturering | Varsling og filplassering | Regnskap og lann | Motat | Regler
Betingelser og adresse Paslag
Betaling W Fakturapdslag Mei W
Fakturatekst W Paslag prosent
Yaluta Péslag tekst
Owerstyr valutakursen Fakturarabatt
Firma 1 Eksempelbedriften Fakturarabatt
CA0 Adr. faktura Faktura
Bankkonta
Salgzkonto W
[ €0 adreszse er komplett med fiman: Leveringsmetode Pdf-faktura W
Eksternt spstem Sendes til e-post ziv@poweroffice. no
Eksternt klientnr 1 Skriv ut fakturagrunnlag Mei w
Eksternt reskontranr 10130 Fakturablank ettrir
Factoring Samlefakiura
Factoring Factoring Generalnota (|
Utenfor awg.omride O
lkke fakturagebyr O

Fakturaer som skal overdras skal inneholde en saerskilt tekst som dere far opplysninger om fra
factoringselskapet. Denne teksten legges inn i menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Tilbud/
ordre/Fakturering > Standard betingelser > Rediger betingelser (For eksempel: Fordringer
etter naerveerende faktura er overdradd ....0.s.v)

Egenskaper for fakturatekst
Eaknsateksty |2

Beskiivelse Factoling
Fakiurated st Fordringer etter noenvenende fakiwa e overdiadd .. a

o J[ awm |

Dersom dere har kunder som ikke skal ha factoring oppretter du flere fakturatekster og
knytter den avvikende fakturateksten opp i kundekortet pa de aktuelle kundene.

Nar innstillingene ovenfor er pa plass, faktureres det som vanlig. Filene som skal oversendes
factoringselskapet opprettes i det du skriver ut fakturajournalen, og legges i samme katalogen
som denne.
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8.19

8.191

Eksempelfiler:
SG finans skriver ut filene: Kunde.SGK og Faktura.SGF

DnB Nor Finans skriver ut filen: DnBNorFinans.XML

E-faktura

PowerOffice har stgtte for a sende ut faktura som EHF til alle kunder som er registrert i ELMA
registeret. EHF formatet stgttes av de fleste fakturaformidlere og handteres i dine kunders
systemer for inngaende faktura. PowerOffice stgtter ogsa EHF formatet gjennom PowerOffice
som aksesspunkt.

For at dere skal kunne sende EHF faktura kreves PowerOffice versjon 28.5 eller nyere samt
installert PowerOffice ServerService versjon 4.5.3 eller nyere.

E2B

Fra og med 01.06.2015 tilbyr ikke Nets nyetablering av kunder som gnsker a bruke E2B,
men eksisterende kunder som benytter E2B vil fortsatt ha mulighet til & bruke systemet.
Dette vil da si at PowerOffice ikke kan tilby oppsett for E2B pa nye kunder. Alle kunder

som da gnsker d bruke efaktura ma da bruke EHF

EHF

Dette er fremgangsmaten for 8 komme i gang med e-faktura (EHF):

Systeminnstillinger og installasjoner
1. Installasjon av PowerOffice Server Service
2. Verktgy > Firmaopplysninger
3. Verktgy > Firmaopplysninger > Factoring

4. Kundeoppfelging > Egenskaper for kunde > Faktura

1. PowerOffice Server Service
PowerOffice Server Service installeres pa serveren hos dere, og databaseinformasjon
leggesinnioppsettet. Denne servertjenesten kjgrer hele dggnet og sgrger for a laste
opp nye eFaktura og laste ned kvitteringer fra fakturaformidlerene ca. en gangi timen.
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Nedlastingen av PowerOffice Server Service og Installasjonsveiledningen finner du pa
kundesidene vare Nedlastinger

Innstillinger i PowerOffice Server Service

Pa profilskjemaet i PowerOffice Server Service Manger ma det under arkfanene E-
faktura angis i hvilken mappe PowerOffice oppretter PDF-utgavene av faktura og
fakturaspesifikasjoner. Mappestien ma angis slik den ser ut sett fra serveren sin side.
Dersom det i PowerOffice under menyvalget Verktgy >Systeminnstillinger
>Vedlikehold >Dokumentsenter >PDF Faktura star Q:\PowerOffice\Dokumenter
\Faktura kan det f.eks. sett fra serveren sin side veere
\\filserver\PowerOffice\Dokumenter\Faktura.

Vaer oppmerksom pa at tjenesten ofte kjgres under en annen bruker enn den
innloggete brukeren. Ved bruk av oppkoblede nettverksstasjoner bgr alltid UNC-sti
angis for a unnga problemer.

Installasjonsveiledning for PowerOffice server Service finner du her:
Installasjonsveiledning

Verktgy > Firmaopplysninger
Meny: Verktgy > Firmaopplysninger > Firma
Dersom du har flere fakturaklienter ma informasjonen angis pa alle fakturaklientene

Fglgende informasjon ma legges inn pa Firmaopplysningene:
a) Postadresse

b) Postnr/sted

¢) Lland

d) Organisasjonsnr (fullstendig organisasjonsnrinkludert NO og MVA, f.eks.
NO123456789MVA).

e) Bankkonto

Innstillinger ved bruk av factoring
Meny: Verktgy > Firmaopplysninger > Firma > Factoring

Dersom factoring benyttes ma fglgende opplysninger pa hver klient ogsa vaere lagt

inn:

a) Factoringselskapets orgnr
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b) Factoringselskapets firmanavn
c) Factoringselskapets adresse
d) Factoringselskapets postnr og sted

e) Factoringselskapets bankkontonummer

4. Kundeoppfolging > Egenskaper for kunde > Faktura
Meny: Kundeoppfglging > Egenskaper for kunde > Faktura

a) Legginn kundens Organisasjonsnr

b) Velg Leveringsmetode «EHF Faktura»

Hvis ikke kunden er registrert i ELMA sa vil PowerOffice vise en feilmelding og kunden bli satt
tilbake til papirfaktura.

PowerOffice CRM

Introduksjon

Med PowerOffice CRM har du full oversikt over alle kunder, og alle medarbeiderne har tilgang
til den samme informasjonen. A framsta som ryddig, oversiktlig, strukturert og oppdatert gir
fordeleri et marked der konkurransen er hard og aktgrene mange.

PowerOffice CRM inneholder fglgende funksjoner:

Kundeoppfglging
I menyen kundeoppfelging har du full oversikt over dine kunder, prospekt og leverandgrer.
Her kan du fa tilgang til felgende menypunkter:

e Kontakter

e Styre

e Aksjonarer

® Regnskap

¢ Dokumentsenter
® Prosjekt

®* Notat

® logg
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Dokumentsenter

Den enkelte kunde har et dokumentsenter hvor alle dokumenter, e-poster, SMS og
dokumentasjon av utfgrt arbeid tilknyttet kunden kan lagres i ulike dokumentgrupper. Dette
gir en god oversikt og kontroll av dokumentasjon i henhold til lovpalagt dokumentasjonskrav.
Du kan i tillegg flette dokumenter til et utvalg av kunder, opprette nye dokumenter og
kopiere dokumenter over til en annen kunde. Dokumentasjonen lagres ogsa i en kundemappe
som kan nas via Utforsker.

E-post

E-post kan sendes direkte til kunden fra kundeoppfglgingsbildet, eller du kan sende vedlegg
med e-post fra dokumentsenteret. Fgr sending kan du velge om dokumentene skal
konverteres til PDF og/eller pakkes til en zip-fil. E-postene vil automatisk lagres i
dokumentsenteret. Du kan ogsa importere e-post fra Outlook til dokumentsenteret.

Bulkmail
Ved hjelp av Bulkmail kan du sende e-post, feks et Nyhetsbreyv, til en forhandsdefinert
kontaktgruppe eller et utvalg av kunder direkte fra PowerOffice.

Internpost

Internpost brukes til 8 sende og motta meldingerinternt pa arbeidsplassen. Her kan du ogsa
legge inn intern info(status) ved fravaer til dine kollegaer. Nar du sender meldingen, far
mottakeren den opp pa skjermen forutsatt at vedkommende er palogget PowerOffice.

SMS
Du kan sende SMS direkte fra PowerOffice til kunder, kontakter eller medarbeidere.
Tekstmeldinger som blir sendt vises i en egen logg og i dokumentsenteret.

Firmasgk

Denne funksjonen gir deg tilgang til a sgke etter firmaopplysninger i Brenngysundregisteret
direkte fra PowerOffice. Ved registrering av nye kunder sgkes det automatisk etter
kundeopplysninger i Bronngysundregisteret som forenkler utfylling av kundekortet
betraktelig. I tillegg kan du oppfriske firmainformasjon pa eksisterende kunder.

Du har ogsa mulighet til direktesgk pa Google, Gule sider, Proff og 1881.

Kalender
| kalenderen kan du opprette avtaler, og den gir deg god kontroll pa din egen og dine
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9.1

medarbeiders ukeplan. Du kan fa fglgende visninger: Dagsplan, arbeidsuke, ukeplan og
manedsplan. Nar du fullfgrer en avtale kan den enkelt overfgres til timeregistreringsbildet
slik at det dannes en timetransaksjon pa gnsket kunde. Avtaler som registreres i PowerOffice
kalender kan synkroniseres med Outlook kalender.

Signant

Elektronisk signering av dokumenter.
| PowerOffice versjon 31 ble elektronisk signering av dokumenter introdusert.
Signant er en lisensbasert tjeneste som blir levert fra var underleverandgr Maestro Soft AS

For a apne for denne funksjonen i PowerOffice, sd ma dere kontakte Maestro Soft AS pa tif
02575 eller mail til salg@maestro.no

Du kan lese mer om signeringsetjenesten pa www.signant.no

For at elektronisk signering av dokumenter skal fungere i PowerOffice sa ma ogsa PowerOffice
server service vaere installert.
Installasjonsveiledning for Server Service finner du her

Fglgende oppsett ma gjgres i PowerOffice for at signering skal fungere:

Brukergrupper

Systeminnstillinger

Medarbeidere
Kontakter

Praktisk bruk av signant
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9.1.1

Signant Brukergrupper

Brukergrupper:

251

Signering av dokument ma aktiveres i brukergrupper.
Ga til Ajourhold ->Brukergrupper ->Velg aktuell brukergruppe ->Endre

i Regnskapssekretasr (4)

!

E=REER=

Brukergippe | Regnzkapssekretasr |
[ ] Brukergruppen skal ha egne rapportdefinisjoner
[=|- Hovedmeny Kundeoppfelging
— Fil
. Faner: Metodikk:
— Rediger Frospekt b etodikk,
— Ajourhold Leverandar K.undevurdering
— Handing K.ontakter B udsjett
— Quality Styre Planlegging
[] ésksjonaerer Utiarelze
— Verktoy Oppdragzawteler Opplalging
— Rapparter [ ] Engasiementzhrey Knapper:
— Timeregistrering Fullmakter Ubvalg

Fundeoppfalging

— Prosjektoppielging
— HRM

— Fakturaforslag

— Fakturacwversikt
— Reizeregning

— Oppdrag

— Inkegrasjoner

— Generelt

444 4  F FF Kl

Regnzkap
Tranzak goner
Faktura
[ ] Fun lesetigang
Dokurnentsenter
[ Fediger maler

Signer dokumenter

Kundesparzmal
Friztlizte
(] Oppdrag
bd aestro

Oppfnzk firmainfo
[] Rediger regnzkapstall

Angre utfort
[] &ngre kontrollert

Epne kundemappe

Annet:

Endre kundedetalier

K.an endre midletidigsperret pé kundekarket
¥.an opprette nye kunder

[] K.an endre kundenummer [Al+FE)
[] K.an importers nye dokumenter
[ Ikke wiz avdeling

Ok Axbrot

9.1.2 Signant Systemoppsett

Systeminnstillinger:

Signering av dokumenter aktiveres enkelt i PowerOffice.
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Ga til Verktgy -> Firmaopplysninger - > Signering

Her krysser du av for aktiver dokumentsignering, og fyller inn signerings ID som dere har fatt
tildelt av Maestro Soft AS

Firmaopplysninger
Meny
|_——_|— Firmaopplyzninger
Fi
': e Aktiver dokurnentsignering
Firmalogo o
[=- Faktura Sigrerings 1D:
— Fakturering Utlaper etter dager :
— Fakturablank et Bruk kundeavdeling O
— PDF-Faktura

Elektronisk signering med Signant er en lizensbasert Heneste fra war underdeverandar Masstro Soft AS.
For & &phe for denne funksjonen | PowerOffice, ta kantakt med Maestro Soft p& 02575 eller sala Emaestro no
Du kan ogsd lese mer om signeringstjenesten pé signant.no

— Sammendragsregler

— Standard betingelzer

— Bresaviunding og fakturagebpr
— KID

— & konto

— Factoring

“— Ekszport

— Timeragistrering

— Diverse

I A4 4 ke p]

Ok Buwbyt

Dokumenter som skal signeres ma veere lagret pa en server.
Det vil ikke fungere dersom dokumenter er lagret pa lokal harddisk, med mindre
dokumentene er lagret med UNC filsti.

Det beste er a sette dette korrekt opp i dokumentsenteret.

Oppsett av dokumentsenter kan du se her, men her vises et par raske eksempler pa hvordan
oppsettet kan vaere

Eksempel med stasjonsbokstav der dokumentene er lagret pa en server
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Systeminnstillinger

Reizeragning
L Reiseregning
—fedikehold

— Scanning

— Standard forslag

— Mummerserier
— Sikkerhetzkopi

— Generelt

L Medarbeiderregistrenng

— Egendefinerte ubvalgskriterier

~

Dokumentmaler
Hent maler fra felgende mappe:
Dokumentplassering
Kundedokurnenter
Frosjektdokumenter
HRM dokumenter
PDF Fakbura
FPDF parametre

M3 velge dokumengruppe

| D:ADokumentsentery aler

HAT estdokumenter

HAT estdokumentertFakiura

Dokumentsenter

O

Eksempel med uncfilsti. Filstien peker til samme omrade som det forrige eksemplet

Systeminnstillinger

Reiseregning
L Reiseregning
= edikehold

— Scanning

— Standard forglag

— Mummerserier
— Sikkerhetskopi

— Genenslt

L Medarbeidenegistrening

— Egendefinerte ubvalgskriterier

Ll

Dokumentmaler
Hent maler fra felgendes mappe:
D okumentplassering
Kundedokurnenter
Frosiektdokumenter
HRAM dokumenter
PDF Faktura
FPDF parametre

M3 velge dokumengruppe

| D:ADiokumentzentertMalar

| WwposerversSupportsT estdokumenter

| YWwposerversSupportsT estdokumenteriFakhura

Dolaumentsenter

O

For at utsteder av signeringsoppdraget skal fa en epost nar oppdraget er ferdig signert sa ma

PowerOffice vaere satt opp med en epostklient.

Dette gjgres under Verktgy -> E-Postkontoer
Dersom det er satt opp flere epostkontoer sa vil PowerOffice benytte konto nr 1. Det er derfor
viktig at denne er satt opp korrekt.
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913

Brukerinformasjon

E.ontanr | 1 |

£ Firmapost PO (1) l_l':' |E|&]

F.ontonawn | Eksempelbediften|

Alle har tilgang til denne kontoen

F.un for medarbeider

Serverinformasjon

Inngiende server [POP3) |

Utgiende server [SMTPF) | smtp. office365. com

Paloggingsinformasjon

| Par [25]: 550

Brukemayn
Fazzord 080000000000 RORORD

IUtgdende server kiever palogging

Axbryt

Signant Medarbeidere

Medarbeidere:

For at medarbeidere skal ha mulighet til 3 sende inn dokumenter til signering, sa er det viktig

at mobiltelefon og e-post er fylt ut pd medarbeiderkortet:

Det gj@res her:

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0




PowerOffice CRM 255

[ Henrik (5) L=l & (S
Medarbeidersr Anzatt
Faomavn | Henik. | Stillingstittel | |
Etternawn | Ibzen | Fadzelzdato | 221273 |
Initialer | HI | Telefan | |

Standard timeart | Ordinzertid

Avdeling

b obilkelefan

987654321 S

| Perzonn

1 Detalir 2 Personalia 3 Priser 4 Feriesaldo 5 Ansvarsorrdde 6 Kapasitet 7 Kompetanse B Kure  9Awanzert 10 Matat

Adresse 1 | Hiemrre | Anzatt dato | |
Adresze 2 | | Sluttet dato | |
: B ii BODW —=we.__ | Barkkonto
| epost@dannene no elefan privat
NORGE Skype id
Skattekommune w Q
Arbeidskommune W Q

Signatur filhawn

Péloggingsloag

Ok byt

-,

9.1.4 Signant Kontakter

Kontakter:

Personer som skal signere dokumenter ma ligge inn i kontakt registeret til PowerOffice.

Handling -> Kontakter

Pakrevde felt pa kontakter er: navn, epost og mobiltelefon
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9.1.5

i

B Test testersen (1) @lﬂl&]ﬁ
Generelt Privat Kontakigupper  Motat
Bkl
Fontaktnr |'I |
Mavn | Test testersen |
E-post | epostEdomene. no |
Tittel | |
Telefan | | Fing
Mobitelefon | 987654321 || Ring
Telefaks || |
Adresze 1 | |
Adresze 2 | |
Postrr/sted | " | Q
Hiemmezide | |
Stedfortreder | |
Wig kunder tilknyttet kontalkt Ok Aybrot

Kontakter trenger ikke a vaere tilknyttet en kunde for a fungere.

Signant i bruk

Daglig bruk av signant.

Det er kun PDF dokumenter som kan sendes inn til signering. Sa derfor ma alle dokumentene

ferst konverteres til PDF.

Dette kan gjgres via PowerOffice, eller dersom det allerede er en pdf, sa ma denne leggesinn

i PowerOffice dokumentsenter.
Fremgangsmaten er som fglger:

Marker fgrst de dokumentene som skal signeres.
Nar dokumentene er valgt, trykk pa signer dokument.
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o PowerOffice - Administrator - [Kundeoppfglging] = D“
i Al Rediger Ajourhold Handing  Quality  Verktoy  Hielp

P (% - o nytme | (D) Timeforing | A% Kundeoppfolging | 5§ Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender Frististe | [B Hindbok | ~~ Fakturameny = #54 Rapporter | Fily Intermpost(3) | A\ Reiseregning | QU

Kundeoppfolging
Administrasjon
Br 2007 : Etableringsveileder Plarlegging Budsjett Utfarelse Fristliste Kundeanalyse

Alle kunder | Mine kunder - Favoritter Frospekt  Leverandpr 1:prisgruppenr 2 fauske

idpnyknde | & T | K (M- B = Q-0 v Utvalg = | & = - Soketter Kunde startermed ~ | Visale | Viskunaktive | Avdeling: v
F O Var NotLoc >Kundent Kunde Telefon Mobilelefon ~ Telefaks Kontaktpersan Besoksadresse Postadhesse Postri Poststed ~
Furuveien 12
» 2e 100 A Transport A5 91713176 55477743 Hans Hansen Skogveien 14 Helskogveien B5 250 ROGMAN
P EHEe 105 Hans Hansen 55489763 97702242 Petter Hansen Pilen 19 Postboks 7 3250 ROGMNAN
® 110 Herleits Lr 5531 31 3 Skoleveien 10 2250 ROGNAN
[ ] 111 test nummersetie kunde
P o3 [ ] 115 LaBoheme 55502020 Terget 15 Postboks 100 8250 ROGMAN
P [ ] 120 Johnny Winter 5557 24 44 Winterland Z165  HVAM
v ] 125 Nor- Design 5550 25 65 Mergérsgt. 38 2201 KONGSVINGER
H 44 4 » PF #I < > W
Kontakter  Styre Cppd taler Fullmakter Regnskap Transaksjoner Fektura = Dokumentsenter = Prosjekt  Kundesparsmil  Oppdrag  Frististe  MNotat
Do nypent + By | 4" [ =H | Signerdokument | Vis | Alledokumenter | v || Dato fomftom Periode fprosjektér Sok etter: Vis alle
Dokumentgrupper ~ >Beskrivelse Dator Endret Wi referanse Dires referanse Aikivret Periode Prosiektdr  Filnavh
ﬁ?::zzmmakmz O 4164 280117 11.0116  Administrator ADMATE? 4 2017 SASupportiTestdokumenters
Avstemmingst O [ Engasiementsbrey 200217 ADM/183 2017 SASupport\Testdokumenters
frsiegnskan OB teste 241118 Administrator ADMA1ET 2018 SASupport\Testdokumenters
Ligning
Spesifkasioner
Regnskapsanalyse
Budsietter
Peiindiske reanskapstappotter
H 44 4 » PF HI < > v 1< Ty Tl < >
PowerOffice AS & Datebase: Sivs_testbase 22022017 15:15

Nar du har valgt signer dokument velg kommer mottaker menyen opp.
Her legger man inn en tittel og beskrivelse pa signeringsoppdraget.
Du ma ogsa velge mottakere ved a velge Legg til kontakt.

b o] Signer dokumenter (1 stykk)

ﬁr} Signer dokumenter | Avbryt

Signering

Tittel: | Oppdragzavtale |

Beskrivelze: | Dokurnenter vedlagt for oppdragsavtale mellom kunde og regrskapsbyrd |

Signeringzeier

[REW Test tegterzen
Epost; epostEdanene. ho

Mobilkelefor: 98754321

| o Legatikentskt | T | 4 3

Signer Farst Mawvn tobiltelefon Epost

A Espen W eemes 41107543 epostiBdamene. no

K.ato Andre Berg 937654321 test@net net

4 44 4 »F k¥l < >

Dersom det er gnskelig at en person skal signere dokumentet f@r alle andre, sa velges "Signer
forst".
Denne funksjonen setter da fgrste person pa listen til 8 motta signeringen fgr alle andre, og
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ma signere dokumentet fgrst fgr det blir sendt til resten av personene pa listen.
Bruk pilene opp og ned for a flytte opp eller ned personen som skal motta signeringen fgrst.

Nar alle personer som skal signere er pa plass trykker du Signer dokumenter.

Valgte dokument vil da automatisk bli lastet opp til Signant og det vil sendes ut epost til de
som skal signere om at de har dokumenter klar til signering.

Dokumentet i PowerOffice vil da fa nytt ikon basert pa status av signeringen.
Salenge signeringen har status Pagar, vil ikonet ha en gra hengelas pa seg 2]

Nar dokumentet er ferdig signert, vil ikonet endre seg til en gul hengelas i

Mottakere

Mottakere av signering vil fa en epost med innholdet:

Hei Mottaker

Avsender ber om din signatur pa ett eller flere dokumenter i denne forsendelsen.

Teat Signant
test

Dokument: 04112016 Adm_37432.pdf

Ga til forsendelsen

Felg lenken over for 3 ga til signering. Forsendelsen utlgper den 03.05.2017.

Med vennlig hilsen

Signant pa vegne av Avsender

Mottakere klikker pa linken "Ga til forsendelsen".
Her ma de logge inn med BanklID for a signere dokumentene.
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9.2 Kundeoppfolging

Kundeoppfglging gir deg en detaljert oversikt over kundene dine. Skjermbildet kan tilpasses
ditt behov ved a hgyreklikke og velge Tilpass.

] PowerOffice - Administrator - [Kundeoppfalging] = =
Fl  Redger  Ajourhold Handing  Quality Verktey  Hielo
€3 - 4 nytme | (O Timeforing | fa\ kundeoppfolging | B38 Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kelender | i Frististe | IBd Handbok | ~~ Fakturameny | #S% Rapporter | Fim Internpost(s) | /s Reiseregning | Q Frmassk | [ |:
Kundeoppfolging
& 2017 % | Etberngsvelecer Planiegging Budgjett Utforelse Frstiste Kundeznalyse

Alle kunder  Minekunder ¢ Eavoritter Prospekt  Leverandar 1Liprisgruppenr 2 fauske

Frvlnde | o | K (M- |l =00 - Utvalg ~ | S i - | Soketter Kunde starter med + | Visale | Viskunaktive | Avdeling: v
F 0 Var Nt Log >Kundenr Kunde Telston Mobitelefon ~ Telefaks Kontaktpersan Besaksaiesse Postadesse Postrr Poststed Oiganisasionsr Partneri
1 Administrasion 55582040 Furuveien 12 8250 ROGMAN
v He 100 A8 Transport 4% FANTE  B5ATI74T HansHansen Skogveien 14 Helskagveien 68 9250 ROGNAN 555635988 ADM
O a3e 105 Hans Hansen SG43ITEY  S7T02242 Petter Hansen Pien 13 Fosthoks 7 8250 ROGNAN 555 555 241 ADM
] 110 Hereits Ur 55313 31 Skoleveien 10 8250 ROGNAN 555 453 321
[ ] 111 test nummerserie kunde
rF 2 e 115 La Boheme BB502020 Torget 15 Posthoks 100 8250 ROGNAN 5678912
4 [] 120 dohnny Winter 55572 44 Winteiland 2165 HaM 555 835 988 ADM
» ® 125 Nor- Design 5550 25 65 Nergérsgt 98 2201 KONGSVINGER
NI IR > v
Kontskter  Styre  Aksjoneerer Oppdragsavtaler Engasjementsbrev Fulmakter Regnskap Transsksjoner  Faktura Prosjekt 4 Oppdrag  Fristist=  Motat  Logg
o Nypent + | By | ¢° Il | B | Signerdokument | Vis |Alle dokumenter | v || Dato fomftom Periode fprosjektdr Sek etter: Vis alle
Dokumenigupper ~ »Beskiiveke Dato  Endiet  Varreferanse Deres referanse Akivref Peiiode Prosiektr Finavn
= 280117 11.0116 A for ADM/TIES
(Ugnippert]
Avtals 0o fulmakier 2 O a4 280117 110116 Administator ADM/1167 4 SHASUpportT: 01750
Austemmingss O [ Engasiementstrey 200217 ADM/1189 2m7 S:\SupportT estdokumenterAdmirishiasior’utale og fulmakter 2\Er
Frsregnskap O teste FISIRL Administrator ADMA1G7 ane $:\Support\TestdokumenterAdminishiasior’Avtale og fulmakter 2\t
Ligning
Spesikasioner
Regnskapsanalyss
Budsietter
Periodiske regnskapsrapporter
Wal Dl < > v TR < 5

PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 22.02.2017 15:16

Du kan her opprette nye kunder og endre kundeopplysningene. NB! Kunder kan kun slettes
hvis det ikke er registrert noen aktiviteter pa denne kunden.

Til hgyre for sgkefeltet kan du velge sgkekriteriet. Hvis du velger sgkekriteriet "Alle felt
inneholder", kan du ogsa sgke etter kontakter, telefon, mobil og e-post.

| kundekortet merker du om kunden er kundetype kunde, prospekt eller leverandgr. Du kan
endre prospekt og leverandgr til andre betegnelser via Verktgy > Systeminnstillinger > Annet
> Diverse. Hvis du er tilknyttet kunden som Partner, Kundeansvarlig, Saksbehandler,
Oppdragskontrollgr eller Lgnnsansvarlig vil du finne disse kundene under fane Mine kunder.
Du kan ogsa merke kundene som Favoritter, og du kan lage kundeutvalg som kan gi deg opptil
3 faner med ulike utvalg i tillegg til de andre fanene i kundeoppfglgingen.

Du kan registrere kontakter, styre og aksjonarer pa den enkelte kunde. Du kan opprette helt
enkle prosjekt pa kunden via fane Prosjekt, og du kan gjgre notater i kundekortet og loggf@re
endringer pa kunden.

Hvilken faner du har tilgjengelig i Kundeoppfglgingen avhenger av hvilken moduler du har
kjgpt. F.eks. fane Transaksjoner viser hvilke timer som er fgrt pa kunden og tilhgrer modulen
Timeregistrering.

LOGG
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Hvis du gnsker at det automatisk skal fgres en logg ved endringer i kundekortet, sa krever
dette systeminnstillingen Verktgy > Regler for registrering > Kunderegister. Sett hake for
Automatisk logging ved endring av kunde.

Nar du apner kundekortet og gjgr en endring, vil du fa opp et loggbilde hvor du skriver hva du
har gjort av endringer. Denne loggf@ringen vises under fane Logg i kundeoppfglgingen. Hvis
du ikke gnsker automatisk loggf@ring, kan du likevel gjgre en loggfering pa kundene via fane
Logg. Trykk Ny loggf@ring og skriv gnsket notat. Dato, klokkeslett og medarbeider blir
automatisk registrert

O Loggfaring = = @

ﬂ Lagre & lukk a Avbryt

Slik lager du et egendefinerte utvalg:

Egendefinert utvalg 1-12:

® Velg Utvalg - Trykk Ny

e Velg f.eks. Egendefinert 1—-Trykk Neste

e Sett prikk for Konstantverdi og sett tallet 1 dersom det skal vaere kryss, og 0 dersom det ikke
skal vaere kryss — Trykk Neste

* Trykk OG

® Velg Aktiv—Trykk Neste

o Sett prikk for Konstantverdi og sett hake for Aktiv er lik med aktiv — Trykk Neste

e Trykk Fullfgr

e Settinn gnsket navn.

e Deretter gar du til Verktgy —> Alternativ system —> Vedlikehold —> Egendefinerte
utvalgskriterier. Sett inn navnet pa utvalget.

® S3 gardu pa hvert kundekort og knytter til utvalget under fane Utvalg

Egendefinert utvalg 13-24:
® Velg Utvalg - Trykk Ny
e Velg f.eks. Egendefinert 13 —Trykk Neste
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9.3

¢ Velgerlik med og trykk Neste

o Sett prikk for Konstantverdi og sett tallet 1 dersom det skal veere kryss, og 0 dersom det ikke
skal vaere kryss og trykk Neste

* Trykk OG

* Velg Aktiv og trykk Neste

e Sett prikk for Konstant verdi og hak av for Aktiv er lik med aktiv og Trykk Neste

e Trykk Fullfgr

e Settinn gnsket navn.

e Deretter gar du til Verktgy —> Alternativ system —> Vedlikehold —> Egendefinerte
utvalgskriterier. Sett inn navnet pa utvalget.

e 53 gar du pa hvert kundekort og knytter til utvalget under fane Utvalg

Ved a hgyreklikke i kundeoppf@lgingsbildet kan du velge tilgang direkte til Foretaksregister,
Google og hjemmeside. Google og hjemmeside avhenger at Sgk pa internett er aktivert pr.
brukergruppe under Ajourhold > Brukergruppe > Hovedmeny > Handling > Sgkefelt for sgk pa
internett.

Du kan legge opp snarveier til gnskede websider som skal vaere lett tilgjengeligi
PowerOffice. Snarveier til gnskede websider legges opp via Ajourhold > Websider. Tilgang til
denne funksjonen ma aktiveres pr. brukergruppe under Hovedmeny > Handling> Snarvei til
websider pa hovedmeny.

Dokumentsenter

Fra Kundeoppfglgingsbildet kan du opprette og hente inn ulike typer dokumenter som du
gnsker skal veere knyttet opp mot kunden. Du kan ogsa flette dokumenter opp mot et utvalg
kunder. Disse dokumentene/filene vil bli lagret i dokumentsenteret til den enkelte kunde og i
egen kundemappe. E-poster og SMS som er sendt direkte fra PowerOffice og importerte E-
poster fra Outlook blir automatisk lagret i dokumentsenteret.

Hvis dere har modulen Quality kan dere via Verktgy > Alternativer Quality bestemme om
avstemmingsskjemaer og oppgavedokumenter skal lagres i dokumentsenteret. Fullmakter og
oppdragsavtaler lagres automatisk. Hvilke dokumentgrupper de skal lagres i, bestemmes ogsa
her.

Systeminnstillinger

Fgr Dokumentsenteret kan tas i bruk ma du gjgre systeminnstillinger i Verktgy >
Systeminnstillinger > Vedlikehold > Dokumentsenter. Her velger du hvor dokumentene skal
lagres og hvilke mappenavn som skal brukes.
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-

Systeminnstillinger

Dokumentsenter

Frosiektreqgistrening ~

D okumentmaler

Kunderegistrering

Medarbeiderregistrering Hent maler fra felgende mappe: S:\Supporth T est PowerO ffice SOLYT esth aler
Reiseregring Dokumentplassering
L R eizeregning Fundedok umenter S:A\SupporthT estdok umenter
—Wedikehold Prozjektdokumenter
HRM dokumnenter
— Scanning
FPDF Faktura S:ASupportsT estdok umentersFaktura
— Standard forslag
— Egendefinerte utvalgskriterier PDF parametre
— Mummerserier M4 velge dokumengrippe O
— Sikkerhetskopi M appenavn
— Generelt Mavn p& kundemappe Kundenr v
[ Integrasion Antall siffer kundenr =
— Cutlook
He MWavn p& progjektimappe Frosjektnr W
— Go
| \isma Glabal Mavn p& HRM mappe Medarbeidernr W
| isma Business ‘Word og Excel innstillinger
— InfoE asp Rask wizhing av Word og Excel O
— 13 Partal Bruk gieldende instans [l
L Duett Bruk ny metade for dokument-fletting (beta) [
[=1- dmnet
Warsling og SMS
Fiiimne s
T4 44 4 k[ bE K W

I tillegg ma du gjgre innstillinger for import/eksport av e-post under Verktgy >
Systeminnstillinger > Integrasjon > Outlook. Her ma du sette hake for Aktiver Outlook. Du kan
ogsa velge her hvilke dokumentgruppe e-postene skal lagres i.
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Systeminnstillinger

Frosiektreqgistrening ~
E Alktiver Outlook

Kunderegistrering

Medarbeiderregistrenng

Reizerzaring Standard dokumentgruppe for import:
L R eizeregning E-post ]
—I= Vedlkehold Standard dokumentgruppe for sending:

— Dokumentsenter E-post -
— Scanning

— Standard forslag

— Egendefinerte utvalgskriterier
— Mummergerier

— Sikkerhetskopi

— Generel

[=F Inteqrazion

— Go

— Wizma Global
— Wisma Business
— InfokE agy

— 10 Portal

— Duett

[ Arinet

Warsling og SMS

[
I 44 4 |k (B K W

Dokumentgrupper

Det kan veere greit a opprette dokumentgrupper f@r du tar i bruk dokumentsenteret. Du har da
muligheten til 3 knytte dokumentene til en gruppe, slik at dokumentsenteret blir mer
oversiktlig og gjgr det lettere a finne frem til det rette dokumentet.

Dette kan du lese mer om via Dokumentgrupper

Funksjoner i Dokumentsenteret

Nytt dokument
Nar du skal opprette et nytt dokument til en kunde kan du bruke en mal som inneholder
feltkoder. Da fylles feltene automatisk ut i henhold til kunde- og dokumentopplysninger.

Opprette dokumentmal:

e Start Word eller excel og skriv inn standard tekst du vil ha med i malen.

e Settinn feltkoder som ertilgjengeligi PowerOffice ved a kopiere feltkodene fra
Dokumentsenter > Nytt dokument > Feltkoder.

® Lagre malen pa standard plassering av maler som er satt til (x):\Poffice\maler. Du kan i
ettertid redigere, kopiere og slette maler fra Dokumentsenter > Nytt dokument.

Opprette nytt dokument:
® Marker kunden du skal lage dokumentet til og velg Nytt dokument.
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® Marker malen som skal benyttes og trykk Velg.

® Feltet Beskrivelse blir overskriften dersom denne feltkoden er lagt inn i malen. Denne
teksten vises ogsa i dokumentoversikten.

¢ Velg hvilke dokumentgruppe dokumentet skal lagres i.

® Feltene filnavn og mappenavn utgjgr filstien til dokumentet.

® Velg Lagre og lukk. Da apnes dokumentet og feltkodene er fylt ut.

e Skrivinn teksten du gnsker, og lagre dokumentet.

® Dokumentet vises na i dokumentsenteret under dokumentgruppen du valgte, eventuelt
under Alle. Dokumentet kan apnes via knappen Apne eller ved & dobbelklikke pa det
aktuelle dokumentet. Endringer i dokumentet kan gjgres i ettertid hvis gnskelig.

NB! Hvis du oppretter dokumenter i tilknytting til Prosjekt, kan du velge annen mottaker enn
kunden pa prosjektet.

Kopiere dokumenter over til en annen kunde

® Marker dokumentet du gnsker a kopiere

* Velg Kopier

® Velg hvilke kunde du skal kopiere dokumentet til. Du kan endre beskrivelsesnavn,
dokumentgruppe m.m.

¢ Trykk Kopier. Dokumentet blir nd kopiert over i dokumentsenteret til gnsket kunde

Hent inn dokumenter i dokumentsenteret

¢ Velg Hent dokumenter i dokumentsenteret

¢ Bladeg frem til mappen du skal hente dokumentet fra og sett hake for dokumentet du
gnsker a overfgre til dokumentsenteret

® Du kan endre dokumentinformasjonen som prosjektar og beskrivelse av dokumentet hvis
du gnskelig

® Hvis du gnsker a slette det opprinnelige dokumentet, setter du hake ved Fjern kildefil

* Trykk OK

® Filene blir kopiert over til dokumentsenteret til kunden og til kundemappen

Til venstre i menyen finner du Snarveier slik at du raskere kan finne dokumentene du gnsker a
hente inn i dokumentsenteret.

- Standardmappe: tilsvarer siste mappe du hentet opp via Utforskerknappen i denne menyen.
- Kundemappe: filstien er definert via systeminnstillinger

- Scannet mappe: filstien er definert via systeminnstillinger

- Mine dokumenter: tilsvarer Mine dokumenter som du finner via Utforsker

- Skrivebordsmappe: tilsvarer dokumenter lagret pa skrivebordet

Import av dokumenter som ligger i kundemappen pa Utforsker men ikke i dokumentsenteret
Ved a markere en kunde i kundeoppfelgingen og hgyreklikke, kan du velge "Importer nye
dokumenter i kundemappen". Pa denne maten kan du sikre at dokumentsenteret og
kundemappen inneholder det samme. | Kundekortet > Varsling og filplassering setter du dato
"Ikke importer dokumenter eldre enn" fgrimport. NB! Det ma veere samme undergrupper i
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kundemappen som i dokumentsenteret.

Fletting av dokumenter
Dersom du skal flette et dokument til flere kunder ma du ha opprettet en dokumentmal. Se
Opprette dokumentmal.

® Trykk Flett dokument.

¢ Velg mal/dokument.

¢ Velg hvilke dokumentgruppe dokumentet skal lagres i.

® Skrivinn beskrivelse. Denne teksten vises i dokumentsenteret og i malen hvis denne
feltkoden erlagtinn. NB! Det ma sta tekst i dette feltet, ellers far du feilmelding.

® Velg medarbeider. Dette viser hvem som har opprettet dokumentet. Hvis det er flettekode
for medarbeideri dokumentet blirinformasjonen hentet inn her.

® Velg utvalg eller kontaktgruppe du skal flette dokumentet til. | fane Forhandsvisning av
utvalg kan du se hvilke kunder som er tilknyttet utvalget eller kontaktgruppen du valgte.
Dette kan endres ved a velge Nytt utvalg.

e Trykk Start fletting. Du far na spgrsmal om dokumentet skal legges i dokumentsenteret til
hver kunde.

® Narflettingen starter, starter utskriften til din standard skriver.

NB! Da flettedokumentet ikke kan forhandsvises, anbefales det at dokumentet skrives ut mot
en kunde fgr du fletter hele utvalget.

Import av e-post
NB! Fgr du importerer e-post direkte fra PowerOffice, ma du gjgre systeminnstillinger i
Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon > Outlook

e Marker kunden i kundeoppfalgingsbildet og velg Hent e-post.

e Sett hake foran e-postene du vil importere og trykk Hent e-post

® E-posten blir kopiert til dokumentsenteret og kan dpnes enten ved a dobbelklikke pa
dokumentet eller velge Apne. Har du valgt dokumentgruppe under Verktgy >
Systeminnstillinger > Integrasjon > Outlook vil e-posten lagres automatisk i denne
dokumentgruppen.

® Trykk Esc for a lukke dette vinduet hvis du ikke skal importere e-post likevel

Installasjon Outlook Plugin

Ved ainstallere Outlook Plugin pa hver arbeidsstasjon, kan dere kopiere e-posten fra Outlook
til PowerOffice i stedet for a importere e-posten. Dette gjgres via Verktgy >
Brukerinnstillinger > Avansert> Aktiver Outlook plugin. Dere ma lukke Outlook fgr denne
installasjonen. Nar dere apner Outlook etter installasjonen vil dere se at det er kommet en ny
knapp som heter Kopier til PowerOffice.
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Kopier til
PowerOffice

PowerOffice

Marker e-posten du vil overfgre og trykk pa denne knappen. Du vil da kunne velge hvilke
kunde m.m du skal kopiere mailen over til.

t o} Welg knyttninger i dokumentsenteret = =

Erine; My testvergjon av PowerQffice WIN 30208
Funde kategorn kunder |+ Prozpekter [+ Leverandorer Al tive
Kunde: Finlen Gartnen as L
K.ontakt: v
Oppdrag: W
Brosjekt: W
Medarbeider: Henrik |bzen W
Dakurentgruppe: E-post W
Periode: 5 =
Prosjektar: 206 =

Ok Aybryt

Sende e-post

NB! Fgr du sender e-post direkte fra PowerOffice, ma du gjgre systeminnstillinger i Verktgy >
Systeminnstillinger > Integrasjon > Outlook. Det er ikke mulig a sende vedlegg fra PowerOffice
hvis ikke Plugin eller denne integrasjonen erinstallert.

e Sett hake foran dokumentet/dokumentene du vil sende. Du kan sende dokumenter fra
ulike dokumentgrupper samtidig.

® Trykk paikonet Send dokumenter med e-post. Du kan velge om dokumentet skal
konverteres til PDF og/eller om de skal pakkes til en zip-fil. Det blir na laget en e-post med
dokumentet som vedlegg.

e Skriv ferdig e-posten og trykk Send

Sende e-post direkte fra kundeoppfglgingsbildet eller prosjektoppfglgingsbildet
e Marker kunden eller prosjektet du gnsker a sende e-post til

® Trykk paikonet Send e-post. Det blir na laget en e-post

e Skriv ferdig e-posten og trykk Send

E-post som sendes via dokumentsenteret, kundeoppfglgingsbildet og
prosjektoppfalgingsbildet vil automatisk lagres i dokumentsenteret.
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Konvertere dokumenter i dokumentsenteret til PDF.
Hvis du gnsker a konvertere dokumenter som ligger i dokumentsenteret til PDF, kan du sette
hake pa dokumentet/dokumentene, hgyreklikke og velge Konverter til PDF. Na kan du velge
en dokumentgruppe som du gnsker PDF skal lagres i.

"Dra og slipp funksjon"

Det er mulighet for 3 kopiere dokumenter fra Utforsker til Dokumentsenter med "Dra og
slipp". Hold inne Shift - knappen hvis du gnsker a flytte flere filer samtidig.

Dokumentsgk

Via Handling > Dokumentsgk kan du sgke etter dokumenter som ligger i dokumentsentrene til

alle kunder i PowerOffice. Her kan du ogsa dpne dokumentet, slette dokumentet eller sende
dokumentet med e-post.

Internpost

Internpost brukes til 3 sende og motta meldinger internt pa arbeidsplassen, og legge inn
fravaersmelding. Antall uleste meldinger star i parantes i menyknappen.

Meny: Internpost
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& PowerOffice - Administrator - [Internpost] = B
Fil  Rediger Ajourhold Handling Quality Verktay  Hielp
G + | o= Ny time G) Timefpring | A% Kundeoppfelging 228 Prosjektoppfalging :. HRM E Kalender | {= Frististe | !B H3ndbok | ~~ Fakturameny 54 Rapporter | Fim In
‘fammer: Jobb smart. .. Fristliste Internpost
Internpost
Medarbeidere Mottatte meldinger Sendte meldinger
Din status
Sek Avdeling v || Faggruppe ]
r. Send melding | Endre status | Ring -
M L Navn Status Mobitelefon Avdeling Epost Faggruppe
|:| [ 1 Administrator Fauske siv@poweraffic
[ @ Jon Anders Willumsen Fauske brunstad @alten Faggruppe 1
[] @ Marte Hansen Finneid marte@powerof Fagguppe 2
[ @ Heniik lbsen test Fauske henrik @powero
[0 @ Jens Pettersen Finneid
[0 @ Petter Jensen Fauske
[0 @ Harald Karlsen Fauske
1444 4 » [0p 1
PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 22.02.2017 1410

I menyen Internpost har du oversikt over alle medarbeidere. Her kan du sgke pa navn,
avdeling og faggruppe.

For at en medarbeider skal veere med i denne oversikten, ma det vaere haket av for "Vis
medarbeider i minimeldingslisten" under Ajourhold > Medarbeider > Detaljer.

Grgnn prikk: Medarbeider er palogget PowerOffice

Red prikk: Medarbeider er ikke palogget PowerOffice

Status: Her kan du skrive intern info som da vises i oversikten f.eks. "Er i mgte til kl 12".
Markere navnet ditt, skriv inn din status i statusfeltet og trykk enter.

Ring: Hvis dere kan bruke Windows a ringe med, er dette en mulighet ogsa i PowerOffice.

Stille modus: Hvis du mottar en melding vil PowerOffice bli det aktive vinduet slik at du kan se
meldingen med en gang, selv om du jobberi f.eks. word. Hvis du ikke gnsker a se meldingene
for du eri PowerOffice, ma du aktivere stillemodus ved a trykke her.

Hvordan sende internpost

® Hak av for de medarbeiderne du skal sende meldingen til. Hvis du skal sende melding til alle
medarbeidere kan du hgyreklikke og velge "Merk alle".
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* Trykk Send melding. Du far na opp en meny der du kan skrive emne og den interne
meldingen.

® Trykk Send .Straks du har sendt meldingen til en medarbeider, far mottakeren denne
meldingen opp pa skjermen forutsatt at han/hun er palogget PowerOffice. Personer som
ikke er palogget vil fa denne meldingen nar de logger seg pa.

Meldingene blir loggfert via fane Mottatte meldinger og Sendte meldinger. Her kan du holde
god oversikt hvilke meldinger som er lest, tidspunkt for dette og nar du sendte meldingene.

Bulkmail

Bulkmail vil si at du kan sende e-post til en forhandsdefinert kontaktgruppe eller utvalg
direkte fra programmet, f.eks. hvis du gnsker a sende nyhetsbrev eller julebrev. Fgr du kan
sende bulkmail ma du opprette e-postkonto, gruppe og e-post. | tillegg ma du har laget en
kontaktgruppe via Ajourhold > Kontaktgrupper eller utvalg via Kundeoppfglging > Utvalg.

Hvordan opprette E-postkontoer
Meny: Verktgy > E-postkontoer

¢ \VVelg Ny kontonavn. Legg inn opplysninger om e-postkontoen som det skal sendes Bulkmail
fra. Feltet Inngdende server skal ikke fylles ut. Spgr din driftsansvarlig om de andre
opplysningene. Du kan legge inn flere kontoer og velge aktuell konto i det du sender
bulkmailen. Kontonavnet blir navnet pa avsender i forbindelse med bulkmail og PDF
utsendelse pa e-post.
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ta Support (2) (== =]

Brukerinformasjon

Eontanr 2
F.ontonawn Support
E-postadresze supporti@poweroffice. no

Alle har tilgang til denne kontoen
F.un for medarbeider
Serverinformasjon
Inngiende server [POP3)
IUtgiende server [SMTF) gmtp.zighal ho Port [25] | 25

Paloggingsinformasjon
Brukemayn

Paszord

[] Utgéende server krever palogging

Hvordan opprette Bulkmail (gruppe og e-post)
Meny: Handling > Bulkmail

* Trykk Ny gruppe og skriv inn et gruppenavn. Gruppen kan tilknyttes en avdeling, og vil da
ikke bli tilgjengelig for ansatte som tilhgrer andre avdelinger.

® Trykk Ny e-post. Denne posten blir da a tilhgre denne gruppen. Lag e-posten du skal sende
og trykk Lagre. E-posten kan sendes nar det matte passe. E-posten kan redigeres, kopieres
og brukes som mal for en ny e-post. Du kan legge til flere e-poster senere i denne gruppen,
eller du kan lage en ny gruppe neste gang du skal lage ny e-post f.eks. en gruppe for
Nyhetsbrev, en for Salg osv.

* Tilgjengelige flettekoder for Bulkmail

Hvordan sende Bulkmail
Meny: Handling > Bulkmail
® Marker den aktuelle e-posten

* Trykk Send e-post
® Velg hvilke e-postkontoer du gnsker a sende fra
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® Velg deretter kontaktgrupper eller utvalget du gnsker a sende e-posten til. Knappen Vis
mottakere viser hvem som tilhgrer den valgte kontaktgruppen eller utvalget.

® Velg hvilke dokumentgruppe du gnsker at e-posten skal bli lagret i dokumentsenteret

® Hak eventuelt av for Ikke send duplikater

* Trykk Send. Mottakerne vises etter hvert som e-postene sendes.

® Du vil nd finne bulkmailen i dokumentsenteret under valgte dokumentgruppe.

® Hvis du har lyst til 8 se hvem som var mottakere til sendte e-poster, kan du markere e-
posten under Handling > Bulkmail og trykke Vis mottakere.

NB! Ndr du har sendt bulkmailen, kan du ikke gj@re endringer i innholdet. Du ma da eventuelt
at kopi av bulkmailen, gjgre endringer oglagre den med nytt navn.

SMS

Dersom du har kjgpt modulen PowerOffice CRM, har du mulighet til 3 sende SMS direkte fra
programmet. Du kan sende tekstmelding til en kunde eller til kontaktgrupper. Du kan ogsa
registrere timeri databasen direkte fra mobiltelefonen.

Abonnement

For a fa tilgang til PowerOffice SMS ma det opprettes et abonnement hos var leverandgr for
SMS-tjeneste, SystorVest. Skjemaet for registrering av nytt abonnement gjgres pa fglgende
URL: http://smsalert.no/poweroffice.aspx. Nar siste steg i skjemaet er fullfgrt far man oppgitt
brukernavn og passord. Denne informasjonen settes opp pa menyen Verktgy >
Systeminnstillinger > Annet > Varsling og SMS. Feltet Avsender kan eksempelvis vaere
mobilnummer eller firmanavn (maksimalt 11 tegn inkl. mellomrom).

@nsker man a endre avsender senere sendes den gnskede avsender pa e-post til:
post@systorvest.no for aktivering. Avsender ma ogsa endres i innstillinger.

NB! Om avsenderi innstillinger ikke er lik avsender som SystorVest har registrert, vil det sta
PowerOffice som avsender pa SMS.

Nedlasting PowerOffice Server Service

For at SMS varsling og mottak av SMS skal fungere ma dere laste ned programmet PowerOffice
Server Service fra vare hjemmesider PowerOffice AS - Kundesider - Nedlastinger. Installasjons
veiledningen er tilgjengelig via hjelpesidene for Server Service.

Sende SMS
Meny: Handling > Send SMS, eller Send SMS pa hovedmenyen
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® Klikk pa menyen Send SMS og velg Legg til mottaker. Her kan du velge mellom kunder,
kontakter, medarbeidere, kontaktgrupper og utvalg. Du kan sende SMS direkte fra
kundeoppfelgingsbildet. Marker kunden eller kontakten og trykk Send SMS.
NB! Husk at det ma vaere registrert mobilnummer pa kunden.

® Velg eventuelt mal. SMS-mal kan lages via Ajourhold> SMS maler. Oversikt over
tilgjengelige flettekoder finner du her

¢ Velg hvilke dokumentgruppe malen skal lagres under.

* Trykk Send.

Innkommende SMS /SMS logg
Via menyen Handling > Innkommende SMS finner du en loggfgring av SMS. Det er mulig a
slette sendte SMS'er herfra. Dette er det kun Administratorbruker som kan gjgre.

Firmasok

Dersom du har kjgpt modulen PowerOffice CRM, har du tilgang til 3 sgke etter
firmaopplysninger direkte fra PowerOffice. Du far ogsa registrert firmaopplysningene direkte i
kundekortet og i kundeoppfglgingsbildet. PowerOffice oppdaterer firmaopplysningene fra
Eniro som igjen henter opplysningene fra Brenngysundregisteret.

So¢k etter firmaopplysninger

® Trykk paikonet Firmasgk gverst i skjermbildet. Legg inn sgkekriteriene firmanavn, orgnr.,
kontaktperson, bransje eller postnr. Trykk deretter Enter.

* @nsker du bare & se pa opplysningene registrert i Eniro, kan du sette hake foran firmanavnet
og velge Vis detaljer.

® Hvis du gnsker a legge dette firmaet inn som ny kunde, kan du merke firmaet og velge Hent
merkede. Det blir na opprettet et kundekort pa firmaet med opplysninger fra Eniro. Fyll inn
resten av kundekortet og velg Lagre og lukk.

Oppdatering av firmaopplysninger i kundekortet

® Nardu oppretter en ny kunde, kan du enten skrive inn firmanavnet eller orgnr. og trykke
enter (Firmasgk) i kundekortet. Du far da hentet inn opplysninger fra Eniro til kundekortet.
Fyll inn resten av kundekortet og velg Lagre og lukk.

® Du kan oppfriske firmainformasjonen til eksisterende kunder nar du star i kundekortet og
trykker Oppfrisk firmainfo.
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Kalender

Kalenderen er en del av produktet PowerOffice CRM. Kalenderen gir deg enkelt kontroll pa
din egen og dine medarbeideres timeplan. Du kan fa frem fglgende visninger: Dagsplan,
arbeidsuke, ukeplan og manedsplan.

Du har mulighet for a se kalenderen til dine medarbeidere samtidig med din egen kalender.
Dette gj@r du ved a hake av for de medarbeiderne du gnsker a se til venstre i skjermbildet

alender

Dagsplan  Arbeidsuke Ukeplan  méned
& wavtsle | o U | By | @ rufor | [©] synkroniser med outiook | ¥4 Skrivut - | Personlige innstilnger
« 2015 b DG P
= © 2 20.juli 2015
mtotfl s - -

El 12345 20 mandag
=6 780910112 Administrator Henrik Ibsen Jon Anders Willumsen Kari Larsen Marte Hansen

=13 1415161718 18
=[20212223 24 2525
2728293031

august 2015 06,
mtotfls
B 12 07%®
23456783 -
= 101112131415 16 N

=[17181920 21 2223 08™
5242526272829 30

%31 9% TS personaimate (eitaken) personaimote (deltaken | ‘personaimote (deitake) | [personaimate etaken |

Gé til i dag —

wdeling v
= [ Bode(20) —
t Jon fndes ilmsen |

[J Moterom —

SO0 Fauske (10)

E Heniik Ibsen

Mats Hansen B

=} [ Finneid [40) o
L[ kaiLasen “raee

e[y n

Hvordan lage ny avtale

® Velg funksjonen Kalender og trykk Ny avtale

e Fyll ut opplysninger om avtalen

¢ Velg eventuelt om det er flere deltakere som skal veere med pa mgtet via fane Deltakere.
Valgte deltakere vil da ogsa fa denne avtalen i sin kalender.

® Trykk Lagre.

NB! Bare eier og den som har planlagt avtalen kan gjgre endringer pa avtalen. Hvis man gnsker
at alle deltagere skal kunne endre avtalen, ma feltet for eier vaere blank. Eier av avtalen
trenger ikke a vaere deltageri avtalen.

Konfliktvarsel
Hvis du planlegger en avtale pa en medarbeider eller ressurs som det allerede er planlagt p3,
vil du fa en melding om dette.
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Overfgring av avtale til timefgring
Du kan overfgre denne avtalen slik at den blir overfgrt til timeregistering.

e Marker avtalen og trykk Fullfgr til venstre i skjermbildet. Du far da spgrsmal "@nsker du a
oppdatere denne hendelsen i timeregistrering?"

® Trykk Ja. Du vil nd se at opplysninger i avtalen er overfgrt til timeregistreringsbildet. Gjgr
eventuelle endringer og trykk Ok. Avtalen er na lagret som transaksjon hos valgte kunde.

Synkronisering med Outlook
For at synkronisering med Outlook skal fungere, ma det hakes av for "Integrasjon med
Outlook" via Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon > Outlook.

Under "personlige innstillinger" i PowerOffice kalender kan du velge autosynk. Hvis du legger
inn en avtale i Outlook vil avtalen automatisk bli synkronisert med PowerOffice kalender etter
kort tid. Du kan ogsa velge a gjgre dette manuelt kun for de avtalene du vil overfgre fra
Outlook til PowerOffice ved a trykke "Synkroniser med Outlook" i PowerOffice kalender etter
at du har lagt inn avtalen i Outlook.

Hvis du leggerinn en avtale i kalenderen i PowerOffice blir den automatisk synkronisert med
Outlook.

Individuelle innstillinger i Kalenderen
Du kan endre visning av tidsintervallet f.eks. dele dagen opp i 30 minutters intervall,ved a
hayreklikke pa tidsintervall linjen.

Du kan bruke piltastene ved siden av dato for d bla en dag, uke eller maned frem eller tilbake i
tid.

Via Verktgy > Brukerinnstillinger> Planlegger kan du sette inn tidsintervallet for nar det kan
planlegges avtaler pa deg. Dette tidsintervallet blir hvitt i kalenderen.

PowerOffice HRM

Introduksjon

Medarbeiderne er kunnskapsbedriftens viktigste ressurs. PowerOffice HRM setter fokus pa
trygg tilgang og lagring av informasjon som er viktig i ledelsens arbeid med optimal
ressursdisponering. For den enkelte vil oppslag og kommunikasjonen mot alle andre
medarbeidere forenkles vesentlig giennom PowerOffice HRM.
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PowerOffice HRM gir deg tilgang til fglgende informasjon:

e Alle ansatte har tilgang til kontaktinformasjon som tIf -nr og adresse til sine kollegaer.
Man kan sgke etter personer og ressurser som jobber pa tvers av avdelinger og
lokasjoner, og det er mulig @ ha direkte kontakt via internpost og SMS.

® | PowerOffice HRM kan du dokumentere hvilken kompetanse dine ansatte har pa ulike
fagomrader og oppgaver. Du kan registrere bade kompetanseniva og
spisskompetanse, som gir deg et godt spkeverktgy etter den kompetansen du trenger
foralgse en bestemt oppgave.

e Sgkbar oversikt over alle transaksjoner f@rt av valgte medarbeider.
e Letttilgangtil alle fakturaene som medarbeidere er referanse pa.

e | dokumentsenteret far du en god oversikt over dokumenter som hver enkelt
medarbeider harlagt inn.

® Enoversikt over oppdrag som valgte medarbeider er ansvarlig for.

e Oversikt over kursdeltakelser, som ogsa viser om krav til antall kurstimer pr fagomrade
er oppfylt.

10.1 Slik tar du i bruk HRM

Fglgende registre er viktige nar man skal registrere informasjon i HRM:

e Ajourhold > Fagomrader

e Ajourhold > Kurs

® Ajourhold > Kompetanseniva

® Ajourhold > Autorisasjoner. Tilgang til a legge inn autorisasjoner stilles inn pa
brukergruppeniva.

Meny: HRM
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Kompetanse

Via fane Kompetanse kan du gjgre en kompetansevurdering av dine medarbeidere. Oppgaver
som er tilgjengelig her er haket av for kompetansevurdering via Quality > Oppgaver >
Generelt. | fane Kompetanse, kan du dobbelklikke pa oppgavelinjen eller trykke Endre fora
registrere kompetanseniva og spisskompetanse. Kompetansevurdering kan ogsa gj@res via
Ajourhold > Medarbeider > Kompetanse.

Transaksjoner
Her vises alle transaksjoner fgrt av valgte medarbeider.

Faktura
Her far du en oversikt over alle fakturaene som medarbeider er referanse pa.

Dokumentsenter
| dokumentsenteret far du en god oversikt over dokumenter som hver enkelt medarbeider har
lagt inn.

Oppdrag
Fane Oppdrag gir en oversikt over planlagte oppdrag pa hver medarbeider.

Kurs

Kurs registreres sentralt via Ajourhold > Kurs. Kursdeltakelse av den enkelte medarbeider
registreres via fane Kurs eller via Ajourhold > Medarbeider > Kurs. Her kan mani tillegg legge
inn vedlegg til kurset.
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Oppdateringsstatus

Oppdateringsstatus (om krav til antall kurstimer pr fagomrade er oppfylt) far man ved a trykke

Oppdateringsstatus i fane kurs.

For at man skal kunne se oppdateringsstatus, ma medarbeider veere registrert med
Autorisasjon via Ajourhold > Medarbeider > Ansvarsomrade.

Type autorisasjoner legges inn via Ajourhold > Autorisasjon.

@ Brukers oppdaterings status

Autonizasgon:  Aubonzert iegnskapsioner

Beuker Auderirististon
"anthdu Fravom s timer | pooxmanede Brukess kurstimer | penoden | Faay oppillt
Firiarsregnekap med bakharing 21.00 k] 000 Mei
Skatierett oy ehl
Regriskapsieremregebverkel og GRAFS 14,00 % 000 Mei
Redislme 700 = 00D Mei

4 44 4k k¢ H
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PowerOffice Quality

Introduksjon

PowerOffice Quality dekker de fleste behov for dokumentasjon, oppfglging og kvalitetssikring
av oppdragsutfgrelse i forskjellige bransjer. Du vil fa tilgang til et utvalg av rapporter som
forenkler jobben med intern og ekstern kontroll og oppfelging.

Generelt

Planlegging av oppgaver i PowerOffice Quality kan gjgres pa en enkel og rask mate. Du kan
planlegge oppgaver pa en kunde eller flere kunder samtidig. Planleggingen kan kopieres fra i
tidligere ar eller fraen annen kunde, eller du kan bruke oppgavemaler hvis gnskelig.
Oppgavene kan tildeles saksbehandler og frister for utfgrelse.

Det kan settes automatisk varsling pa oppgaveniva. Funksjonen gir deg mulighet til 3 sende
automatisk varsel fgr og/eller etter oppgavens frist via e-post og SMS. Sendte varsler blir
lagret i dokumentsenteret.

Ved utfgrelse av en oppgave opprettes det automatisk dato og elektronisk signatur.
PowerOffice erintegrert med Excel og Word, slik at du kan opprette nye dokumenter og
knytte vedlegg til oppgavene. Det er ogsa muligheter for a legge inn notater og utfgre
kontroll av oppgavene. Dokumentene lagres automatisk i kundemappen og/elleri
dokumentsenteret, og kan pa en enkel mate sendes via e-epost ved behov.

Ved hjelp av Fristlisten har du fullstendig oversikt over fremdriften av alle planlagte
oppgaver. Du kan filtrere i forhold til status pa oppgavene dvs. ikke utfgrt, forfalt, utfart osv.
Du kan ogsa her utfgre oppgaver pa en sveert effektiv mate feks ved a filtrere pa én oppgave
som er planlagt pa flere kunder.

PowerOffice Quality og regnskapskontor

Med PowerOffice regnskapsmetodikk har vi satt regnskapsprosessen i system. Ved bruk av en
oppdragsveileder kan du etablere oppdragsavtale, fylle ut skjema for fullmakter og fa
automatisk planlagt oppgaver pa kunden. Veilederen guider deg gjennom hele prosessen og
hjelper deg med generelle opplysninger om oppdraget, kredittvurdering av kunde, avtalens
omfang, leveranse og frister. Nar prosessen er giennomfgrt, er ngdvendige dokumenter og
avtaler blitt generert pa bakgrunn av den innlagte informasjonen og oppgavene er planlagt.
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Hvis gnskelig kan du enkelt opprette fullmakter og oppdragsavtaler uten a bruke veiviseren.

PowerOffice har laget en funksjonalitet for dokumentasjon i forbindelse med
kundevurdering. Funksjonen bestar av totalt 135 spgrsmal innenfor GRFS som kan hentes inn
pa hver kunde. Ved bruk av denne funksjonen og oppdragsveilederen, kan du veaere trygg pa
at du tilfredsstiller kravene til god regnskapsfgrerskikk.

PowerOffice fplger bransjestandardene og har integrert KS-komplett fra Regnskap Norge som
en viktig del av programmet, men det er likevel fullt mulig a bruke firmaets egen KS-handbok.

PowerOffice Quality og revisjonskontor

| PowerOffice Quality kan du ved hjelp av en etableringsveileder pa en enkel mate fa laget et
forslag til engasjementsbrev for revisjon. Veilederen guider deg gjennom hele prosessen og
hjelper deg med generelle opplysninger om oppdraget, kredittvurdering av kunde, avtalens
omfang, leveranse og frister. Nar prosessen er gjennomfgrt vil du fa et forslag til
engasjementsbrev som kan tilpasses etterpa. Hvis gnskelig kan du fa automatisk planlagt
oppgaver pa kunderi samme prosess. | tillegg kan du opprette dokumenter og hente inn
dokumenter som skal tilhgre oppdraget.

Ved bruk av PowerOffice Quality vil du oppleve at etablering og oppfe@lging av oppdrag blir
gjort effektivt og kvalitetssikkert!

11.1 Systeminnstillinger og KS-komplett

KS-komplett er samlebegrepet pa produktene som leveres av Regnskap Norge til bruk for
dokumentasjon av oppdragsutfgrelsen i regnskapsbyra.

KS-komplett bestar av:
e QOppdaterte avstemmingsskjema
e Handbok tilpasset regnskapskontorer
® Standard oppdragsavtaler og fullmakter for regnskapsoppdrag

KS-komplett kan du kjgpe hos:
® Regnskap Norge, telefon 23 35 69 00
e Du kan ogsa bestille pa vare kundesider PowerOffice Kundesider

Nedlasting av KS-komplett
Dersom du gnsker & benytte KS-komplett fra Regnskap Norge kan du laste den ned fra vare
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kundesider PowerOffice Kundesider. Denne versjonen er spesielt tilpasset oppkobling mot
PowerOffice Quality. Vi anbefaler derfor at du benytter denne versjonen selv om du har
abonnement fra fgr. Du kan ogsa bestille KS-komplett fra denne nedlastingssiden.

NB! Alle feltene i nedlastingsskjemaet ma fylles ut fgr nedlasting. Passord for utpakking av
handboka far du tilsendt pa e-postadressen som du registrerer ved nedlasting.

Dersom PowerOffice erinstallert pa maskinen som du installerer handboka vil omrade for
utpakking foreslas automatisk, f.eks. C:\Poffice\Ksb24. Velg omradet du vil ha hos dere og
deretter er det bare a fglge veiviseren.

Opplinking av PowerOffice mot handboka

For at KS-handboka skal fungere opp mot programmet, ma det gjgres noen globale
innstillinger i PowerOffice. Dette gjgres i menyen Verktgy > Alternativer Quality. Hvordan du
skal endre maler pa oppgaver, kan du lese om via Oppbygging og ajourhold av registre.

NB! Dette er filstier hos oss. Vaer obs pa at dere kan ha andre filstier, dette ma dere da
tilpasse.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0


http://www.poweroffice.no/kundesenter-nedlastinger/

PowerOffice Quality

281

Dokumentmaler Oppgaveutfarelse Feltkoder

KS-Handbok
Mappe for K.5-Handbak 1
Mappe for K.5-Handbak 2
Mappe for K.5-Handbaok 3

M almapper
Oppdragzavtale og fullmakter
Dppgavemaler

Maler
Standard oppdragzavtale
Engelzk oppdragzavtale
Standard engasjement shrey
Engelzk engazjementzbrey
Standard leveransevilk &r
Engelsk leveransevilkar
D atabehandleravtale

Engelzk databehandleravtale

Dokumentgrupper
Avtaler og fullmalkter

Oppaavedokumenter og vedleag

DOKUMENTMALER

KS - Handbok

Handbak. 1 P:A\Pofficeb K sb24\KSE.omplett
| | |

| Handbok 2 | P:\Poffice'\Ksb24\KSKomplett_2 =
| Handbok 3 | =

|'ag - oppdragsavtaler og fullmak ke 1-0 Alle Oppdragzawtaler og Fullmakter|

|KsI:24"~Ks-Ku:umpIett"-.Kapittel 3 Avztemmingzskjemata. 0 Alle K5 E:-:u:elmaler|

| 2-4-1-1-1_Oppdragzavtale _med_spesifikasjon_PO.docx |

| 2-4-1-1-1_Agreement _on_ au:u:u:uunting_assignments_spesifiu:atiu:un_F'EI.u:Iu:u|

| 2-4-1-1-2_Standard_leveranzevilkar_for_reanzkapsoppdrag. docs

| 2-4-1-1-5_Databehandleravtale_PO. docs

| 2-4-1-1-5_en_data_proceszing_agreement. docx

Bruk, weileder ved opprettelze av rve oppdragzavtaler

Awtale fullmakter
Axestermnminger

Wiz oppaavedokumenter | dokumentzenter
iz vedlieqg | dokumentzenter

Her angir du katalogen der KS-handboka er installert feks P:\Poffice\Ksb24\KSKomplett.
Du kan ha 3 handbgker lagret og linket opp. En handbok kan veere KS-komplett tilpasset
programmet (KS-komplett), den andre kan vaere original fra Regnskap Norge (KS-
komplett_2), og den tredje kan vaere KS-komplett som inneholder firmaets egne
dokumenter. Du kan endre navnet pa fanene direkte i feltene Firma, Konsern og Lokal.

| 2-4-1-1-2_en_Standard_terms_of_delivery_for_accounting_azsigments.do |

NB! Filsti til Malmapper for Oppdragsavtale & fullmakter og samt for Oppgavemaler er ny

fra 2024

Malmapper

Oppdragsavtaler og fullmakter: Her angir du katalogen hvor malene for oppdragsavtaler og
fullmakter er lagret, for eksempel P:\Poffice\Ksb24\Ks-Komplett\Kapittel 1 Oppdrag -
oppdragsavtaler og fullmakter\1-0 Alle Oppdragsavtaler og Fullmakter
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4 : £

| Diokumenimaer Dppgaveutimelie  Felider

ES-Hbndbok
Misope foe K5-Hindbok 1 [Hindbok 1 P-\PuificeFab 24\ 5K ompiet | | [ ———— 5
Misope for K5-Hindbek: 2 [ Farschck: 2 P\ Pofice ab D4 K Sompkes ]
Haappe for KS-Hindbok 3 [ Hantook 3

Hotmapper r . Ksb22 Excel -]
Dipchagraret e o balimok nr 80 - oppedage ek of hulnakied 14 Als Dppdragravislen o Fullmakte || -
Dippgrvasale Fab24\F s Fomplet!\Fapitel 3 dvstemmngnzhjema’ 300t K5 Envslmale | KEsid3 Excelmaber

Males v Esh
Starded oppch sgiaisle [ 24901 _Dppckagrtataie _med_spesii.asion PO docx v . Ks-Komplet
E ek, copekagaavisle | 24911 _tigreement_on_ sccounting_stsigrments_spesication_PT do . x::;’;:d:?’:;:mgsmmﬂhmn
Staretd rragatperiibeey [ 10 At Oppe =
Engesh, ersjorpessenttier | 1-1-1 Oppdrageavtale - Word-maler
Slardad krosanse il :24-|-1 2_Sarwatd ke arne sl tedrok apsopged g doex ! 1-1-3 Cppdrageeaale - Werd-maler engelsk
E i, v ansevib e [ 24912 or Stanctusd o _ot_hobvery,fon_ncesuming, i sngemerits. o ‘3 Folimslter =
Lol seeruarefier ot e | 2-8105_Diadabmsbaraon vt PO e - *
Engeish. dalsbebarrerndsie | 2-4115_en_dsta siocessen agreement docs 0 | moppe [ 140 Al opckagamvisier og Pulmaiter

Bruk vedsds: ved oppreteie v sk

— ? m— et e -

Hvisien o fulimakhe diviais fulimshber w |

Oppgavemaler: Her angir du katalogen hvor excelmalene i KS-handboka er lagret, feks P:
\Poffice\Ksb24\Ks-Komplett\Kapittel 3 Avstemmingsskjema\3.0 Alle KS Excelmaler

Lim
4

Dokurerimalst Oppowveutionstce  Feltkoder
Els gjennom etfer mappe
K5 -Hindbok
e fou KS-Hirrdbok 1 (Hindbok 1 | P \PoticeF b 24 S K omplett
Waggss fos K5-Hiredbeok 2 [ Handtok 2 | Ppottce ab 28 KiSHomplets_2
Magpe fos KS-Hindbck 3 [ Handbok 3 | . Ksb23 Excelmabes
| J -
Halmappied ) ) w Ks-Kemplest
Dppdagravtas og hamaklm |22 cppcagaiaiel og hulemakien\ 10 Al Dppcagtmtais og lea: J ' Kapittel  Kvalitetsstysing
Oppgavemaen | Febda\k.s-K.ompkerrFagaiel 3 Avitermmmngsskiema’3. 0 Al K5 Excelnaie | |2 ] Kapittel 1 Oppdrag - cppdrags
Blaled 3 Eapittel 2 Utforelser av regnsiu
Stardard copdragzavisk [2499_Oppdiagrantale _med_spesikasion_PO.docx v | Kapittel 3 Avstemminguskjern
3 : ] 3.0 ATe BS Excelmaler
Ergelzk oppdhagraviala 2:4:1-1-1_Agresment _on_ accounting_ assgnments_spesification_POLdos 11 MVA 2024
Stardand engamementshiey : [l 3.10.1 VA 2023
Ersgelzk engaopsmentiboey | 1= 3.2 AGA og trekk i lonn 202
Stardand ks andevil :24-1-1e_$rmwma-_lu_lwwaum L < T B
Ergelzk brverantamvikle :2-&-1-1-Lﬁ_ﬁrmﬂ_bErde_d&vﬁy_lu_ucmm_asWam: L : [3.080e k5 B
Diatabehandersvtale _2+1-15_ﬂummm_mm | -
Ergeisk databehandernviale .24-1-1-5_m_da!a_mssiq_gw oo ] Opprett ny mappe E
Maler

Her angir du hvilke mal som skal brukes ved oppretting av oppdragsavtale osv. Hvis du skal
bruke oppdragsveilederen ma du sette hake for det. Dersom du skal fa full effekt av
oppdragsveilederen knytter du opp malen 2-4-1-1-

1 Oppdragsavtale_med_spesifikasjon_PO.docx. Hvis du gnsker at dokumentet 2-4-1-1-

2 _Standard_leveransevilkar_for_regnskapsoppdrag.docx skal automatisk legges ved
Oppdragsavtalen, henter du inn dokumentstien her.

Dokumentgrupper

Her kan du velge hvilke dokumentgrupper oppdragsavtalene, fullmaktene og
avstemmingsskjemaene (med vedlegg) skal lagres pa, og om de skal vises i
dokumentsenteret. Hvis du gnsker a opprette nye dokumentgrupper gjgres det via Ajourhold
>
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Dokumentgrupper.

NB! Hvis du ikke gnsker at dokumentene skal vaere tilknyttet et spesielt ar, fjernes hake for
"Autogruppering pa ar” pa dokumentgruppen.

OPPGAVEUTF@RELSE

Her kan du sette systeminnstillinger for om en oppgave kan utfgres og kontrolleres flere
ganger, og om det skal vises initialene til utfgrer isteden for OK nar en oppgave er utfgrt.

| Fristlisten er det mulig a fa varsel om fristdatoer som naermere seg ved hjelp av gul
bakgrunn. Hvor lang tid i forveien du gnsker varsel setter du opp her.

P

R Quality (=]

Dokumentmaler. Oppoaveutferelse | Feltkader

Generelt

Saksbehandler kan utfere en oppaave flere ganger
Oppdragzansyvarlig kan kontrollere en oppaave flere ganger
[ Wiz initialer Hl utfarende i utferelzebildet

Fristhiste

iz fristdato med gul bakarunn antall dager for frigt a
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FELTKODER

I menyen Verktgy > Alternativer Quality > Feltkoder er det ferdigdefinerte feltkoder som er
tilpasset avstemmingsskjemaene fra Regnskap Norge. Feltkodene gjgr at PowerOffice fyller
inn firma-, kunde- og saksbehandleropplysninger automatisk i excelmalene. Disse kodene kan
ogsa benyttes for a bygge opp egne maler. Hvis du f.eks. skriverinn feltkoden “Kunde:” i en
celle, legger kundenavnet seg automatisk i cellen underi excelmalen.

Informasjon om feltkodene finner du her

Regnskapsbyra rad/kolonne: Her bestemmes det hvilke celle i excelmalene som Firmanavnet
deres skal sta. Hvis dere ikke gnsker at firmanavnet skal vises i avstemmingsskjemaene, ma
det setts Oi disse feltene.
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- 1

R Quality (=]

Dokumentmaler | Oppgaveutferelze | Feltkoder

Feltkoder
Kunde Kunde:
Fundenr Funderr.:
tarbeidet av tarb. av:
Itarbeidet dato Itarb. dato:
Giennomagatt av Gj.gatt av:
Gjennomagatt dato Gj.gatt data:
Regnskapsar Regnskapsér
Regnskapsbyra radkolonne 1 1
Feltkoder innenfar omrde rad/kolonne | 7 20

KS-komplett som oppslagsbok

Nar du har linket handboka opp mot PowerOffice kan du benytte denne som et oppslagsverk
direkte i programmet. Handboka finner du i menyen Quality > KS-handbok.

Handboka er bygget opp i en mappestruktur og kan inneholde Word-, Excel- og Pdf-filer som
kan leses eller redigeres. Du kan selv bestemme hvem som skal ha tilgang til & lese/redigere
handboka. Dette gjgres i menyen Ajourhold > Medarbeider > Ansvarsomrade.

NB! Dersom du skal lage nye mapper eller legge inn nye dokumenter ma dette gjgres viai
Windows utforsker.
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11.2 Oppbygging og ajourhold av registre

F@r du gari gang med a bruke PowerOffice Quality er det viktig at alle oppsettene er gjort pa
en gjennomtenkt og fornuftig mate. Vi vil her beskrive hvordan du legger inn informasjon som
skal sgrge for at programmet fungerer etter hensikten. Nar du installerer programmet
inneholder noen av registrene forslag til oppsett. Du kan tilpasse disse etter ditt behov.

Fglgende registre ligger inne som standard:
® Fagomrader

e Oppgaver

e QOppgavemaler

*  Fullmakter

® leveranseomrader

e Kundespgrsmal

FAGOMRADER
Meny: Ajourhold > Fagomrader

Fagomrader er i PowerOffice Quality benyttet til a gruppere oppgavene for a gi bedre oversikt
og enklere dokumentasjon av fremdrift. Felgende fagomrader ligger som standard for
regnskapsfirmaer:

® Bokfgring mv.

® Avstemming og dokumentasjon

® Rapportering

e Arsregnskap

e Radgivning

® |lgnn

e Fakturering

* Oppfelging og kontroll

® Finansregnskap med bokf@ring

e Regnskapsfgrerregelverket og GRFS

® Rettslaere

e Skatterett/avgiftsrett

® Risikostyringsforskriften

Felgende fagomrader ligger som standard revisjon:
® Ordineer revisjon

® Revisjonsoppdrag med spesielle formal

® Begrenset revisjon

Avtalte kontrollavhandlinger

Radgivning

Velg Ny eller dobbelklikk for a legge til nytt/endre fagomrade.

OPPGAVER
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Meny: Quality > Oppgaver

Oppgavene bygger du opp sa detaljert som du gnsker a dokumentere oppdragsutfgrelsen,

men du ma minst legge inn sa mange oppgaver i registeret som du har kontrollskjema eller
avstemmingsskjema.

F. eks:

12000 Mottak av bilag

12110 Skanning av bilag

12200 Remittering

0.S.V.

Velg Endre eller dobbelklikk for & endre egenskapene for oppgaven. Velg Ny oppgave for a
legge til en oppgave.

Fane Generelt

Her legger du inn nummer og navn pa oppgaven. | tillegg kan du legge inn henvisning,
tilknytte oppgaven en aktivitet og et fagomrade. Du kan ogsa velge om oppgaven har hgy
prioritet og om den krever kompetansevurdering. Tekst i feltet Beskrivelse vil vises i et eget
notatfelt nar du erinne i menyen Utfgr oppgave, i tillegg til at beskrivelsen vises i egen fane
ved utfgrelse av oppgaven . Dersom du har knyttet oppgaven mot en aktivitet, kan du
registrere timer pa denne aktiviteten direkte fra utfgrelsesmenyen.
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Avstemt merverdiavgift (13700)

Generelt | Dokumenter | Frister | Warsling | KS-Handbok

Oppgave
Al
Oppoavenr 13700
Oppgave Awgtemt merverdiawgift
Henvizhing 2740
Akttt k.ontoayvsternmingAdokurnentasion W
Hay prionitet
K.ompetanze
Fagomrade Aystermming og dokumentasjon (¥

K.ompetansevurdering

Beskrivelse

Ok Axcbirpt

Fane Dokumenter

Hvis du gnsker at avstemmingsskjemaer og vedlegg for denne oppgaven skal lagresi en annen
dokumentgruppe enn det som er valgt under Verktgy > Alternativer Quality, velger du annen
dokumentgruppe her.

| feltet Filnavn kan du knytte opp dokumentmaler (Excel/Word) slik at disse automatisk
hentes inn og lagres i kundemappen nar du utfgrer en oppgave. Dersom malen bestar av en
arbeidsbok med flere arkfaner, ma du i tillegg skrive inn navnet pa arkfanen som eventuelt
skal apnes. Malene som skal benyttes til dette ma vaere lagret i egen mappe som er
forhandsdefinert. Se kapittelet Systeminnstillinger og KS-komplett > Opplinking av
PowerOffice mot handboka > Dokumentmaler.
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Avstemnt merverdiavagift (13700)

Generelt| Dokumenter |Frister | WVarsling | KS-Handbok

Dokumentgruppe
Dokumentgruppe Aysternminger L
Dokumentmal
Filnawn k.G MW - B terminer- elekbronizk, oppbevaring. «lz Apre
Arkfane 2740 M,
My Endre Slett
Flere raler Fom &  Fom periode  Filhavn

25 G RA 2015 - B terminer- elekiranizk oppbesyaring. sl

T4 44 4 | F |k [ H

Ok Axcbirpt

Hvis du gnsker a knytte opp en ny mal til oppgaven som skal erstatte malen som liggeri feltet
Filnavn, gjgres dette under feltet Flere maler. Trykk Ny. Skriv inn fra hvilke ar og periode den
nye malen skal tas i bruk.

K5 Filnavn
Fra og med ar 25 =
Fra og med periode | 1 =
Filnawn k.G MW 2015 - B terminer- elektronizk, oppbevarning. «lz
Ak fane 2740 My T1
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Fane Frister

Det er muligheter for a planlegge forskjellige frister pa de ulike periodene pa en oppgave.
Hvis man haker for Lovpalagt frist, vil dette ved oppgaveplanlegging via oppdragsveileder
overstyre fristene som er satt under Quality > Leveranseomrader > Spesifikasjon.

Hvis man gnsker at denne oppgaven alltid skal kontrolleres ,kan du sette hake for dette i
gnskede perioder. Hvis oppgaven kun skal kontrolleres pa enkelte kunder, gjgres det
underveis i planleggingen pa kundeniva.

s Y

Avsternt merverdiavgift (13700)

Generelt | Dokumenter| Frister |Warsling | KS-Handbok

Planlegg frizter pa felgende perioder

Periode Frizten shal vaere den: Fontrolléres:
[] Perinde 1

Periode 2 10 12| Om 2 méneder v| O
[ ] Periode 3

Periode 4 10 15| Om 2 mineder v O
[ ] Periode 5

Periade & 10 5 Om2 mineder v
[ ] Periode 7

Periode 8 10 15| Om 2 maneder hd
[ ] Periode 9

Peode 100 10 2| Om 2 méneder v | O
[ ] Periode 11

Periode 12 10 13| Om 2 mineder v O

[ ] Lowpélagt frist
F.opier periode 1 til alle perioder

513 pd alle perioder

513 av alle perioder

Ok Axbingt

Fane Varsling

Her kan det settes opp automatisk varsling pa oppgaveniva i PowerOffice Quality. Funksjonen
gir deg mulighet til 4 sende automatisk varsel fgr og/eller etter oppgavens frist via e-post og
SMS. Sendte varsler blir lagret i dokumentsenteret. Les mer om varsling under Automatisk
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varsling i hjelpefila eller ta kontakt med support@poweroffice.no

Fane KS-handbok
Her kan du tilknytte dokumenter fra KS-handboken som er relevant for oppgaven.

OPPGAVEMALER
Meny: Quality > Oppgavemaler

| denne menyen har du mulighet for & lage oppgavemaler slik at du ved planlegging kan hente
inn flere oppgaver samtidig med ferdigdefinerte frister.

Felgende oppgavemaler ligger inne som standard for regnskap:
100 Ny kunde

101 Nytt oppdrag

102 Fornye oppdrag

103 Opphgr oppdrag

120 Lgpende regnskapsfarsel

125 Oppgaver med obligatoriske periodiske frister

145 Kontrollaktiviteter

150 Arsoppgjer

151 Arsoppgjer personlig foretak

160 Kvalitetskontroll -enkel

170 Kvalitetskontroll - utvidet

200 Lgnnsomradet

300 Fakturaomradet

970 Overordnede oppgaver til Risikostyringsforskriften

Fglgende oppgavemaler ligger inne som standard for revisjon:
1 Revisjon

2 Revisjonsoppdrag med spesielle formal

3 Begrenset revisjon

4 Avtalte kontrollhandlinger

5 Radgivning

Ny oppgavemal

Velg knappen Ny oppgavemal og skrivinn nummer og navn pa malen. Velg Legg til oppgaver.
Du far da en oversikt over alle oppgavene som er definert i menyen Quality > Oppgaver. Sett
hake pa de oppgavene som du gnsker 3 ha med i denne malen og hentinn disse.

Dersom du gnsker a legge frister pa de enkelte oppgavene i malen, markerer du den aktuelle
oppgaven og velger Endre. Du far da mulighet til a legge inn periode og dato med frist for
utfgrelse. Ligger det frister pa oppgaven fra fgr, vil disse fristene komme som forslag ogsa i
malen og kan her redigeres. Frister i malen vil overstyre frister pa oppgaven nar du benytter
Planlegg fra mal. | feltet Kontrolleres merker du om oppgaven skal kontrolleres og hvilke
perioder det skal gj@res.
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FULLMAKTER
Meny: Quality > Fullmakter

I denne menyen ligger fullmaktene som er knyttet mot dokumentmaler i KS-handboka.
Felgende fullmakter ligger som standard:

® Remittering
¢ Omsetningsoppgave
e Elektronisk oppgaveinnlevering
® Bank, begrenset
® Bank, ubegrenset
® Engelsk fullmakt
o] Fullmalﬁgr og avtaledokumenter El =
Alle fullmakter | ¢ Favoritter
o= Ny fullmaktfavtale | #° ﬁ]‘ % £ = Sketter Fullmakt/avtale starter med ~ | Vis zlle
F »Mr Type Mawn Dokumentmal &
] 1 Avtale Honorar og betali 28 2-4-1-1-4_Honorar_og_ betalingzb
2 Awvtale D atabehandleraviale 2-4-1-1-5_D atabehandleravtale. docs
3 Generel Elektronisk oppgaveinnleyering 2-4-2-5_Fullmakt_eDialog_med_det_offentige_PO.doc
4 Bank begrenset  Bank, begrenset 2-4-2-3 Fullmakt_bankkonta_begrenset_Skjema_PO.doc
5 Bank Bark, ubegrenset 2-4-2-4_Fullmakt_bankkonto_ubegrenset_Skjema_P0.doc
E Avtale Bruk av IT-Systemer i fellezzkap 2-41-1-6_Bruk av | T-zystemer i fellezskap. docx
T Avtale Endringzoversikt 2-4-1-1-7_Endringzoversikt. doc
8 Avtale Betalingzoppdrag 2-4-1-1-8_Betalingzoppdrag.doc
444 [ |01 < > v
Ny fullmakt

For a legge til en ny fullmakt klikker du pa knappen Ny fullmakt. Skrivinn nummer og navn,
velg Fullmaktstype og bla deg fram til dokumentmalen som du gnsker a knytte fullmakten opp
mot. Dokumentmalen ma veaere lagret i malmappen for oppdragsavtaler og fullmakter. Se
kapittelet KS-komplett > Opplinking av PowerOffice mot handboka > Dokumentmaler.

Via fane Altinn-roller, legger du inn hvilke roller som skal tilordnes denne fullmakten.
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Fullimakt Akinn-roller

Tilgjengelige roller:

Remittering {1}

Role
Alkoholbeviling

Basizrolle

Enerai, milja og klima
Helzetjenester
Klientadrinistratar
F.onkurzsbo lezetilgang

F.onkursbo skivetilgang

Luftfart

M aomzkonta for bedrifter

44 4 F  FF K]

Begrenszet signeringsrettighet

Energimerking av bygninger

Huzbanken lan og tilskudd

Lenn og personalmedarbeider

M attilzpnet zkjematjenester

0

Roller tilordnet fullmalkten:

]
£3

Folle

I4 444 F  FF H

Ok Awbryt

LEVERANSEOMRADER

Meny: Quality > Leveranseomrader

| denne menyen kan du endre innholdet i oppdragsavtalen,dvs opprette din egne
leveranseomrader og leveransespesifikasjoner.
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o Leveranseomrade

Alle maler ¢ Eavaritter

(== =]

== Ny leveranseomréde !’ 'unj]' O = * i Spk etter Leveranseomrade starter med - | Vis zle
FoxMr Leveranseomrade Tupe Frekvens Frist
10 Bokfering Regnzkap 2-mid 20. derne mnd
20 Arsregnskap Fiegnzkap Blig
30 Ligningsoppaaver Fiegnzkap Balig
40 Lann og persanal Fiegnzkap M anedii
R0 Fakturering ogleller puringer Regnzkap
E0 Oppbevaring av reqnskapzmateriale Regnzkap 5 &y
20 Bankbelaztning [remitienng] Regnzkap
90 Merverdiavaiftzreprezentazion [utland) Regnzkap
100 Annet Regnzkap Tertial
IS >
LEVERANSEMALER

Meny: Quality > Leveransemal

| denne menyen kan du opprette ulike leveransemaler slik at det gar raskere a opprette
oppdragsavtalen via veilederen hvis du har mange like oppdrag for kundene dine.

o

(=] & =]

Leveranzemal starter med -~ Viz allz

b Leveransemal
Alle maler * Favoritter
| o pyleveransemal | #° T | > | Yo Seketter
FMr Leveransemal
2 2 - maneders kunder Regnzkap
4 44 4 kr M £
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Planlegging av oppgaver pa kunden

Nar du skal planlegge oppgaver pa kunden har du flere muligheter:

1. Planlegg pa én kunde
Meny: Kundeoppfglging > Planlegging

Dersom du skal planlegge pa kun én kunde kan det vaere greit a gjgre dette fra
kundeoppfelgingsmenyen. Sjekk at du star pa riktig ari kundeoppfelgingsmenyen. Marker den
aktuelle kunden og trykk pa fane Planlegging. Her har du muligheten til 3 hente inn
enkeltoppgaver, oppgavemaler eller du kan hente oppgaver fra en annen kunde eventuelt et
annet ar pa samme kunde.

o] PowerOffice - Administrator - [Planlegging Nor- Design 2015] = =
Fil Rediger Ajourhald Handling Quality Verktay  Hielp
G - + My time @ Timefgring | £k Kundeoppfelging 2 Prosjektoppfalging :. HRM E Kalender g Fristliste g Hindbok =~~~ Fakturameny Eﬁ Rapporter l'. I
Planlegging Mor- D... Planlegging oppgav... Salgsarbeide ny ku... Flanlegging kunde Kundeoppfalging
Fagomréde ~ | Leveranseomrdde ~
Innhold i listen | Frist w | Saksbehandler K.an Larsen ~
Hent oppgaver | Hentoppgavemal | Hentoppgaver fra kunde ﬁi Skriv ut
Periode [al
derk <Nr Oppagave Henvizning Saksbe Fagomrads
F1 P2 P3 P4 PS5 PE P7 PEZ P3 P10 P11 P12
n Utbetaling av lann m@
Fl 14 520 Kontrall ved autorisert oppdragzansvarlig KL Opplalging og k
O 14 410 Merverdiavgiftsoppgave til kundesAlinn kL 1044 10/6 1048 10410 1042 1042 Bokfaring myv.
F) 14 310 Regnskapsoversikt, resultat og balanse og budsjett kL B okfaring my.
O 13 730 dvstemt kortziklig gisld 2920 KL Awvstemming og
il 13 770 Avstemt pilopne kostnader 2980 KL Avstemming og
O 173 780 dvstemt feriepenger 2940 KL Avstemming og
F] 13 740 Avstemt skyldig lenn 2930 KL Avstemming og
O 13 710 Awstemt arbeidsgiveravgift 2T KL 1044 10/6 10/8 10110 1012 1042  Awstemming og
F] 13 700 Avstennt merverdiavgift 2740 KL 1044 10/6 10/8 1010 1012 1042  Awstemming og
O 13 60D Avwstemt skattetrekk 2600 KL 10/4 10/6 1048 10410 102 1042 Avwstemming og
Fl 13 550 Avstemt leverandarer 2400 KL 10/4 10/6 1048 10410 1042 1042 Avwstemming og
O 13 500 Avstemnt kassekreditt 2380 KL 10/4 10/6 10/8 10410 10M2 1042 Avwstemming og
Fl 13 470 Avstemnt 1&n og renter pd 130 2240 KL Avstemming og
O 13 350 Avstemt bank, skattetrekk. 1925 kL 1044 10/6 1048 10410 1042 1042 Avwstemming og
| 13330 Avstemt bank 1920 KL 1044 10/6 1048 10410 10412 10/2  Avstemming og
O 13 320 Avstemt kasse 1900 KL 1044 10/6 1048 10410 1042 1042 Awstemming og
Fl 13 300 Avstemt forskuddsbet. kosthader 1740 kL Avstemming og
O 13 270 Awstennt tap for fardringer 1580 kL Avstemming og
il 13 220 Avstemt andre kortsiktige fordringsr 1570 KL Avstemming og
O 13 210 Avgtemt periodizerng salg varer/tjenester 1530 KL Avstemming og
;T« ;ﬂﬂbﬂn;} ‘DI - (I *"ﬂﬂ o o T o o o e ) >V
PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 22.07.2015 10:01

Hvis du velger Hent oppgaver fra kunde far du fglgende meny opp:
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Hent oppogaver fra kunde

Kunde
Eunde 135 Dzl Muzikkzenter az
A 2015 =

Frister
(@) Kopier frigter

() Hert Frigter fra standard leveranse

() Hert frizter fra oppgave

Ta med kyvalitetzkontroller

Ok Auebrpt

Kopier frister: Kopierer oppgaver fra valgte kunde og ar, med fristene som er satti denne
konkrete planleggingen pa kunden du henter fra.

Hent frister fra standard leveranse: Kopierer oppgaver fra valgte kunde og ar, og frister fra
standard leveranse Quality > Leveranseomrader> Leveransespesifikasjon

Hent frister fra oppgave: Kopierer oppgaver fra valgte kunde og ar, men henter frister fra
selve oppgaveregisteret.

Ta med kvalitetskontroller: Hvis du har merket av pa noen oppgaver/perioder at de skal
kontrolleres, vil ogsa dette gjelde for kunden du kopierer til.

Siden du kan hente inn planleggingen fra en annen kunde, kan du benytte planleggingen pa
en kunde som mal for planlegging pa andre kunder. Nar du har hentet inn en mal eller
planleggingen fra en annen kunde, kan du enkelt legge til nye enkeltoppgaver og slette
oppgaver du ikke har bruk for pa den aktuelle kunden.

2. Planlegg én oppgave pa flere kunder samtidig
Meny: Quality > Planlegg oppgaver pr. oppgave

Velg oppgaven fgrst og trykk Planlegg. Trykk Hent kunder og sett hake for kundene som skal
ha denne oppgaven og trykk Velg.

3. Planlegg pa flere kunder samtidig
Meny: Quality > Planlegg oppgaver pr. kunde

I denne menyen kan du merke av alle kundene som du gnsker a planlegge pa og hente inn
oppgavemaler via Hent oppgavemal. Du kan ogsa hente inn planleggingen fra forrige ar pa
flere/alle kunder samtidig ved a trykke Kopier fra forrige ar.
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Frister

Fristene hentes h.h.v. fra oppgaver, oppgavemaler, standard leveranse eller fra kunden du
henter fra. Du kan endre frister som er satt i oppgaveregisteret individuelt for hver kunde ved
a dobbelklikke oppgavelinjen under fane Planlegging. Det er mulighet a planlegge oppgaver
uten fristdato slik at disse oppgavene kan vises i Fristlisten. Dette gjgres ved a sette hake for
periodene, men ikke sette fristdatoer. Det vil da sta bokstaven L (Igpende frist)istedenfor
dato.

Du kan enkelt sette frister pa perioder ved a bruke funksjonen Kopier. Du kan velge "Fjern
merker" (fjerner frister) og "Hent standard frister" som ligger under Quality > Oppgaver.

R Utbetaling av l@nn £2
Oppgave Uthetaling av lonn
Saksbehandler Jon Anders Willumzen v
Henwizning
Frister Frist Utfarez uke  Esttid  Kontrolleres Owerstyr saksbehandler pr. periode
Feiodel 280115 [ 5 : g O Heriik Ibsen v
Periade 2 ;mz1s Ego |9 = = O 0O
Perinds 3 a0315  E@ 13 2 i O O
Periode 4 mum1s g e B 4 O O
Periads 5 0515 E@ |22 12 5 O O
Periode & 0615 |E (& 2 g O O
Perinde 7 20715 FEo 3 2 s O O
Periode 0815 FE@ om0 2 s O O
Periode 3 20915 F@ 40 2 1 O O
Periode 10 281015 f@ 44 = s O O
Peiode 11 281115 | |48 2 g O O
Peode12 281215 | F@ 53 2 s O O
F.opiering av frigt
Frist dag: |27 = | Om 4 mnd w | Frekvens: | 3-manedlig w | Startperiode: |1 = F.opier
terk alle Fiern merker Hent standard frizter Avbryt

Saksbehandler

Nar du planlegger oppgaver pa en kunde vil alle oppgavene bli tildelt en saksbehandler.
Normalt vil dette veere saksbehandleren som er definert pa kundekortet. Initialene til
saksbehandleren vises pa hver oppgave i egen kolonne. Unntaket fra dette er nar du henter
inn planlegging fra samme kunde fra et tidligere ar, da vil programmet hente inn
saksbehandler fra forrige planlegging.

Dersom du gnsker a endre saksbehandler pa en eller flere oppgaver, markerer du de enkelte
oppgavene ved 3 sette hake pa oppgavelinja og velge en annen saksbehandler oppe til hgyre i
menyen. (Alternativt: Hgyreklikk - Merk alle og velg ny saksbehandler). Du kan ogsa endre
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11.4

saksbehandleri enkelte perioder ved a sette hake for "Overstyr" og velge annen
saksbehandler pr periode.

Kontroll av oppgave

Hvis det gnskes a ta kontroll av oppgaveri enkelte perioder, kan dette planlegges pa den
enkelte kunde via fane Planlegging > Dobbelklikk pa gnsket oppgave > Sett hake for
"Kontrolleres" pa gnsket periode. Ellers settes det pa overordnet niva via Quality > Oppgaver.

Automatisk varsling

Det kan na settes opp automatisk varsling pa oppgaveniva i PowerOffice Quality. Funksjonen
gir deg mulighet til 3 sende automatisk varsel fgr og/eller etter oppgavens frist via e-post og
SMS. Sendte varsler blir lagret i dokumentsenteret.

Nedlasting av PowerOffice Server Service

For at varsling via E-post og SMS skal fungere ma dere laste ned programmet PowerOffice
Server Service fra vare hjemmesider PowerOffice Kundesider. Installasjonsveiledningen er
tilgjengelig her.

Abonnement

Hvis dere vil sende varsel via SMS, ma det opprettes et abonnement hos var leverandgr for
SMS-tjeneste, SystorVest. Skjemaet for registrering av nytt abonnement gjgres pa fglgende
URL:

http://smsalert.no/poweroffice.aspx. Dere vil fa tilsendt kontrakt fra SystorVest som ma

underskrives og returneres (eksempelvis pr. faks). Nar siste steg i skjemaet er fullfgrt far man
oppgitt brukernavn og passord. Denne informasjonen settes opp pa menyen Verktgy >
Systeminnstillinger > Annet > Varsling og SMS. Feltet Avsender kan eksempelvis vaere
mobilnummer eller firmanavn (maksimalt 11 tegn inkl. mellomrom). @nsket avsender sendes
pa e-post til: post@systorvest.no for aktivering.

NB! Inntil avsenderen er aktivert vil det std PowerOffice som avsender pa SMS.

Hvis dere allerede har abonnement hos SystorVest, trenger dere ikke a opprette et nytt
abonnement.
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Systeminnstillinger
Meny Varsling og SMS
Frosiektreqgistrening ~ i
oo Varzling
Kunderegistrering
Medarbeiderregistrenng Aktiver
Reiseregring Ta i bruk warsling fra dato 10114
L R eizeregning lkke zend varsler for klokken 0900
—Wedikehold E poztkonto for utsending av wargler Support ]
[ Dokumentsenter Dokumentaruppe for lagring av varsler E-post W
— Scanning ~
Tekstmeldinger [SMS5])
— Standard forslag
— Egendefinerte utvalgskriterier Brukermavn
— Murmmerserier Pageord
— Sikkerhetskopi Avzender
— Generelt Telefonnummer for imeregistrening via SM5
[ Integrasion Telefon M edarbeider
— Cutlook
— Go
— Wizma Global
— Wisma Business
— InfoE agy
— 10 Partal 444 p b
— Dustt My Endre Fopier Slett
[=}F Arnet
T4 44 4 k[ kE K v

Innstillinger pa kunde

Hvis en kunde skal motta automatisk varsel ma det registreres mobilnummer og/eller

epostadresse i kundekortet i menyen Kundeoppfelging > Kunde > Varsling og filplassering.
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Generelt | Grupper | Utvalg | Faktura

Varsling

Funden skal ha SM3 varsler

Telefonnr far SMS-varsel

Funden skal ha e-post varsler

E-postadresse for varsling
Filplassering

M appe for dokumenter pé nettverkstiener

Mappe for dokumenter lokalt

Dokument gruppering
Dokumentimport

lkke importer dokumenter eldre enn

MNar- Design (125)

O Lagre og lukk o Avbryt | Prismatrise | Send 3MS | Oppfrisk firmainfo

Fastpriz | &konto | Periodisk fakturering| Varsling og filplassenng | Regnskap og lann | Motat | Regler

99112233

firmapostiEnardesign. na

Kunder

02.06.14

Elel=]

Innstillinger pa oppgaveniva
Varslingen registreres pa oppgaven via menyen Quality > Oppgaver > Varsling. Varsling kan
kun settes pa oppgaver som har frister. Her er det ogsa mulighet til a sette inn flettekoder i
meldingen. Flettekoder kan kopieres fra flettekodeoversikten over til tekstfeltet. Oppgaver
som har varsling vil fa et klokkesymbol i oppgaveregisteret. Varsling etter frist opphgrer hvis

oppgaven er utfert.
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Mottak av bilag (12000}
Generelt | Dokumenter | Frister| Yarsling | KS-Handbok
Yarzling Far frist

Send varsel 4 | dager far frist

E mine; Regnzkapshilag
Tekszt: Hei [Funde.Mavn).

Dret er tid for levening av regnskapzbilag for [0 ppgave. Penodenayvn].
ki%H [S akzbehandler. M avn)

Warzling etter frist

Send varzel 1 | dager etter frizt

Ermne: Reanskapshilag er ikke levert

Tekst: Hei [Kunde.Hawn),
kYWH [Sakzbehandler.Mawn)

Warsle utfart

[ 1 5end melding nér oppgaven er utfart

Ermine;

Tekst:

Flettekodeoverzikt

Wi har ikke mottatt regnskapzbilag for [Oppoave. Peniodenavn] innen fristen slik zom avtalt,

Axcbrpt
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e Oppgaver [= = [=]
Alle oppgaver ¢ Eavoritter
== Ny oppgave ra '“1]' % O o= W Spk etter Oppoave starter med = | Viszle | Kun aktive
F P v Oppgavernt  Oppgave Hervizhing Fagormrade =
@ TOE20 Kowalitetzkontrall av remittering Oppfolging og k
@ TOR4D Kwalitetskontoll av budsistering Oppfalging og k
@ Lann
1" %0 1111111111 B okfaring me.
¥ \-"5 ] 14410 Merverdiavaiftzoppgave bl kundedaltinn B okFaring mew.
¥ \-"5 @ 12410 Betalt merverdiawaitt B akFaring mw.
¥ \-"j @ 15850 Inngendt til Regnek apsregisterst Ersregnsk.ap
¥ ?‘j @ 15900 ottatt og kontrollert skatteoppoer Opplalging og k
¥ % @ 15830 Selvangivelze med vedean Ersregnskap
¥ '-’p L] 15840 Aksjoneemegisterskjemaldinnzendt dltinn Ersregnskap
¥ '-’p Q@ 20000 kottak av lennsgrinnliag Lann
¥ % @ 12420 Betal skattetrekk og arbeidsgiveravaift Bokfaring rv.
¥ % @ 14310 Reagnskapsoversikt, resultat og balanse og budsjett Bokfaring rv.
%o 20150 Utbetaling av lonn Larnn
14 44 4 kr M < > W
11.5 Utforelse av oppgaver

Med utfgrelse mener vi i PowerOffice Quality dokumentasjon av regnskapsutfgrelsen.

Denne dokumentasjonen bestar av:

® Dato og elektronisk signatur for utfgrt oppgave

e Tilleggsnotat som beskriver oppgaven

e Apne dokumenter og legge inn data i avstemmingsskjema e.l.
e Automatisk lagring av dokumenter

¢ Knytte vedlegg til den enkelte oppgaven

Utfgrelsen kan skje fra knappen Utfgrelse i kundeoppfalgingsbildet, eller fra
timeregistreringsbildet dersom du bruker PowerOffice Time. Du kan ogsa utfgre en oppgave
fra menyen Quality> Utf@ér oppgave eller Fristlisten.

NB! Sjekk at du velger riktig prosjektar fgr du gar til menyen Utfgr oppgave.

Menyen Kundeoppfglging > fane Utfgrelse viser alle planlagte oppgaver pa den aktuelle
kunden og det prosjektaret du har valgt. For a gjgre utvalget mindre, kan du filtrere pa
fagomrade slik at oppgavene som er knyttet til et spesifikt omrade vises, eller du kan sgke pa
Oppgave.
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R Utfarelse Akkurat as =)
Akkurat as
A 2mz 5
Fagomréde v | Oppgave v || ¥is kun oppgaver som ikke er fuillfert
== Nyoppgave | #* Endre | Utfar oppgave & skrivut
Periods
3Mr Oppgave Henvisning Medarbeider A
F1 P2 P3 P4 3] FE P7 Fa F3 P10 P11 P12 Omide
nming og dokumentasion
1920 HI 1044 1046 10/8 10410 1012 1042 Awstemming og dokumentasion
13 350 Awstemt bark skattetiekk 1925 HI 1044 106 10/8 10410 1012 1042 Awstemming og dokumentasjon
13 B20 Awstemt bidragstrekk 2620 HI Awstemming og dokumentasjon
13 630 Awstemt fagloreningskantingent 2650 HI Awstemming og dokumentasion
13 720 Awstemt gield til ansatte og eiere 2910 HI Lustemming og dokumentasion
132 750 Awstemt feriepenger 2940 HI Aystemming og dokumentasjon
20150 Uthetaling av lann HI ADM w2842  28/3 28/ 28/5  28/6 2847 28/ 2B/ 28710 28111 28112 Lann

Oppgavebeskiivelse

Notat utferelse

Notat kontrollert

Velg oppgaven og perioden du gnsker @ dokumentere og trykk Endre eller dobbelklikk pa
perioden. Dersom det er knyttet skjiema/dokumentmaler til oppgavene trykker du pa
knappen Apne/endre under fane Oppgave for a kunne fylle ut skiemaet for den perioden.

Skjemaet lagres med samme filnavn som malen med periodenummer og bindestrek foran.
F.eks. Regnskap Norge-skjemaet Om Fordringer lagres som 2-Om Fordringer dersom du
utfgrer oppgaven pa periode 2. Dersom du har utf@grt oppgaven pa samme kunde i en tidligere
periode, henter ikke PowerOffice en ny mal men benytter den foregdende perioden som mal
og lagrer den med nytt periodenummer f.eks. 3- Om Fordringer. Denne funksjonen gjgr at du
far med deg tallene fra forrige avstemming/utfgrelse. Hvis du gnsker a bruke blankt skjema,
trykker du Nytt dokument fra mal. Dersom det ikke er knyttet skjema/dokumentmaler til
oppgavene vil menyknappene Apne og Ny mal ikke vaere aktive. Du kan likevel legge inn notat
og vedlegg pa oppgaven, samt dokumentere at den er utfgrt.
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& Oppgave Avstemt bank - periode 2-2017 (o] = &S
O Lagre oglukk | " Avbryt | == Registrer tid
Oppgave | Dokumenter | K5-Handbok | Oppgavebeskiivelze
Oppgave
F.unde Akkurat az
Oppgave Axztemnt bank
Frist 10,0417
Sett idligere peroder som ikke er utfart bl "ikke aktuel"
Utfart
[rato og medarbeider
Utfart niotat Matal
Utfart &pre/Endre dokument Mytt dokument fra mal
Kontrollert
[rato og medarbeider
K.ontrallert notat
K.ontrallert Apre/Endre dokument | Send melding
lkke aktuell
[kke akbuel

Under fane Dokumenter kan man tilknytte dokumenter, e-post og se avstemmingsskjemaer

som er tilknyttet oppgaven i tidligere perioder.
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P

o Oppgave Avstemt bank - periode 2-2017 E=n =R <
lﬂl Lagre oglukk | 7 Avbryt | == Registrer tid

Oppgave | Dokumenter | K5.Hindbok | Oppgavebeskivelse

Dokumenter og vedlegg knyttet til oppgave

Miz dokumenter for alle perioder

Myt dokument Hent dokurment Epne Hent epost Dokumentinformagjon
Beskrivelze Periode Datao Kl Medarbeidernr ' ar referansze
2-0M Bank og kasse 2 21.0217 323 1 Adminiztratar
2-4-1-2 standard oppdragsavtale_Frister _PO 2 2.0217 324 1 Admirigtrator

czempel-budszjett med clarnifutall 21.0217 Adminiztrator

T4 44 4 ||+ kF|H] < >

| fane KS-handbok kan du fa tilgang til dokumenter fra KS-handboken som er relevant til
oppgaven. Dokumentene er tilknyttet oppgaven under menyen Quality > Oppgaver.

NB! Dokumentene er skrivebeskyttet her. Ved endringer ma dette gjgres via Quality > KS-
handbok > Rediger KS-handbok.

Under fane Oppgavebeskrivelse vises beskrivelse av oppgaven hvis dette er lagtinn via
oppgaveregisteret dvs. Quality > Oppgaver.

Nar du trykker pa knappen Utfgrt oppdateres feltet Utfgrt med dagens dato og paloggede
medarbeider. Nar du lagrer den, vil den ha status OKi menyen Utfgr oppgave. Har du gjort et
notat vises Ok n. Har du lagt inn et vedlegg vises Ok v. Hvis du gnsker at medarbeiderens
initialer skal erstatte Ok kan du gjgre systeminnstillinger under Verktgy > Alternativer Quality.
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BV Oppgave Avstemt bank - periode 2-2017 =] = I
lﬂl Lagre oglukk | 4 Avbryt | == Registrer tid
Oppgave |Dokumenter | KS-Handbok | Oppgavebeskivelze
Oppgave
F.unde |m
Oppgave Axztemnt bank
Frist 10,0417
Sett idligere peroder som ikke er utfort tl Vikke akiuel"
Utfart
Dato og medarbeider 21.0217 Adrninistrator
Itfart notat kotat
Utfart Apne/Endre dokument Myt dokument fra mal
Kontrollert
[ato og medarbeider
F.antrallert nokat
K.ontrollert Apne/Endre dokument || Send melding
lkke aktuell
[kke akiuel
Utfér oppgaver hurtig

Du kan utfgre oppgaver i Quality ved a bruke gnsket kombinasjon av hurtigtaster som du
setter via Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering > Hurtigtaster. Dette er samme
funksjonen som ved a utfgre oppgaver via Quality > Utfgr oppgaver hurtig.

Kontroll av oppgaver

Pa samme mate som du kan utfgre planlagte oppgaver kan du kontrollere dem.
Fremgangsmaten er den samme, men du velger Kontrollert i stedet for Utfgrt. Oppgaven vil
da fa status *Ok i utfgrelsesmenyen. For a fa tilgang til a kontrollere en oppgave ma denne
medarbeideren vare merket for Autorisasjon under Medarbeiderkortet > Ansvarsomrade.

Det er mulig @ sende en melding til saksbehandler eller en annen ansatt ved utfgrelse og
kontroll av en oppgave.
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11.6

x Ny melding ELERES
Sendmelding | £ Avbryt
Til Henrik Ibzen w

Emne Kovalitetzkantrall Mar- Design
Oppgave Avstemt kunder - periode 2-2015

Det mangler et bilag. K.an du finne dette’?

Oppdragsoppfaelging/Fristliste

Fristlista gir deg oversikt over alle planlagte oppgaveri Quality. Gainn via menyknappen
Fristliste eller fra kundeoppfglgingsmenyen Oppfglging. Nar du garinn i menyen vil feltet
Utfgres av komme opp med navnet pa den medarbeideren som er palogget maskinen. Vil du
se alle medarbeidere og har tilgang til dette, velger du blankt her.

I menyen kan du velge Avansert filter eller Vanlig filter. Vi anbefaler a filtrere pa periode eller
dato fra- til for & fa en bedre oversikt over oppgavene. @nsker du a begrense utvalget
ytterligere, kan du bruke det avanserte filteret. Velg Skjul avansert filter hvis du gnsker det,
og trykk pa Fjern hvis du gnsker a blanke ut feltene i det avanserte filteret.

I nedre del av menyen kan du velge visning (arkfane) i forhold til status pa oppgavene: Alle,
Ikke utfgrt, Forfalt, Utfgrt, Ikke kontrollert og Kontrollert.

Det finnes to visningsvarianter av Fristlisten dvs. Liste eller Gruppert.

1. VISNING LISTE

Visning liste med enkelt filter
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o PowerOffice - Administrator - [Fristliste] = =

Bl Redger Ajowhold Handing  Quality Verktey  Hielp

P €9 - drnytme | (O Tmeforing | A2k kundeoppfolgng | B3 Prosjektoppfolgng | & HRM | [ Kalender Frististe | | Hondbok | ~~ Fakturameny | 3% Rapporter | Wi Intermpost(3) | 4\ Reiseregning | Q) Firmasok

Fristliste | Kundeoppfolging  Planlegging Admini...

i oppfrisk | W Alle perioder 2017 | Avansertfilter | F

PowerOffice AS  Database: Sivs_testbase 21022017 7:38

! Utfares av Hevik Ibsen v || Utforers avd. | Arbeid som gielder periode(r)/3r m7 2| Fristdato fra-til B B
Alle ke utfart Forfalt Utfart Tkke kontrollert Kontrollert

| Nyoppgave | Utfr | Ikeakiell | Flyttfist | Endre medarbeider | = | ¥4 Skrivut | Visning: Gruppert  Antall oppgaver: 49

M P VarFrist Utores uke  Utfert Kunderr  Kunde Oppgavenr Oppgave Henvisning  Periode  Medarbeider Tidstorbruk  Utfert dato Ultart v Utfart notat Kantrollert d

Ot Nei 215 Akkurat as 0 Heniik Ib

Ot Nei 215 akkurat as 12000 Mattak av bilag 2 Henik Ibsen

ot Nei 215 Akkurat 35 12000 Mottak av bilag 3 HenikIbsen

[m Nei 215 akkurat a3 12000 Mattak av bilag 4 Herrik lbsen

ot Nei 215 Akkurat 35 12000 Mottak av bilag 5 Henik Ibsen

[m Nei 215 akkurat a3 12000 Mattak av bilag B Herrik lbsen

ot Nei 215 Akkurat 35 12000 Mottak av bilag 7 Henik Ibsen

ot Nei 215 akkurat a3 12000 Mattak av bilag 8 Herrik lbsen

ot Nei 215 Akkurat 35 12000 Mottak av bilag 9 Henik Ibsen

ot Nei 215 akkurat a3 12000 Mattak av bilag 10 Heniik Ibsen

ot Nei 215 Akkurat 35 12000 Mottak av bilag 11 HenikIbsen

ot Nei 215 akkurat a3 12000 Mattak av bilag 12 Heniik Ibsen

ot Nei 215 Akkurat 35 20150 Utbetaling av lann 1 Henik Ibsen

O Nei 215 Akkurat 3 20815 Innsendt amelding test 1 Henik Ibsen

0 © 20217 3 Ja 1 Administrasion 95050 Karllegg medarbeideines kor 2.3 4 2 Henik Ibsen 28.01.17 ADM

O @ 2oz 9 Ja 1 Adrinistrasion 95055 Yurder om medaibeidemne he 2.3.4 2 Henik Ibsen 28,0117 ADM

| © o217 3 Ja 1 Administrasion 35 060 Yurder om det har oppstitt b 2.3 4 2 Henik Ibsen 28.01.17 ADM

O @ 2oz 9 Ja 1 Adrinistrasion 95065 Huis behov, lag opplaerings- 2.3.4 2 Henik Ibsen 28,0117 ADM
| ] @ 220217 3 Ja 1 Administrasion 86070 Sett opp plan for neste &rs w2.3.4 2 Heniik Ibsen 280117 ADM
=i @ 2oz 9 Ja 1 Adrinistrasion 95075 Ajourfer lapende inn | kompe 2.3.4 2 Henik Ibsen 28,0117 ADM
ot 280217 Mei 215 Akkurat as 20160 Uthetaling av lann 2 Heniik Ibsen
1 O 05.02.17 Nei 215 Akkurat as 20815 Innsendt amelding test 2 Henik Ibsen
R 280217 Mei 215 Akkurat as 20160 Uthetaling av lann 3 Heniik Ibsen
o 05.04.17 Nei 215 Akkurat 3 20815 Innsendt amelding test 3 Heniklbsen
‘ O ! ° HL4E 15 Ja 1 Administrasion 13330 Awstemt hank 1920 2 Heniik Ihsen 2817 ADM
=) 200417 hai ME Abbiwat e DNARN bhabafinn =0 s A e Theam
‘..«..»». < 51w
|

Visning liste med avansert filter.

& PowerOffice - Administrator - [Fristliste] =
i Rediger Ajowrhold Handing  Quality  Vergtoy  Hielp
P(9 - | dnytime | (O Tmefpring | 4h Kundeoppfelging | B2 Prosjektoppfelging | & HRM | Kalender

Frististe | [BJ Hindbok | ~ Fakturameny | #S4 Rapporter | Fil Internpost(3) | A\ Reiseregning | () Firmasgk

Fristliste  Kundeoppfolging  Pianlegging Admini...

i oppfrisk | W Alle perioder 2017 | Skjul avansert fiter |

i Utfgres av Heniik Ibsen v || Utferers avd. w | Arbeid som gielder periode () /& 7 2| | Fristdato fra-tl B ]
¥ Kun hpy prioritet | Kun lovplagte frister | Kun aktive oppgaver | Kun mine kunder
! Oppgave v || Fagomride w
* Kundeansvarlig v || Oppdragskontrollar w
 saksbehander v || partner v
{ Kunde v || Avdeling (kunde) w
* Kundegruppe v || Rangering w
i Revisor v || Utferes uke 2| | Maks. oppgaver (1000 2
Alle  Ikeutfort  Forfalt  Utfert Tkke kontrollert Kontrollert
! Nyoppgave | Utfar | Idkeaktuell | Flyttfrist | Endremedarbeider | = | ¥4 Skrivut | Visnin Gruppert  Antall oppgaver: 49
M P VarFiist Utfores uke  Utfort Kunderr  Kunde Oppoaven  Oppgave Herwisning  Periode  Medarbeider Tidsforbruk  Utfert dato Utfort & Utfart notat Kontrollert d
[ 215 tac 120 otk 1 Henrik lbsen
Ot 215 Akkurat as 12000 Mettak av bilag 2 Herrik Ibsen
ot 215 Akkurat as 12 000 Mottak av bilag 3 Henik Ibsen
ot 215 Akkurat as 12 000 Mottak av bilag 4 Henik Ibsen
ot 215 Akkurat as 12000 Mottak v bilag 5 Henrk Ibsen
ot 215 Akkurat a3 12000 Mottak v bilag 6 Henrik bsen
[mR 215 Akkurat 33 12000 Mettak av bilag 7 Henrik lbsen
Ot 215 Akkurat as 12000 Mottak av bilag % Henrik lbsen
ot 215 Akkurat as 12 000 Mottak av bilag 3 Henik Ibsen
ot 215 Akkurat as 12000 Mottak av bilag 10 Henik Ibsen
[mR] 215 Akkurat as 12000 Mottak v bilag 11 Henik Ibsen
[mR] 215 Akkurat 33 12000 Motiak av bilag 12 Henik Ibsen
ot 215 Akkurat a3 20150 Utbetaling av lann 1 Henrik bsen
O 215 Akkurat a8 20815 Innsendt amelding test 1 Henri lbsen
0 1 Administrasion 95 050 Kaitlegg medarbeidemes kor 2.3.4 2 Henik Ibsen 28,0117 ADM
0 1 Administrasion 95 055 Yurder om medarbeideins he 2.3.4 2 Henrk Ibsen 28,0117 ADM
[l M 27017 A 1= 1 Addmimictrasiom QR MIEN Ui rdar aen dat bar annet2 b 234 2 Han lhean 20017 AN
H 44 4 F M M < 2ls
PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 21022017 7:59

Fra Fristlista kan du utfgre en oppgave ved a dobbelklikke pa den aktuelle oppgaven, eller
bare trykke Utfgr hvis du ikke skal legge ved dokumentasjon. Du kan ogsa legge til nye
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oppgaver. Det er videre muligheter for a endre saksbehandler, flytte frister og merke
oppgaver ikke aktuell. Sett da hake for oppgavelinjen og velg gnsket funksjon. Du kan skrive
ut listen hvis gnskelig, og du kan utfgre timeregistrering direkte fra dette skjermbildet.

2. VISNING GRUPPERT (Kalendervisning av fristlisten)

Visning gruppert med vanlig filter

ol PowerQffice - Administrator - [Fristliste] = =
Bl Rediger Ajourhold  Handing  Qualty  Verktoy  Hielp
€% - o= nytme | (D) Tmeforing | 4% Kundeoppfolging | g Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender | i Frististe | |Bd Hindbok | ~~ Fakturameny | #Si Rapporter | Fim Internpost(3) | s Reisersgning
Frististe  Kundeoppfolging Planlegging Adrin...
Fristliste
3 Oppfiisk | YW Alle perioder 2017 | Avansert filter | Fjem
Utfares av Henrik Ibsen v || Utfarers avd. v | Arbeid som gjelder periode(r)/&r m7 2| Fristdato fra-tl H =]
Alle | Idkeutfort  Forfalt Utfort  Ikkekontrollert  Kontrollert
Myoppgave = Utfor | Ikkeaktuel | Flyttfrist = Endre medarbeider | o | #=% Skrivut | Visning: Liste [Gruppert | Antall oppgaver: 49
] > =z ~
% & E 8
R
L H
FR | $
5 3
i |3 4
E 2 m
- 3
1 Administrasion 4 &
215 Akkurat as
12904 PowerOffice A5 1
< > W
PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 21.02.2017 8:00

Visning gruppert med avansert filter.
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o] PowerOffice - Administrator - [Fristliste] = B
Bl Rediger Ajourhold Handing  Quality  Verktoy  Hielp
€3 - | &k nytme | (D) Tmeforing | Jh Kundeoppfelging | 58 Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender | (= Frististe | (B M3ndbok =~ Fakturameny | #=4 Rapporter | Pl Internpost{3) | A\ Reiseregning
Fristliste | Kundeoppfolging Planlegging Admin...

r oppfrisk | Y Alle pericder 2017 | Skiul avansert fiter | Fjern

Utfares av Heniik Ibsen v || Utfarers avd. v | Arbeid som gjelder periode ) /& 27 2| Fristdato fra-tl B B

¥ Kun hpy prioritet | Kun lovp8lagte frister | Kun aktive oppgaver | Kun mine kunder

Oppgave v || Fagomride v
Kundeansvarlig v || Oppdragskentroliar v
Saksbehandler v | Parter v
Kunde v || Avdeling (kunde) v
Kundegruppe v || Rangering v
Revisor v || Utfares uke 2| Maks. oppgaver 1m0 %

Alle  Idkeutfart  Forfalt Utfort  Idkekontrolert  Kontrollert
Myoppgave | Utfpr | Ikkeaktuell | Flyttfrist = Endre medarbeider =~ =f= | §S§ Skrivut | Visning: Liste |Gruppert | Antall oppgaver: 49

§ § F B

g £ 2 H

ESE E

i 3

F 3

i | g

L 2

. 7

1 Administrasion 4 «
215 Akkurat as

12904 Pawerllifice A5 1

< > v

PowerOffice AS @ Database: Sivs_testbase 21.02.2017 &01

Oppgavene her er gruppert pa fagomrader, og antall oppgaver pr fagomradet er oppgitt pa
hver kunde. Hvis antall oppgaver pr fagomradet er merket med rgdt, har denne kunden
oppgaver hvor fristene er gatt ut. Ved a trykke pa kolonnen for gnsket fagomradet, far du
tilgang til oppgavene. Den rgde lille boksen med tall nederst i skjermbildet viser antall kunder
som har frister som er gatt ut. Det er mulighet for a vise gul farge pa oppgaven nar det
naermer seg frist. Hvor mange dager fgr frist gulfargen skal vises, settes opp under Verktgy >
Alternativer Quality > Oppgaveinnstillinger.
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fe) PowerOffice - Administrator - [Fristliste] = =

Fl Rediger  Ajourhold  Handing  Quality  Verktoy  Hielp
€% - == nytme | (O Tmeforing | 42 Kundeoppfplaing | 53 Prosiektoppfolging | & HRM | [ Kalender | i Frististe | [MJ Hindbok | ~~ Fakturameny | 24 Rapporter | Wi Internpost(3) | A\ Reiseregning

Kundeoppfolging ~ Fristliste

5 oppfiisk | Y Alle perioder 2017 | Skjul avansert fiter | Fiern

Utfres av Henik Ibsen v || Utforers avd. v | Arbeid som gielder periode () 2017 2| | Fristdato fra-tl [ =

¥ Kunhgy prioritet | Kun lovpSlagte frister | Kun aktive oppgaver | Kun mine kunder

Oppgave v || Fagomrdde v
Kundeansvarlig v || Oppdragskontrollsr v
Saksbehandler v || Partner v
Kunde v || Avdeling (unds) "
Kundegruppe v || Rangering v
Revisor v || Utfores uke 4| Maks. oppgaver (1000 |2

Alle  Ikkeutfort  Forfalt  Utfort Tkke kontrollert Kontrollert
Myoppgave | Utfor | Ikkeaktuel | Flyttfrist  Endre medarbeider | of= | F=% Skrivut | Visning: Liste |Gruppert| Antall oppgaver: 49
P2 P4 PE P8 P10 P12 § P1 P1 P2 P2 F3 P32 P4 P4 P& P5 FE PE F7 P7 ] F3 Fa

s | =
i
= E. 13330 13330 13330 13330 13330 13330 3 20180 20815 20150 20915 20150 20815 20150 20815 20150 20815 20160 20815 20150 20815 2MSD 20815 20
3 i = x E 3 ® x c = < 5 c s c 5 = 5 = s 5 s B 5 H
a | & 8 |8 |88 |8|¢% £ | = |5 |2 |§% i = |8 |2 |5 | 5|3 |2 |§%
o 2 H ] 2 H 2 w % w % w = w = w % w % w = w =
P
1 Admiristrasion 4/ ¥y lvg ol (10| (o) 1o
b [N il B @ M M PN e B EdE
215 Akkurat 2 E E "ﬂ 5 | (28| "™ [28)|[5 | (28] |5 ||[28] |5 | 28] (5| |28]|[5 || (28] [5 | [=
12904 Powerlifics A5
< > W
PowerDffice AS @ Datsbase: Sivs testhase 21022017 805

Du kan utfgre oppgaver herfra ved a dobbelklikke pa en oppgave,eller trykke Utfgr hvis du
ikke skal legge ved dokumentasjon. Du kan utfgre flere oppgaver samtidig ved a holde nede
Ctrl-tasten og klikke pa oppgavene som skal utfgres og trykke Utfgr. Hvis du gnsker a flytte
frister, endre medarbeider eller sette flere oppgaver som ikke aktuell, kan du merke flere
perioder samtidig ved a markere periodene (dvs. holde nede Ctrl-tasten og klikke pa gnskete
perioder) og trykke pa gnsket funksjon. Ved endring av medarbeider eller frister dannes det
et autonotat om dette i notatfeltet pa oppgaven. Du kan ogsa her legge til nye oppgaver
herfra.

Nar du har utfgrt en oppgave, far oppgaven en grgnn hake. Hvis oppgaven skal kontrolleres
har den en svart stjerne i hgyre hjgrne. Nar den er kontrollert blir oppgaven grgnn. Legger du
ved et vedlegg far oppgaven en “V”, og notat pa oppgaven vises som “N”.

Hvis en kunde er midlertidig sperret, sa markeres den med gult.
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11.7

o PowerOffice - Administrator - [Fristliste] = =
Bl Rediger Ajourhold Handing  Quality  Verktoy  Hielp
€3 - | J=nytme | () Tmeforing | &% Kundeoppfolging | 53 Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender | i Frististe | [Bd Hendbok | ~~ Fakturameny | ¥S4 Rapporter | Fily Internpost(3) | . Reisereaning
Fristliste Planlegging Herlei...

Kundeoppfalging
e

& oppfiisk | Y Alle perioder 2017 | Skiul avansert fiter | Fjer
Utfares av Henrik Ibsen v || Utforers avd. w | Arbeid som gjelder periade(r)/&r 2017 || Fristdato fra-til H H
¥ Kunhgy prioritet | Kun lovp3lagte frister | Kun aktive oppgaver | Kun mine kunder
Oppgave v || Fagomride v
Kundeansvariia v || oppdragskontrollor v
Saksbehandler v || Parter v
Kunde v || Avdeling (kunde) v
Kundegruppe v || Rangering v
Revisor v || Utfpres uke 2| Maks. oppgaver 1000 |3
Alle | Ideutfort  Forflt  Utfort  dekontrolert  Kontrolert
Nyoppgave ~ Utfor | Ikkeaktuel — Flyttfrist = Endre medarbeider =~ == | ¥ Skrivut | Visning: Liste |Gruppert | Antall oppgaver: 140
§ 7 § Pl Pl P2 P2 P P3 P4 P4 PS5 PS5 F6 | PE P7 | P7 PS P8 P9 P3P0 PI0 P PIPA
5§ 3 20150 2081520150 20815 20150 20815 20150 20815 20160 20815 20150 20815 20150 20815 30150 20815 20150 20815 20150 20815 20150 20815 20
3. ; [=3 = [=3 5 [=3 = [=3 = [=3 5 (= 5 (= 5 =3 5 =3 5 c 5 c E 0
3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3 g | 3
a ; H H H H H H H H H H H H H H H H H H g H g H
b s | B s | B s | B s | B s | B s | B s | B = | 3 = | & = | & = | i
i < = a = a = a = a = a = a = a = a = a = a 5 a
E s 5 5| 3 5| 3 5| 3 53 53 53 53 g | 5 B || E ERN &
E 2 T2 T2 T2 T2 T2 T2 T2 T2 T2 -2 oo
-y w ; w ; w ; w ; w ; w ; w ; w ; w ; w ; a ; |
1 Administrasion 4
110 Herlefs Ur 54
feb el | L | o nov Ml now |
215 Akkurat as E ¥ L5 )|128]] " |([28]|(5||[2a]|[5||[=2s]|[5]|[28]|[5]|l[28]|[5]|l28]([5]|[2s]|ls]||l28)|[s]|l2e]|(s]|[3
12904 Powerffice A5
a
< > v

PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 21.02.2017 807

Kundevurdering

| forbindelse med regnskapsfgrerloven og god regnskapsfgrerskikk, har PowerOffice laget en
funksjonalitet for dokumentasjon i forbindelsen med kundevurdering. Funksjonen bestar av 6
maler med totalt 202 spgrsmal innenfor GRFS, som kan hentes inn pa hver enkelt kunde.
Spgrsmalene i malene er utformet innenfor fglgende omrader:

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



PowerOffice Quality 313

-

? Kundespgrsmal (=] = =]
Alle maler ¢ Eavaritter
o= ny mal !’ 'unﬁ % Kopier | £ =4 * | | vis alle  Kun aktive
FxGruppenr Spersmalzaruppe
2 20 Fom nger for & kunne pal
@ 30 Oppdragsavtale og fullmakter
@ 40 Oppdragsgivers regnskapsmateriale
@ B0 Oppdragsutferelze
[ ] B0 Oppdragedokumentasjon
] 70 Kealitetskontrol

I 44 4 | Bk I £ >

Malene finner du i menyen Ajourhold > Kundespgrsmal maler. De kan ogsa lastes fra vare
kundesider PowerOffice AS - Kundesider - Nedlastinger

For a hente inn spgrsmalene pa kunden gjgr du som fglger:

® Gainnikundeoppfglgingsmenyen

e Velgarkfanen Kundespgrsmal

¢ Velg Hent spgrsmal fra Mal

e De fire malene ma hentes inn enkeltvis
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Ar 2015 = Etableringsveileder Planlegging Budsjett Utfarelse Fristliste Kundeanalyse

Alle kunder Mine kunder “r Eavoritter Prospekt  Leverander

= tykunde | o° ﬁi * |- | B = Q- G ~ Utvalg ~ 43 #= - | Spketter Alle feltinnehalder + | vis zlle Avdeling: v
F O sles otat sKundenr Kunde Teleton Mobiltelefon  Telefaks Kontaktperson Besoksadresse Postadresse Postnr Poststed
[ ] 1 Administrasion 50582040 82m F&USKE
IIW [ ] 100 A-B Transport AS [Juridisk nawn) SR 4T IT 42 N713176 55477743 HansHansen Helskogveien 66 BE52 SURMA
w o] 105 Hans Hansen 55 48 97 B9 Bakevia & Posthoks 7 8210 FALISKE
L] 110 Herleifs Ur 553133 Pastboks 305 a001 BoDa
* [ ] 115 La Boheme FRR02020 Storgata Pasthols 100 B80R3 VWERDY
[ ] 120 Johnny Winter BhET 24 44 Winterland 2165 Huwam
Y'j [ ] 125 Mor- Design Mergarsgt. 98
[ ] 129 Ny testikunde Storgata 10 s001  BODA
4 44 4 [ < >

Kontskter  Styre  Aksjonsrer  Oppdragsavtaler Engasjementsbrev Fulmakter ~ Regnskap  Transsksjoner  Fakiura  Dokumentsenter  Prosjekt  Kundespgrsmdl | Oppdrag

=k Hentsporsmdl ~  #° '|ﬁ|' Ar 2015 2| | vurdering: o Ok A Ikke ok | Ikke sktuel = Merkalle | Fjernmerker | Vis kun aktive
Sparsmalsgruppe Mer »Status Dato Initisler Wr Sparsmal Merknad
slle O 24 ? Har wi lovlig bruksrett tl all programyvare i vitksomheten™
O 25 7 Er oppdragzaivers tilgang til regrskapssystemet tilgangskaontrollert?
O 2B 7 Oppdragsgiver er sely ansvarlig for endringer | eget regnskapssystem utfert av oppdiagsgive
O 27 7 Er wér programare er allid oppdatert slik at krav oppfylles ikt lov?
O 28 7 Ervirelagreds data, samt program- g maskinvare beliyggends sikret mot innirengere?
O 29 ? Har vi en oppdatert og testet katastrofeplan som kan héndtere driftsproblemer knyttet bl prog
O 30 7 Foreliager det avtale som sikrer vitksomhetskritisk KT ikt lov med ekstern leverander?
O kil 7 K.an vi kontrollere ekstemn leverandors aktiviteter knyttet til avtalen samt sikre handtering av |
O 32 7 Har de som farer tilzyn med wirkzomheten de nedvendige tilganger mot ekstern leverandar?
O 33 7 Fremgdr det i avtale med ekstem leverander hvor oppoiagsdakumentasion og oppdragsgive
O 34 ? Huis aktuelt. har oppdragsaiver blitt infarmert hvor deres regnskapsmateriale oppbevares?
O 35 7 Sikies og oppbevares oppdragsgivers dakumentasion forsvarlig ved butte av programvare?
O *® 7?7 6 oppdiagsgivers dokumentasion tigiengelig 3.5 & etter regnskapsarets slutt?
I:‘ & Har wi ilstiekkelig 3 frsikri 7
TR L v v o < >

Ved gjennomgang av de enkelte spgrsmalene setter du hake i Merk kolonnen og gir
vurderingen Ok, Ikke ok eller Ikke aktuell.

Dersom du har foretatt vurdering pa en kunde tidligere ar, kan du ved hjelp av Hent sp@rsmal,
hente inn spgrsmalene fra forrige ar, med og uten svar. Du kan ogsa hente spgrsmalene fra en
annen kunde.

NB! En del kunder har valgt a endre navnet pa arkfanen” Kundespgrsmal ” til "GRFS”. Dette
gjeres i menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Annet > Diverse.

Rapport 60310 Kundespgrsmal gir en oversikt over vurderingene.

Oppdragsveileder

Ved bruk av oppdragsveileder kan du pa en enkelt mate etablere oppdragsavtale, fylle ut
skjema for fullmakter og planlegge oppgaver pa en kunde.

Veilederen guider deg gjennom hele prosessen og hjelper deg med generelle opplysninger
om oppdraget, kredittvurdering av kunde, avtalens omfang, leveranse og frister.

Nar prosessen er giennomfgrt vil ngdvendige dokumenter og avtaler vaere ferdig utfylt, og
hvis gnskelig far du samtidig planlagt oppgaver pa kunder. For at oppdragsveilederen skal
fungere ma fullmakter med dokumentmaler vaere opprettet under Quality > Fullmakter og
avtaler. Mal for Standard oppdragsavtale 2-4-1-1-

1 Oppdragsavtale_med_spesifikasjon_PO.docx ma vaere registrert under Verktgy >
Alternativer Quality > Standard Oppdragsavtale og du ma sette hake for ”Bruk veileder ved
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opprettelse av nye oppdragsavtaler”.

| hvert skjermbilde kan du dra dokumenter fra et omrade pa serveren og over til
oppdragsveilederen ved hjelp av funksjonen "dra og slipp". Hold nede shift -knappen hvis du
skal flytte flere filer samtidig. Dokumentene vil legge segi skjermbildet Dokumenter (trinn
10). Du kan ogsa hente inn filer i hver meny.

Meny: Kundeoppfglging > Ny oppdragsavtale

Trinn 1 Generelle opplysninger:
Generelle opplysninger om kunden. Utfylte opplysninger blir hentet fra kundekortet.

R Etableringsveileder @
Genersl  Kundevurdering  Kundetitak  Data og system Tidligere RF - Kredittvurdering  Leveranse  Kwvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler  Dokumenter  Planlegging

Generelt om oppdraget

Beskiivelse av oppdraget

Kontaktperson hos kunde [ Hans Hansen |

E-Post ovel@poweroffice. no |
Fundeanzvarlig Jon Anders Willumzen
Oppdragsansvarlig Administrator w
Saksbehandler Herrik Ibzen v
Dato 04.06.14
Signert dato
Startdata 04.06.14
Ajourfert dato
Opphart dato

[] Nyetablering

[ Engelsk:

[ Kunden berytter vire Systemer via A5P

Matat

+ |:\% + ks Dra og slipp dokumentasjon her

Ok Awbiryt

Trinn 2 Kundevurdering

Her kan du skrive en kommentar om kunden f.eks. angdende andre punkteri veilederen.
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& Etableringsveileder

Motat

Generelt Kundevurdering  Kundetitak  Data og system  Tidligers RF Kredittvurdering Leveranse  Kvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

Kundevurdering notaf

o = == k5 Dra og slipp dokumentasjon her

Ok Aabryt

Trinn 3 Kundetiltak:

I henhold til hvitvaskingsloven skal rapporteringspliktige ved etablering av kundeforhold,
kreve gyldig legitimasjon av kunden. Kundeforhold anses ifglge forskriften etablert nar
kunden kan bruke den rapporteringspliktiges tjenester. Dokumentering av legitimasjon gjgres

i dette trinnet i oppdragsveilederen.
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& Etableringsveileder

=

Generelt  Kundevurdering Kundetitak [Data ogsystem Tidligers BF Kredittvurdering  Leveranse  Kyvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

Selskap
Legitimasjon Ltskrift fra enhetsregisterst
Kontrollert dato./medarbeider ... || Administrator
Kontaktperson
Fullmaktsdokumentasjon Fimaattest
Legitimasjon av fullmektig |D-Kontroll er foretatt tidligere

[ Kontrollen er utfert av eksteme
Kortrolett dato/medarbeider [ Henrik Ibsen
Eerskapsforhold
Moen eiere fysiske personer) har mer enn 25% eierandel (dirskte eller indirekie)
Risiko
Risikokategor Lav
Notat

Kundekontroll Notat

+ - + ks Dra og slipp dokumentasjon her

Ok

Awbryt

Dersom noen av eiermne har mer enn 25% eierandel (direkte eller indirekte) s& er det krav om at

rettighetshavere fylles ut med.

Trinn 4 Data og system:

Her spesifiseres det hvilket systemer som benyttes ved fgringer av oppdraget.
Dersom selskapet har kontaktsalg ma det opplyses om hvilket system kontantsalget

registreres i.
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R Etableringsveileder

Generelt Kundevurdering  Kundetitak  D'ata og system Tidligers BF Kredittvurdering  Leveranse  Kvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

Data og system
Fegnzkapzzystem

Erukertilgang betales av

Inngéende faktura skannes av

Utgéende faktura genereres av
Utgéende faktura mottas via
Lennssystem

Erukertilgang betales av

Kontantzalg
Kontantzalg registreres i
[rata fra kassasystem hentes via

K.azzasystemuting

Kassajournal lagres elektonisk pd kassa

PowerDffice GO

(® Regnskapshyra
O Kunde

(® Regnskapshyrd
O Kunde

PowerQffice Wik

Direkteintegrasion

(®) Regnskapshyrd
O Kunde

|

+ .\'\% + ks | Draog slipp dokumentasjon her

B

Ok Awbiryt

Trinn 5 Tidligere Regnskapsfgrer:
Dersom kunden har hatt regnskapsfgrer tidligere, skal det innhentes uttalelser fra denne
regnskapsfgreren skriftlig eller muntlig. Disse opplysningene dokumenteres i denne menyen i

veilederen.

® Etableringsveileder

Tidligere regnzkapsferer

Oppgjer

Motat

Generelt  Kundevurdering Kundetitak  Data og system  Tidligere RF Kredittvurderng  Leveranse  Kvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler  Dokumenter  Planlegging

Oppgjer med tidligere regnskapsfarer

| Tidligere regnzk apzarer

(O Ikke kontrollert
@ ke
(O Krav som skal betales forst

() Twist am starre kray - ta oppdraget likevel
(O Twist om starre krav - avsld oppdragst

Tidligere regnzkapzarer _Motat

+ \3}, 4= k5 Dra og sipp dokumentasjon her

=)

Ok Awbiryt
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Trinn 6 Kredittvurdering:

| dette trinnet av veilederen har du mulighet til a foreta en kredittvurdering av kunden fgr du

etablerer oppdraget, denne vurderingen kan ogsa gjgres i forbindelse med trinn 4 “Tidligere
RF”.

& Etableringsveileder @

Generelt  Kundevurdering Kundetitak Data ogsystem Tidligers BF - Kreditbvurdering | everanse  Kyvalifikasion og kapasitet  Fulmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

K llert betali kninger

kning
(O &lvorlig anmerkning - undersekes nasmers

Motat

Kredittvurdering Motat

+ .;% + ks Dra og slipp dokumentasjon her

Ok Awbryt

Trinn 7 Leveransebeskrivelse:

I henhold til GRFS skal oppdragsavtalen angi hvilke regnskapsfunksjoner som skal utfgres. |
denne menyen haker du av leveranse og spesifikasjon av avtalen. Foreslatt frekvens og frister
hentes fra innstillinger som er gjort under Quality >Leveranseomrade >Spesifikasjon, men kan
endres i dette trinnet av veilederen. Bare avkryssede leveranser tas med i avtalen.

Det er ogsa mulig a velge en Leveransemal dvs et ferdig oppsett av spesifikasjoner som er
definert i menyen Quality > Leveransemal.
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.3 Etableringsveileder

Generelt  Kundevurdering  Kundetitak Data og system Tidigere RF  Kredittvurdering  Leveranse  Kyvalifkasijon og kapasitet

Spesifikasjon

Leveransemal

(B8]

Fullmakter og avtaler Dokumenter Flanlegging

Leveranse Frekvens Frist  Maned Beskrivelse
Bokfering 2-mnd
Arsregnskap Aalig
Ligningsoppgaver Ailig
Lenn og personal Ménediig
Fak ing og/eller p Ménediig
Oppbevaring av regnskapsmateriale 10 Ar
Budsjettering Ailig
Bankbelastning [remittering] Lepende
Mer iavagi p tasj Manediig
[] Annet Tertial

+ I.-\% + kS Dra og slipp dockumentasjon her

Ok Awbryt

Trinn 8 Kvalifikasjon og kapasitet:

I henhold til GRFS skal regnskapskontoret ha tilstrekkelig kompetanse og kapasitet til & pata
seg oppdraget. | dette trinnet av veilederen dokumenteres egen vurdering av disse

forholdene.

B Etableringsveileder

Generelt Kundevurdering  Kundetitak  Data og system  Tidligers BF Kredittvurdering  Leveranse  Kvalifikasion og kapasitet Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

Kvalifikasjon og kapasitet

Byrdet har kapasitet til 4 pita seg oppdraget

Det er etisk farsvarlig & pata seg oppdraget
Deet er interessant for byrdet & pata seg oppdraget

Motat

=)

+ I-\% +KS Dra og slipp dokumentasjon her

Ok Awbiryt
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Trinn 9 Opprettelse av fullmakter og avtaler:

| dette trinnet av veilederen kan du legge inn fullmakter og avtaler, bank, remittering,
elektronisk oppgaveinnlevering m.v. Dersom du benytter malene som er knyttet opp i
avsnittet fullmakter, vil fullmakt-skjemaene bli automatisk fylt ut og hente opplysninger fra
firmaopplysninger og kundekortet.

® Etableringsveileder IEI

Generelt Kundevurdering  Kundetitak  Data og spstem Tidligere RF Kreditbvurdering  Leveranse  Kvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

Fullmakter og avtaler

Fullmakter og avtaler

Bank, ubegrenset

Elektronisk oppgaveinnlevering

I 44 4k FF K < >

o \% == k5| Dra og slipp dokumentasjon her

Ok Awbiryt

Trinn 10 Dokumenter/Oppdragsavtale:

Trinn 10i veilederen gir deg oversikt over alle dokumenter som er produsert/hentetinn i
forbindelse med oppdragsetableringen. Her opprettes ogsa oppdragsavtalen. Dersom du
benytter standard oppdragsavtale produseres denne i henhold til leveransen som er registrert
tidligere i veilederen, og henter data fra firmaopplysninger og kundekort.

Har du egen oppdragsavtalemal eller gnsker a benytte Regnskap Norges standard mal kan du
velge "Oppdragsavtale fra mal”. Dette forutsetter at malen ligger lagret i katalogen som er
definert i menyen Verktgy > Alternativer Quality > Malmapper > Oppdragsavtale og
fullmakter.

| tillegg kan du opprette dokumenter og hente inn dokumenter som skal tilhgre oppdraget. Du
kan lett hente inn dokumenter her fra Utforsker ved hjelp av "dra og slipp" funksjonen. Hold
nede shift -knappen hvis du skal flytte flere filer samtidig.

Hvis du merker dokumentene som "Bilag til avtale" f@r du oppretter standard oppdragsavtale,
vil dette registreres i oppdragsavtalen under punkt 2 Omfang. Standard leveransevilkar
opprettes her automatisk som bilag hvis dere har lagt dette inn som mal via Verktgy >
Alternativer Quality.
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& Etableringsveileder @

Generelt Kundevurdering  Kundetitak  Data og system Tidligers BF Kredittvurdering  Leveranse  Kvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging
Opprett oppdragsavtale

Standard oppdragsavtale Oppdragsavtale fra mal Vedlegq fra KS mal

Dokumentoversikt

Myt dokument Hent dokument Apne dokument Dokumentinformasjon Send e-post | | Signer dokument
Beskrivelse Initialer  Bilag til av Dato Kl
Fl Awtale bruk av it-systemer | fellesskap ADM 11.11.19 18:45
F Fullmakt elektronisk oppgaveinnlevering ADM 11.11.19 1846
F Standard leveransevilk & ADM 11.11.19 18:47
F [ratabehandleravtale ADM 11.11.19 1847
F Oppdragzavtale ADM 11.11.19 1847

[ | ;_h Oppdrag ) 11.11.19

14 44 4 » Fr Kl <

+ ':\% + ks | Dra og slipp dokumentasjon her

Ok byt

Trinn 11 Planlegging:

| siste steg pa veilederen har du mulighet til 3 planlegge oppgaver pa kunden. Planleggingen
skjeriforhold til leveransen og oppgavene som er knyttet mot standard
leveransespesifikasjon dvs. via Quality > Leveranseomrader. (Frekvens og dato hentes fra
leveransen pa oppdraget, og saksbehandler hentes fra kundekortet). Planleggingen kan
redigeres i etterkant via menyen Kundeoppfglging > Planlegging.

Hvis du gnsker a planlegge pa vanlig mate kan dette gjgres via knappen Rediger oppgaver. Se
avsnittet “Planlegging av oppgaver pa kunden”.
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11.9

11.10

R Etableringsveileder @
Generelt  Kundevurdering Kundetitak Data ogsystem Tidligers BF Kredittvurdering  Leveranse  Kyvalifikasion og kapasitet  Fullmakter og avtaler Dokumenter  Planlegging

Planlegg oppgaver
P4 bakgrunn av leveransen kan programmet lage et forslag til bwilke oppgaver du skal giennomfare pé
kunden. Du kan endre leveransen og lage et nwtt forslag, oppgaver og frister vil da bli justert for de
endringene du gjer pd leveransen,

Plarlegg arbeidst for & | EIET =
Lag forslag til oppgaver Lag forslag fra mal Hent forslag fra kunde
Rediger oppgaver

Budsjett kunde

g '4% == 5 Dra og slipp dokumentasjon her

Ok Awbryt

KS-handboken

Du kan velge & ha 3 versjoner av KS-handboken. En handbok kan vaere original fra Regnskap
Norge (KSKomplett_2), en handbok kan vaere den som er tilpasset PowerOffice (KSKomplett)
og en handbok kan inneholde firmaets egenproduserte skjemaer.

Via Quality > KS-handbok har du tilgang til & lese i KS-handboken.

Via Quality > Rediger KS-handbok kan personer som har tilgang til & redigere handbgkene
gjore dette. Denne tilgangen gis via Ajourhold > Medarbeidere > Ansvarsomrade.

Engasjementsbrev for revisjon

Ved bruk av etableringsveileder kan du pa en enkel mate etablere engasjementsbrev for
revisjon og planlegge oppgaver pa en kunde. Veilederen guider deg gjennom hele prosessen
og hjelper deg med generelle opplysninger om oppdraget, kredittvurdering av kunde,
avtalens omfang, leveranse og frister. Nar prosessen er gjennomfgrt vil du fa et forslag til
engasjementsbrevet som kan tilpasses etterpa. Hvis gnskelig far du samtidig planlagt
oppgaver pa kunder.
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Sjekk at du har leveranseomrader som gjelder for revisjon via Quality > Leveranseomrader. |
tillegg ma du legge inn filstien til dokumentmalen Engasjementsbrev.doc (inneholder
feltkoder) eller egen mal via Verktgy > Alternativer Quality, og du ma sette hake for “Bruk
veileder ved opprettelse av nye oppdragsavtaler”.

- "

A Quality (2]

Dakumentmaler | Oppgaveutfarelse | Feltkoder

KS-Handbok

Mappe for K5-Handbok 1 Firmna S ASupporth kS Kompletthk zb1 55K omplett

M appe for K5-Handbok 2 Konsem P:'Poffice Ksb 15 KSKomplett _2

Mappe for K5-Handbok 3 Lakal H:%K.zb1 B\ S Komplett_privat
Malmapper

Oppdragsavtale og fullmalkter F:\Pofficehk.zb1 5k S Komplettskapittel 2 Oppdrag'.2-4 Oppdragzavtale

Oppaavemaler F:\Paofficebk b1 5\ SKomplettskapittel 2 Oppdrag'k.5 Excelmaler
Maler

Standard oppdragzavtale 2-4-1-2_Standard_Oppdragzavtale_2015_ PO doc

Engelzk oppdragzavtale Engazjementsbrey. doc

Standard engagjementzbrey

Engelzk engaszjementzbrew 2-4-1-2e_Engagement_Contract_2015_P0.doc

Standard leveransevilkar 2-4-1-7_Standard_leveransesvilkar_2008. pdf

Engelzk leveransevilkar 2-4-1-Fe_Standard_terms_of_delivery 2008, pdf

|teoppdrag 2-4-1-3 Spesiele_avtaleklausuler_uteoppdrag_2012_PO.docs

Bruk velleder ved opprettelze av nye oppdragzavtaler

Dokumentgrupper
Awtaler og fullmakter Awtale og fullmalkter ]
Oppgavedokumenter og vedlegg 2. Testavstemminger W

Wiz oppgavedokumenter | dokumentzenter
Wiz vedlegg | dokumentzenter

Meny: Kundeoppfglging > Engasjementsbrev> Nytt engasjementsbrev

Trinn 1
Generelle opplysninger om kunden. Utfylte opplysninger blir hentet fra kundekortet.

| hvert skjermbilde kan du dra dokumenter fra et omrade pa serveren og over til
etableringsveilederen ved hjelp av funksjonen "dra og slipp". Hold nede shift -knappen hvis
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du skal flytte flere filer samtidig. Dokumentene vil legge segi skjermbildet Dokumenter (trinn

Generelt | Kundevurdering | Kundekontroll | Tidligere revisor | Kredittvurdering | Leveranse | Kvalifikasion og kapasitet | Dokumenter | Planlegging

Generelt om oppdraget
Beskrivelze av oppdraget
Kontaktperson hog kunde
E-Post
Fundeansvarlig
Oppdragzanzvarlig
Saksbehandler
Dato
Signert dato
Startdato

Ajourfert dato

Fievizjon
Kari Larzen

Kar.Larseni@fimapost. no
b arte: Hansen
b arte Hansen

21.08.15

21.08.15

Etableringsveileder

[] Kunden bergtter vare Spstemer via ASP

Opphart dato
[ Myetablering
[ Engelsk
Matat
+ |'$ Dra og slipp dokumentasjon her

Ok

(=]

Trinn 2 Kundevurdering
Her kan du skrive en kommentar om kunden feks angaende andre punkter i veilederen.
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R Etableringsveileder =]
Kundevurdering
Motat
+ .;5 Dra og slipp dokumentasjon her
0w < Forige Meste » Lagre
Trinn 3

Her kan du legge inn kundekontroll.
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-

R

Etableringsveileder

Selskap

Legttimasjon Firmaattest

Kontrollert dato/medarbeider | 22.07.15 ... || Jon Anders Willumsen
Kontakiperson

Fulmaktsdokumertasjon Fimaattest

Legitimasjon av fullmeltig Ferercort

[] Kerttrollen er utfert av eksteme

Kontrollert dato/medarbeider | 22.07.15 ... || Henrik lbsen
Eerskapsforhold

[] Noen siere fysiske personer) har mer enn 25% eierandel (dirskte eller indirskde)

Eierinformasjon

Risiko

Rizikokategon
Notat

+ & Dra og slipp dokumentasjon her

OO W < Forige

Meste »

Laare

[=]

Kundekontroll

Trinn 4
| denne menyen kan du registrere opplysninger om tidligere revisor.
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A

Etableringsveileder

[=]

Tidligere revisor

Oppagjer med tidligere revizor

Tidligere revizor

Oppgjar () Ikke kontrollert
(@ lkke skyldig nos
() Krav som skal betales farst
() Tist om starre krav - ta oppdraget lkevel
() Twist om stare krav - avsi oppdraget
M akat

+

I Dra og slipp dokumentasjon her

OO 0O @

< Forrige Meste »

Trinn 5

Her kan du registrere opplysninger om kredittvurdering av kunden.
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R Etableringsveileder =]

Kredittvurdering

Kontrollert betalingsanmerkninger

() lkke utfart
Ingen anmerkninger
Findre alvorlig anmerkning

) Alvarlig anmerkning - undersakes naamere

Motat

== & Dra og slipp dokumentasjon her

L

OO0 00® < Farige Meste » Lagre Bvbyt

Trinn 6
Spesifikasjon av avtalen. Foreslatt frekvens og frister hentes fra innstillinger som er gjort
under Quality >Leveranseomrade >Spesifikasjon. Dette kan endres her.
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]

Etableringsveileder

Leveranse

Spesifikasjon

Leveranse Frekvens Frist  téned Beskrivelse
[] 0Ordinzer Revisjon Eilig
[] Revisionsoppdrag med spesielle formal  Ailig
[] Begrenset revisjon Eilig
[] Avtalte kontrollhandlinger Ailig
[] Radgivning Eilig
< >

+ .;5 Dra og slipp dokumentasjon her

OO0 000 @0 < Forige Meste > Lagre

Trinn 7

Egen vurdering av firmaets kvalifikasjoner og kapasitet til 3 pata seg oppdraget.
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B Etableringsveileder @“

) S —
Kvalifikasjon og kapasitet

Ewalifikasjon og kapasitel
o Blyrdet har kompetanse tl & pita sag oppdeaget
/] Byrdet har kapasitat il & pia sag appdraget
] Dt st lisk: Feisveniby B plts sag appckaget
¥1|Del et intereszant lce byrbet & pita seg cpperaget
Hatal

;; Dra g slipp dokumentasion her

SRR RGE | <Fomge | Heste> -

Trinn 8

Her opprettes standard engasjementsbrev i henhold til opplysninger som er registrert
tidligere i veilederen. Du kan ogsa velge engasjementsbrev fra mal og vedlegg fra KS-mal. |
tillegg kan du opprette dokumenter og hente inn dokumenter som skal tilhgre oppdraget. Du
kan lett hente inn dokumenter her fra Utforsker ved hjelp av "dra og slipp" funksjonen. Hold
nede shift -knappen hvis du skal flytte flere filer samtidig. Elektronisk signering kan ogsa
benyttes her. Les mer om elektronisk signering via Signant .
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R Ftableringsveileder [=]
Generelt | Kundevurdering || Kundekontroll | Tidligere revisor | Kredittvurdening | Leveranse | Kvalifikasjon og kapasitet| Dokumenter | Planlegging
Opprett engasjementzbrev
Standard engasjementshresy Engasjementzbrey fra mal Yedegg fra KS mal
Dokumentoversikt
Mytt dokument Hent dokument Apne dokument Dokumentinformasjon Send e-post | | Signer dokument
Beskrivelze Imitialer  Bilag til avtalen [ato [ A

. Engasjementsbrey

Id A4 4 b kk M <

> W
+ = Dra og slipp dokumentasjon her
o
Trinn 9

Hvis gnskelig kan du automatisk fa planlagt oppgaver(inkl. frister og saksbehandler) pa
bakgrunn av oppdragets leveranse. Planleggingen kan redigeres i etterkant via

Kundeoppfeglging > Planlegging. Hvis du gnsker a planlegge pa vanlig mate kan dette gjgres via
knappen Rediger oppgaver.
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-

. 4 Etableringsveileder =]

Planlegging

Planlegg oppgaver

P& bakaminn av leveransen kan programmet lage et farslag bl bilke oppaaver du skal gisnnomfare pd
kunden. Du kan endre leveransen og lage et nytt forslag, oppgaver og frister vil da bl justert for de
endringene du gjer pa leveranzen,

-

Flarlegy arbeidet for & 2015
Lag farslag til oppgaver Lag farzlag fra mal Hent farslag fra kunde
Rediger oppgaver

Budsiett kunde

= 5 Dra og slipp dokumentasjon her

k.

OO0 00000 < Forige Meste » Ferdig Lubryt

12 PowerOffice Risikostyring

Introduksjon

Regnskapsfarer selskapene i Norge er fra 1.januar 2009 underlagt Forskrift om risikostyring og
internkontroll. | den forbindelse har PowerOffice laget et produkt som er et godt verktgy for
dokumentasjon som viser at risikovurderingen er gjort pa en forsvarlig mate. | tillegg forenkler
den arbeidet med gjennomfgringen av ngdvendige tiltak. Risikomodulen dekker hele
prosessen fra plan for etablering av risikostyringssystem til risikovurdering, etablering og
oppfelging av tiltak, oppgaver og rapportering til styret og revisor.
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PowerOffice og risikoforskriften

Sjekklister for &
e Eebi VN sikreat alle krav
etableres

Rapporter for
risikovurdering, . zﬂlxlle
tiltak og risikoelementer
giennomforing vurderes mht.
sannsynlighet og
konsekvens
Etablere Tiltak iht.
tiltak NARFs
Til enhver tid CPRASERE Rutiner, anbefalinger og
oversiktom - OFpEAVEE oppeaver
oppgaver som planlegges pa

skal gjeres oger ansvarlig og
— sy

NB! Denne modulen krever at produktet Quality er installert. Hvis linker til rutiner i KS-
handboken skal fungere ma KS-komplett veere installert.

Etablering av kvalitetssystem

For a sikre at alle krav blir oppfylti forbindelse med etableringen av risikostyringssystemet,
har vi laget en oppgavemal Overordnede oppgaver til risikostyringsforskriften som du finner
via Quality > Oppgavemaler. Oppgavemalen bgr planlegges pa internkunden fgr
risikovurderingen blir gjort. Ved utfgrelse av disse oppgavene og oppgaver opprettet via
risikovurderingen, finnes det linker til gjeldene risikoomrade i forskriftene under fane KS-
Handbok.

Hvordan utfgre en risikovurdering
Meny: Quality > Risikostyring

® Trykk Ny risikovurdering.
Du vil na fa opp 44 virksomhetskritiske risikoomrader definert av Regnskap Norge.
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Risikovurdering
Dato 21.07.15 E Wurdert av: Herik, 1bzen v
Firmna: PaowwerOffice A5 v
Rizik oo dder
Rizikovurdering
Mr Rizikoomrade Sannzynlighet  Fonsekvens Rizsikariva Tiltak )
1 Risiko for at byrdet ikke opprettholder betingelsene for autorizasion Lav Lav |kke nedvendig
2 Risiko for at byrdet ikke har tilstrekk elig kapasitet Middels Opprettet
3 Risiko for at byrdet kke har tilstrekk elig kompetanse Hay Hadvendig
4 s Far at byrd ar oppdrag: eri r med oppd (1k N !
5 Risiko for at byridet utfarer fullmaktzavhengige oppgaver uten dekkende [Ikke vurdert]  [lkke vurdert) (lkke wurdert)
B Risko for at byrdet kke timeregistrerer riktig antall timer (lkke wurdert]  [Ikke wurdert) [lkke wurdert)
7 Risko for at byrdet ikke har betryggende | T-drift (lkke wurdert]  [Ikke wurdert) (lkke wurdert)
3 Risiko for at byrdet ikke overhaolder taushetsplikten (lkke wurdert]  [Ikke wurdert) (ke wurdert)
9 Risiko for at byrdet ikke er forsvarlia sikiet mot brann- 0g vannskader  [Ikke vurdert)  [Ikke vurdert) [Ikke wurdert)
10 Risika for at byrdet ikke e forsvarlig forsikret [Ikke wurdert]  [Ikke wurdert) [Ikke wurdert)
11 Rigiko for at byrdet kke har forsvarlig behandling av e-post (lkke wurdert]  [Ikke wurdert) (lkke wurdert)
12 Rigiko for at byrdet ikke har gode etiske holdninger blant samtlige medarl [Ikke vurdert)  [Ikke vurdert] (lkke wurdert)
[ETIE £ N IO A Y | < > v

Det er mulighet for a kopiere risikovurderingen fra tidligere ar ved a markere den i oversikten
og velge Kopier. Deretter kan du gjgre gnskede endringer.

e Marker et risikoomrade og trykk Risikovurdering eller dobbelklikk pa linjen. Her finnes en
beskrivelse av gjeldene risikoomrade.

® Du ma natastilling til sannsynligheten og konsekvens for omradet. Sannsynligheten og
konsekvens for at en hendelse skal oppsta males som lav, medium eller hgy.
Skriv gjerne en kort begrunnelse til vurderingen som er foretatt. Hvis risikoomradet ikke er
aktuelt for firmaet, settes det hake for ikke aktuelt.

® Systemet vil ut fra denne vurderingen regne ut risikonivaet for risikoomradet. Hvis
risikonivaet er lavt er ikke tiltak ngdvendig. Hvis risikonivaet er medium anbefales det 3
bruke tiltak, og hvis risikonivaet er hgyt ma tiltak giennomfgres. Tiltak opprettes via
knappen Opprett tiltak.

® Hvis du velger Opprett tiltak foreslas oppgaver som skal giennomfgres og henvisninger til
rutiner i KS-handboken som er knyttet mot risikoomradet. Henvisningene finnes ogsa som
linker under fane Rutiner.
Ansvarlig som foreslas her er paloggede bruker. Fristen settes én maned frem i tid. Dette
kan endres pa ved a trykke Endre eller ved a dobbelklikke pa oppgaven. Du kan ogsa legge
til eller fjerne oppgaver hvis gnskelig. | fane Internt notat kan du skrive egne kommentarer
til oppgaven.
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Risikovurdering [= ] = |[=]

Rizikoomrade:  Risiko for at byraet ikke har tilstrekkelig kapasitet

Beskrivelss: Burdet skal ha kapasitet til & uare oppdrag i samawvar med oppdragsavtale og gisldende kvalitetzkray. ~

Wurder sannzpnligheten for at nekkelpersonell og andre shutter, om avtalevilkr med nekkelpersonell reduserer noe av risikoen og
o byrdet har analyser som viser idsplanerYurder ogsd antall oppdragzansvarlige og omfanget av leveranser, og om det ut fra
dizze er tilstrekkelig kapasitet. Har byrdet ekstraressurser 3 sette inn, eller ewt. avtaler med samarbeidzpartners som kan tas inn

Sannaynlighet: | Middels ¥ | Konsekvensz | Lav v lkke aktuel

“urdering S annzynligheten for at denne risikoen vil inntreffe er middels fordi wi har bare to anzatte som er autorizert, men zamtidig har de
veert her lenge og de feger opp kurskravene godt Konsekvenszen er derimat hay hviz de slutter eller mister autorizazjionen.

Oppgaver |Rutiner | Intermt notat

My Endre Slett Slett alle

Oppgave Anzvarlig Frist Fullfart Herwvizning

Henik [bsen 20.08.15
95 015 Etter bistandzakzept, orienter oppdragsgiver om bistandsavtale ved m Henrik [bsen 200818 233
95 020 Sorg for at det zokes om utzettelzer der bvor tidsfrister ikke il bli overt Herrik 1been 200815 233
95 025 “urder og igangzett permanente tilkak hvis dette blir nedwvendig Henrik 1bzen 200815 233

Aubryt

® Oppgavene finner du igjen under fane Planlegging, fane Utfgrelse og i Fristlisten pa
ansvarlig medarbeider.

& PowerOffice - Administrator - [Planlegging PowerOffice AS 2015] = =
Bl Rediger Ajowhold Handing  Quality  Verktoy  Hielp
€4 - | o= nytme | (5) Tmeforing | % Kundeoppfolging | 2 Prosjektoppfoiging |~ & HRM | [ Kalender | = Frististe | B Hindbok | ~ Faktrameny | ¥4 Rapporter | Fim Internpost | A Reiseregning | Q) Firmas

Reiseregringer  Kundeoppfelgng -~ Planlegging Power0...

PowerOffice AS

Fagomride v | Leveranseomride v
Innhold i listen | Frist v | Saksbehandler Henrik lbsen v

Hentoppgaver | Hentoppgavemal | Hentoppgaver frakunde | I | Skrivut

Periode
terk <Nr Oppgave Henvisning Saksbe Faganvide Leveranssomisde
Pi P2 P3 F4 P5 PS5 P7 PB F3I P10 P11 Pi2
[] 95025 Vuder og igangselt petmanerte tiak hwis delte blir nadve 2.3.3 HI 208 Risikostpringsforskiiften
O i st NI O Y I |
[] 95015 Etter bistandsaksept, orienter oppdragsgiver om bistandsar 2.3.3 HI 078 Risikostyiingsforskiiften
[] 95010 Sergior at det selies opp aibeidsplan til samarbeidspartnel 2.3:3 HI 208 Risikostpringsforskiiften
[] 95005 Na kapasietsmangel er konstatert, kantakt samarbeidspa 2.3.3 HI 208 Risikastytingstorskiiften
W[« nln] < >
PowerOffice AS ® Database: Sivs_testbase 21072015 11:36
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Ved utfgrelse av oppgavene har du lett tilgang til anbefalte rutiner fra Regnskap Norge via
fane KS-handbok.

¥ Oppgave Sarg for at det ved tilbudsaksept, utarbeid skriftlig oppdrag... E' = |@
lﬂl Lagre oglukk | 4 Avbryt + Registrer tid

Oppgave | Dokumenter| KS-HAandbok | Oppgavebeskrivelss

Dokumenter knyttet til oppgave

Apne Mytt dokurment fra mal
Hervizhing Dakument
3 Oppdragzavtale
2411 Awtaleverk med kunden
241 Rutine for oppdragsavtale

14 44 4 | F [ FF HI

e Naralle risikoomradene ervurdert kan du ta ut en rapport som viser alle risikoomradene
gruppert pa risikoniva og hvilke tiltak som er planlagt. Dette gjgres via Quality >
Risikostyring > Skriv ut. Denne rapporten kan legges frem som dokumentasjon overfor
styret og revisor.
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13

Risiko .

Repisomebaens Ritikssrrelae Sanngymaghel  Kongeivens Fikonivd Tifga
2 Reriikos Pt :Fﬂ:ﬁlu‘! Fdir e kgt hop e Liv iy MEdium figied  Opgeemil
Yurdenng,

Sannvynibighat for ol denne risiko wl innfeffe e middels fordi v B Bare I ansatle om e
S ST, M S b had 86 VTt hid Mg 0F 08 TRkIeT PR kil SiTEng ol
Finiakvndin & Qeordd iy Jeriom i bf SSer fRer midier ot knen

4 Risikon for af byrded ikoe har oppdiagsandaler som e | samsvae med oppdragenses faklisin mnhokd Law Hay Madium ristko  Madwmndig
Feiuikon for o bryrled ke bmitegistneres ikdg antall Gme Hery Midets Madium figlen  Blpdvendig
Feigabon for 5 brpr e ik har Malekiasg impelangs L Middels Mgdiym gy Opoesnl
Tituic
Oppgare Arcwarlip Frist Fuliart
Kariepg rediesbeidema 4 iompalanis | epsal vridsy AP 131100

Vurdir om mesdarbesdimss har Srbeidioppgaver bom SinvEvine med AP LERAN ]
urder om 6 his eoerstn beho lor Snnen kbergetinde § e sider &P LERRE ]

Hets: behow, lag opplaenings- o3 praksesplan som dekker opp manglen AP 121108
St cpp plae fot eariie g vedisehoidl e by dety pert v AP 131900
Apenariar lapende inn | ampelan be-overisien ke my S0m mied b AP 121108
5 Risibon for af byrled utfersr dulbm aids svhangige oppgaver uten dekkersde fullmakt Wit Law Madium sk Anefales
T Retikon ot 1 bryr Bt ikkn har Dutryppende T-grit L= b L Mgdigm rigien  Antaaled
1 Risikon for af byrled ikke oppretthoider betngelisens for sufonisasion Lawv Law L risibn i rdvendig
Titak
Oppgare Aevarlig Fest Fudbas
Earfegg mgdirbiddmas ompalinie | @pral veriday ADM 1IN

urder om midarbeidemss har arbeidsoppgaver Som Samsvarer med ADM 131109
IR G et had ce-iEhe Db F Ridven ke etanad bl tider ADM 131109
Hitk: bihi, 160 opplabnngs- o prakiriplan Som diks dpp manghen ADM 121109
Sl cpp plan for reste bis vedidshold av byrhets lpmpetansebehoe ADM 131105
Apoaurtar lapEnce inn | kompetanseonersikien kurs mv som medanbesd ADM 131109

PowerOffice Budsjett

Introduksjon

PowerOffice Budsjett gjgr budsjetteringen enkel og effektiv. Du oppnar en oversiktlig
ressursplanlegging som gir deg mulighet til god oppfglging av kunder, medarbeidere og
bedriften totalt.

Registrering av budsjett
Registrering av budsjett i PowerOffice gjgres som fglgende:

e Budsjetteringi enten timer eller kroner pr maned

® Budsjettering pr oppgave (produkt), pr kunde eller pr medarbeider

® Opprette budsjettet manuelt, kopiere forslag fra en annen kunde eller budsjettere
ved hjelp av historiske data fra tidligere perioder

Under budsjettarbeidet har du full oversikt over hva som budsjetteres de enkelte perioder pa
hver kunde og medarbeider. Du kan velge utskrift til skriver, excel, HTML, PDF eller e-post. |
tillegg har du grafiske visninger av hva som budsjetteres de enkelte perioder pa hver kunde og
medarbeider.
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13.1

Rapporter og grafiske visninger

PowerOffice har rapporter som gir deg fullstendig oversikt over timeforbruk, og gkonomisk
informasjon som omsetning og dekningsbidrag pa det enkelte oppdrag eller pa medarbeidere.
Rapportene og grafiske framstillinger synliggjor ressursfordelingen, slik at du lettere kan
tildele oppgaver mellom medarbeidere i henhold til ledig kapasitet.

Budsjettoppfelging
| PowerOffice far du en grafisk fremstilling av budsjettoppfglgingen pr medarbeider eller
avdeling. Her far du en totaloversikt over:

e Fakturert tidligere ar
e Budsjett
e Fakturert
® Prognhose

| tillegg har den enkelte medarbeider tilgang til et speedometeri timefgringsmenyen som
viser eget budsjett pr dag, pr uke og pr maned, sammenlignet med hva som er fakturerte eller
fakturerbare timer.

Hvordan registrere budsjett

Budsjett kunde
Meny: Handling > Budsjett kunde

| denne menyen legger du inn budsjettet pa den enkelte kunde. Her kan du ogsa se
budsjetterte timer pr medarbeider grafisk, hvor mange timer det er budsjettert pr maned og
totalt pr ar for alle kundene.

Registrering av budsjett kan gjgres som fglgende:

e Velg hvilke ar og kunde du vil planlegge pa.

® Trykk Ny registrering.

® Registrerinn medarbeider og produkt.

® Legginntimer enten pr maned eller totalt antall timer via feltet Sum, eller legg inn
budsjettert omsetning pr maned eller total omsetningi feltet Sum.

® Lagre og lukk.
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Budsjett @
Q Lagre oglukk | £ Avbryt
Medarbeider | Henrik |bzen LA
Kunde PowerQffice &5 w |
Produkt Bokfaring og regnsk apsarbeid w .
Enhetspris 500,00 Prosjektar | 2015 -
S Jar Feb: Mars: Apr: ai Juni: Juli: Aug: Sep: Okt Naw: Des:
Antall: 500000 418,70 4E.70 4E.70 HETD 418,70 4E.70 4E.70 HE.7D 418,70 HE70 4E.70 H1E.20
Omszatring 2500000 208 350 208 350 208350, 208350 208 350 208 350 208350 208350 208 350 208350 208350 208150
[] Legg inn amsstning manuelt

Ved a velge Kopier kan du kopiere innregistreringen over til f.eks. en annen kunde eller
annen medarbeider

Kopier budsjett
[7] Medarbeides Herek Ibsen [=]
(V] Eumda Aiklourat o IE‘
[T Produkt Fastprisprodukt
[7] K. slenders 2013 :
[ Prosjekie a3
L [ abor

| stedet for a velge Ny registrering, kan du velge alage budsjett ut fra hva som er budsjettert
eller forbrukt tidligere ar ved a trykke Lag forslag.

Du kan ogsa lage nytt budsjett basert pa budsjett, medgatt og fakturerbart ved a kopiere
budsjett fra tidligere ar pa en kunde eller flere kunder samtidig ved a trykke Hent fra forrige
ar.

Via knappen Endre, kan du endre det planlagte budsjettet pa en enkel mate. Sett hake pa
budsjett linjene som skal endres fgr du trykker pa knappen Endre. Hvis du skal endre alle
budsjettlinjene, kan du hgyreklikke og velge Merk alle.
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Endre budsjett

tedarbeider Herrik |Ibsen N

[ ] Kunde

Produ! Etablenng og forryelze oppdraget W

Innholdeti listen kan vises i Budsjett kr og Budsjett timer.

o] PowerOffice - Administrator - [Budsjett PowerOffice AS] = =

Bl Rediger Ajourhold Handing  Quality Verktey  Hielp

€5 - =k nytme | (D Tmeforing | 42k kundeoppfelging | EEE Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender | i= Frististe | IBd Hindbok =~ Fakturameny | ¥4 Rapporter | Fim Internpost | A Reiseregning | (

The page you were ... | Budsjett PowerOffi..

Kalenderdr | 2015 3| | kunde | 12904 PowerOffice 45 wv | Innhold iliste | Budsiett timer | v

Innregistrering | Grafisk  Oversktalle kunder

= hyinnregistrering | #° ] | Kopier | Lagforslag | Hentforrige & | Endre

Medarbsider Produkt Prosjektér Sum Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep DOkt Nov

[ Heniik Ibsen Boklering og regnskapsarbe 2015 5000,00 416,70 41670 416,70 416,70 41670 416,70 41670 416,70 416,70 416,70 416,
[ Jon Anders wilumsen Etablering og fornpelse oppe 2015 1000,00 8330 8320 8330 8320 8330 8320 8230 8320 8230 8320 a3

a4y nn < >
S timer 7 200,00 600,00 500,00 600,00 500,00 500,00 500,00 500,00 600,00 500,00 600,00 500,
Sum kr 1334000 31334000 31334000 31334000 31334000 31334000 31334000 31334000 31334000 31334000 313340,

PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 21.07.2015 13:43

Budsjett medarbeider
Meny: Handling > Budsjett medarbeider
| denne menyen legger du inn budsjett pa den enkelte medarbeider. Her kan du ogsa fa en

grafisk oversikt over hvor mange timer som er budsjettert pa den aktuelle medarbeider, og fa
en oversikt over budsjetterte timer pa alle medarbeiderne.
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Registrering av budsjett kan gjgres som fglgende:

e Velg hvilke ar og medarbeider du vil planlegge pa.

® Trykk Legg til

e Registrerinn kunde og produkt

® Legginntimer enten pr maned eller totalt antall timer via feltet Sum, eller legginn
budsjettert omsetning pr maned eller total omsetning i feltet Sum.

® Lagre og lukk.

o PowerOffice - Administrator - [Budsjett Henrik Ibsen] = =

Fl  Rediger Ajourhold Handing Quality Verktay  Hielp
€3 - =k nytme | (O Tmeforing | A Kundeoppfolging | 5 Prosjektoppfolging | & HRM | [ Kalender Frisiste | B Hindbok |~ Fakturameny | #=4 Rapporter | Fil Intempost | 4\ Reiseregning | (
Yammer : Enterpris... Frististe  Budsjett Henrik Tb...

Budsjett Henrik Ibsen

Kalenderér | 2015

Medarbeider | Henrik Ibsen

v || Innhold iliste | Budsiett timer

TInnregistrering | Grafisk Oversikt alle medarbeiders

o Legg til »a' ﬁi % Kopier | Lag forslag Budsjettpriser | Endre

Kunderr »Kunde Produkt Prosi Sum Jan Feb Mar At Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nowv Des  Enhetspris
[ 100 &B Transport AS Lowpdlagt planlegging og 2015 120,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 550,00
[0 100 &B Transport A5 Bokfering og regnskapsa 2015 120,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 500,00
[ 100 &B Transport A5 Erstegnskap 2015 120,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 1000 10,00 10,00 E00.00
1 100 &8 Transport &5 Regnskapstadaiveing 2015 120,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 550,00
[ 100 &B Transport 45 Lonn 2015 120,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00, 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00, 10,00 10,00 500,00
[0 100 &B Transport A5 Innfordring 2018 120,00 10,00 10,00 10,00 10.00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 550,00
[J 100 &8 Transport &5 Rdgivhing 2015 120,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 10,00 600,00
[0 215 Akkurat & Avslutning oppdrag 2015 500,00 4170 41.70 4170 4170 41.70 .70 4170 .70 41.70 41.70 .70 41,30 600,00
[ 12 906 B Hansen Renovasion A Lowpalagt planlegging og 1000,00 230 8230 230 8320 8320 3,30 2320 3,30 8330 8330 8330 8370 550,00
[0 180 Bjemar ik 1000,00 8230 8230 8230 83.20 8320 3,30 8320 3,30 8330 83.30 3,30 83,70 700,00

5 000,00

M 1750w feret ok faring og
[ 175 Dyrlegesenterst Bokfaring og regnskapsa 2015 500000 41670 41570 41670 41670 41670 41670 41670 4160 41670 41670 41670 41630 500,00/
[ 12 904 Powerdffice 45 Bokfering og regnskapsa 2015 500000 41670 41670 41670 4160 41670 41670 416T0 4160 41670 41EF0 AIET0 41630 500,001
44 4 bl

Sumt 1634000 152840 152840 152840 152840 152840 152840 152840 152840 152640 152840 152840 152760

Normalid 189750 15750 15000 1G.00 14250 13500 16500 17250 15750 16500 16500 15750 16500

Differanse E44250 137090 137640 1 36340 1385.90 139340 136340 135590 137090 138340 1 35340 1 37050 1 36260

Sum ki 787 305,00 787 305,00 767 305,00767 305,00787 305,00787 305,00 767 305,00787 305.00787 305,00787 305,00787 305,00786 745,00

PowerOffice AS & Database: Sivs_testbase 21.07.2015 13:57

Ved a velge Kopier kan du kopiere merket budsjettlinje over til en annen kunde.

| stedet for & velge Legg til, kan du velge a lage forslag ut fra hva som er budsjettert eller
forbrukt tidligere ar ved a trykke Lag forslag.

Ved a trykke Endre kan du endre budsjettlinjen til en annen medarbeider, kunde eller
produkt.

Innholdeti listen kan vises i Budsjett kr og Budsjett timer.
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ta ]

El  Rediger  Ajourhold Handing  Quality Verktey  Hielp

€3 - = nytme | (O Timeforing | 2% Kundeoppfolging | B2 Prosjektoppfalging

Yammer : Enterpris...

Fristiiste ~ Budsjett Henrik Ib...

PowerOffice - Administrator - [Budsjett Henrik Ibsen]

A trRM | [ Kalender

Fristlis

te | B Handbok

~ Fakturameny

¥=4 Rapporter

Fil Internpost

343

A Reiseregning | {

Budsjett Henrik [bsen

Kalenderdr | 2015

v || Medarbeider |Herrik Ibsen

v || Innholdiliste | Budsiett timer | v
Innregistrering | Grafisk Overskt alle medarbeidere
= Legati | #* ] | B Kopier | Lagforsiag  Budsjettpriser | Endre
Kundenr >Kunde Frodukt Frosi & Sum Jan Feb Mar A Mai Jun Jul fug Sep Okt Des  Enhetspis
] 100 &8 Transpart AS Lowpélagt planlegging og 2015 12000 1000 1000 1000 10.00 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 550,00
[] 100 4B Transport AS Bokfaring og regnskapsa 2015 12000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 500,00
[1 100 4B Transport AS Husreanskap 2015 12000 1000 1000 1000 10,00 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 600,00
] 100 &8 Transpart AS Regnskapurddgiviing 2015 12000 1000 1000 1000 10.00 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 550,00
] 100 &8 Transpart AS Lorn 2015 12000 1000 1000 1000 10.00 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 500,00
[1 100 4B Transport AS Innfordring 2015 12000 1000 1000 1000 10,00 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 550,00
[ 100 4B Transport AS Rédaivning 2015 12000 1000 1000 1000 10,00 1000 1000 1000 1000 1000 10,00 600,00
O 215 Akkurat as Avslitning oppdrag 2015 50000 4170 4170 4170 4170 70 470 A70 470 4170 £1.30 E00,00
[[] 12906 B Hansen Fenovasion & Lovp3lagt planlegging og 100000 £330 8330 8330 8330 9330 9330 9230 8330 83 2370 550,00
1 160 Biemar Vi 1000,00 8370 700,00
O] 175 Dylegesenteret Bokforing og regnskapsa 2015 500000 41670 41670 41670 41670 H16F0 4170 41670 41670 41670 41670 41670 41630 500,00
[ 12904 PowerDffice AS Bokfaring og regnskapsa 2015 500000 41670 41670 41670 41670 41670 41670 41670 41670 41670 41670 41670 41630 500,00
4 44 4 »r »l
Sum't 1834000 152340 152840 152840 152840 152840 152840 152840 152340 152840 152840 152840 152750
Momaltid 1689750 15750 15000 16500 14250 13500 16500 17250 15750 16800 16500 15750 165.00
Differanse 1644250 137090 137840 -136340 -1385.90 139340 -136340 -135590 -1 370,90 -1363.40 136340 -1 370,90 -1 36260
Sum kr 787 305.00 787 305.00 747 30500757 305.00787 305.00757 305.00 787 305.00757 305.00787 305.00787 30500787 305.00756 745,00

Budsjettpriser

Meny: Handling > Medarbeider

Via knappen Budsjettpriser kan du enkelt administrere budsjettprisene.

PowerOffice AS

& Database: Sivs_testbase

21.07.2015 13:57

Budsjettprisene hentes i utgangspunktet (fgrste gangs budsjettering) fra Medarbeiderkortet >
fane Priser. Disse prisene ser du nar trykker pa knappen Budsjettpriser. Her ajourholder du
budsjettpriser.

Hvis du gnsker a endre budsjettprisene pa alle eller enkelte medarbeidere gjgres det ved a
endre prisene her og trykke Oppdater budsjett med gjeldene priser ( Hvis det gjelder kun et
bestemt prosjektar, sa velges dette). Na vil planlagte budsjett endres til disse prisene.
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-

ey

Avdeling:

Budsjettpriser medarbeider

Budsjettpriser

W

(=] ®=]

Budsiettprizer for Jon Anders Willumsen pr. produkt [overstyrer budsjettpriser pa medarbei

Medarbeider Budsjettpriz Prodult Budsjettpriz A
[ Adrniniistratar 200 Etablering og fo
Jon An Lovpalagt planlegaing og kvalitetzkontro
[ Marte Hansen 300 Avglutning oppdrag
[ Heniik Ibsen 500 Bokfaring og regnskapsarbeid
[ Materom Ersregnzkap
[ Kari Larsen 400 Rearskapsradgiviing
Larin
Fakturering
Innfordring
R &dgivning
Utleag og refusjoner
Rekvizsita
Ikt
(ERREE RAR AR Sl 3 3 1| (ERNE E RN AN S 3 3 1| W
Oppdater budsiett med gieldende priser | [ ] Kun progjektar: | 2015 /5 Hent prizer fra produkt Fiern priser Lukk

Ved a trykke Hent priser fra produkt, hentes priser fra Ajourhold > Produkter. Hvis du har
forskjellige produktpriser pa medarbeiderne, markerer du medarbeideren og endrer
produktprisene. Da vil disse produktprisene kun gjelde denne medarbeideren. Deretter
trykker du Oppdater budsjett med gjeldene priser slik at planlagte budsjett blir oppdatert til
riktig pris. NB! Prisene som er satt pa produkt overstyrer budsjettpriser satt pa medarbeider.

-

o d

Avdeling:

Budsjettpriser medarbeider

Budsjettpriser

L

Budsjettprizer for Marte Hansen pr. produkt (overstyrer budsiettpriser pa medarbeider)

[=o|[= |[=]

Medarbeider Budsjettpriz Produkt Budsjettpris =
[ Adrministrator 200 Etablering og forr oppdraget
[ Jam Anders willumzen 300 Lovpélagt planlegging og kvalitetskortro 880
M Marte Hanzen Avzlutning oppdrag EO0
[ Henik. 1bzen RO0 Bokfaring og regnzkapzarbeid BO0
[ tdeterom Arzregnskap 500
[ ¥ari Larsen 400 Fegnskapsradgiviing Ba0
Lann 500
Fakturering 500
Inrfardring BRO
Radgivning 600
Utleag og refusjoner
Fiekvizita
Internt
A4 4 ke bl I A4 4 Fr b W
Oppdater budsjett med gjeldende priser |:| Kun prosjektar: ams 5 Hent prizer fra produkt Fiern priser Lukk
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13.2

Budsjettoppfelging

Det er laget et speedometer i fane Timefgring, hvor hver medarbeider enkelt kan fglge med
sitt eget budsjett.

Innstillingen for hvilket budsjett du gnsker a vise er avgjgrende for hvilket resultatbilde
medarbeiderne fari sin timefgring. Dersom fakturering skjer i etterkant av ukens slutt, vil det
eksempelvis veere hensiktsmessig a vise det fakturerbare som er oppnadd i perioden, da
fakturert ikke vil veere synlig fgr faktisk fakturert.

Innstilling for hvilket budsjett som skal vaere synlig for medarbeiderne settes opp pa menyen
Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering > Faktureringsgrad > Budsjettoppnaelse kr.
Du kan velge mellom:

e Budsjett og fakturerbart

® Budsjett og fakturert

e Ukebudsjett (fra medarbeiderkortet) og fakturerbart
e Skjul

-

Systeminnstillinger

Faktureringsgrad

=} Timeregistrering 2 Fakturenngzgrad

— Timeregistrenngsbilde ) . )
Wiz oppzummerning av dag og uke wed avslutning av programmet

— Mormaltid

[ Pegler for timeregistrering D arlig e Drerzom faktureningzgrader er under: | 40 %
— Godkjenning og lazing

- Hurtigtaster Bia 0 Dersom faktureringsaraden ef undar | 60 %

fklec: o Megetbia [ 2%)
[=} Tilbud/Ordre/Faktura =
— Tilbud tedarbeidere som ikke har krav til faktureringsgrad kan unntas for dette ved & krpsse av for "Medarbeideren
I Faktura har ikke krav bl utfaktureringsgrad' | avansert-fanen pa medarbeideren.
— PDF-faktura
— EFaktura

Grafiske framstiling
— Sammendragsregler

— Standard betingelser Diagvishitg maks timer: 18

[ Avgitskoder Ukevizning maks timer: B0
— Kontoplan . o )

FAnedsvizhing maks timer 20
— Kontoplan-grupper

Faktureringzgrad maks % 140%

— Bresaviunding og fakturageby
udszjett og fakturerban

— Puiring Budsjettoppnelse kr
[=} Regler for registiering udsjett og fakburert

| Prasiekheqistrering kebudsjett [fra medarbeiderkortet] og fakturerbart

o ) Skiul
— Kunderegistrering

. L i H Ok
— Medarbeidenegistrering Budsiettoppnidelse maks kr !

L I . PO PR S
4 44 4 |k [k Kl W

Budsjett og fakturerbart

Dersom du har valgt denne innstillingen, vil speedometeret under fane Timefgring vise hvor
mye medarbeideren har fgrt av fakturerbare transaksjoneri forhold til manedlig budsjett. Det
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ma da under Verktgy > Alternativer systemer > Timeregistrering > Faktureringsgrad merkes for
Budsjett og fakturerbart. Budsjettet hentes fra Handling > Budsjett medarbeider.

)%

€13193 kr

ﬁ“
ﬁﬁ$

Fakturerbart juli

Budsjett og fakturert

Dersom du har valgt denne innstillingen, vil speedometeret under fane Timefgring vise hvor
mye medarbeideren har fakturert pr maned i forhold til manedlig budsjett. Det ma da under
Verktgy > Alternativer systemer > Timeregistrering > Faktureringsgrad merkes for Budsjett og
fakturert. Budsjettet hentes fra Handling > Budsjett medarbeider. NB! For at fakturert skal vise
riktig belgp, ma medarbeider vaere baerer pa ordrelinjen.

)%

51203 kr

o
¢=u.;,;u-"“

Fakturert juli

Ukebudsjett (fra medarbeiderkortet) og fakturerbart

Dersom du har valgt denne innstillingen, vil speedometeret under fane Timefgring vise hvor
mye medarbeideren har fgrt av fakturerbare transaksjoneri forhold til budsjettert pr uke.
Budsjettet hentes fra medarbeiderkortet, og det ma merkes for Ukebudsjett (fra
medarbeiderkortet) og fakturerbart under Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering >
Faktureringsgrad.
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Medaibeiderr |5

Faomavn Henik
Etternawn Ibzen
Initialer HI

Standard timeart | Ordinzertid

Avdeling Fauske

1 Detalier | 2 Personalia| 3 Priser | 4 Feresaldo

K.ostpriz [melenn inkl, sosiale utgifter]); | 300 k't

P&loggingslogg

o Henrik (5)

Stillingstittel
Fadselsdato
Telefon

¥ | Mobiltelefon

w | Perzonnr

Anzatt

22.04.62

B Ansvarsamrdde | B K.apasitet | 7 Kompetanzse | 8 Kurs

Marmal timepriz: A00 k.t
[] Bk alitid normal timepris istedenfar aktivitetspris
Prismatrize
Budsjett timepris B00 kit
Budsjett pr. uke 30000 kr
K.ompetansegrad 100.0 %

9 Avanzert | 10 Motat

byt

20000

Mgy
i
000t

2 gE94 Kt

Fakturerbart kr uke

Speedometer som viser budsjetterte kroner pr. medarbeider hittil i ar og budsjettert kr. totalt

i ar opp mot fakturert kr. hittil i ar

Tilgang til dette speedometeret settes pa Brukergruppe > Timeregistrering > Vis speedometer
for arsbudsjett kr. Tallene hentes fra Budsjett medarbeider og fakturaene hvor medarbeider

er kostnadsbaerere pa ordrelinjeniva.
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Bud. pr.100 000 kr

Budsjettoppfalging grafisk

.hid. 30

Pa menyen Handling > Budsjettoppfglging far du en grafisk fremstilling av
budsjettoppfalgingen pr medarbeider eller avdeling. Her far du en totaloversikt over:

Fakturert tidligere ar
Budsjett
Fakturert
Prognose

Tips! Ved a holde markgren over punktene, far du informasjon om punktene som er nevnt

over.
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o] PowerQffice - Administrator - [Budsjettoppfalging] = =
Eil  Rediger  Ajourhold Handling Quality Verktay Hielp
(a + | o Ny time @ Timefgring | 2% Kundeoppfalging ﬂ Prosjektoppfplging .‘_ HRM ﬁ Kalender | i= Fristiiste g Hindbok =~ Fakturameny | #=4 Rapporter | Fimy In
‘Yammer : Enterpris... Frististe  Budsjettoppfelging
Budsjettoppfelging
Utval o
A:d:;g Budsjettoppf’lging 2015 Henrlk lbsen
9500
v
Medarbeider
Herik [bsen W 7125
Innhold =
= o
Ay 208 = =
— 4780
Fakturert =
EBudsjett =
Proghose
[ Tilbud 2378
Ar 205 5 L
| i bl i g i s A A £
L Fakturert Jan Feb tdar bpr tai Jun Jul Aug Sep Okt Mow Des
# Budsjett & Fakturert M Prognose
T 777772
Budsjettoppfiiging 2018 Henrik bsen
348
787 78 a7 787 a7 78 787 7a8s a7 a7 787 786
_ M
x
o
=
T 474
=
—
237
Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt MNow Des
M Budsjett W Fakturert
PowerOffice AS & Database: Sivs_testhase 21.07.2015 14:28

14 PowerOffice Reiseregning

Introduksjon

Med PowerOffice Reiseregning kan du ved hjelp av en enkel veiviser registrere din
reiseregning og sende den til godkjenning. PowerOffice Reiseregning kan integreres i
timesystemet slik at kostnadsfordeling og belastning til fakturering pa kunde eller prosjekt vil
skje automatisk.

PowerOffice Reiseregning gir deg fglgende funksjoner:

e Du kan knytte reiseregning til prosjekt og/eller kunde.

® Dukan laste ned dagens valutakurser slik at du benytter riktig valuta til enhver tid.

e Med et tastetrykk oppdateres reiseregningssatsene. PowerOffice er til enhver tid
oppdatert med statens reisesatser.

e  Dukan bygge opp registre for reiseavstander og overnattingssteder som er mest brukt.

Registrene blir ajourfgrt ved registrering av reiseregninger med nye reiseavstander og
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14.1

overnattingssteder slik at registreringen effektiviseres betraktelig.

Etter registrering av reiserute og overnatting foreslas kostgodtgjgrelse etter statens
satser som kan overstyres ved behov.

Ved utenlandsreiser beregnes kompensasjonstillegg hvis gnskelig.

Eventuell kostnadsfordeling blir gjort om til transaksjoner som opprettes automatisk i
PowerOffice Time. Disse kan igjen overfgres til Iennssystem og fakturering.
Attestering av reiseregning. Det kan opprettes tilgang til flere nivaer for behandling av
reiseregning f.eks. til attestasjon, til utbetaling og utbetalte.

Reiseregningen kan eksporteres til enkelte regnskapssystem som f.eks. Visma Business.
Eksporten lager en regnskapsbunt som inneholder alle reiseregningslinjene som
reskontrolinjer og utgjgr en hovedboklinje pr. reiseregning.

Du kan legge til vedlegg til reiseregning. Feks kvitteringer som dokumentasjon.

PowerOffice Reiseregning gj@r registrering og dokumentasjon av reisen enkel og effektiv!

Systeminnstillinger reiseregning

Fglgende menyer ma gjennomgas fgr dere lager fgrste reiseregning :

1. Verktgy > Systeminnstillinger > Reiseregning

Attestering

Hvis du har haket av for Aktiver attestering av reiseregning, gir dette tilgang til flere nivaer for
behandling av reiseregningen. Nivaene blir da Ubehandlet, Til attestasjon, Til utbetaling og
Utbetalte. Her setter du ogsa opp filstien hvor reiseregningen skal lagres pa Utforsker nar den
har status "Til utbetaling". Tillatelse til 4 attestere setter pa brukergruppeniva.

Kostnadsfordeling
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Her bestemmer du om reiseregningen skal kostnadsfordeles og pa hvilke nivai
attesteringsprosessen kostnadsfordelingen skal gjgres om til timetransaksjoner.

Annet
Ved a hake for Ikke vis aktiviteter med enhet time, vil du fa faerre aktiviteter og velge mellom
ved kostnadsfordeling.

Du kan her velge a skjule feltene kunde, prosjekt eller begge deler i fgrste arkfane i
reiseregningen. Om disse feltene vises i f@rste arkfane avhenger av hvilke innstilling du har
gjort under Verktgy > Systeminnstillinger > Timeregistrering >Timeregistreringsbildet >
Timeregistrering direkte i ukeliste.

Hvis man haker for Bare tillatt enten kostpris eller fakturerbart belgp avhengig av
aktivitetstype, vil man i fane Kostnadsfordeling kunne legge inn kostpris ved ikke fakturerbare
aktiviteter og fakturert belgp ved fakturerbare aktiviteter.

Det eri utgangspunktet mulig & overskrive satsene i fane Reiserute. Hvis dette ikke skal vaere
gnskelig setter du hake for Ikke tillat endring av satser.

-

Systeminnstillinger

Proziektregistrerin a .
E ! d o Attestering

Kunderegistrering ) . . )
Aktiver attestering av reizeregninger

Medarheidermegistrering [] Lag POF av reiseregning nér status endres til "l utbetaling”

—— Reizeragnin
annd POF-mappe:  PyPOfficesDokumenterFeisersaningers

— Yedlikehald Kostnadsfordeling
— Dokumentzenter D Krev at reiseregninger allid er kostnadsfordelt
— Scanning Hele belapet mé fordeles
I— Standard forslag [] Skriv ut kostnadsfordeling pa reiseregning
— Egendefinerte ukvalgskriterier Mar skal kostnadsfordelingan gieres om bl imetransaksjoner:
| Nurmmerserier W& reiseregningen lagres
. . M4 reiseregningen godkjennes
[ Sikkerhetskapi Nar reiseregningen attesteres
— Generelt () Nér reiseregningen settes som utbetalt
[=F Inteqrazion
— Outioak Annet
—Go lkke wis aktiviteter med enhet TIME [
— Visma Global Skiul Kunde og Prosiekt pé forste arkfane O
| isma Business Bare tilat enten kostpris eller fakturertbart belap avhengig av aktivitetstype [
L InfaE asy lkke tilltat endring aw satser O
G Portal lkke wis kompenzasjonstilleagg [l
— Duett
[=1- dmnet
Warsling og SMS
Fieeen s
T4 44 4 k[ bE K W

2. Verktgy > Timeregistrering > Timeregistreringsbilde > Timeregistrering direkte i ukeliste.
Her setter du systeminnstilling for om du gnsker & knytte reiseregning til prosjekt eller kunde.
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3. Ajourhold > Reiseregning@@

Hvordan lage reiseregning

Fra hovedmenyen Reiseregning kan du lage ny, redigere, slette, godkjenne og skrive ut
reiseregningen. Du kan ogsa laste ned dagens valutakurser.

® Trykk Ny reiseregning

¢ Fyll ut de ulike feltene i arkfane Reiseregning. Hvis du har felt for prosjekt og/eller kunde og
ikke fyller ut disse feltene, vil opplysninger registrert i fgrste kostnadsfordelte linje
registreres her.

o Reiseregning - Kurs i PowerOffice reise (=@ =]

Reiseregning = Reiserute QOvernatting Kostgodtgjerelse Kompensasjonstillegg Utlegg Kostnadsfordeling Vedlegg

P @ agre £ Avbryt

Reisens formal: | Kurs | PowerDffice reise
Reisetype: Fieize med alle godigjerelser v
Utbetalt forskudd:

Hovedland: DAMMARE hd Q

Wed utenlandsreizer benyttes overnattingzatzene til hovedlandet. Dette
er det landet der du tilbringer mest tid i lapet av reisen.

[ Kostgodtgjarelse etter regring

Kunde: Finlen Gartrer as lz‘ Kostnader og fakturering mé fordeles pa arkfanen Kosthadsfordeling
Prosiektér: 2015 =
Merknader:

® Gaderetter til fane Reiserute. Fyll inn tidspunkter for hver etappe pa reisen og eventuelle
kjgretillegg. Se informasjon i gratt felt. NB! Hvis det skal beregnes passasjertillegg ma antall

km endres og ikke sats.
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(=@ =]

Reiseregning - Kurs i PowerOffice reise

Reiseregning Kostgodtgjerelse Kompensasjonstillegg Utleag Kostnadsfordeling vedlegg

§°Lagre £ Avbryt

Reiserute

o nyline @ 0T

Overnatting

Data K Sted 2 K Sted L Skyszmiddel  Km Sats Betarbg. Sum

20.07.205 08:00 Gardermoen 10:00  Kebenhavn Fly Mei 500,00

21.07.2015 (¥]1200  Kabenhavn [¥] 1400 Gademoen [*] Fuy ] Nei (7] 500,00
[l Dy vl < >
Andre kjeretileag

K Sats Sum Beskrivelse

Passasjertilegg 1.00

Skogs- og anleggsvel 1.00

Tilhenger 0,85

Annet 2,00

¢ | arkfane Overnatting legger du inn overnattingssted. Se informasjon i gratt felt. Hvis
overnattingsstedet ikke er registrert under Ajourhold > Reiseregning, kan det skrives rett i
feltet Overnattingssted og registeret blir samtidig ajourfgrt med det nye
overnattingsalternativet.

-

Reiseregning
P @agre € avbryt | o nyline o0 T

Reiseregning - Kurs i PowerOffice reise

Reiserute Overnatting Kostgodtgjerelse Kompensasjonstillegg Utleag Kostnadsfordeling Vedlegg

i kolonnen Betalt. Dersom du har lagt ut

Full inn wernattingen er betalt av arbs tura eller firmak

Fra dato Til dato Type Owvernattingssted Adresse Waluta Walutabelep  Kurs Belep [NOK]  Bet.arbg.
0072015 (F)21.07.2005 (7] Haotel [¥] 545 hotellet [¥) Singata 35,8000 BODE NOK.  [7) 300000 Nei (7]
I I >

* Arkfane Kostgodtgjgrelse gir et forslag pa hvilken kostgodtgjgrelse du har krav pa.Man ma
oppgi overnatting for at satsene for overnatting skal bli benyttet. Det blir brukt prosentsats
ved beregning av kostgodtgjgrelsen. 10% for frokost, 40% for lunsj og 50% for middag. Ta
bort haker pa maltider som dekkes feks inkludert frokost ved overnatting. Se informasjon i
gratt felt. NB! Hvis du har haket for kostgodtgj@relse etter regning, eksisterer ikke denne
fanen.
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-

ta ] Reiseregning - Kurs i PowerOffice reise [= = |[=]
Reiseregning Reiserute Overnatting Kostgodtgjerelse Kompensasjonstillegg Utlegg Kostnadsfordeling Vedlegg
° Lagre & Avbryt
Land Alt dekket  Frokost Lunsj Middag Kursgodigjerelse Sum
Kastdagn 1 DANMARK O O 720,00
K.ostdegn 2 DANMARE Fl Fl 720,00
e < >

¢ Arkfane Kompensasjonstillegg opprettes hvis man reiser utenlands og har registrert dette
pa fgrste fane. Skal kompensasjonstillegg benyttes og eksporteres til Isnn, ma Ignnsarten
legges inn pa satsen Kompensasjonstillegg utland i reiseregningssatsene.

-

o Reiseregning - Kurs i PowerQOffice reise (== [=]
Reiseregning Reiserute QOvernatting Kostgodtgjerelse Komp j illeqg  Utleag Kostnadsfordeling Vedlegg
i@ eore € avbryt

K.ompensazionstilegg Sum
Kompensasjon dagn 1 477,00
Kompensasjon degn 2 477.00

< ]

® Andre utlegg registreres i arkfane Utlegg. Du har valget mellom ulike utlegg i kolonne Type.
Hvis du velger Annet kan du overskrive teksten med den type utlegg du har. Se informasjon
i gratt felt.
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o ] Reiseregning - Kurs i PowerOffice reise IEI@
Reiseregning Reiserute Qvernatting Kostgodtgjerelse Kompensasjonstillegg Utlegg Kostnadsfordeling vedlegg
° lagre £ Avbryt | == Nyline #* '|ﬁ|'
Dato Type Beskiivelse Yaluta Waluta belep  Kurs Sum Bilagsnr Bet.arbg.
200715 (7] Drose [¥] Drosie til hotelet NOK [7] 300,00 Nei
TRIENCICINE >

® Arkfane Kostnadsfordeling.
Her kan man kostnadfordele reiseregningen, og hver linje danner grunnlag for transaksjon
som opprettes automatisk i PowerOffice Time.

-

D Reiseregning - Kurs | PowerOffice reise [= = |[=]
Reiseregning Reiserute QOvernatting Kostgodtgjerelse Kompensasjonstillegg Utleag Kostnadsfordeling = Vedlegg
P @agre € avbryt | o nyline o0 QT
Nokkeltal
Reising: 1000,00ke  Kostgodgjerelse: 144000k Sum reiseregning: 6 694.00 kr
Kjaring: 0,00kr  Kompensasjonstilegg: 954,00 ks Fordelt kostpris: 0.00 kr Lfordelt kostpris: 6 694,00 kr
Overnatting: 3000,00ke  Utegg 300,00k Fordelt fakiurerbart - 6693400 kr Ufordelt fakturerbart: 0.00kr
Dato Kunde Alclivitet K.ostpriz Fakturerbart belep  Ekstemt notat
20072016 (7] Fiolen Gatneiias  |[7] saninger inkl kortall |7 B 634,00
el D bl < >

¢ | arkfane Vedlegg kan man legge ved bilag i PDF-format
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-
o] Reiseregning - Kurs i PowerOffice reise (=] = =]
Reiseregning Reiserute Qvernatting Kostgodtgjorelse Kompensasjonstilleag Utleag Kostnadsfordeling Vedlegg
° Lagre 4 Avbryt

Leqaa til Apne Fiem

Overskrift Diata Kl

utzkrift fra 30700

[EEE R B i |

® Trykk Lagre nar du har fylt ut alle opplysningene. Reiseregningen legger seg under fane
Ubehandlet i hovedmenyen. Du kan her forhandsvise, skrive ut og attestere/godkjenne
reiseregningen. Det blir sendt internmelding til overordnet nar reiseregningen godkjennes
og er klar til attestering hvis denne funksjonen er aktivert via systeminnstillinger.

PowerOffice Oppdrag

Introduksjon

PowerOffice Oppdrag gjgr det lettere a administrere oppdragene fra kundene dine. De
ansatte vil fa full kontroll over hvilke oppgaver som er palagt dem og framdrift i eget arbeid.
Det er et godt hjelpeverktgy for a sikre at oppdragene blir utfgrt innen tidsfristen.

PowerOffice Oppdrag fungerer som fglgende:

* Ved oppretting av oppdrag registreres kontaktinformasjon til oppdragsgiver,
dokumentasjon av oppdraget og planlegging av tidsforbruk.

e Detregistreres en oppdragsansvarlig og det tildeles oppdragstype og oppdragske for
enkelt a kunne sortere ut hvilke oppdrag hver medarbeider skal arbeide med.

® Det kan settes en frist for utfgrelse som bidrar til at oppdraget blir ferdigi rett tid.

* Ngdvendiginformasjon og dokumenter tilknyttes oppdraget og kan enkelt sendes
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videre i organisasjonen til hele oppdraget er fullfgrt.

e Varsling om endringer og fremdrift i oppdraget skjer via internpostsystemet i

programmet.

* Timeregistrering kan utfgres fortlgpende, og det er en egen oversikt over

timeforbruket.

e Fakturering gjgres pa en enkel mate enten det er avtalt fastpris eller Igpende

timepris.

e Deterenegen oppdragsoversikt som viser fglgende status pa oppdragene:
Ubehandlet, | kg, Fullfgrt og Forkastet. | tillegg kan oversikten sorteres pd Alle, Mine

oppdrag og Mine videresendte.

PowerOffice Oppdrag er en tilleggsfunksjon til PowerOffice time, CRM og Faktura.

Hvordan opprette oppdrag

Meny: Handling > Oppdrag> Nytt oppdrag eller Kundeoppfglging > Oppdrag

® Trykk Nytt Oppdrag

-

O Lagre oglukk | £ Avbryt ¥ Hoy prioritet | == Registrer tid

Generelt Egendefinert | Logg | Transaksjoner | “edlegg | Prioritering

Oppdrag
Oppdrag Utbedre purrefunksjonen -Foadmap 2015
Anzvarlig Siv Bakke W
Oppdragstype Forbedringsforzlag W
ko (2 Servicepack v
ane v
Frist

Detaliert beskrivelse

“Yedlagt falger oversikt aver forbedringer som skal gjeres | Purefunksjonen

Planlegging
Utfares av Ezpen wWarmes W
Utfares dato
Flanlagt tirer
Standard aktivitet W

s Oppdrag - [4915]
a Fullfer oppdrag

0]
g
)

Oppdragsgiver
Kunde PowerDffice AS v
Kontaktperzon Siv
Kundekontakt HF
Kundekontakt epost
Fiekvizsisjonsnr
Ikke fakturerbart v
0,00 kr

Betaling
Fastpriz
Kommentar

Sigte kommentar
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Generelt

® QOppdrag: F.eks. en kort beskrivelse hva oppdraget gjelder.

® Ansvarlig: F.eks. navnet til vedkommende som registrerte oppdraget.

e Oppdragstype og k¢: Ved a sette oppdragstype og/eller kg kan du sortere hvilke oppdrag
som en medarbeider skal jobbe med. Ulike typer oppdragstyper og oppdragskeg kan
opprettes under menyen Ajourhold.

® Frist: Frist for nar oppdraget skal vaere utfgrt

e Detaljert beskrivelse: Detaljert beskrivelse hva oppdraget gjelder. Her kan du f.eks. referere
til vedlegget.

e Utfgres av: Hvem som har fatt tildelt oppdraget.

e Utfgres dato: Her kan f.eks. den som har fatt tildelt oppdraget sette sin egen frist.

® Planlagte timer: Hvor mange timer det beregnes pa oppdraget.

e Standard aktivitet: Hvis du setter aktivitet her, foreslas det automatisk i
timeregistreringsbildet.

e Kunde: Navn pa kunden som gnsker oppdraget. Dersom det er et internt oppdrag,
registreres internkunden.

® Kontaktperson: Navn pa kontaktperson hos kunden for det aktuelle oppdraget.

e Rekvisisjonsnummer: Dette rekvisisjonsnummeret kan ogsa benyttes som referanse nar
oppdraget faktureres.

® Betaling: Her kan betalingsmaten velges. Velg mellom ikke- fakturerbart, Igpende eller fast
pris.

® Fast pris: Hvis det velges fast pris som betalingsmate, kan belgpet registreres her.

Logg
Via fane Logg vises alle hendelser som er lagret pa oppdraget.

Transaksjoner
Viser alle transaksjoner som er fgrt pa oppdraget

Vedlegg
Via fane Vedlegg kan du tilknytte dokumentasjon angaende oppdraget.

Prioritering
Via fane Prioritering kan du sette prioriteringer pa dine oppdrag. Kolonne Prioritet kan hentes
frem i oppdragsoversikten ved a hgyreklikke i menyen og velge Tilpass.

Oppdragsoversikten
Ubehandlet: Nyregistrerte oppdrag vises her hvis det ikke er blitt tildelt kg -type, eller hvis
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det ikke er planlagt hvem som skal utfgre oppdraget.

I kg: Oppdrag som har fatt tildelt kg -type.

Mine oppdrag: Alle oppdrag hvor du er ansvarlig for utfgrelse.

Fullfgrt: Nar man trykker Fullfgr oppdrag blir oppdragene flyttet hit.

Forkastet: Hvis man velger Forkast pa et oppdrag, vises det under denne fanen.

Alle: Oversikt over alle registrerte oppdrag.

Mine videresendte: Oversikt over alle oppdrag du har videresendt til dine medarbeidere.

Hvis du gnsker at en medarbeider skal se pa oppdraget, kan du velge Videresend med en
kommentar. Da legger oppdraget seg under Mine oppdrag til medarbeideren, slik at
medarbeider ser oppdraget i oversikten nar han velger Handling> Oppdrag. Kommentaren
vises i feltet Siste kommentar i oppdraget. Mottaker far beskjed via Internpost at oppdraget er
videresendt hvis dere har modulene CRM eller Timeregistrering. Oppdraget vil ogsa legge seg
under fane Mine videresendte.

Registrere timetransaksjoner pa oppdraget
Meny: Handling> Oppdrag > Registrere tid

For a registrere timetransaksjoner pa oppdraget ma du bruke timeregistreringsbildet Multi.
Timetransaksjonene vises under Kundeoppfglging > Transaksjoner og under fane
Transaksjoner i oppdraget.

Du kan registrere timer pa oppdraget pa vanlig mate (Ny time eller Timefgring - Ny time) eller
via knappen Registrer tid under Handling > Oppdrag.

Fakturere oppdrag

Nar du skal fakturere transaksjoner f@grt pa oppdrag, ma du hake av for dette nar du lager
fakturaforslag via Fakturameny > Fakturaforslag kunde > Lag fakturaforslag. Faktureringen
skjer ellers pa vanlig mate.
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Lag fakturafarslag
L 5g Fakhurahoiilag

Lag foeskag for. il ender i ulvakyst

(8} Eunde]
Brasimic A5 w
Lag Fakhuaiorslag av ulakbaeste ransak sgnes | hidsommet
Fea ag med data: E]
Ti og med dato: ™|

Dreasom du ikke spasifissies "ira op med dabo” vl spstemet lage
farslog av alle ulakhuwerte bansaksiones il og med dato zom
spegshoeit

Akorio o mined.  Mowernbes ¥
[T Fsesta pilept il fakhasnng

Aoanzesl ulvalg

Her kan du bage et foezlag bl kapende fakiurenng basert ph ol

ulvalg av ufakiureibe ltansaksjioner:

Fra o med Til g med
Akttt (. )
Pemode Q E'

3 et T T [
[¥] T2 eroed transaksjones registiedd pd oppdiag

Lok J{ atw |

Visning av oppdragsdokumenter i Dokumentsenteret.

Via Verktgy > systeminnstillinger > Vedlikehold > Generelt setter du systeminnstilling for om
oppdragsdokumentene skal vises i dokumentsenteret, og hvilken standard dokumentgruppe
dokumentene skal lagres i.

PowerOffice Terminal

PowerOffice Terminal er en tilleggsfunksjon til PowerOffice Prosjekt som er utviklet i neert
samarbeid med verkstedindustrien. Lgsningen er tilpasset behovet for enkel timefangst og
fakturering, og tilfredsstiller lovkravet om timeregistrering.

Fordeler med PowerOffice Terminal:

Meget enkelt 3 komme i gang

Praktisk talt ingen oppleaering for terminalbrukere
Sveert kostnadseffektiv

Full oversikt for prosjektansvarlig

Transaksjoner direkte til fakturagrunnlaget

Terminalen installeres pa en eller flere PCer sentralt i produksjonslokalet. Et meget enkelt
brukergrensesnitt gjgr oppleering pa terminalen nesten overflgdig. En ny oppgave startes med
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enkle hurtigtaster og Igper til det registreres en ny. Dermed blir alle timer dokumentert og
senere fakturert. Medarbeideren kan med et par tastetrykk skrive ut sin egen timeoversikt.

Prosjektleder har Igpende oversikt over alle pagdende prosjekt med oppgaveri arbeid, nar
oppgavene startet og hvem som jobber med dem.

Siden prosjektleder Igpende kan fglge framdriften pa eksisterende prosjekt og ledige
ressurser i virksomheten blir det med PowerOffice Terminal meget oversiktlig og enkelt 3
planlegge nye prosjekt. Tilgang til mange faste rapporter i PowerOffice gir deg ogsa til enhver
tid fullstendig oversikt over alle prosjekt.

WEB

Introduksjon

PowerOffice WEB passer meget godt for alle som er pa farten og gnsker a registrere timer
fortlgpende. Det kreves ingen installasjon fra PCen du skal registrere timer fra. Du kan
dermed logge deg pa hvilken som helst maskin og dokumentere dagens oppgaver.
Administrative endringer og fakturering gjgr du pa kontoret ndr du er logget inn pa den
sentrale databasen. Ved bruk av PowerOffice Web er du alltid a jour med dine
timeregistreringer uansett tid og sted.

PowerOffice Web gir deg fglgende muligheter:

e Du kan velge mellom engelsk og norsk sprak som kan vaere en fordel pa en
flerkulturell arbeidsplass.

® Registrere timer og utlegg pa kunder og prosjekt.
Nar du har registrert en aktivitet pa et prosjekt eller en kunde, kan du velge den linjen
som standard slik at det kun er ngdvendig a registrere antall timer. Dette
effektiviserer timeregistreringen hvis du jobber med samme arbeidsoppgaven over
lengre tid.

e Registrere avspasering.
Det finnes en egen funksjon for a registrere avspasering hvis det er krav om at
normaltiden skal vaere oppnadd for a fa godkjent uken, eller hvis du gnsker a
dokumentere avspasering.

® Planlegge ferie/fraveer.
Du har mulighet til & registrere ferie/fravaer, og du far ogsa en oversikt over registrerte
feriedager og feriedager til disposisjon.

® Via ukestatistikk kan du se hvilke aktiviteter og timearter du eller dine kollegaer har
registrert den aktuelle uken. I tillegg far du opplysninger om faktureringsgraden.

e Qversikt over din mertidssaldo.
Denne oversikten viser hvor mange timer du har registrert som overskrider din
normaltid, og hvor mange timer du har til avspasering eller utbetaling.
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e Ukesrapport som viser en spesifisert aktivitetsrapport pr uke.
® Prosjektrapport som viser forbrukt antall timer pr aktivitet og pr dag.

Hvilken nettleser fungerer PowerOffice Web best i?

Mange av dere spgr oss hvilke nettlesere PowerOffice Web fungerer best . Vi tester
PowerOffice Web i siste offisielle utgave av de vanligste nettleserne slik som Internet
Explorer, Firefox, Opera, Safari og Chrome bade pa Windows og Mac. Selv om PowerOffice
Web fungerer godt i alle disse nettleserne anbefaler vi at du benytter fglgende nettlesere for
den beste opplevelsen:

® Windows: Internet Explorer eller Firefox
® Mac: Firefox

NB! For a tai bruk PowerOffice WEB, ma det opprettes tilgang til din database. Ta kontakt med
Support for mer informasjon tlf: 755 00 720.

Registrere via WEB

Innlogging

Nar du har fatt tilgang til registrering pa WEB, apner du din nettleser og skriver adressen du
har fatt tildelt (eksempelvis: https://web.regnskapskontoret.no/po).

Alle brukere ma legges inn som medarbeidere i PowerOffice SQL via Ajourhold >
Medarbeidere. For a logge inn pa WEB, benyttes denne innloggingsinformasjonen. Her er
valgmulighet for norsk eller engelsk WEB -registrering.
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PowerOffice Test WEB support

ok PowerOffice

Web

Brukernavn:

Passord:

Sprak: Morsk

| Avbryt || Logginn |

Timeoversikt

Fane Timefgring

Her legger du enkelt til nye linjer ved a trykke Legg til ny linje. Det vil na dukke opp en meny
hvor du kan velge kunde, prosjekt, delprosjekt, aktivitet osv. Linjen vil komme rettinni
timelisten og vises hver uke. Dersom du ikke gnsker at linjen skal foreslds som standard, slar
du av krysset foran linjen. Hvilke felt som vises i menyen avhenger av hvilke innstillinger som
er gjort via PowerOffice SQLi menyen Verktg@y > Systeminnstillinger > Timeregistrering>
Timeregistreringsbildet > Timeregistrering direkte i ukebildet.

Antall timer registreres direkte i timefeltene. Skriv inn timeantallet og trykk tab eller enter,
og timene lagres umiddelbart. Du kan legge inn ekstern fritekst og internt notat i notatfeltet
rett ved siden av timefeltet.

Timelisten sorteres etter kundenummer, prosjektnummer, delprosjektnummer,
oppgavenummer, aktivitetsnummer, avdelingsnummer og timeartnummer. Sorteringen er
avhengig av hvilke kolonner som er synligi ditt registreringsbilde.

Avspasering registreres via knappen Avspasering. Uken som foreslas, er uken som er valgt i
timeoversikten.
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‘= hitps:\web.powerofficeno’d O - @ B € X | = powerOffice Web - DemoR... *
Fil Rediger Vis Favoritter Verktoy Hijelp

| x  Google - [ 2P sek - - | Mer» _ Loggps W v~

PowerOffice Web 2.35 L Timeoversikt 7 Kunder (i@ Prosiekt Administrator Endre passord 3 Loggut *°

© Timeoversikt uke 34

P4 Uke34 v B 22 - August ~ 2011 - Gatiidag Mertidsoversikt | Godkjenn uke Kopier til uke Ukerapport Progjektrapport

Timefaring r Kjaring/Utleag r Ukestatistikk r Ferie/Fravaer I

Legg til ny linje | Awvspasering

Enhet |Man 22. | Tir 23. Ons 24. Tor 25. |Fre 26. |Lgr 27. |S@n 28. | Sum Avdelng | Timeart

Kunde: v | g

Prosjekt: e TIME  4.00 0.04 4,04 Regnskap Ordinzertid
Aktivitet: v | gt TIME Regnskap Ordinzertid
Avdeling:  Reanskap v TIME 533 5,33 Regnskap Ordinzertid

Timeart:  Ordinzertid - ASkaptal  TIME 0.01 0,01 Regnskap Ordinaertid
- — —  AS-kapital TIME Regnskap Ordinzertid

l Legg il ny linje ] [ Avbryt ] [ Slett alle lasinger
AS-apital  TIME 3,00 D 3,00 Regnskap Ordinzertid
@ 101 Testkunde 114 Periodiseringer inkl. progiekter TIME Regnskap Ordinaertid
@ 304 Al om Data 2 AS 150 Annet arbeide TIME 0.01 0,01 Regnskap Ordinzertid

Sum: 4,00 8,39 12,39

Fane Kjgring/ utlegg
Her registreres kjgring og utlegg dvs. alle aktivitetstyper utenom timeaktiviteter.

(2 PowerOffice W... X == # k1

x Google v | 2P sok - | - | Merx Legapd & -
% Sok [ sats Forrige  Meste Alternativer -

PowerOffice Web 2.35 - Timeoverskt &7 Kunder (8 Progiekt Adrrinistrater (7] Endre passord Q) Logg ut ¢

id Ukeds ~ B 22 v August ~ 2011 ~ Gitiidag | Mertidsoverskt = Godkjenn uke | Kopier ti uke | Ukerapport | Prosiektrapport

BRI Im_

Timeforing Kiering/Utlegg | Ukestatitik | Ferig/Fravar |
G =
Dato Kunde Progekt Alkthitet Enhet Antall Awdelng Timeart Eksternt notat

Ingen rader i isten.

Fane Ukestatistikk

Via ukestatistikk kan du se hvilke aktiviteter og timearter du eller dine kollegaer har registrert
timer pai den aktuelle uken. Du far god oversikt over summer, faktureringsgrad og
godkjenninger for hver dag og hver uke. Du kan ogsa lett se differansen mellom registrert tid
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og normaltid. Hvis du velger a gruppere pa medarbeider far du oversikt over
timeregistreringen til dine medarbeidere. Ukestatistikken kan skrives ut for enkel
rapportering via knappen Skriv ut.

—— ' € povecice ves- - R

x Google v P 5ok~ | Mer>» Loggpd 9, -

[

% Soke [ sate Fomige Meste Alternativer =

PowerOffice Web 2,35 = Timeoverskt <7 Kunder (8 Progekt Adminstrator [#] Endre passord ) Loggut ¢

P4 Uke3d = (B 22 ~ | August ~ 2011 ~ Ghtlidag | Mertidsoverskt | Godkjenn uke | Kopier ti uke | Ukerapport | Progiektrapport
Tmefang [ Kgemglutiegg [Ukestatistkk | | FenefFraver |

Gruppering:  Axtratet v | on SKivut

| Aktiketnr | Aktivitetnr Man 22. | Tr 23. | Ons 24. | Tor 35. Fre 26. | Ler 27. | Sn 28. | Sum registrert | Sum produsert |Sum fakturerbart | FG | Godikjent
150 Annet arbeide 400 538 9,38 9,38 6,70 71%
480 Arbeid i forb. med utv. av AS-kapital 3,01 3,01 3,01 151 50%

Fordeling timearter:

1 Ordinzertid 4,00 839 12,38 12,39 B2l 66 %
Sum: 400 839 12,39 12,39 8,21 66 %
Normaltid 7,50 7,50 7,50 730 7,50 37,50
Differanse -350 0,89 -7,50 750 7,50 -25,11

Fane Ferie/Fravaer
Her kan du planlegge ny ferie/ fraveer pa samme mate som i PowerOffice SQL. Ferie kan bare
godkjennes fra PowerOffice SQL.

& https://web poweroffi.. 0 ~ @& 2 ¢ X ) : = 2 - — — n kB
'
@ X Google v P 5ok~ | Mer>» Loggpd % -
X Soke [ sars Fomige Meste Alternativer = |

PowerOffice Web 2,35 = Timeoverskt <7 Kunder (8 Progekt Adminstrator [#] Endre passord ) Loggut ¢

P4 Uke3d = (B 22 ~ | August ~ 2011 ~ Ghtlidag | Mertidsoverskt | Godkjenn uke | Kopier ti uke | Ukerapport | Progiektrapport
Tmeforng | Kemoiutlegg [  Ukestatistkk | FeriefFraveer |
*| Planlegg ny fen/fravaer
| |status | Type |Frog med dato | Tiog med dato | Feriedager | Aktivket
Godkjent Fene  28.6 2011 7.7 2011 8,0 Ferie
B 3¢ Pnske  Fere 22.9 2011 28.9 2011 50 Ferie
Summ plankgt ferie: 13,0 dager
Feriesaldo pr. 1.1.: 0,0 dager
Regietrarte feriadager: 9,0 dager
Feriedager ti disposision: 9,0 dager

Mertid: Viser din mertidssaldo

Godkjenn uke: Her godkjenner du uken. Du kan ikke gjgre endringer etter at uken er godkjent.
Ved behov ma en person med rettigheter til 38 oppheve godkjenningen gjgre det.

Kopier til uke: Via denne knappen kan du kopiere linjer og antall timer til en valgt uke.
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Ukerapport: Ukerapporten viser en spesifisert aktivitetsoversikt pr uke pa den enkelte

ansatte.

/= Ukerapport - Windows Internet Explorer

& htips: {fweb poweroffice. no/RE0000.asp

o Skivut | €3 Lukk

DemoArkitekt

Ukerapport for uke 27 (5.7.2010 - 11.7.2010)

Progekt: 105 - Kjerringey Mye Handel

Medzrbeider: Administrator

Aktivitet Enhet Man 5.  Tir 6. ons7. Tor8 Fre9  Lerld.  Senll. Sum
Byggemater TIME 2,00 2,00 2,00 5,00 700 18,00
Trafikklosninger avigarsier TIME 1,00 &,00 9,00 4,00 6,00 28,00
Byggebeskrivelse TIME
Sum: 3,00 10,00 11,00 9,00 13,00 46,00
{Fulfert @ Intermett £100% -

Prosjektrapport: Rapporten viser forbrukt antall timer pr dag, pr aktivitet.
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7 Prosjektrapport - Windows Internet Explorer 5 (=3
& | hiips: {fweb powercffice no,/RE0001.asp ~| B
o Skivut | M) Excel | @ Lukk
DemoArkitekt
Prosjektrapport - Forbrukt antall pr. dag, pr. timeart
Fra 7.5.2010 t1 13.6.2010
Medarbeider: Administrator
Prosjekt Aktivitet Timeart Enhet Antall
F.6.2010
0 Proslekteringsmater Ordinaertd TIME 2,00
102 Bodo Videregdende skole Byggebeskrivalse Ordinazrtad TIME 15,00
103 Bodg Videregiende skole sum timer 15,00
Sum timer 7.6.2010 17,00
B.6.2010
103 Boda Videreglende skole Byggebeskrivalse Ordinaertd TIME 7.00
103 Bodo Videregdende skole sum timer 7.00
104 Ronvik Bamehage Utlagg Ordinaertid STK 10,00
105 Kjemingay Nye Handel Bypgebeskrivalse Ordinaertid TIME 10,00
105 Kjemngoy Nye Handel surmn timer 10,00
Sum timer B8.6.2010 17,00
Total Prosiekteringsmater Ordinaertd TIME 2,00
Tatal Byggebeskrivelsa Ordinaertd TIME 32,00
Total Utegg Ordinaertd STK 10,00
Adrmnsrator Signatur kunde
Fulfert & Intermett 100 % -

18 Diverse systeminnstillinger

I dette kapittelet gnsker vi 3 informere om ulike systeminnstillinger/funksjoner som
ikke er nevnt andre steder i hjelpefila.

18.1 Meny Fil

Utskriftsalternativer
Her legger du inn standard skriver til bruk i PowerOffice.

Outlook

Her kan du hente inn e-poster fra Outlook til dokumentsenteret i PowerOffice. Du ma da
oppgi kunde eller prosjekt og eventuelt kontaktperson. Det er mest vanlig a hente inn e-posti
kundens dokumentsenteret.
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Outlook
B8 Siv.Elisabeth Bakke@poweroffice.no| - Merkalle  Fiern merker Vis: Enméned -
i Innboks [26] Dt Emne Fra Tilk

B Sendie elementer (433
B Sendie elementer (433) [] 030815 1207  [Powerffice support] Fe: [IntiityT ag:1402335) [3p]Power Offic PowerDifice support

[103.0815 11:058  [PowerDffice support] "Support” assignment; Ny ansatti PO PowerOffice support
[ 030815 934 EG Consult Regnskap 45 Tonje Damengen Sta
[128.0715 1436 Sender e-post: Quality_Okonamiforbundst 2014 Frode Kristianzen
[117.0715 542  Arnbefalte Eksportinnstilinger i menven Verktey » Fimaopplysnir Jve Jan Bunstad

-_ Converzation dction Settings (0]
B Synkroniseringsteil [92)

BB RSS-feeder [0)

B8 Innstilinger for hurtigtrinn (0]

B Frivate (10

-— Mews Feed [0] [117.0715 928 5% Tveit reanskap - alle dokumenter lagres pé samme kunde 1E spen W eemes
[]16.07.15 1400 SV: Farbedring av fakturamal rr 42 Geir Havard Espres
[114.0715 10:05  Flytting ti nye lok.aler Trond Eirik. Paulzen
1444 4 | [ p] 01 < >

[ Skijul epost som allerede er overfart
Tillerwtning
[{ Kunde: Y]
2 g Prasjekt: v
Dvwerfor merkede mail fra
Outlook. til PowerDffice Kontakt: W

Import

Regnskap fra internett og tekstfil: Hvis du har modulen CRM kan du importere regnskapet til
dine kunder fra Brgnngysundregisteret. Det er ogsa mulighet her for a legge inn regnskapet til
kunder i PowerOffice via tekstfil.

Transaksjoner fra tekstfil: Via denne funksjonen kan du importere transaksjoner fra eksterne
systemer.

NB! Hvis det er eksternt reskontronummeri filen, sa ma du legge dette inni importfilen i
kolonne Eksternt reskontronummer. Ta ogsa med overskrifter. Programmet vil da finne det
vanlige kundenummeret i PowerOffice.
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Import av eksterne transaksjoner
Filmavm S:\Supportdmpostmaber Test] cov D
Aklnet Fakhuerngsarbeide w
Iedarbesder Johanne Qken -
Dato 101208 ]
Fathndsvizning
Kiiredeqi Medabit - Dslajdd mmd Akbatelan  Medsibsidaene A
10002 15 MI22008 3320 9
D002 2 10,12 2009 L
10002 26 MI22008 3320 3
10002 2 0122008 3320 5
10002 14 MI22008 3320 3
10002 20 1122008 3320 -
10002 0.2 22008 3320 9
4 44 4 F B H £ ¥ W
Fekere | bekstilen ma vase semiolonseparert, o vaene | zamme iekkefalge som fahindsvisnngen
Ludkek.

e Hentinn tekstfilen i feltet Filnavn. Formatet ma veere CSV- format. Feltene i tekstfilen ma
vaere semikolonseparert, og veere i samme rekkefglgen som forhandsvisningen. Du kan
legge inn flere felt i forhandsvisningen ved a hgyreklikke og velge
Tilpass.

¢ Du kan ogsa legge inn aktivitet, medarbeider, og dato som transaksjonene skal tilhgre hvis
denne informasjonen ikke allerede stari tekstfilen.

® Trykk Ok. Du vil na se at transaksjonene overfgres til PowerOffice.

Kontakter, medarbeidere, prosjekter, delprosjekt og budsjett fra tekstfil: Filformatet ma vaere
CSV- format. Brukes i utgangspunktet for a opprette de ulike registrene f@gr oppstart av
PowerOffice. Hvis dette gjgres etter at PowerOffice er tatt i bruk, MA det tas sikkerhetskopi
av databasen via Fil > Sikkerhetskopi > Sikkerhetskopi.

Aktivitetsregister: Filformatet ma veere CSV- format. Brukes i utgangspunktet for a opprette
aktivitetsregister fgr PowerOffice tas i bruk. Hvis dette gjgres i etterkant, MA det tas
sikkerhetskopi av databasen.

Importveileder

Ved bruk avimportveileder er det mulig @ importere for eksempel medarbeidere, kunder,
prosjekter, aktiviteter m.m.

Veilederen er lagt opp slik at du velger hvilken tabell som det skal importeres data til og har
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en csv-fil med de data som du gnsker inni tabellen.

Veilederen matcher de feltene som er i databasen med de feltene som finnes i csv-filen.

Importveileder
Koble sammen felter
Koble sammen leiter | mportlil og tabell
Fisll o Ll Ekorwss | srgot Fltippe Standydvend -
B Medatenders Kumeritk 0
EHerravm E s AN srurmenitk
[#] Fomnanm Foeman Al anumenitk
Hinm M Alprwsraiish
[ Bndkamem Al armarearitk
[ Adeers 1 A srarraitk
[ Adverss 2 AN sruireenith
[ Posire Allgrmsrasiitk
[ Telsbon AN armrrenik

De feltene som veilederen ikke finner kan man velge manuelt, slik som eksempelet under,
hak av for “Medarbeidernr” helt til venstre i kolonnen “Felti tabell” og velg “Nr” i nedtrekks

menyen som ligger i kolonnen “Kolonne i import-fil”.

Det er ogsa mulig a legge inne faste verdieri feltene.

Importveleder
Faoble sammen leiter | mportiil og tabell
Fisk i latsl Kokres o popertH Feltypn Stanchardvend -

Hedsbesdors —— - [
Etenmann Ettenam Al srumenick,

=] Fomasm Fomussm Jil TRapeeey

ST Hie Al

] Endosmanm AP ara e,

O tdkesset AR ararmenth

[ Adesse2 Al sramenich,

O Posie Alsriameris.

[ Teiston ABarusmerish,

] Mecbitalsion P,

Imnparteeileder

Koble sammen felter

Koble sammen felter | importiil og Eabell

[ [ —"] Feliype Slandudverd |

[ Ancatt i baiten Husrgntk o

[0 Brker av PoswssDitics Humentk, n

[ Ansett kostpris Humeritk. o

[ Fadaebudato Dt ]

(8 amnane R, P R )

[0 Shtet ot Dats 1]

O Pesorm AFsrmamentk,

Fgrimporten vil du fa opp ett vindu som viser deg de verdiene som du eri ferd med a legge
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inn.
Importveileder
Forhandsvisning av import
Fewhirdmvizsning av impost
Medarbesdermy Ethaanavn Foaniavn Biam Brgsmann Adegie
1| Atk | Auliminy | i A |
2 Thoresen Tent T Theserssn
¥ Mphee Manm Mg Mptes
4 Pedamen P Par Paderien
& Qlzen 100 Ancheas Ols Ardeesd Oben
6 Btersfn Biage Brage Bsersien

Medarbeidere som allerede finnes i databasen vil bli oppdatert med de nye verdiene og
medarbeidere som ikke finnens i databasen vil bli lagt inn som nye medarbeidere, ngkkelen
her er medarbeidernummer.

Bruk av importveileder for import av Kostpriser

Lag en csv-fil som bestar av 2 kolonner dvs. medarbeidernr og kostpris.

Ta deretter en sikkerhetskopi av tabellen som vi skal endre pa dvs. Fil > Eksport > Tabeller >
Medarbeidere.

Deretter gar du til Fil > Import > Importveileder.

Velg Medarbeidere - Trykk Neste

Hentinn filen - Trykk Neste

Sett kun hake for Medarbeidernr og Ansatt kostpris.

Trykk i kolonne « Kolonne i import-fil» for a velge hvilke kolonne i importfilen disse
kolonnene tilsvarer.

Trykk Neste.

® Hvis forhandsvisningen ser riktig ut - Trykk Importer.

Eksport

Transaksjoner: Dersom du ikke fakturerer i PowerOffice kan du godkjenne og eksportere
transaksjoner til et eksternt fakturasystem.

Dette gjgres som fglgende:

® Velg perioden som skal godkjennes og kundene du gnsker a godkjenne og eksportere
transaksjoner til

¢ Godkjenn kunde for kunde. Du kan gjgre endringer pa transaksjonene via knappen Endre
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e Etter at du har godkjent transaksjonene, velger du Overfgr transaksjoner. Legg inn datoen
du har godkjent transaksjonene, og gj@r et utvalg pa hvilke kunder, prosjekter eller
prisgrupper du vil ha overfgrt. Legg inn eksportformat, hva filnavnet skal hete og trykk Ok.

* Naligger eksportfilen pa gnsket omradet klar til import i regnskapssystemet.

Altinn saksbehandler: Her kan du eksportere saksbehandlere med ngdvendig informasjon for
import i Altinn. Legg inn filstien i menyen og gj@r det utvalget du gnsker. Du kan avslutte
filstien med csv ellet txt da det skal vaere en tekstfil.

Hvordan opprette Altinn saksbehandler:

e Altinn-roller tilknyttes fullmakter via Quality > Fullmakter

® Det ma vaere registrert personnummer i medarbeiderkortet pa saksbehandlerne

e QOppretting av fullmakter ma skje via Oppdragsveileder. Her haker du av for hvilke
medarbeidere som skal ha denne fullmakten. Disse medarbeiderne blir da Altinn
saksbehandlere med de rollene som er tilknyttet fullmakter.

® VVed endring av Altinn saksbehandler ma dette endres via Oppdragsveileder - Velg endre
oppdraget og gjgr endringen via fane Fullmakter. Her legges inn riktige saksbehandlere.

E-postadresser: Eksporterer e-postadressene til kundene i PowerOffice til en tekstfil.

Meny Rediger

Sok etter transaksjoner
NB! Ta sikkerhetskopi fgr du benytter disse funksjonene. Funksjonene i denne menyen er

beregnet pa erfarne brukere og tilgangen bgr derfor begrenses. Tilgangen settes i forhold til
brukergrupper i menyen Ajourhold > Brukergrupper > Egenskaper > Rediger.

1. Gjgr et utvalg her slik at du far frem transaksjonene du gnsker a sgke opp. Trykk deretter Ok.
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o Hurtigutvalg (== =]
Fegistrert dat 1.01.15 kil d | 300715 Godkjent entrolet
eqgistrert dato .01, ... til og me .07, ® Al ® Alle
Godkjent data ... til og med () Ikke godkjent () Ikke kontrollert
Medarbeider mim () Godkjent () K.antrallert
Kunde v [ Fakturerbar F akburert
_ ) Alle (@ Alle
Piosil | | B () lkke fakturerbar () Ikke Fakturert
Celprosjekt () Fakturerbar () Fakturert
Oppgave Akbivitetstype
Aktivitet vl|[.] @ale
) () Timner
Aydeling v O Varer
Periode W
. [ Kun transakzjoner med prosjekin
Timeart W
[ ] Owerstyrt kunde
Prizaruppe W
Kundegruppe = Ordrenr fra-til
Eundeansvarlig w Ukakturert pr.
Progjektaruppe W
Delprozjekigrippe W
Frodukt W
Partrer v
Frosjektar 2015 = Reizeregningser
Sak notat
Ol Axwbryt

2. Fradenne menyen kan du endre pa transaksjoner som er godkjent men ikke fakturert. Ved a
merke transaksjonen og velge Endre far du frem registreringsbildet til den aktuelle
transaksjonen. Foreta eventuelle endringer og lagre disse med Ok. Du kan ogsa endre
detaljene patransaksjonen i denne menyen. Ved a velge knappen Behandle har du ogsa
muligheten til 3 endre status pa transaksjonene. Her har du f.eks. muligheten til 8 endre
prosjektar pa transaksjoner, endre status til ufakturert eller du kan gi transaksjoner status
fakturert. Du har ogsa mulighet til a slette transaksjoneri fra denne menyen.

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



374

PowerOffice WIN

o]

El Rediger  Ajourhold

€3 - | 4= nytme | (O Timefaring

Kundeoppfelging Fakturameny

Handling

A% Kundeoppfalging

Fakturaoversikt Ek...

PowerOffice - Administrator - [Sgk etter transaksjoner]

Quality  Verktoy  Hielp

=5 prosjektoppfolaing

Sek etter transaks...

A eM | [ Kalender

Fristiiste

[ Handbok |~

Fakturameny | #=4 Rapporter | i Internpost

A Reise

Sok efter transaksjoner

Dato fom 1.01.15, Dato tom 30.07.15, Prosjektdr 2015

Merkalle | Fjernmerker = Endre | Detaljer = Hurtigutvalg | Behandle
Registrert Godkjent Fakhuret  Ordrenr  Iniialer Kundenr  Kunde Prosigktr Prosjekt Aktivitet Frakl  Tikl  Me ™
I I
[ [ g2 Ubshandiet 14.01.15 Jwt 260 Ame Karlsen Bokfaring og regnskapsarbeic -.
[ [ 2 Ubehandist 10.02.15 ADM 100 A-B Transport A5 2 Bygaing av scene
] Faktureres nd 04.02.15 ADM 105 Hans Hansen Aksjonzernegister/-oppgaver 923 19.23
O Faktureres né 04.03.15 ADM 105 Hans Hansen Aksjonsmmegister/-oppgaver 24 1324
O Faktureres nd 04.03.15 ADM 105 Hans Hanzen Betalingsformidiing 924 1924
O Faktureres nd 04.03.15 HI 105 Hans Hansen Betalingsformiding 352 1952
O Faktureres nd 04.03.15 HI 300 Jonas as Betalingsfarmidling 352 1352
] (= Ubehandlet 04.03.15 HI 141 Geir Ekren Transport & Betalingsformiding 352 21:52
O Faktureres né 04.03.15 HI 100 &-B Transport AS Betalingsfarmidling 352 21:82
] Faktureres nd 04.02.15 HI 110 Herleifs Ur Betalingsformiding 962 1952
O Faktureres nd 04.03.15 HI 120 J ohnny Winter Betalingsformiding %53 1353
O Faktureres nd 04.03.15 i 105 Hans Hanzen Betalingsformidiing 253 1353
O Faktureres nd 04.03.15 Jbdwt 300 Jonas as Betalingsformiding 353 11:53
[ [ = Ubehandist 04.03.15 Jbid 141 Geir Ekren Transport & Betalingsfarmiding 353 1353
] Faktureres nd 04.03.15 Jwt 100 &-B Transport A5 Betalingsformiding 354 1554
44 4 n < > v
Eksterm hitekst
Inkert notat
Summerket:  Medgdtt tid 0,00 tirmer Fakturerbar tid: 0,00 timer Fakturerbart kr.: Okr
PowerOffice AS ® Database: Sivs_testbase 21.07.2015 830
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Ha @nsker du & gjgre med merkede fransaksjonar
(®)[Ingenting
() Endre prosjektar fil |2016
() Endre transaksjonsdato il Q,
() Endre status il yiakiurert
() Endre status fil fskiurertdato: 23,0713 N Gl
() Endre fil jkke fakiurerbar
("} Endre il fakturarbar

()} Endre periode til:

() Endre til akiivitet

() Endre til prosjekt

og delprosjakt

0g oppgewve:

() Endre til medarbeider,

() Endre il kunde:

()} Endre til avdeling:
() Endre fil timeart:

Endre honorartype: Gjenopprett standard

s

konstruer kostpriser etter gjeldende satser

s

Fe
Fe

Slett

konstruer utpriser og evrund efter gjeldende satser og regler (ikke fakiurerte transaksjoner)

L, I:.J A A S

s

18.3 Meny Verktoy

Endre Passord:
Her kan hver enkelt medarbeider endre sitt passord.

Live Update:
Via denne funksjonen kan du fa oppdatert til siste hovedversjon automatisk. Serviceversjoner
og betaversjoner ma lastes ned manuelt fra vare kundesider. Ny versjon

Supportavtale
Her legger du inn kunder som har supportavtale. Antall timer blir telt ned for hver
timeregistrering som gjgres.

Avansert
NB! Fgr noen av disse funksjonene tas i bruk ma det tas sikkerhetskopi av databasen. Dette
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gjores via Fil > Sikkerhetskopi > Sikkerhetskopi.

Kjor rutine: Her kan du kjgre ulike rutiner for a gjgre endringer i PowerOffice pa en enkel og
rask mate.

Transaksjoner:

NB! Funksjonene i denne menyen er beregnet pa erfarne brukere og tilgangene bgr derfor
begrenses. Tilgangene settes i forhold til brukergrupper i menyen Ajourhold > Brukergrupper
> Egenskaper > Verktgy.

¢ Endre status pa transaksjoner: | denne menyen har du muligheten til gjgre endringer pa
transaksjoner f.eks. pr. kunde. Du kan gj@re utvalg pa tidsrom og prosjektar og sgke fram
aktiviteter ut fra dette. Oppe til hgyre i menyen kan du endre status pa fakturadato,
ordrenummer og prosjektar.

® Rekonstruere transaksjoner: Dersom du har endret prisene fra en gitt dato vil disse prisene
kun gjelde transaksjoner som er registrert fgr du har justert prisene. | denne menyen har du
muligheten til a rekonstruere slik at prisene oppdateres pa transaksjoner som allerede er
registrert. Dersom du kun setter fra/til dato vil prisene bli oppdatert pa transaksjoneri gitt
tidsrom og som ikke er godkjent/fakturert.

Aktiviteter:

® Prisjustering aktiviteter: | denne menyen har du mulighet til a foreta en prosentvis
prisjustering og justering i kroner pa alle aktivitetene.

® Endring av aktivitetsnummer: Hvis du gnsker & endre aktivitetsnummer og aktivitetsnavn pa
flere aktiviteter, kan du benytte denne rutinen. Historikken til transaksjonene vil komme
fglge det nye nummeret og navnet.

Ordrer: Her kan du endre prosjektar pa flere ordre samtidig i en prosess.

Dokumenter:

e E-post oversikt: Hvis du har hentet inn e-poster i dokumentsenteret til feil kunde, kan du
flytte e-posten til rette kunden via denne funksjonen.

¢ Reorganiser dokumenter pa filserver: Dersom du endrer lagringssted for dokumentene eller
du endrer pa dokumentgrupper, kan du endre den fysiske filplasseringen i henhold til
endringene du har gjort.

® Endre dokumentgruppe pa dokumenter: Hvis du gnsker a flytte dokumenter fraen
dokumentgruppe til en annen, gjgres dette her.

® Importer avstemmingsskjema: Her kan du hente inn avstemmingsskjemaene som er laget
manuelt slik at du kan vise dem i dokumentsenteret i PowerOffice

Medarbeidere: Her kan du se hvilke brukere som er palogget i PowerOffice. Du kan kaste ut
bruker som henger ved a hgyreklikke og velge "Kast ut bruker".

Meny Hjelp

Brukermanual
Brukermanualen er i utgangspunktet alltid oppdatert med siste endringer/nyheter.
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Hjemmesider pa Internett
Pa vare hjemmesider kan du fa mer informasjon om PowerOffice AS, kursoversikt og
nedlastinger av nye versjoner m.m.

Send e-post til Support
Hvis du har spgrsmal angaende bruk av programmet eller har tekniske problemer kan du
sende e-post til Support.

Meld inn feil eller forbedringsforslag
Dette skjemaet skal brukes til a melde inn feil eller forbedringsforslag. Du kan pa denne
maten vaere med pa a utvikle og forbedre programmet PowerOffice.

Motta fjernhjelp

Noen ganger er det behov for at de ansatte i PowerOffice, og da oftest Supportavdelingen, ma
logge seg pa din maskin for a hjelpe deg. Ved a trykke Motta Fjernhjelp vil du fa et id-nummer
som du skal oppgi til vedkommende.

Om PowerOffice
Her far du informasjon om hvilke versjon du har av programmet og hvilken lisensnummer du
har.

Ved henvendelse til Support spgr vi ofte om hvilken versjon du har av programmet, slik at vi
kan sjekke om det er gjort noen endringer i senere versjoner.

Lisensnummeret ma du oppgi ved oppdatering til ny versjon av PowerOffice og KS-komplett,
og ved aktivering av lisensen f.eks. ved kj@gp av flere moduler.

Oppdatering av den arlige lisensen skal skje automatisk nar faktura for vedlikehold er betalt,
men du ma i enkelte tilfeller oppdatere lisensen manuelt. | forbindelse med
lisensoppdateringen kan du oppleve at du far melding om at lisensen gar ut om feks 10 dager.
Arsaken kan veere at faktura for vedlikehold ikke er betalt, eller at dere har skiftet firmanavn i
Igpet at aret uten a at dere har fatt ny lisenskode. | disse to tilfellene kan du kontakte Support.
En siste arsak kan veere at du/dere ikke har tilgang til 3 oppdatere lisensfilen feks hvis dere
har ASP-leverandgr eller hvis du ikke har rettighet til 8 oppdatere mappen hvor lisensfilen
ligger. | alle de nevnte tilfellene ma aktiveringskoden legges inn manuelt via Palogging >
Aktivering.

Integrasjoner

Dette kapittelet beskriver de ulike integrasjonene som finnes i PowerOffice.
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19.1 Flettekoder
Nytt dokument

Her er oversikt over flettekoder som kan benyttes ifglge med generering av word/excel
dokumenterigjennom "Nytt dokument" fra dokumentsenter.
For dokumenter brukes <>for a definere flettekodene

Flettekode
<Dokument.ArkivRe
f>
<Dokument.Beskriv
else>
<Dokument.Dato>
<Dokument.LangDa
to>

<Dokument.Ar>
<Dokument.Deresr
ef>
<Dokument.Filnavn
>
<Dokument.VarRef
>
<Dokument.VarRef
Tittel>
<Kunde.Email>
<Kunde.Foretaksnr>
<Kunde.Organisasjo
nsnr>
<Kunde.Gateadress
e>
<Kunde.Kontaktper
son>
<Kunde.Mobiltelef
on>

<Kunde.Navn>
<Kunde.Nr>
<Kunde.Personnr>
<Kunde.Postadress
e>

<Kunde.Postnr>
<Kunde.Poststed>
<Kunde.Sted>
<Kunde.Telefaks>
<Kunde.Telefon>
<Kunde.Partner>
<Kunde.Bransje>
<Kunde.Nacekode>

Resultat

Arkivreferanse dokumentet blir tildelt i dokumentsenteret

Beskrivelsen av dokumentet som vist i dokumentsenteret

Dato som settes pa dokument informasjon (skrives i format
01.01.2013)

Dato som settes pa dokument informasjon (skrives i format
1.januar 2013)

Arstall som settes pa dokument informasjon (prosjektar)

Deres referanse som settes i dokument informasjon

Dokumentets fil-sti og dokumentnavn

Var referanse som settes i dokument informasjon

Tittel pa var referanse som blir satt i dokument informasjon.
Tittel hentes fra
medarbeiderkortet

E-post adresse som er satt pa kundekortet

Organisasjonsnr som er satt pa kundekortet

Organisasjonsnr som er satt pa kundekortet

Bespksadresse som er satt pa kundekortet

Kontaktperson som er satt pa kundekortet

Mobiltelefon nummer som er satt pa kundekortet

Kundenavn som er satt pa kundekortet

Kundenummer som er satt pa kundekortet

Personnummer som er satt pa kundekortet

Postadresse som er satt pa kundekortet

Postnummer som er satt pa kundekortet

Poststed som er satt pa kundekortet

Poststed som er satt pa kundekortet

Telefaks nummer som er satt pa kundekortet

Telefon nummer som er satt pa kundekortet

Partner som er satt pa kundekortet

Bransje som er satt pa kundekortet

NACE kode som er satt pa kundekortet

Avdeling kunden er tilknyttet som er satt pa kundekortet

Juridisk navn som er satt pa kundekortet

Kundeansvarlig som er satt pa kundekortet

Hjemmeside som er satt pa kundekortet

Antall ansatte som er satt pa kundekortet

Virksomhetstype som er satt pa kundekortet

Bankkonto som er satt pa kundekortet

Momsnummer som satt pa kundekortet
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<Kunde.Avdeling>
<Kunde.Juridisknav
n>
<Kunde.Kundeansv
arlig>
<Kunde.Hjemmesid
e>
<Kunde.AntallAnsat
te>
<Kunde.Virksomhet
sType>
<Kunde.BankKonto
>
<Kunde.Momsnum
mer>
<Kunde.Skattekom
munenr>
<Kunde.Skattekom
mune>
<Kunde.Saksbehan
dler>
<Kunde.Oppdragsk
ontrollgr>
<Kunde.IBAN>
<Kunde.SWIFT>
<Kunde.EksternlLgn
nsKode>
<Kunde.Betalingsbe
tingelse>
<Kunde.Avdeling.B
espksadresse>
<Kunde.Avdeling.P
ostadresse>
<Kunde.Avdeling.P
ostnr>
<Kunde.Avdeling.P
oststed>
<Kunde.Avdeling.T
elefon>
<Kunde.Avdeling.Fa
x>
<Kunde.Avdeling.E
post>
<Kunde.Avdeling.Hj
emmeside>
<Kunde.Avdeling.O
rganisasjonsnr>
<Kunde.Avdeling.A
vdelingsleder>

Skattekommunenummer som er satt pa kundekortet

Skattekommune hentet ut fra skattekommunenummer som er
satt pa kundekortet

Saksbehandler som er satt pa kundekortet

Oppdragskontrollgr som er satt pa kundekortet

Kundens IBAN som er satt pa kundekortet

Kundens SWIFT som er satt pa kundekortet

Kundens eksterne lgnnskode

Bespksadresse pa avdeling som er satt pa kundekortet
Postadresse pa avdeling som er satt pa kundekortet
Postnummer pa avdeling som er satt pa kundekortet
Poststed pa avdeling som er satt pa kundekortet
Telefonnummer pa avdeling som er satt pa kundekortet
Fax nummer pa avdeling som er satt pa kundekortet
Epost pa avdeling som er satt pa kundekortet
Hjemmeside pa avdeling som er satt pa kundekortet
Organisasjonsnr pa avdeling som er satt pa kundekortet
Avdelingsleder pa avdeling som er satt pa kundekortet
Kundeansvarliges telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet
Kundeansvarliges mobilnummer som er satt pa
medarbeiderkortet
Kundeansvarliges epostadresse som er satt pa
medarbeiderkortet
Kundeansvarliges tittel som er satt pa medarbeiderkortet
Kundeansvarliges signatur som er satt pa medarbeiderkortet
Kundeansvarliges initialer som er satt pa medarbeiderkortet
Oppdragkontrollgrens telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet
Oppdragkontrollgrens mobilnummer som er satt pa
medarbeiderkortet
Oppdragkontrollgrens epostadresse som er satt pa
medarbeiderkortet
Oppdragkontrollgrens tittel som er satt pa medarbeiderkortet
Oppdragkontrollgrens signatur som er satt pa
medarbeiderkortet
Oppdragkontrollgrens initialer som er satt pa medarbeiderkortet
Saksbehandlers telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet
Saksbehandlers mobilnummer som er satt pa medarbeiderkortet
Saksbehandlers epostadresse som er satt pa medarbeiderkortet
Saksbehandlers tittel som er satt pa medarbeiderkortet
Saksbehandlers signatur som er satt pa medarbeiderkortet
Saksbehandlers initialer som er satt pa medarbeiderkortet
Partners telefonnummer som er satt pa medarbeiderkortet
Partners mobilnummer som er satt pa medarbeiderkortet
Partners epostadresse som er satt pa medarbeiderkortet
Partners tittel som er satt pa medarbeiderkortet
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<Kundeansvarlig.Te
lefon>
<Kundeansvarlig.M
obil>
<Kundeansvarlig.Ep
ost>
<Kundeansvarlig.Tit
tel>
<Kundeansvarlig.Sig
natur>
<Kundeansvarlig.Ini
tialer>
<Oppdragskontrollg
r.Telefon>
<Oppdragskontrollg
r.Mobil>
<Oppdragskontrollg
r.Epost>
<Oppdragskontrollg
r.Tittel>
<Oppdragskontrollg
r.Signatur>
<Oppdragskontrollg
r.Initialer>
<Saksbehandler.Tel
efon>
<Saksbehandler.Mo
bil>
<Saksbehandler.Ep
ost>
<Saksbehandler.Titt
el>
<Saksbehandler.Sig
natur>
<Saksbehandler.Init
ialer>
<Partner.Telefon>
<Partner.Mobil>
<Partner.Epost>
<Partner.Tittel>
<Partner.Signatur>
<Partner.Initialer>
<Prosjekt.Navn>
<Prosjekt.Nr>
<Prosjekt.Notat>
<Prosjekt.Kode>
<Prosjekt.Kundenr>
<Prosjekt.Kundenav
n>

Partners signatur som er satt pa medarbeiderkortet
Partners initialer som er satt pa medarbeiderkortet
Prosjektnavn som er satt pa prosjektet
Prosjektnummer som er satt pa prosjektet

Prosjektkode som er satt pa prosjektet

Prosjektets kundenummer som er satt pa prosjektet
Prosjektets kundenavn som er satt pa prosjektet
Prosjektets kontaktperson som er satt pa prosjektet
Prosjektleder som er satt pa prosjektet

Avdeling som er knyttet opp pa prosjektet

Firmaets navn hentet fra firmaopplysninger

Firmaets besgksadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets postadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets land hentet fra firmaopplysninger

Firmaets postnummer og sted hentet fra firmaopplysninger

Firmaets poststed hentet fra firmaopplysninger

Firmaets telefonnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets telefaksnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets mobiltelefonnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets daglige leder hentet fra firmaopplysninger

Firmaets organisasjonsnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets epostadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets hjemmesideadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets bankkontonummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets IBAN hentet fra firmaopplysninger

Firmaets SWIFT hentet fra firmaopplysninger

Firmaets logo hentet fra firmaopplysninger

Firmaets fakturalogo hentet fra firmaopplysninger

Palogget brukers telefonnummer hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers mobiltelefonnummer hentet fra
medarbeiderkortet

Palogget brukers epostadresse hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers navn hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers initialer hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers tilknyttede avdeling hentet fra
medarbeiderkortet

Palogget brukers tilknyttede lokasjon hentet fra
medarbeiderkortet

Palogget brukers stillingstittel hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers stillingstittel hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers signatur hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers medarbeidernummer hentet fra
medarbeiderkortet

Palogget brukers adresse 1 hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers adresse 2 hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers postnummer hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers postadresse hentet fra medarbeiderkortet
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<Prosjekt.Kontaktp
erson>
<Prosjekt.Leder>
<Prosjekt.Avdeling>
<Prosjekt.Rekvisisjo
nsnr>
<Firma.Navn>
<Firma.Adressel1>
<Firma.Adresse2>
<Firma.Land>
<Firma.PostnrSted>
<Firma.Sted>
<Firma.Telefon>
<Firma.Telefaks>
<Firma.Mobiltelefo
n>
<Firma.DagligLeder
>
<Firma.Organisasjo
nsnr>
<Firma.Epost>
<Firma.Hjemmesid
e>
<Firma.Bankkonto>
<Firma.IBAN>
<Firma.SWIFT>
<Firma.Logo>
<Firma.Fakturalogo
>

<Ansatt.Telefon>
<Ansatt.Mobil>
<Ansatt.Epost>
<Ansatt.Navn>
<Ansatt.Initialer>
<Ansatt.Avdeling>
<Ansatt.Lokasjon>
<Ansatt.StillingsTitt
el>

<Ansatt.Tittel>
<Ansatt.Signatur>
<Ansatt.Nr>
<Ansatt.Adressel1>
<Ansatt.Adresse2>
<Ansatt.Postnr>
<Ansatt.Poststed>
<Ansatt.TelefonPriv
at>
<Ansatt.Avdeling.P
ostadresse>

Palogget brukers private telefonnummer hentet fra
medarbeiderkortet
Palogget brukers avdelings postadresse
Palogget brukers avdelings postnr
Palogget brukers avdelings poststed
Palogget brukers navn hentet fra medarbeiderkortet
Palogget brukers stillingstittel hentet fra medarbeiderkortet
Dagens dato (skrives i format 01.01.2013)
Areti ar
Revisors nummer i PowerOffice som er satt pa kundekortet
Revisors navn/firmanavn som er satt pa kundekortet
Revisors adresse 1 basert pa revisor som er valgt pa kundekortet
Revisors adresse 2 basert pa revisor som er valgt pa kundekortet
Revisors postnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Revisors poststed basert pa revisor som er valgt pa kundekortet
Revisors telefonnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Revisors telefaksnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Revisors kontaktperson basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Revisors foretaksnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Revisors organisasjonsnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer nummeri PowerOffice som er satt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer navn/firmanavn som er satt pa kundekortet
Regnskapsf@rer adresse 1 basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer adresse 2 basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsf@grer postnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer poststed basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer telefonnummer basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer telefaksnummer basert pa revisor som er valgt
pa kundekortet
Regnskapsf@rer kontaktperson basert pa revisor som er valgt pa
kundekortet
Regnskapsfgrer foretaksnummer basert pa revisor som er valgt
pa kundekortet
Regnskapsf@rer organisasjonsnummer basert pa revisor som er
valgt pa kundekortet
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<Ansatt.Avdeling.P
ostnr>
<Ansatt.Avdeling.P
oststed>
<Medarbeider.Navn
>
<Medarbeider.Titte
[>
<Dato.DagensDato>
<Dato.AretlAr>
<Revisor.Nr>
<Revisor.Navn>
<Revisor.Adresse1>
<Revisor.Adresse2>
<Revisor.Postnr>
<Revisor.PostSted>
<Revisor.Telefonnr
>
<Revisor.Telefaks>
<Revisor.Kontaktpe
rson>
<Revisor.Foretaksnr
>
<Revisor.Organiasjo
nsnr>
<Regnskapsf@rer.Nr
>
<Regnskapsf@rer.Na
vn>
<Regnskapsfgrer.Ad
ressel>
<Regnskapsfgrer.Ad
resse2>
<Regnskapsfgrer.Po
stnr>
<Regnskapsfgrer.Po
stSted>
<Regnskapsfgrer.Te
lefonnr>
<Regnskapsf@rer.Te
lefaks>
<Regnskapsfgrer.Ko
ntaktperson>
<Regnskapsfgrer.Fo
retaksnr>
<Regnskapsfgrer.Or
ganiasjonsnr>

Tilbud
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Her er oversikt over flettekoder som kan benyttes ifglge med generering av tilbud fra
fakturaoversikt

For tilbuds dokumenter brukes <> for a definere flettekodene. Her vil flettekodene for Nytt
dokument ogsa fungere

Flettekode Resultat

<Tilbud.SumPris> = Tilbudspris summert inkludert rabatt uten mva (1)
<Tilbud.SumVeiledend = Tilbudspris summert uten rabatt uten mva (1)

ePris> =  Summva (1)

<Tilbud.SumMva> = Sum rabbatert pris (1)

<Tilbud.SumRabatt> = Sum pris inklusiv mva (1)

<Tilbud.SumlInklMva> = Tilbudsnummer pa tilbudet

<Tilbud.Tilbudsnr> = Datotilbudet er skrevet

<Tilbud.Tilbudsdato> = @Gyldighetsdato pa tilbudet utifra oppsetti
<Tilbud.GyldigTilDato> = systeminnstilling
<Tilbud.FolgOppDato> = er
<Linje.Varenr> = Oppfeglgingsdato pa tilbudet utifra oppsett i
<Linje.Antall> = systeminnstilling
<Linje.Enhet> = er
<Linje.Enhetspris> = Varenummer spesifisert pa tilbudet (2)

<Linje.Sumpris> = Antall (2)

<Linje.Sumveiledende = Enhet(2)

pris> = Enhetspris (2)

<Linje.Rabattprosent> = Summert pris inkludert rabatt (2)

<Linje.Rabatt> = Summert pris uten rabatt (2)

<Linje.Beskrivelse> = Rabattprosent (2)

<Ordre.SumPris> = Summert rabatt (2)

<Ordre.SumMva> = Beskriver produkt. Ma settes i tabell med minst 1 kolonne

<Ordre.SumRabatt>
<Ordre.SuminklMva>

Ordrepris summert inkludert rabatt uten mva (1)
Sum mva (1)

<Ordre.Ordrenr> = Sum rabbatert pris (1)
<Ordre.Ordredato> Sum pris inklusiv mva (1)
<Ordre.Rekvisisjonsnr> Ordrenummer

Ordredato (format: 01.01.13)
Rekvisisjonsnummer

(1) Krever at dokumentet ogsainneholder flettekode med Linje
(2) Alle Linje flettekodene ma sta pa samme linje i en tabell avskilt med kolonner.

Quality

Her er oversikt over flettekoder som kan benyttes ifglge med generering av oppdragsavtaler
igiennom oppdragsveilederen

For quality dokumenter brukes <> for a definere flettekodene. Flettekodene for Nytt
dokument fungerer ogsa for fullmakter og oppdragsavtaler

Fullmakter
Flettekode Resultat
<Fullmakt.LonnMvaAG Konto for Ignn, settes pa fullmaktsveilederen. (1)
A> Konto for skattetrekk, settes pa fullmaktsveilederen. (1)
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<Fullmakt.Skattetrekk>
<Fullmakt.Tabell.Navn>
<Fullmakt.Tabell.Navn,
Personnr>
<Fullmakt.Tabell.Navn,
Personnr,Stilling>
<Fullmakt.Tabell.Konto
>

<Fullmakt.Startdato>
<Fullmakt.Dato>

Oppdragsavtale

Flettekode
<Oppdragsavtale.Bes
krivelse>
<Oppdragsavtale.Kon
taktperson>
<Oppdragsavtale.Kon
takt.Tittel>
<Oppdragsavtale.Kon
takt.Epost>
<Oppdragsavtale.Kon
takt.Telefon>
<Oppdragsavtale.Opp
dragsansvarlig>
<Oppdragsavtale.Epo
stadresser>
<Oppdragsavtale.Tab
ell.LeveranseOmrade
>
<Oppdragsavtale.Tab
ell.Spesifikasjon>
<Oppdragsavtale.Tab
ell.Vedlegg>
<Oppdragsavtale.Star
tdato>
<Oppdragsavtale.Dat
o>
<Oppdragsavtale.Reg
nskapssystem>
<Oppdragsavtale.Bru

Fullmaktshavers navn, fra medarbeiderkortet. Ma settesi en
tabell med minst 2
kolonner

Fullmaktshavers navn og personnummer, fra
medarbeiderkortet.
M3 settesien
tabell med minst 2
kolonner

Fullmaktshavers navn, personnummer og stilling, fra
medarbeiderkortet.
Ma settesien
tabell med minst 3
kolonner

Kontoer som settes pa fullmaktsveilederen. (2)

Signert dato satt pa fullmaktsveilederen

Dato satt pa fullmaktsveilederen

(1) Ma bruke fullmaktstype Bank begrenset
(2) Ma bruke fullmaktstype Bank

Resultat

Beskrivelsen pa oppdraget

Kontaktperson definert pa oppdragsveileder

Kontaktpersons tittel

Kontaktpersons epost

Kontaktpersons telefon

Oppdragsansvarlig definert pa oppdragsveileder

Epost adresse satt pa oppdragsveileder

Oversikt over Leveranseomrade valgt pa oppdragsavtalen. Ma
settes i en tabell med
minst 1 kolonne

Spesifikasjon av oppdragsavtalen. Ma settes i en tabell med
minst 3 kolonner.
(spesifisert, frekvens,
frist)

Oversikt over vedlegg til oppdragsavtalen. Basert pa dokumenter
tilknyttet
oppdragsavtalen. Ma
settes i en tabell med
minst 1 kolonne

Startdato satt pa oppdragsavtalen

Dato satt pa oppdragsavtalen
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kertilgangRegnskapB
etaltAv>
<Oppdragsavtale.lnn
FakturaSkannesAv>
<Oppdragsavtale.UtF
akturaGenereresAv>
<Oppdragsavtale.UtF
akturaMottasVia>
<Oppdragsavtale.Lon
nssystem>
<Oppdragsavtale.Bru
kertilganglLonnBetalt
Av>
<Oppdragsavtale.Kon
tantsalgSystem>
<Oppdragsavtale.Dat
aFraKassasystemHent
esVia>
<Oppdragsavtale.Kas
sajournallagresElektr
onisk>
<Oppdragsavtale.Tab
ell.PEP>
<Oppdragsavtale.Tab
ell.Rettighetshavere>

Avstemningskjema

Flettekoder for avstemningskjema settes under Alternativer Quality og Feltkoder.

Her kan man selv bestemme hva feltkoden skal vaere, men standard (som vist i tabellen
under) er tilpasset avstemningskjemaer som fglger med KS-Komplett som lastes ned fra vare
hjemmesider. Om disse endres, sa kan ikke PowerOffice garantere at flettekodene vil
fungere. Her brukes ingen spesialtegn for a definere flettekodene.

Flettekode

Kunde:

Kundenr.:

Utab. av:

Utab. dato:

Gj.gatt av:

Gj.gatt dato:
Regnskapsar:
Regnskapsbyra rad/
kolonne
Feltkoderinnenfor
omrade rad/kolonne

Resultat

Kundenavn, fylles ut i raden under flettekoden

Kundenummer, fylles uti raden under flettekoden

Initialene til medarbeideren som utfgrer oppgaven

Datoen da oppgaven ble startet

Initialene til medarbeideren som kontrollerte oppgaven

Datoen da oppgaven ble kontrollert

Aret som star i PowerOffice kundeoppfglging
(prosjektar)

Her kommer regnskapsbyraets navn. Star til rad 1
kolonne 1som
standard

Omradet hvor feltkoder kan sta og vil bli fylt ut. Som
standard star
det til og med

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



386

PowerOffice WIN

Varsling
For varsling brukes () for a definere flettekodene.

Flettekode
(Kunde.Nr)
(Kunde.Navn)
(Oppgave.Nr)
(Oppgave.Navn)
(Oppgave.Frist)
(Oppgave.Periodenr
)
(Oppgave.Perioden
avn)
(Oppgave.Prosjektar
)
(Kundeansvarlig.Na
vn)
(Kundeansvarlig.Tel
efon)
(Kundeansvarlig.Mo
bil)
(Kundeansvarlig.Epo
st)
(Saksbehandler.Nav
n)
(Saksbehandler.Tele
fon)
(Saksbehandler.Mo
bil)
(Saksbehandler.Epo
st)

(Firma.Navn)
(Firma.BesgksAdres
se)
(Firma.PostAdresse)
(Firma.PostnrSted)
(Firma.Telefon)
(Firma.Telefaks)
(Firma.Mobiltelefon
)
(Firma.Organisasjon
snr)
(Firma.Bankkonto)
(Firma.Epost)
(Firma.Hjemmeside

rad 7 og
kolonne 20

Resultat

Kundenummer som er satt pa kundekortet

Kundenavn som er satt pa kundekortet

Oppgavenummer varslingen gjelder

Oppgavenavn varslingen gjelder

Fristen pa oppgaven (format 1.1.2013)

Periodenummer pa oppgaven

Periodenavn pa oppgaven

Prosjektar for oppgaven

Kundeansvarlig som er satt pa kundekortet

Kundeansvarliges telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet

Kundeansvarliges mobilnummer som er satt pa
medarbeiderkortet

Kundeansvarliges epostadresse som er satt pa
medarbeiderkortet

Saksbehandler som er satt pa kundekortet

Saksbehandlers telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet

Saksbehandlers mobilnummer som er satt pa
medarbeiderkortet

Saksbehandlers epostadresse som er satt pa
medarbeiderkortet

Firmaets navn hentet fra firmaopplysninger

Firmaets besgksadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets postadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets postnummer og sted hentet fra firmaopplysninger

Firmaets telefonnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets telefaksnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets mobiltelefonnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets organisasjonsnummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets bankkontonummer hentet fra firmaopplysninger

Firmaets epostadresse hentet fra firmaopplysninger

Firmaets hjemmesideadresse hentet fra firmaopplysninger
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Bulkmail

Her er oversikt over tilgjengelige flettekoder for bulkmail. Og hva resultatet av flettekoden vil

veere.

For PDF faktura utsendelse brukes parentes () for a definere flettekodene

Flettekode
(mottaker.navn)
(mottaker.epost)
(mottaker.adressel)
(mottaker.adresse?)
(mottaker.postnr)
(mottaker.poststed)
(avsender.tittel)
(avsender.epost)
(kunde.kundeansvar
lig)
(kunde.saksbehandl
er)
(kundeansvarlig.tele
fon)
(saksbehandler.telef
on)

(annet.dato)
(annet.klokkeslett)

PDF Faktura

Resultat

Kundenavn som er satt pa kundekortet

E-post adresse som er satt pa kundekortet

Bespksadresse som er satt pa kundekortet

Postadresse som er satt pa kundekortet

Postnummer som er satt pa kundekortet

Poststed som er satt pa kundekortet

Avsenders epost konto navn

Avsenders epost adresse

Kundeansvarlig som er satt pa kundekortet

Saksbehandler som er satt pa kundekortet

Kundeansvarliges telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet

Saksbehandlers telefonnummer som er satt pa
medarbeiderkortet

Dagens dato

Tidspunkt epost blir sendt

Her er oversikt over tilgjengelige flettekoder pa epostoppsett for PDF-faktura.
Og hvaresultatet av flettekoden vil vaere. For PDF faktura utsendelse brukes parentes () for a

definere flettekodene

Flettekode
(faktura.fakturanr)
(faktura.forfallsdato)
(kunde.navn)
(kunde.kundenr)

(saksbehandler.navn)
(saksbehandler.epost)

(mottaker.navn)
(mottaker.epost)
(avsender.tittel)
(avsender.epost)
(firma.navn)
(annet.dato)
(annet.klokkeslett)

SMS

Resultat

Fakturaens aktuelle fakturanr
Fakturaens aktuelle forfallsdato
Kundenavn hentet fra kundekortet
Kundenr hentet fra kundekortet
Kundens saksbehandler
Saksbehandlers epostadresse
Fakturamottakers kundenavn

= Fakturamottakers pdf faktura epost adresse
Avsenders epost konto navn
Avsenders epost adresse
Avsenders firmanavn

Dato for sending av epost
Klokkeslett for sending av epost
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Her er oversikt over tilgjengelige flettekoder pa sms utsendinger. Og hva resultatet av
flettekoden vil vaere.
For sms utsendelse brukes parentes () for a definere flettekodene

Flettekode
(Mottaker.Navn)
(Mottaker.Telefo
n)
(Annet.Firmanav
n)

(Ansatt.Navn)
(Ansatt.Nr)
(Ansatt.Adressel

)
(Ansatt.Adresse2

)

(Ansatt.Postnr)
(Ansatt.Poststed)
(Ansatt.TelefonP
rivat)

Resultat

Kundenavn hentet fra kundekortet

Kundens mobilnummer hentet fra kundekortet

Firmanavn som sms abonnement tjenesten star hos Systor Vest

Palogget bruker som sender SMS hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers medarbeidernummer hentet fra
medarbeiderkortet

Palogget brukers adresse 1 hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers adresse 2 hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers postnummer hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers postadresse hentet fra medarbeiderkortet

Palogget brukers private telefonnummer hentet fra
medarbeiderkortet

Prosjektrapporter

Her er oversikt over tilgjengelige flettekoder for prosjektrapporter. Og hva resultatet av
flettekoden vil vaere.

For prosjektrapport brukes <>for a definere flettekodene. Flettekodene for Nytt dokument
fungerer ogsa for prosjektrapporter

Fletteko Resultat

de © Viser antall timer som er registrert i dag pa det aktuelle prosjektet

<PS.Anta Viser fgrste linje av notatet pa prosjektet

> : Viser andre linje av notatet pa prosjektet

<PS.Not Viser tredje linje av notatet pa prosjektet

atl> Viser fjerde linje av notatet pa prosjektet

<PS.Not Viser Ekstern fritekst pa alle TIME transaksjonene som er registrert i dag pa
atll> aktuelle prosjekt. Ma vaere i egen
<PS.Not tabell med minst 1 kolonne

atlll> Viser Ekstern fritekst pa alle STK transaksjonene som er registrert i dag pa
<PS.Not aktuelle prosjekt. Ma vaere i egen
atlv> tabell med minst 1 kolonne
<PS.Tim

eSpes>

<PS.StkS

pes>
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19.2 Integrasjon PowerOffice Go

Integrasjon med PowerOffice Go inkluderer:

® Overfgring av ansattregister, avdelinger, kunderegister og prosjektregister fra Win til Go
ved oppstart av ny klient i Go

® Fortlgpende oppdateringer av registrene i Go ved endring i informasjoni Win. NB!Win er
master slik at alle endringene ma gjgres i Win

® VVed fakturering i Win sa overfgres fakturaene til Go fortlgpende slik at regnskapet blir
oppdatert

® Innbetalingeri Go kan importeres i Win slik at utgaende fakturaeri Win blir oppdatert med

betalingsdato.

19.2.1 Integrasjonsoppsett

Hvordan sette opp integrasjonen mellom Win og Go.

Meny i Go: Innstillinger -> System -> Utvidelser.
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Innstillinger —

UTVIDELSER

Leqgg til utvidelse

Aktiv Utvidelse

Legq til utvidelse

Utvidelse PowerQOffice Win

Klientnskkel 08bhc62d-5860-4525 bd91-d8246ddaecit

Support e-post

® Trykk «Legg til utvidelse».

e Velg «PowerOffice Win».

e Kopierklientngkkelen.

®  Trykk «OK».

Innstillinger

UTVIDELSER
ks

Legg til utvidelse
Axtiv | Utvidelse Sist aktiv

PowerOffice Win

Meny i Win: Verktgy -> Systeminnstillinger -> Integrasjon-> Go.
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‘l%ysteminmﬁlﬁnger

Meny co e
': Fundereqgistrening -

Medarbeiderragiztrering

Aktiver integragjon med PowerQffice Go

! . Fakturajournal
— Reizeregning

L Reizeregning Ferste fakiuradato som skal overfares 01.11.20

— Yedlikehald Synkronizering
— Dokumentsenter Integrasjonsoppsett Skriv il GO
— word og Excel

— Scanning

— Standard forslag

— Egendefinerte utvalgskriterier
— Mummerzerier

— Sikkerhetskopi

— Generelt

$

ntegragon

— Outlook,
—E
— Wisma Global

— Wizma Business

— InfoE asy

— |01 Portal

[=F Aninet

': “argling og S5
Diverse

14 44/ 4+ Fr M W

e Sett pa hake for «Aktiver integrasjon med PowerOffice Go».

e Sett dato for na fgrste faktura skal overfgres.

e Hvis dere gnsker at registrene i Win og Go skal vaere synkronisert, trykk

«Integrasjonsoppsett».
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Integrasjonsoppsett
lﬂl Lagre og lukk

Prosjekter
Delprosjekter
Medarbeidere
Avdelinger

KR RIE

Win er master, dvs at endringer som skal gjgres i registrene ma gjgres her. Sett hake for

hvilken registre du gnsker skal oppdateres i Go.

® Trykk «Lagre og lukk» og deretter «Ok»

Meny i Win: Verktgy -> Firmaopplysninger -> Firma
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Firmaopplysninger

[=} Firmaopplysninges . R
Firmaopplysninger
rmalogo
=} Faktura Firmanavn Poweroffice A5
— Fakturering Firmanayn linje 2
— Fakturablankett Bespksadresse | Torfwgata 2 |
— PDF-Faktura Postadiesse
—5 d |
AmmEnagsrEaeEr Pastr/sted 800G Bode
— Standard betingelzer
— Brezaviunding og fakturagebpr Land Marge |
KD Standard waluta MOK ” Morske knoner |
— & kaonta Avdeling “
— Factoring Dadliq leder v
— Eksport Organisasjonznr | 380386465 |
[=1- Timeregistrering
Faomznummer | |
Paszlag og avrunding
. Bank/Bankkanta "
Mormaltid
- Signering Telefon 75500720
— Diverse Telefaks | |
Maokiltelefon
E-Post firmaposti@poweroffice. no
Hiemmeside | v PowerQffice.no |
|B&N
SWIFT/BIC
Go Klientnakkel 08b5c62d-5860-4525-bd 91 -d8346ddasc1f |
I 44 4 F br Kl

Ok Axbyt

Lim inn klientngkkelen i feltet for «Go Klientngkkel» og trykk «Ok».

19.2.2 Synkronisering av registre mellom Win og Go

Det er mulig a overfgre registre fra Win til Go. | tillegg kan registrene oppdateres i Go ved
endring av informasjon i Win. Win er master, slik at alle endringeri registrene ma gjgres i
Win.

Innstillinger som ma gjgres fgr overfgring av registre fra Win til Go
Generelt:

e Sjekk at kundenumrene i Win er innenfor reskontronummerserien for kunder i Go.
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Bruk eventuelt «Eksternt reskontronummer» i Win.

e Sjekk at medarbeidernumrene i Win er innenfor reskontronummerserien for ansatte i
Go.
Bruk eventuelt «Eksternt reskontronummer» i Win.

® Avdelingsleder ma veere tilknyttet en fakturaklient selv om det finnes kun en
fakturaklient.

(Meny: Ajourhold -> Medarbeidere -> Avansert -> Firma)

NB! Overfgring av avdelinger: Avdelingsleder vises ikke fgr medarbeidere blirimportert.

1. «Skrivtil Go»

Ved oppstart av ny klient i Go kan registrene fra Win importeres i Go pa en rask mate ved a
bruke funksjonen «Skriv til Go» i menyen Verktgy -> Systeminnstillinger -> Integrasjon -> Go.
NB! Dette er altsa en jobb som kun gjgres en gang da informasjonen overskriver eksisterende
informasjon i Go.

-

Systeminnstillinger

ey oo

El— Fiealer far registrering Ll
E Aktiver integrazion med PowerOffice Go O

Prozjektregistrening
o Fakturajournal
Funderegistrering

M edarbeideregiztrering Farste fakturadato som skal overfares I:I

— Reizeregning Synkronisering

(- Reiseregning
— = Wedlikehold

— Dokumentsenter

Integragjonsoppsett Skeriv til GO

— Scanning

— Standard forglag

— Egendefinerte ubvalgzkriterier
— Murnmerzerier

— Sikkerhetzkopi

— Generelt

0

ntegrasjon

— Outlook
R
— Visma Global

— Wizma Business

— InfaE azy

— 10 Portal

[=F Armet

’» Warzling og SMS

e

14 44 4 P-P; H W

I menyen setter du hake for hvilken registre som skal overfgres til Go. Trykk deretter «Skriv til

Gov.
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[
L]

[

Firma:

Velg rett fima fer du overdarer.

Elsempelbedrift 1

Avdelinger
Medarbeiders

Prosjekter

Delprosjekter

* Skriv data til PowerOffice GO

[ ] Kunder og kortaktpersoner

Her kan du overfare data fra PowerOffice WIN til PowerOffice GO

Velg hva som skal overfares til GO

==

Skriv til GO

2.

Integrasjonsoppsett

395

Funksjonen «Integrasjonsoppsett» gj@r at registrene i Go oppdateres fortlgpende nar det
gjgres endringer i registrene i Win.

Systeminnstillinger

I -

]

=+

14 4

E— Fegler for registrenng

Frosgjektregistrerning
E Funderegizstrering
M edarbeidenegistrering
Reizeregning
L Reizeregning
edlikehold
— Dokumentsenter
— Scanning
— Standard forzlag
— Egendefinerte utvalgzkriterier
— Mummerserier
— Sikkerhetskopi

— Generelt

ntegrasjon

— Outloak
—EX
— Wisma Global

— %izma Business

— InfoE azp

— 13 Portal

Annet
’» Warsling og SM5

[T
L |

404

-

Aktiver integrazion med PowerDffice Go

F akturajournal

Farste fakturadato zom skal overfares

Synkronisering

Integrasjonzoppzett

Skriv til GO

O

Aubrpt
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Sett hake for hvilken registre du gnsker skal synkroniseres mellom Win og Go og trykk «Lagre
og lukk».

[ =

Integrasjonsoppsett

O Lagre og lukk

Kunder v
Prosjekter
Delprosjekter
Medarbeidere
Avdelinger

Regler ved overfgring av registre fra Win til Go via menyen «Skriv til Go»

e Hvisdetertoellerflere e-postadresser pa kundene i Win, sa er det kun den fgrste e-
postadressen som blir overfgrt.

e Ved bruk av flere fakturaklienter i Win ma fakturaklient vaere tilknyttet kunder. | Win
vil aldri dette feltet vaere blankt. (HVIS det eventuelt skulle vaere blankti en eldre
database sa er det bare a apne kundekortet og lagre igjen, da vil feltet fylles ut med
fakturaklient nr 1.)

e Uavhengig om det er 1eller 2 fakturaklienter, sa er det ikke ngdvendig at fakturaklient
er tilknyttet prosjekter. Prosjektet styres av klienten pa kunden og overstyrer klienten
pa prosjektet

e Vedoverfgring av prosjekter ma prosjektleder vaere tilknyttet samme fakturaklient
som prosjektet, ellers vil prosjektleder ikke bli overfgrt.

* Vedoverfgring av kunder ma kundeansvarlig vaere tilknyttet samme fakturaklient som
kunden, ellers vil ikke kundeansvarlig bli overfgrt. (Kundesansvarlig tilsvarer selger i
Go)

e Kunde pa delprosjekt ma tilhgre samme fakturaklient som kunden pa hovedprosjektet
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Ved endring av avdelingsleder sa ma ny avdelingsleder tilhgre samme klient som
forrige avdelingsleder ved bruk av flere fakturaklienter. Hvis dette ikke er tilfelle, sa
vil avdelingsleder blir blank pa denne fakturaklienten og avdelingen i den andre
fakturaklienten vil da fa avdelingsleder.

Ved endring av kunde pa prosjekt, sa ma ny kunde tilhgre samme klient som forrige
kunde.

Alle ansatte ma veaere tilknyttet en fakturaklient selv om det kun finnes en
fakturaklient ellers vil selger, prosjektleder osv. ikke bli utfylt.

Hvis prosjektleder ikke finnes i Go, sa overfgres et blankt felt.

Hvis delprosjektleder ikke finnes i Go, sa overfgres blankt felt. (Resultatet i Go er at
delprosjektleder blir arvet fra hovedprosjektet)

Hvis kundeansvarlig ikke finnes i Go, sa overfgres et blankt felt.

Det er bare aktive medarbeidere, avdelinger, kunder, prosjekt og delprosjekter som
skal bli overfgrt.

Hvis man sletter informasjon i Win, sa overfgres ikke blankt felt til Go. Denne regelen
gjelder alle felter utenom feltet prosjektleder.

Var oppmerksom pa:

Prosjekttype «Lgpende tak budsjett» blir Fakturamate «Timer og kostnader» i Go.
Prosjekttype «Abonnement» blir fakturamate «Fastpris» i Go

Status «Prospekt» i Win blir «lkke startet» i Go

Kontaktperson pa prosjekt blir ikke overfgrt fra Win til Go av tekniske arsaker

Hvis det ikke er pris pa et Igpende prosjekt i Win, sa blir Timepris per satt til «Ansatt» i
Go. Hvis det er pris pa Igpende prosjekt i Win, sa blir Timepris per satt til «Prosjekt» i
Go.

Medarbeidere som blir overfgrt ma ha hake «Ansatt»

Ved endring av avdelingsnummer og prosjektkode sa kan endringen ta lang tid
(programmet star og snurrer). Arsaken er at Win endrer alle transaksjonen som er
tilknyttet.
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19.2.2.1 Hvilken felter overferes/synkroniseres

Funksjon «Skriv til Go»

Firma:

2 Skriv data til PowerOffice GO

Her kan du overfare data fra PowerOffice WIN til PowerCffice GO
Welg rett firma fer du overferer.

Eksempelbedrift 1

Velg hva som skal overfares til GO
[ ] Avdelinger
[ ] Medarbeidera

] Kunder og kontaktpersoner
[ ] Prosiekter

Delprosjekter

fo ® ||

Skeriv til GO

Ved overfgring av registre fra Win til Go overfgres fglgende felter:

Avdeling:

Kunde:
[ ]

Avdelingsnummer
Avdelingsnavn
Avdelingsleder
Aktiv

Kundenummer
Foretaksnummer
Navn

Telefon

Hjemmeside
Startdato
Betalingsbetingelser
Avgiftsfri
Avdelingsnummer
Kundeansvarlignummer
Gateadresse
Postadresse
Posthnummer
Poststed
Landnummer
Epostadresse
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® \alutakode

Kontakter:

® Fornavn

® Etternavn

® Epostadresse
® Telefon

Medarbeider:

* Medarbeidernummer
® Etternavn

® Fornavn

e Landnummer
Stillingstittel

® Fgdselsdato

® Ansattdato

® Epostadresse

® Telefon

® Avdelingsnummer
® Personnummer

Prosjekt:

® Prosjektnummer

® Prosjektnavn

e Kundenummer

e Status

e Statusprosent (fremdrift)
e Fakturerbart

Startdato

Sluttdato

Prosjektleder

® Avdelingsnummer

® Timepris hvis prosjektet er Ippende og ved Fastpris.

Delprosjekt:

® Delprosjekthummer
® Delprosjekt

e Kundenummer

e Status
Statusprosent (fremdrift)
Fakturerbart
Prosjektnummer
Startdato

Sluttdato
Prosjektleder

® Avdelingsnummer

399
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Integrasjonsoppsett

Integrasjonsoppsett

O Lagre og lukk

Overfer felgende ved endring i PowerOffice WIN

Kunder
Prosjekter
Delprosjekter
Medarbeidere
Avdelinger

|

KK RIE

Ved bruk av integrasjonsoppsettet overfgres fglgende felter:

Kunder/Leverandgrer

Kundenummer
Kundenavn

Daglig leder
Foretaksnummer
Juridisk navn
Kundeansvarlignummer
Telefon
Avdelingsnummer
Hjemmeside

Startdato
Betalingsbetingelser
Avgiftsfri
Fakturaleveringsmetode
Pdf Faktura Epostadresse
Epost

Gateadresse
Postadresse
Posthummer
Landnummer
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® \alutakode

Prosjekter:
® Prosjektnummer
® Prosjektnavn
® Kundenummer
Avdelingsnummer
Prosjektansvarlignummer
Kontaktperson
Fakturerbart
Aktiv
e Status
e Startdato
e Sluttdato

Delprosjekter:
® Delprosjektnummer
® Delprosjekt
e Kundenummer
® Avdelingsnummer
® Prosjektansvarlignummer
Kontaktperson
® Fakturerbart
e Aktiv
® Status
e Startdato
e Sluttdato

Medarbeidere:
* Medarbeidernummer
® Fornavn
® Etternavn
® Landnummer
Stillingstittel
® Fpdselsdato
® Ansattdato
® Epost
e Telefon
® Avdelingsnummer
® Personnummer

Avdeling:
® Avdelingsnummer
® Navn
® Avdelingsledernummer
o Aktiv

401
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19.2.3 Overforing av faktura fra Win til Go

Ved fakturering i Win kan fakturaene overfgres fortlgpende til klienten i Go.

Innstillinger fgr overfgring av faktura fra Win til Go

®*  Meny: Systeminnstillinger-> Integrasjon -> Go. Sett fgrste fakturadato som skal overfgres

til Go.

Systeminnstillinger

Moy e

Prozjektregistrering
E Funderegistrering
M edarbeidenegistienng
R eizeregning
L R eizeregning
= Vedikehald
— Dokumentsenter
— Scanning
— Standard forslag
— Egendefinerte utvalgskriterier
— Mummerzerier
— Sikkerhetskopi

— Generelt

ﬁ

ntegrasjon

— Outlook

mee |
— Vizma Global

— Visma Business

— InfaEasy

— | Partal

=} &nnet

': Warzling og SMS

Diverse

4 44 4+ Bp ¥l

M

Aktiver intearasion med PowerQffice Go
Fakturajournal

Farste fakturadato som skal overfares
Synkronisering

: Integrasjonsoppsett

Skriv til GO

m.az.z0

ok Abyt

e Sjekk Fakturanummerserie.
Hvis det er opprettet flere fakturaklienter via Firmaopplysningeri Win, sa ma det vaere
ulike fakturanummerserier pa fakturaklientene.
Det ma veaere ulike fakturanummerserie i Win og Go i fall noen fakturere direkte i Go.

® Valutaer som brukes i Win ma opprettes i Go

e Kontoer som finnes i Win ma eksistere/eventuelt opprettes i Go

e Alle mva-koderi Win ma veere tilknyttet mva-kodene i Go. Mva-kode for Go legges inn

som ekstern kode.
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Systeminnstillinger

[=} Timeregistrering ~

. L . Avgiftskoder

— Timeregistreringshilde

— Narmaltid Kode Beskrivelss Satz  Mpzatz Gielder fom Konto Ekstern kode

— Riealer for timeregistrering 0 Utg. my 2700

— Godkjenning og [sing 3 Utg. mva 25% 25 2700 3

— Hurtigtast '

HgtastEt Avgiftskode

— Faktureringzagrad .

. Avgiftskode
=+ TllbudHDrtgx'Faktura

- Tilbud Avgiftskade: |:|

— Faklura Beskrivelse: IUta. mva 0%

Sats 0,00 %
— Kontoplan
Konton: 2700

— Kontoplan-grupper

L Purring Ekstern kode: |0 |
[=} Regler for registrering

— Progjektregistrering My zats

— Kunderegistrering | en overgangsfaze mellom ny og gammel merverdiavgiftzzats kan du legge

. o inn den nye satzen her samt datoen den gielder fra. M4 zatzen styres da av

— Medarbeiderregistrering DRDREDATD pé fakturaen [ikke fakhuradato).

— Reizereaning -
zats
(- Rieizeregning &
Vedikehold et .

Dokumentsenter

Wword og Excel Avnbryt

Pl
T4 44 4k e Ml W

NB! Betalingsbetingelser blir opprettet ved innlesing av kunder.

Dersom det blir benyttet gresavrunding ved fakturering, sa ma salgskonto settes i Win for at
gres avrundingen skal overfgres til Go
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Firmacpplysninger
Meny @resavrunding og fakturagebyr
[=} Firmaopplyshinger Bresaviunding
Firma Bruk aresavrunding pa fakhurg
Firmalogo Tekst pd faktura | Dresavinding
[=} Faktura
Kont i ~
| Fakturering ohtonr 2500 Fiitt salg
— Fahrablankett [ 514 av eresaviunding for EHF faktura
— PDF-Faktura
— Sammendragsregler Fakturagebyr
— Standard betingelser Fakturagebyr
Aresaviunding og fakhuragebyr Belap
—KID K.onta pliktig 3000 Salg - ava.pl o
— & konto
— Factoring Konto fit 3100 Salg - ava fritt v
— Eksport [ 514 av fakturagebyr ved endrig il FOF eller EHF faktura
[=F Timeregistrering
': Péslag og avrunding
Mormaltid [ Owverstyr avdeling
— Signering Avdeling
— Diverse

I4 44 4 Fr ¢l

Ok Buwhyt

Vaer oppmerksom pa:

e Ved fakturering sa ma «var ref» vaere tilknyttet samme fakturaklient som kunden eller
prosjektet, ellers vil ikke «var ref» bli overfgrt. (var ref settes opp i Win via
Firmainnstillinger — Faktura -> Standardbetingelser)

e Det kan vare avvik mellom Go og Win ved fakturering pa valuta da det skjer en ny
kalkulering av stk/valuta nar faktura kommer til Go.

e Ved fakturering sa ma kunde og prosjekt tilhgre samme klient, da bade kunden og
prosjektet ligger i kundens Go-klient.
Hvordan overfgre faktura fra Win til Go.

Ved fakturering i Win overfgres fakturaen til Go nar det trykkes «Faktura»

Tibud  Ubehandlet ordre Bekreftet ordre Faktura Ubetalt Forkastet

o Nyordre | #° By | T | Vareregister | #%4 Spesifiasion = (O Sespesifikasjon | Kundenotat | Prosjektdr s

Ordrebekreftelse | #=4 Provefaktura | =4 Faktura | Sidsammen = Bekreft | Sok etter Fakturanr fra-tl » | Vis zlle

M Kundenr Kunde Prosiektrr  Delprosiektnr  War refe Sum eks. mva Sum inkl. mva Ordrenr Ordredato  Info EFakturadat Prosiektar Prosjekt
:l 20398 Ablemagic AS A 300,00 1125,00 7780 011220 2020

Hvis overfgringen til Go feiler, sa kan du overfgre fakturaene pa nytt ved bruk av «Overfgr
faktura til Go» i menyen Ubetalt.
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s
Tbud  Ubehandetordre  Bekreftetordre  Faktra | Ubetalt Forkastet

& Nyordre | o° | By | ] | Vareregister | #S4 Spesifikasion | (Q Sespesifkasion | Kundenotat | Prosiektdr 2020 |3 Fakturadato (11220 \E - 11220 | || € overfor faktura ti Go

=4 Fakturakopi % SendPOF  Generalnota | Innbetaling = Betalingsutsettelse  Purring ¥4 o | Lagkreditnota = Sek etter | Fakturanr fra-tl «
M Kundenr Kunde Prosiektrr  Delprosiektrr  Var refe Sum eks. mva Sum inkl. mva <Faktwrani  Ordrenr Ordredato  Fakturadato Info Forfallsdato Ny forfallsdal Utestiende  Bet. dato P
O 20398 Ablemagic AS A 900,00 112500 7884 7780 011220 011220 161220 112500

| Fakturamenyen far du en oversikt over ikke overfgrte og overfgrte fakturaer.

O Fakturameny =] |E|&]

Fakturaforslag

Yelg o du ansker & fakturere tranzaksjoner og akonto som er registrert direkbe
pd kunden eller pr. progjekt. Abonerment Faktureres | perodisk fakturering.

285 = & 5E

Fakturafarzla . o .
F akturaforslag Funde Prosiekt 2 Fakturaforslag utvidet Feriodizk fakturering
Eakturaowersikt

@ @ o

Send PDFfaktura EFaktura GO Faktura

Det ligger en eller flere POF-faktura zom ikke er sendt Lukk fakturameny

Du kan ogsa her sende fakturaene pa nytt.

£ Overfere faktura til GO EI =

Q Overfare faktura i GO | 4r

Avdeling: w || Sk | Vis alle

Ikke overfarte fakturaer = Overforte fakiura

Fakturatr Kundenr Kunde: Send til Status

[EEE R B L | < >
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| Go finner du overfgrte fakturaer i menyen Fakturaer -> Ubetalt.

FAKTURAER

Utkast Bekreftet Repeterende Ubetalt

Vis PDF Fakturafinansiering | 7884

Fakturanr Kunde Forfall Purredato Nettobelsp Total Betalt Saldo

7884 Ablemagic AS 16.12.2020 900,00 1125,00 112500

19.2.4 Innbetalinger fra Go til Win

Registrere innbetalinger i Win.

Du kan pa en enkel mate oppdatere Win med innbetalingene som er gjort i Go. Dette gjgres

via menyen Fil - >Import -> Innbetalinger fra Go.
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Fil | Rediger Ajourhold  Handling Quality  Verktay Hielp

Uitskriftsalternativer &% Kundeoppfalging ﬁ Prosjektop
Synkronisering »
Outlook »
Import Kunder fra tekstfil
Eksport » Regnskap ’
Sikkerhetskopi " Transaksjoner fra tekstfil
Kontakter fra tekstfil
Aslutt
- Medarbeidere fra tekstfil
Prosjekter fra tekstfil
Delprosjekt fra tekstfil
Budsjett fra tekstfil
Ordrer k

Kunder fra Scenario

Bilag fra Scenaric

Innlesing QCR giro
Innbetalinger fra Go

Tell transaksjoner i Go
Altivitetsregister
Tabeller

Importveileder

Trykk «Hent innbetalinger».

1
Hent innbetalinger

Statuz:

Antall innbetalinger:

E Hent innbetalinger ;

| Lukk |

19.3 Integrasjon Visma Global

PowerOffice har to varianter av integrasjoner mot Visma Global.
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19.3.1

¢ Direkteintegrasjon
® Eksport av fakturajournall@

Direkteintegrasjon

Direkteintegrasjon vil si at informasjon om kunder, prosjekter og kontakter blir oppdatert i
Visma Global nar det gjgres endringer i PowerOffice. | tillegg kan du overfgre fakturaer
direkte til Visma Global i steden for & eksportere en fakturajournal manuelt.

Meny: Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon > Visma Global

-

Systeminnstillinger

Visma Global

Frosiektreqgistrening ~ . . . )
E Aktiver Wizma Global integrazjon

Kunderegistrering o .
. T Palogginzinfarmasjon
Medarbeidenegiztrering

—I Reizeregning Datasett:
L Reiseregning Bruker:
= "edlikehold

— Dokumentsenter

Passwaord:

BAP|-nakkel
— Scanning

— Standard forslag [ Bruk kryptering av passord
— Egendefinerte ukvalgskriterier
| Murnmerserier Test tilk.obling
— Sikkerhetskapi
— Generelt

[=F Inteqrasion

— Outlook

— Go

— Wisma Business
— InfokE agy

— 1 Portal

— Duett

[=} Arinet

'»Varsling og SMS

e

4 444 P_); H W

Paloggingsinformasjon

Datasett: Dette finner du gverst i innloggingsbildet til Visma Global. Eksempelvis kan det sta:

”1—Global Data”. | feltet Datasett skal da Global Data skrivesinn.

Bruker/ Passord: Dersom det logges pa med brukernavn og passord i Visma Global skal disse

opplysningene ogsa fylles uti PO. Hvis feltene startom, henter Visma denne informasjon fra
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brukeren som er palogget maskinen.

Lisensngkkel: Bruk "BAPI-ngkkelen” som du finner i Visma Global pa menyen Fil >

Lisensinformasjon.

Dersom noen av opplysningene i PO meny Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon >
Visma er ukorrekt, vil du fa melding om at PO ikke kunne koble til Visma Global.

strDataConnection = Datasett
strUser = Brukernavn
strPassword = Passord
strLicenseKey = BAPI-ngkkel

Parameter

Description

strDataConnection

String specifying the name of the data-client that you want to
connect to. This is the name of the client as it appears in the Logon-
windows of the Global client, not the name of the database in the
SQL-Server.

strUser

String specifying the user to be logged on. It is important that this
user have the correct access-rights according to Global-specific user
access-rights. If the user don't have the right to write to the
customer-table, subsequent functions updating the customer-table
will fail. If the parameteris blank ("") the User from the Logged on
NT/2000 is used(impersination)

strPassword

String specifying the Password of the user. If the parameter is blank

("") the User from the Windows Security is used.

If RAC is used, and you specify user/password, strPassword must be
crypted by using the component RCC. See more about how to do this
in the sample in Logon with RAC

strLicenseKey

String specifying the licence-number to the development-kit.
This key is essential to what the application can change. Perform
bcHavelicense to check if the user-license has rights to use
development kit

Overfgring

Overfering skjer nar man trykker Ok pa Kundeskjema, Prosjektskjema eller Kontaktskjema
og nar man eksporterer Fakturajournal eller Fakturajournalkopi til Visma Global.

Nar man gjor endringer pa en kunde overfgres fglgende:
e Kundenr (dersom Eksternt Kontonr er angitt pa kunden benyttes dette som kundenr)

® Navn

e Fakturadresse
e Adressel

e Adresse2

® Postnr
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Telefon
Telefaks
E-Postadresse
Hjemmeside
Organisasjonsnr
Alfasortering
Aktiv / Sperret

Dersom det finnes kontakter i PowerOffice som er tilknyttet denne kunden, overfgres disse
(evt. kontakter med samme kontaktnr vil bli overskrevet).

Nar en kontakt endres overfgres fglgende:
e Kontaktnr

* Navn

e Kundenr
Adressel
Adresse2
Postnr
Telefon
Privattelefon
Telefaks
Mobiltelefon
® E-Postadresse

Nar et prosjekt endres (fra prosjektskjema) sa overfgres fglgende:
®  Prosjektnr

* Navn

Aktiv

Kundenr (kundedata for tilhgrende kunde blir overfgrt)
Prosjektleder (medarbeiderdata for tilhgrende medarbeider blir overfgrt)
Startdato

Sluttdato

Status

Paslagsprosent

® Fakturerbart

For prosjektleder overfgres fglgende:
®* Medarbeidernr (dersom Eksternt nummer er angitt benyttes dette istedet)
* Navn

Fornavn

Etternavn

Adresse 1

Adresse 2

Postnr

Aktiv

Tittel

Ansettelsesdato

Sluttet dato
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* Fgdselsdato

e Telefon

® E-Postadresse
* Mobiltelefon
e Passord

® Avdelingsnr

Direkte eksport av faktura til Visma Global
For a eksportere fakturajournalen direkte til Visma Global ma du gjgre fglgende:

¢ Velg Fil > Eksport > Fakturajournal

® Velg "Original tom dato". Fakturajournalen inneholder fakturaer som er blitt laget siden
siste fakturajournal

e Sett hake for "Eksporter Fakturajournal”

® Velg format "Visma Global Direkte"

e Sett "Periode" og "Ar"

e Trykk "Skriv ut". Fakturajournalen overfgres na til Visma Global.

® Fakturaene overfgres som en bunt

For fakturajournal overfgres fglgende:

¢ Tilhgrende Kunder

e Tilhgrende Prosjekt (og tilhgrende kunder og prosjektansvarlige)
e Tilhgrende Avdelinger (kun Navn og Avdelingsnr)

Ordrehode:
® Dagens dato
® Signatur (Medarbeidernavn)

Ordrelinjer:
® Posttype (1)
e Posteringsdato/dagens

® Bilagsnr
e Bilagsdato
® Bilagsart

® Avdelingsnr

®  Prosjektnr

e Antall

e KID

® Betalingsbetingelser (overstyres av det som er satt pa kunden i Visma)
e Forfallsdato (overstyres av det som er satt pa kunden i Visma)

® Debetkonto

e Kontonr
* MVA kode
e MVA kode
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19.3.2

Belgp

Periode

Periode ar

Delprosjeknr (settes som ekstra kostnadsbaerer 1)

Eksport av fakturajournal

Denne funksjonaliteten ligger apen i programmet og krever ingen tilleggsmodul.
Forutsetningen er imidlertid at faktureringen foretas i PowerOffice. Etter at faktureringen er
ferdig eksporteres journalen fra PowerOffice og leses manueltinni Visma Global.

Fglgende innstillinger ma veere pa plass i menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Eksport:
Kode for utgaende faktura, Tekst for utgaende faktura, Kode for utgaende kreditnota, Tekst
for utgadende kreditnota, Avgiftskode pliktig, Avgiftskode fritt samt Konto for mva.

Eksemplet nedenfor er relevant for en eksport til Visma Global. Disse kodene kan imidlertid
variere noe i de forskjellige Visma installasjonene. Dersom du har skrevet ut en journal der
innstillingene i PowerOffice har vaert feil, kan du rette opp disse og skrive ut en kopi av
journalen.
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Firmaopplysninger
Firma || Firmalogo | Fakturering | Fakturablankett | PDF-faktura | KID | & konto | Factoring| Eksport | Diverse

Ekzport av fakturajournal

Ekstemt klientnr: 123458

Firmakode: L1 [E.un Aagresso og Brava)

Forzystemkode: FO [F.un Agresso)

K.ode for utg. Faktura: 1

Tekst utgdende fakiura: Itg. fakk.

F.ode for utg. kreditnota: 2 Yizma Business Import Method:
Tekst utgdende kreditnota: Utg. Kr.nota

dwqiftzkode pliktio: 1 Aveaiftzkode fritt: 1]

Konta for mva: 2700 Avgiftskode Utentor Ornr.:

Hovedboks Reskontronr: 1 B0 [Kour Bravo)

Tilordne eksternt reskontra- og klientnn

Spesifiseningzgrad i fakiurajournalelzport
Diu kan overstyre spesifiseingsgraden pd kontosammendraget | Fakiurajoumaler. 513 pd kivsset pd de

dimenzjonene du enzker spesifizert, Anskete dimensjoner ma ogsd vaere valgt under Yerktay » Alternativer
spstemer > Tilbud/Ordre/Fakiura > Sammendragzregler.
[ Overstyr standard spesifikasjonsgrad

| Kundenr Frogjektnr | Delprosjgktnr of | Avdelingsnrn tedarbeider

Ekzport av timer

Dersom du skal eksportere timer for fakturening i ekstemt spstem kan du stere ardrenummertildelingen herfra.
Dra wil alle timer gomm overferes bli merket med det ordrenr zom timene blir aoverfart il

Meste ordrenr

Eksportfila skrives ut i menyen Fil > Eksport > Fakturajournal:

Velg:

® "QOriginal til og med dato”

¢ "Format”: Visma Global

e  Skrivistien derjournalen skal lagres og navnet pa fila (For eksempel P:\Poffice
\Fakturajournaler\mars2010.txt )

"Skriv ut”. Filen ligger na pa valgte filomradet og kan importeres fra Visma Global.
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P

O Skriv ut/eksport av fakturajournal
Joumal tepe
(®) Original torm datao: 20,0715
() Kopi av fakturajournal nr 2

() Eopi av fakturajournal foorn. date: .07 14

Ekzporter fakturajournal il il Far innlesning | reansk apzsystemn
Ekzporter fakturajournal

Format Wizma Global

Filnawn SASupporth T estdokumentertestiournal cay

Ekzporter fakturaer til zip

Fakturajoumal til fil Blir ogsé opprettet ved ukskrift av kopi.

Axanzert

eksportfilen veere | DERM ASCI format istedenfor standard AMSI format,
[] Bruk OEM ASCI Format

boom dato: 231014

Derzom du har problemer med & leze inn tegnene £BA | regnskapssystemet, ma

'

EICIES
Sherive it

Lukk,

NB! Fila skrives ikke ut f@r du skriver ut eller lukker skjermvisningen

Recordbeskrivelse

Buntjournal: Fakturajournal - Rubicon standard format (ImportBatchCSV.ifs)

Feltnavn Leng [Ty |[Format
de |pe
TransType (Type |2 N |Dette er kun et informasjonsfelt. Du kan bruke verdien "1" dersom
journal) du eri tvil.
EntryDate 6 D |[DDMMYY

(Posteringsdato)

VoucherNo 6 N
(Bilagsnummer)

VoucherDate 6 D (DDMMYY
(Bilagsdato)

VoucherTypeNo (4 N
(Bilagsart)

VoucherText 30 |A
(Bilagstekst)

DepNo (Avd. 4 N |lht. avgrensninger
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nummer)

ProjectNo 5 Iht. avgrensninger

(Prosjekt

nummer)

DebitAccountNo (6 Iht. avgrensninger

(Debetkonto)

CreditAccountNo |6 Iht. avgrensninger

(Kredit konto)

VAT Code (Mva |2 Det fgrste sifferet bestemmer avgiftsklassen:

kode)
0=hgy sats
9 =middels sats
8 =lav sats

Det andre sifferet bestemmer MVA-koden.

CurrencyNo 3

(Valutakode)

ExchangeRate 6+4

(Valuta kurs)

ExchangeAmount [11+2

(Valuta belgp)

Amount (Belgp) [11+2

ContraEntryNo |6

(Motbilagsnumm

er)

DueDate 6 DDMMYY

(Forfallsdato)

ContraEntryChain |10

No (Internt bruk)

Quantity 8+2

(Mengde)

KID (KIDhnummer) [25

CustomerNo 6 Iht. avgrensninger

(Kundenummer)

ChainNo 6 Iht. avgrensninger

(Kjedenummer)
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Name 30
(Kundenavn)
Address 1 30
(Adresse 1)

Address 2 30

(Adresse 2)

PostCode (Postnr)|6
PostOffice 25
(Poststed)

SKIPALFA Kode forignorer felt
Telephone 15
(Telefon)

Telefax 15
(Telefaxnr)

SortName 15
(Alfasorteringsna

vn)

PostAccount 15
(Postkontonr)
BankAccount 15
(Bankkontonr.)
CreditLimit 8+2
(Kredittgrense)
DeliveryName |30
(Leveringsnavn)
DeliveryAdressl (30

(Leveringsadresse
1)

DeliveryAdress2
(Leveringsadresse
2)

DeliveryPostCode
(Leveringspostnr)

DeliveryPostOffic
e
(Leveringspostste
d)
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EmployeeNo 3 N
(Medarbeidernr
pa kunden)

DistrictNo 4 N
(Distriktnr)

TermsOfPayCustN|2 N
o)
(Betalingsbetinge
Ise)

SKIPNUM Kode forignorer felt

CustomerTypeNo |3 N
(Kundetype)

DiscountGrpCust (2 N
No
(Rabattgruppe)

CustomerProfileN|2 N
o
(Behandlingsprofi
Inr)

19.4 Integrasjon Visma business

PowerOffice har flere ulike integrasjoner mot Visma Business:

® FEksport av fakturajournal

e Eksport av reiseregninger

e Eksportav ordrer

® Direkteintegrasjon - Automatisk oppdatering av registrene: Kunder, Medarbeidere,
Prosjekter m.m.f

19.4.1 Direkteintegrasjon mot Visma Business

Var integrasjon mot Visma Business kan oppdatere Visma Business nar opplysninger endres i
PowerOffice. Dette gjelder bl.a. oppretting og endringer av kunder, kontakter, prosjekter,
delprosjekter, prosjektgrupper, medarbeidere, avdelinger og aktiviteter. Ved oppretting av
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kunder, prosjekter og medarbeidere kan PowerOffice se i Visma om disse eksisterer allerede,
og evt. importere disse til PowerOffice. Integrasjonen kan ogsa benyttes til 8 hente inn
innbetalinger registrerti Visma til PowerOffice slik at man slipper a registrere innbetalingeri
begge systemene. Vi har ogsa en Igsning for a vise Visma Business innkjgpsordrer i
PowerOffice, slik at disse kan viderefaktureres til kunder om gnskelig.

Direkteintegrasjonen aktiveres i menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon > Visma
Business. NB! Denne integrasjonen overfgrer ikke fakturajournal direkte til Visma Business.
Se kapittelet "Eksport av fakturajournal®.

Systeminnstillinger

Frosiektregistrering ~ . ) . . )
E Akbiver Visma Business integrazion

Kunderegistrering »
. o Innstillinger
Medarbeideregistrenng

- Hieregning Server 19216851.75 Hent fra registeret
R eizeregning p 3
; Test tillobling
—}- Vedikehold Brukemnar: |32
— Dokumentsenter Passord: 00800000
— Seanning Sys DB: ways

— Standard forslag
— Egendefinerte utvalgskriterier Database: | ¥
— Mummerzerier

— Sikkerhetskopi Spnkronigering

— Generelt |Integrasiohsoppaett | Hent fra Wisma Skriv Hl Vizma
[=F Integrazjon

— Outlock

— Go

— Yisma Global

— InfoE asy
— 13 Partal
— Duett

[=F Armet

’»Varsling og SkS

T4 44 4k FF ¢l L

Opplysningene i skjermbildet gjelder VISMA sin server, brukernavn, passord, Sys DB og
database

Integrasjonsoppsett = hvilke registre du vil ha automatiske overfgringer pa, og samkjgring av
tabeller.

Hent fra Visma = Fgrste gang du skal overfgre opplysninger fra Visma (fgr du tari bruk
PowerOffice fgrste gang)

Skriv til Visma = Overfgring av opplysninger til VISMA (fgr du tar i bruk Visma fgrste gang).NB!
Det er viktig a angi kundenummerserie i Visma fgr import fra PowerOffice. | Visma gjgres
dette via Bedriftsparameter - Generelt - Kontonummerserie.
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Ved en ny installasjon er det mulig a hente ut en del informasjon fra Visma Business oginn i

PowerOffice:

e Aktiviteter

e Avdelinger

® Brukere

e Kunder

e Kontakter

® Prosjekter

e Delprosjekter

® Prosjektgrupper

Fglgene felter erinvolvert ved en direkteintegrasjon

Aktgr (Kunde/Leverandgr)

VISMA
VB_Actor.CustNo
VB_Actor.SupNo
VB_Actor.ActNo
VB_Actor.CreUsr
VB_Actor.CreDt
VB_Actor.Nm
VB_Actor.Ad1
VB_Actor.Ad2
VB_Actor.PNo
VB_Actor.PArea
VB_Actor.Ctry
VB_Actor.Lang
VB_Actor.BsNo
VB_Actor.FrDt
VB_Actor.ToDt
VB_Actor.IntAd1
VB_Actor.Shrt
VB_Actor.MailAd
VB_Actor.Phone
VB_Actor.MobPh
VB_Actor.Fax
VB_Actor.R
VB_Actor.NoOfEm
p
VB_Actor.YrRef
VB_Actor.Trade
VB_Actor.CPmtTr
m

VB_Actor.R1
VB_Actor.Distr
VB_Actor.BGiro
VB_Actor.Cur
VB_Actor.ChUsr
VB_Actor.ChDt

PowerOffice

Kundenr (evt. EksterntReskontronr pa kunden). CustNo Benyttes nar det er

en kunde

Kundenr (evt. EksterntReskontronr pa kunden). SupNo Benyttes nar det er

en leverandgr

GetNextldentity('Actor’, 'ActNo')

Medarbeidernavn
Today()

Kunde_Navn
Kunde_Gateadresse
Kunde_Postadresse
Kunde_Postnr
Kunde_Poststed
Kunde_Land
Kunde_Spraak
Kunde_Foretaksnr
Kunde_StartDato
Kunde_SluttDato
Kunde_Hjemmeside
Kunde_Alfasortering
Kunde_Epost
Kunde_Telefon
Kunde_Mobiltelefon
Kunde_Telefaks
Kunde_Avdelingsnr
Kunde_AntallAnsatte
Kunde_DagligLeder
Kunde_Bransjenr
Kunde_Betalingsbetingelsenr
Kunde_Avdelingsnr
Kunde_SalgsDistriktsNr
Kunde_Bankkonto
Kunde_Valutakode
Medarbeidernavn
Today()
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VB_Actor.ChTm  Clock()

Avdeling

VISMA PowerOffice
VB_Department.RNo Avdeling_Avdelingsnr
VB_Department.Nm  Avdeling Avdeling

Medarbeider

VISMA PowerOffice
VB_Employee.ActN GetNextldentity('Actor’, 'ActNo')
o} Medarbeidernavn
VB_Employee.CreUsToday()

r Bruker_BrukerNr (evt. Bruker_EksterntBrukernr)
VB_Employee.CreDtBruker_Navn
VB_Employee.Emp Bruker_Brukernavn
No Bruker_Stillingstittel
VB_Employee.Nm Bruker Adressel
VB_Employee.Usr Bruker Adresse2
VB_Employee.Title Bruker_Postnr
VB_Employee.Ad1l Bruker_Poststed
VB_Employee.Ad2 Bruker_Initialer
VB_Employee.PNo Bruker_ Epostadresse
VB_Employee.PAre Bruker_TelefonPrivat
a Bruker_Mobiltelefon
VB_Employee.Shrt Bruker_AnsattDato
VB_Employee.MailABruker_SluttetDato
d Bruker_Avdelingsnr
VB_Employee.PrivP Medarbeidernavn

h Today()
VB_Employee.MobPClock()

h

VB_Employee.FrDt

VB_Employee.ToDt

VB_Employee.R1

VB_Employee.ChUsr

VB_Employee.ChDt

VB_Employee.ChTm

Kontakt

VISMA PowerOffice

VB_Contact.ActNo  GetNextldentity('Actor', 'ActNo')
VB_Contact.CreUsr Medarbeidernavn
VB_Contact.CreDt  Today()

VB_Contact.Nm Kontakt_Navn

VB_Contact.Title Kontakt_Stilling
VB_Contact.Ad1 Kontakt_Gateadresse
VB_Contact.Ad2 Kontakt Postadresse
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VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_
VB_

Contact.PNo Kontakt_Postnr
Contact.PArea Kontakt Poststed
Contact.Shrt Kontakt_Navn
Contact.MailAd Kontakt_Epost
Contact.Phone Kontakt_TelefonArbeid
Contact.PrivPh  Kontakt PrivatTelefon
Contact.MobPh Kontakt_Mobiltelefon
Contact.Pers Kontakt_Personsoker
Contact.Fax Kontakt_TelefaxArbeid
Contact.IntAdl Kontakt Hjemmeside
Contact.LiaAct  Kontakt_Kundenr
Contact.ChUsr Medarbeidernavn
Contact.ChDt  Today()

Contact.ChTm  Clock()

Prosjekt
VISMA PowerOffice

VB_
VB_
VB_

(o]

VB_
VB_
VB_

Dt

VB_
VB_

Dt

VB_
VB_
VB_
VB_
VB_

Project.RNo Prosjekt Prosjektnr

Project.Nm Prosjekt_ProsjektNavn

Project.CustNProsjekt_Kundenr (evt. eksternt kundenr)
Prosjekt_Aktiv

Project.Susp Prosjekt BeregnetStartdato

Project.EStDt Prosjekt_EstimertSluttdato

Project.EEnd Prosjekt_BeregnetStartdato
Prosjekt_EstimertSluttdato

Project.RStDt Prosjekt_Status (Pagar og 10%-90% Ferdig = 2, Fullfgrt=3, Prospekt=4, og

Project.REnd annen status =1)
Prosjekt_Prosjektansvarlignr (evt. Eksternt brukernr)

Project.St Medarbeidernavn

Project.Rsp Today()

Project.ChUsr Clock()

Project.ChDt

Project.ChTm

Hvilke felter som skal overfgres kan endres i integrasjonsoppsettet i PowerOffice. Dette
gjores i menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon > Visma Business >
Integrasjonsoppsett.
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Visma Business Avanserte innstillinger

i {0 Laore oghik | biytt fek Endre Slett
Genersh
Genensle rnshilngss
E ksportinnsiiirgs: Irwcstiliriges For Eamdisn/Leveandar Beltes
F:;::iw PowerOlfice Handing Visma Busness |
Eunds og leversnda T abesd Fed T abed Feb l
Koakt | Diwifar
Prasjaks Drebitos Gateadiee Oivesifian Aot a1
0 ol Dizhitor Postadeesse Oiveitar Ahod Ad2
Prosiekignppe: Drebitce Postru Owasifar At PHa
Madaibeides Diebiter Fouekaksnr Oiverfar Agho Bslo
Avdelng Debitos Statdato Oieifian SAhod FiDn
i Diebitor Shittdsto Oiverfar Achon =111
Drebitos Hierrmezide Oiasifiar At Irddl
He::‘:mm Debitor A azorlerng Oiveifar At Shat
Siatiss Debitos Epost Oivifiar Ahod Makid
Debitor Tedefon Oweifar At Phore
Debitos Mobikelefon Oiveifiar Atod MobPh
Diebitor Telefaks Oweifar At Fax
Debitor Awdelingsr Dverfer  Actor A
Drebitoe Arkallsnestle Divestfar Acho HedEmp
IR R TY] | ;rl\l-‘-:: a nn;l-hl'ﬂi R e et > :|

19.4.2 Eksport av reiseregninger

Denne eksporten benyttes til 8 eksportere reiseregninger fra PowerOffice til Visma.
Eksporten lager en regnskapsbunt som inneholder alle reiseregningslinjene som
reskontrolinjer, og en hovedboklinje pr. reiseregning.

For a eksportere reiseregningene gar du til menyen Fil > Eksport > Reiseregninger.

Velg:

e Dato fra/til

e Evt. Medarbeider fra/til

® Status pareiseregninger som skal overfgres
® Format: Visma Business

® Filnavn

e Eksporter
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K.un reizeregninger med statug "Utbetales"

K.un nye reizeregninger

E kapartfil

Farmat: Yizma Buginess W

Filnawr: C:\Reizeregninger.tat

Fremdrift

b Eksporter reiseregningbunter til regnskap ERERES
[dtwalg ——
Fra Til AR
Data 1.07.15 FIRELA = Lukk
Medarbeider: 1 G

™

423

Folgene felter overfgres:

Buntheading:

@WaBnd:

(Descr, ValDt, SrcTp, SrNo)

Fra PowerOffice Til Visma Business
Reiseregningnr Descr
Reiseregningdato ValDt

Fast verdi 12 (import) eller 18(Internfakturering) SrcTp

Fast verdi 540 SrNo
Linjeheading:
@WaVo:

(VoNo,Valdt,VoDt,Votp,Txt,DbAcNo,DbTxCd,DbAcCl,CrAcNo,CrTxCd,CrAcCl,Cur,CurAm,ExRt, A

m,InvoNo,DueDt,AgRef,R1,R2)

Reskontrolinjer:

(Det opprettes en reskontrolinje pr. reiseregningslinje pr. reiseregning (forutsatt at linjen ikke

er betalt av arbeidsgiver)):

Fra PowerOffice Til Visma Business

Bilagsnr (autonummerert Igpenummer) VoNo
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BLANK Valdt
Utreisedato fra reiseregningen VoDt
Fast verdi 54 = Reiseregning Votop
Beskrivelse av reiseregningslinjen Txt
Medarbeidernr (evt. Eksternt reskontronr pa medarbeideren) DbAcNo
MVA-kode fra kontoplan tilknytte Ignnsarten for satsen pa
reiseregninglinjen (3=24%, 13=12%, 15=6%, 9=0%) DbTxCd
BLANK DbAcCI
Fast verdi O CrAcNo
BLANK CrTxCd
BLANK Cur
BLANK CurAm
BLANK ExRt
Belgp fra reiseregninglinjen Am
Reiseregningnr InvoNo
BLANK DueDt
BLANK AgRef
Avdelingsnr fra medarbeideren R1
BLANK R2

Hovedbokslinjer:

(Det opprettes en hovedbokslinje pr. reiseregning med sum utbetales):

Fra PowerOffice

Til Visma Business

Bilagsnr (autonummerert Igpenummer)

VoNo

BLANK ValDt
Utreisedato fra reiseregningen VoDt
Fast verdi 54 = Reiseregning VoTop
Beskrivelse Txt
Medarbeidernr eller Blank DbAcNo
BLANK DbTxCd
BLANK DbAcCI
Medarbeidernr eller Blank CrAcNo
BLANK CrTxCd
BLANK CrAcCl
BLANK Cur
BLANK CurAm
BLANK ExRt
Belgp - Sum kost Am
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Reiseregningnr InvoNo
BLANK DueDt
BLANK AgRef
BLANK R1
BLANK R2

19.4.3 Eksport av ordre

| PowerOffice har du mulighet til 3 eksportere alle ordrer over til Visma for fakturering. Du
eksporterer ordrer som er opprettet i PowerOffice, men som ikke er fakturert, forsaa
fakturere disse i Visma Business. Du kan ogsa overfgre ordre som er fakturert i PowerOffice.
For & benytte denne funksjonaliteten ma du ha modulene Faktura og Integrasjon
gkonomisystemer.

F@r du eksporterer en ordre ma denne opprettes som pa vanlig mate i PowerOffice, slik at den
ligger i fakturaoversikten med status "ubehandlet"”, "bekreftet" eller "fakturert".

Ga til menyen Fil > Eksport > Ordrer:

Eksport ordre

Ekzport ordie
(®) Original - Alle ekzporterte ordrer Fr endret status fra ordre Gl Fakiura,

Fakturadato: 1312202 [

-
() Kopi av fakturajournal
Fakturajournalnr
[Jtvalg
Status: Ibehandlet W

Fra og med Til og med
Ordredato

Kunde
Progjekt

Ekzport

Regnskapssystern: |ERENEEEE

Filnatr: WPOSERVER\PowerDffices nterE keport. cav
Format: Bruk OEM ASCI format istedenfor Windows format [dersom du har problemer med £ 8A)
Fremdrift
Sum pris; 0,00

Ok Axbryt
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Velg:

® OQOriginal eller kopi av fakturajournal ”"Original” tar med seg alle fakturaene som ikke er
overfgrt tidligere og tilknytter dem et nytt fakturajournalnummer. "Kopi av
fakturajournal” overfgrer ordrer som har status fakturert og som er tilknyttet et
fakturajournalnummer)

® Status (Ordrestatus: ubehandlet, bekreftet eller fakturert)

Ordredato fra/til

Kunde fra/til (Blank tar alle)

Prosjekt (Blank tar alle)

Regnskapssystem (Visma business)

Filnavn (Filsti + navnet pa fila)

Format(Standard er hake pa)

Dersom du eksporterer ubehandlede eller bekreftede ordrer, far du spgrsmal om du vil endre
statusen pa ordren til fakturert. Svarer du ja far du opp en skjermvisning av fakturajournalen
og eksportfila skrives ut til det angitte omradet.

Fakturajournal nr. 13

9 Dun har elspoden 3 oodrer] fce Hsamenen ke, 2373250

Skal ordiene endre status b fakhuest?

| T

Dersom du eksporterer fakturerte ordrer, far du beskjed om hvor mange ordrer som er skrevet
ut. Eksportfila skrives ut nar du svarer Ok.

Ordrecksport

\:v D har eksporen 354 ondredr] for ammen kr. 3015 23856

Felgende felt overfgres:

OrdreHode:

IH (fast verdi)

10rdrenr (PowerOffice)

I0rdretype

IKundenr eller Eksterntreskontronr*
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IKundenavn

IAdresse 1 *

IAdresse 2 *

IPostnr *

IPoststed *

I0rdredato

IFast verdi 1

IAvdelingsnr

IProsjektnr

IVar ref (kunde/prosjektansvarlig)
ISelger

IFast verdi 90 (indikerer at dette er en PO ordre) *

I-1nardeteren nyordre, 4 nardet eren endret ordre

Ordrelinje:
I L (Fast verdi)

IEksternt Varenr eller Varenr
IEksternt notat
IAntall
IEnhetspris

ISum kostpris
IRabatt

ITrDt
IMedarbeidernr
IR1 Avdelingsnr
IR2 Prosjektnr
IR3 Faggruppenr
IR4 Lokasjonnr
IR5 Periodisering
IR6 Prosjektnr+Delprosjektnr
IDurDt

ITrInfl

ITrInf2

IDelGr

IFrstc

ISCd

IProdPrGr
IProdPrGr2
IProdPrGr3
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ICustPrGr
ICustPrGr2
IDelDt

INoteNm
linvoPILn
IProcMt
IExcPrint
IEditPref
ISpecFunc

IR10 Delprosjekt
I -1nardeterennyordre, 1nardeterenendret ordre

Eksport av fakturajournal

Denne funksjonaliteten ligger dpen i programmet og krever ingen tilleggsmodul.
Forutsetningen er imidlertid at faktureringen foretas i PowerOffice. Etter at faktureringen er
ferdig, eksporteres journalen fra PowerOffice og leses manueltinni Visma Business.

Fglgende innstillinger ma vaere pa plass i menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Eksport:

® Kode for utgadende faktura

e Tekst for utgaende faktura

e Kode for utgdende kreditnota
e Tekst for utgaende kreditnota
® Avgiftskode pliktig

® Avgiftskode fritt

e Konto for mva.

Eksemplet nedenfor er relevant for en eksport til Visma Business. Disse kodene kan imidlertid
variere noe i de forskjellige Visma installasjonene. Dersom du har skrevet ut en journal der
innstillingene i PowerOffice har veert feil, kan du rette opp disse og skrive ut en kopi av
journalen.
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Meny

[=} Firmaopplysninger

': Firrna

Firmalogo

[=} Faktura

— Fakturering

— Fakturablankett

— PDF-Faktura

— S ammendragzregler

— Standard betingalser

— Brezaviunding og fakiuragebyr
— KID

— & konto

— Factaring

— Timeregistrering

I 44] 4 F ke K

Firmaopplysninger

Eksport

Eksport av fakturajournal

Ekstemt klientrr:

Firmakode: L1 [Kun Agrezzo og Brava)

Farspsternkode: PO [Kun Agressa)

Kode for utg. Faktura: 11

Tekst utgiende faktura: Ltg. fakt.

Kaode for utg. kredithata: 12 ‘Wizma Business Impart Method: [
Tekst utgdends kredithota: Utg. Kr.nota

Luvgiftskode pliktig: 3 Avgiftskode fritt: 4

Konta for mva: Avqiftskade Utenfor Omr.:

Hovedboks Reskantronr 1500 [F.un Brava]

Tilordne ekstemt reskontio- og klientnr

Spesffiseingsarad i falkturajoumaleksport

Du kan overstyre spesifiseingsgraden pa kortosammendraget i faktursjoumaler. Sla pd krysset pa de
dimengjonens du ensker spesfisert. Srskete dimensjoner ma ogsa vesre valgt under Verktay =
Systeminnstilinger > Tilbud/Ordre/Faktura > Sammendragsregler.

Owerstyr standard spesffilkasjonsgrad
Kundenr [ Prosjektnr

Delprasiektnr [ Avdelingsnr Medarbeider

Eksport av timer

Dersom du skal eksportere timer for fakdurening i ekstemt system kan du styre ordrenummertildelingen herfra.
Da vil alle timer som overferes bli mercet med det ordrenr som timene blir overfert til.

Meste ordrenr

Ok Aoebryt

Eksportfila skrives ut i menyen Fil > Eksport > Fakturajournal:

Velg:

® ”QOriginal til og med dato”

® ”“Format”: Visma business

e Skrivistien derjournalen skal lagres og navnet pa fila (For eksempel P:\Poffice
\Fakturajournaler\mars2010.txt )

e "Periode” og "Prosjektar”

e "Skriv ut”
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Meny

[=} Firmaopplysninger

': Firrna

Firmalogo

[=} Faktura

— Fakturering

— Fakturablankett

— PDF-Faktura

— S ammendragzregler

— Standard betingalser

— Brezaviunding og fakiuragebyr
— KID

— & konto

— Factaring

— Timeregistrering

I 44] 4 F ke K

Firmaopplysninger

Eksport

Eksport av fakturajournal

Ekstemt klientrr:

Firmakode: L1 [Kun Agrezzo og Brava)

Farspsternkode: PO [Kun Agressa)

Kode for utg. Faktura: 11

Tekst utgiende faktura: Ltg. fakt.

Kaode for utg. kredithata: 12 ‘Wizma Business Impart Method: [
Tekst utgdends kredithota: Utg. Kr.nota

Luvgiftskode pliktig: 3 Avgiftskode fritt: 4

Konta for mva: Avqiftskade Utenfor Omr.:

Hovedboks Reskantronr 1500 [F.un Brava]

Spesffiseingsarad i falkturajoumaleksport
Du kan overstyre spesifiseingsgraden pa kortosammendraget i fakturajou

dimengjonens du ensker spesfisert. Srskete dimensjoner ma ogsa vesre valgt under Verktay =

Systeminnstilinger > Tilbud/Ordre/Faktura > Sammendragsregler.
Cwerstyr standard spesffikagjonsgrad
Kunderr [ Prosjektnr

Delprasiektnr [ Avdelingsnr

Eksport av timer

Dersom du skal eksportere timer for fakdurening i ekstemt system kan du styre ordrenummertildelingen herfra.
Da vil alle timer som overferes bli mercet med det ordrenr som timene blir overfert til.

Meste ordrenr

Tilordne ekstemt reskontio- og klientnr

maler. Sla pa krysset pa de

Medarbeider

Ok Aoebryt

NB! Fila skriver ikke ut fgr du skriver ut eller lukker skjermvisningen

Fglgende felter overfgres:

Kundeopplysninger:

NB! Hvis man har direkteintegrasjon vil ikke kundeopplysninger overfares med

fakturajournalen.

Fra PowerOffice Til Visma

Business

Kundenr ICustNo
Kunde INm
Alfakode IShrt
Adresse 1 1Ad1
Adresse 2 1d2
Postnr IPNo
Poststed IPArea
Telefon IPhone
Fax IFax

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



19.4.5

Integrasjoner 431

Trade ? ITrade
Kundegruppenr ICustPrGr
Kontaktperson lInf8
14 skal iflg ??? vaere at dette er en kunde ICPmtTrm
Partnernr 1Gr2
Fakturajournal:
Fra PowerOffice Til Visma

Business
Bilagsnr. 11VoNo
11 = Faktura Bilagstype, 12 = Kreditfaktura Bilagstype 12Votp
Bilagsdato (addammadd) 13VoDt
Fakturanr = Bilagsnr (E=A) 14InvoNo
Valuteringsdato = Bilagsdato (F = D) (adadmmdd) I15ValDt
Kundenr hvis Faktura Hovedbokskonto hvis Kreditfaktura 16DbacNo
mvakode =0 hvis kundenri G. Hvis Hovedbokskonto 3 pl. eller 4 fritt. 17DbTxCd
Hovedbokskonto hvis faktura, Kundenr hvis kreditfaktura 18CrAcNo
Hvis Hovedbokskonto 3 pl. eller 4 fritt. Mvakode=0 hvis kundenr. i I. 19CrTxCd
kreditfaktura.
Belgp - Editeres med 2 desimaler. Desimaltegn skal vaere komma (,). 110Am
Forfallsdato (adaaammdd) 111DueDt
KIDkode 112CID
Avdeling 113R1
ProsjektNr 114R2

Innbetalinger Visma business til PowerOffice

PowerOffice har stgtte for a hente innbetalinger som erlestinni Visma Business. Ved dtai
bruk denne delen av integrasjonen, vil du til enhver tid ha full oversikt over utestdende i

begge systemene. Dersom det er gnskelig, er det ogsa mulig a gjgre en automatisk sperring av

kunder som ikke har betalt og som har fatt kredittsperre i Visma Business. Kundene vil da bli
midlertidig sperret i PowerOffice. Dette hindrer at timefgring kan gjennomfgres.
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Slik tar du i bruk funksjonen

Foratai bruk funksjonen for a hente innbetalinger som er registrert i Visma Business, ma det
gjgres et integrasjonsoppsett pa menyen Verktgy > Systeminnstillinger > Integrasjon > Visma
Business.

1. Dersom det ikke allerede er satt opp integrasjon tidligere ma du trykke Aktiver Visma
Business integrasjon.

Systeminnstillinger

Prosigktregistrering 6 ) ) . . )
E Aktiver Wisma Busineszz integrasjion

Kunderegistrenng
. o Innstillinger
Medarbeideregistrenng
—I- Reiseregring Server 132168.51.75 Hent fra registeret
L Fieizeregning
—F Vedlkehold

— Daokumentsenter Passord: 20800000

Brukemawvn: | a Test tilkobling

— Scanning Sps DE:
— Standard forslag

WEY3

— Egendefinerte utvalgskriterier Database: | ¥

— Mummerzerier
— Sikkerhetskopi Sunkronizering
— Generelt
[=F Integrazjon

— Outlack

— Go

— Yisma Global

|ntegragjonzoppestt | Hent fra Visma Sheriv bl Wisma

— InfoE azy

— 18 Partal

— Dhuett

[=F Armet

Warzling og SMS

[T
T4 44 4k FF ¢l L

2. Gainn pa Synkronisering > Integrasjonsoppsett > Generelt > Annet.
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a Lagre og lukk

Generellt
Generelle innstilinger
Ekzportinnstilinger
Feltinnztillinger
Kunde og leverandar
Kontakt
Prosjekt
Delprogjekt
Progjektgrupper
Medarbeider
Avdeling
Altivitet
Reqgister mapping
Enhet

Status

Hi44 4 F FF kI

Visma Business Avanserte innstillinger

Prizer:

[T Hert prizer fra Visma v.h.a. stored procedure

Innkjapzordrer:
Huwilket felt i Ordretabellen zkal berwttes ifm. oppslag fra PowerQffice: | Gr3

Owverfaring av innbetalinger fra ¥isma
Hvilket felt i Yismatabellen CustTr skal bengttes til 4 skive en PowerDffice referanze

pd innebetalinger som har blitt registrert | PowerOffice: | ExtRef W
Bare overfar innbetalinger etter: | 11.06.14

Seft kunder som har kredittsperre i Visma bl midlertidig sperret
Telling av transaksjoner

Bare tell ranzak gjoner etter: 1.01.15

Akbivitet pd transaksjon | PowerOffice: | Transaksjoner

Timeart pa banzaksjon | PowerOffice: | Ordinasrtid

Firirum trangaksioner far fakiurering | 10

Pa denne menyen settes fglgende innstillinger opp:

1. Definerhvilket felti Vismatabellen som skal benyttes til a merke at innbetalingen
erlestinn ogregistrert i PowerOffice

2. Sett opp dato for hvor langt tilbake i tid Visma Business skal overfgre
innbetalinger til PowerOffice

3. Sett kunder som har kredittsperre i Visma til midlertidig sperret i PowerOffice.

Slik hentes innbetalingene inn fra Visma til PowerOffice

Det er 2 menyvalg for & hente innbetalingene fra Visma til PowerOffice.

Meny Fakturameny > Fakturaoversikt > Hent innbetalinger fra Visma.
Meny Fil > Import > Innbetalinger fra Visma Business.

P

Statuz:

Antall innbetalinger:

Hent innbetalinger

Hent innbetalinger

Lukk
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Dersom det skal leses innbetalinger for én fakturaklient, brukes menyen Fakturameny
>Fakturaoversikt > Hent innbetalinger fra Visma.

Dersom det skal leses innbetalinger for flere fakturaklienter, brukes menyen Fil >Import >
Innbetalinger fra Visma Business. Det ma i tillegg gjgres et oppsett pa hver fakturaklient pa
menyen Verktgy > Firmaopplysninger > Visma Business. Her overstyres Visma klient ved a
velge firmai Visma.

Firmaopplysninger
Firma || Firmaloga | Fakturering | Fakturablankett | PDF-faktura | KID | & konto | Factoning | Eksport| Wisma Business | Diverse

Yizma Business

Overstyr Visma klient [overstyr Alternativer spstem)

Server 192 168.51.75 Test tikobling
Brukemavr: | .5

FPazzard: T T T

Syz DB: Wl

Database: ¥

Tilgangskontroll av funksjonaliteten

Tilgangen til denne funksjonaliteten bgr begrenses til enkeltpersoner som skal gjgre
innhentingen av innbetalinger fra Visma Business. Det er flere brukergruppeinnstillinger som
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det ma defineres om medarbeiderne skal ha bruk for. For denne funksjonen kan vi nevne
folgende:

1.Tilgang til Visma Business integrasjon
Meny: Ajourhold > Brukergrupper >Integrasjoner > Aktiver integrasjon for medlemmer av
brukergruppen.

2.Tilgang til hent innbetalinger fra Visma via fakturaoversikten
Meny: Ajourhold>Brukergrupper > Fakturaoversikt > Hent innbetalinger fra Visma

3.Tilgang til hent innbetalinger fra Visma via Fil > Import
Meny: Ajourhold > Brukergrupper > Fil > Import

Telling av transaksjoner fra Visma Business

Beskrivelse av funksjonen Tell transaksjoner i Visma Business

Funksjonen teller transaksjoner i Visma Business tabellene AcTr, CustTr, SupTr og PropTr og
oppretter en transaksjon pa kunden i PowerOffice med det antallet som blir funnet.

Pa kunden lagres forrige telledato, og neste telling vil da kun veere nye transaksjoneri Visma
Business siden forrige telling.

Lisens:
For a fatilgang til funksjonen ma kunden halisens for modulen Integrasjon Extended

Oppsett:

Systeminnstillinger -> Integrasjoner -> Visma Business -> Integrasjonsoppsett -> Annet:
- F@rste dato for transaksjoner i Visma Business som vil bli tatt med i tellingen (dersom
det ikke finnes en dato for forrige telling pa kunden)
- Aktivitet som vil bli benyttet nar det opprettes transaksjon i PowerOffice
- Timeart som vil bli benyttet nar det opprettes transaksjon i PowerOffice

Kundekort -> Faktura:

- Tell transaksjoneri Visma Business (Vises kun dersom Visma Business integrasjon er
aktivert. Dette krysset ma veere pa for at det skal telles transaksjoner for denne
kunden)

- Eksternt klientnr (Dette ma vaere angitt og veere det samme som Visma Business klient
nummer)

Menypunkt:
- Fil ->Import ->Tell transaksjoneri Visma Business
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Valg i Tell transaksjoner i Visma Business:
- Tell transaksjoner til (Dette er siste dato som blirinkludert i tellingen, denne datoen
lagres etter telling pa kunde som forrige telledato)

Integrasjon Huldt & Lillevik

PowerOffice har integrasjon mot Huldt & Lillevik System 4 og H&LS5.

Lennseksporten tar med seg I@nnstransaksjoner (timer og utlegg) og reiseregninger. Ferie/
fravaer blir ikke overfgrt og ma "punches" manuelt.

Lonnsgrunnlaget genereres ut fra fglgende kriterier:

- Ignnsart pa timearter eller aktiviteter

- Ignnsart pa alle reiseregningssatser

- innberetningspliktige/ ikke innberetningspliktige Ignnsarter i eksporten for
reiseregningstransaksjoner

- alle utlegg pareiseregning

Slik eksporteres Ipnnsgrunnlaget:
Meny: Fil > Eksport > Lgnnsgrunnlag
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P

& Eksporter l@nnsgrunnlag o | @ || = |
Tupe
(® Driginal Ok
) Prave byt

() K.opi av tidligere lannzkjering
Lonnzkjaringsnr, | 1

Idtvalg For medarbeider
Fra Til
Medarbeider: 1 B

[twalg Far timeregistreringer
Ekzparter imetranzak gjoner
Fra Til

Tranzakgjonsdato; 1.07.15 = N.0715

Tranzaksjonzstatus: | Ubehandlet W

Tamed utlegg

Itwalg faor reisereghinger
[ ] Eksporter reiseregninger
Fra Til
Godkjentdatao: E

Reiseregningstatus. | Til attestazion

513 zammen utleggslinjer
F.un ekzparter innberetnignzplikboe lennsarker

Sett reizeregninger bl status "Utbetalt'" etter lannzekzport
E kzportfil

Farmat: Huldt & Lillevik Lanin "

Filnawr: CATestcav

Fremdrift

™

Type: Velg type lgnnskjgringsjournal: Prgve, Original eller Kopi av tidligere Ignnskjgring. Det
er viktig at du kjgrer Prgve av Ignnsgrunnlaget helt til du er sikker pa at alt har blitt med i
eksporten. Det er ikke mulig a kjgre Original flere ganger, slik at det ma i sa tilfelle kjgres kopi

av lgnnsgrunnlaget.

Utvalg for medarbeider: Her kan du velge hvilke medarbeidere som skal vaere med i

eksporten for Ignnsgrunnlaget. Dersom alle skal vaere med kan du la utvalget sta (blank).
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Utvalg for timeregistreringer
Transaksjonsdato: Velg hvilket tidsrom du gnsker at Ignnsgrunnlaget skal hente timer fra.
Timeantallet kan kontrolleres med rapport 30 500 Lgnnsgrunnlag.

Transaksjonsstatus: Velg om transaksjonene skal vaere Ubehandlet, Godkjent, Kontrollert eller
Alle.

Ta med utlegg: Registreres det utlegg fra Timeoversikten, kan du definere om disse skal tas
med i Ignnseksporten.

Kombinasjonen fastlgnnede og timelgnnede:

For at antall timer skal overfgres til Ignn, ma timelgnte medarbeidere veere definert riktig pa
medarbeiderkortet Ajourhold > Medarbeidere > Egenskaper for medarbeider > Avansert >
Ansattype. Her er det valg for fastlgnnet og timelgnnet. De fastlgnnede vil bli overfgrt med
alle timearter unntatt timeart 1 (ordinzertid). Timelgnnede medarbeidere vil bli overfgrt med
alle timearter og vil ut fra Ignnsarten pa timeart/ aktivitet hente riktig timesats som er lagtinn
i System 4.

Tips!

Dersom du har fastlgnnede som du gnsker a utbetale mertid p3, kan dette Igses pa fglgende
mate:

For a fa timene med i Ignnsgrunnlaget kan man opprette en timeart som har negativ vekt pa
mertid men som kommer med i utbetaling til den ansatte.

Fremgangsmate:

1. Lag en aktivitet som du eksempelvis kaller "Utbetaling av mertid".

2. Knytt til en timeart med "Vekt mertid: -100%", Vekt kost og utpris: 0%, Type: Overtid-
utbetales, og knytt den til en Ignnsart som kommer med pa Ignnseksporten

3. Nar det avgjgres at en ansatt skal ha timer til utbetaling, registreres timer pa denne
aktiviteten. Mertiden vil telles ned, og antallet kommer med pa Ignns eksport.

Utvalg for reiseregninger

Dato: Velg hvilket tidsrom du gnsker at Iennsgrunnlaget skal hente reiseregninger fra. Dato vil
kun ta hensyn til de reiseregninger som eksempelvis har status "Attestert" innenfor en gitt
periode. Reiseregninger som er eksportert tidligere vil ikke komme med selv om datoutvalget
inkluderer reiseregninger i denne perioden. Man kan derfor la datofeltet sta blankt pa dato,
slik at alle reiseregninger som ikke er eksportert tidligere vil komme med i Ignnskjgringen.

Reiseregningsstatus: | PowerOffice Reiseregning er det mulighet for 4 godkjenningsnivaer:
"Ubehandlet", "Godkjent", "Attestert" og "Utbetalte". | eksport for Ignn vil du kunne velge
hvilken status reiseregningene ma ha for a kunne overfgres til Ignn. Dersom du eksempelvis
velger a eksportere kun reiseregninger som har status "Attestert" (til utbetaling) vil ogsa
datoutvalget ta med bare attesterte reiseregninger innenfor denne perioden.
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Timeart/ Utlegg ! LT-Kode Enhet Antal Belsp
1 Adrninistrator
1 Ordinsertid TIME 20,3¢
Ordingert utlegg STK G45,00 510,0C
Sum: 10,00
4 Marte Hansen
1 Ordinsertid TIME 2,00
Sum:
E Per Olsen
1 Ordineerid TIME 18,96
£ Reisetid TIME 2,480
Ordinsert utlegg STH 5.0C 25,00
Km-godtgjsralse 0-9000 km STH 10,00 25,00
Kuost, Innland, mer enn 12 timer med overnatting STk 2.0c 1 064,00
Matt, Innland, Legitimert STk 1,00 1 800,00
F as=zasjerillegg STH 20,00 15,00
Refusjon utlegg: Fly (04.11.08) STH 1,00 2 855,0
Refusjon utlegg: Tog/Trikk (01.11.09) STH 1,00 170,00
Refusjon utlegg: Drosje (041.11.09) STH 1,00 148,00
Refusjon utlegg: Drosje (02.11.09) STH 1,00 264,00
Refusjon utlegg: Drosje (02.11.09) STH 1,00 278,00
Refusjon utlegg: TogfTrikk (02.11.09) STH 1,00 170,00
Refusjon utlegg: Fly (02.11.09) STH 1,00 2 588,00
Sum: 10 624,0-

Kontroll av reisekostnadene

Meny: Rapporter > Medarbeider > 30546 Eksporterte reisekostnader

Rapporten gir detaljerte opplysninger om hva som er eksportert, og vil gi en spesifikasjon av

fordeling pr lgnnsart.
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Eksporterte reisekostnader

Reiseregningdato tom 18.11.09

6 - Per Olsen
Reiseregn.or |Lennsnr Ar | Tekst Bilagsdato | Lannsart | Antall'Dagniim Bokfart belep
10 2| 2009 | Km-godtgierelse 0-2000 kmn 01912009 | O 10 35,00
10 2 | H002 | Kost, Innland, mer enn 12 timer med overnatting 0112008 | O 1 560,00
10 2 | 2009 |Kost, Inndand, mer enn 12 timer med overmatting 02992002 | O i 504,00
10 2| 3008 | Mat, Innland, Legitimert 01112003 | O 1 120000
10 2| 2009 | Passasjertillagg 01492002 | O 20 15,00
10 2 | 2009 | Refusjon ullegg 01.11.2003 | O 3 3215M
10 2| 2009 | Refusjon ullegg 02112009 | 0 4 4 310,00
Sum; 0 100 599,01
Lennsartspesifikasjon
Reiseregningdato tam 19,1109
Lennsart Sum
Liten lannsart 10 583,01
Sum 10 599,01
g
Oppsummering sum pr reiseregning
Reiseregningdato tam 19.11.09
Per Olsen
Feiseragn.nr Sum b
10 10 549,01
Sum: 10 583,01

Import i Huldt & Lillevik
Filen importeres ved valg avimport i oppgavevalg Daglig > Periodens Ignn/ trekk > Registrere
pa andre mater > Importere. Angi format System 4 standard fast lengde.

Lonnsart plukkes fra PowerOffice etter fglgende regler

Lgnnsart pr. timeart pa aktiviteten
Standard Ignnsart pa aktiviteten
Lgnnsart pa timeart

Aktivitetsnr

Ll o
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Forlinjer fra reiseregning benyttes Ignnsarten som er satt pa tilhgrende reiseregningssats.

System 4 - Recordbeskrivelse

Import av Ignnstransaksjoner, System 4 standard fast lengde

Flat ASCII-fil uten komma og gasegyne. Hver transaksjon en post.

'Antall’, 'Sats', og '‘Belgp' legges ut med 2 desimaler, uten desimalskilletegn.
'Filler' legges ut med blanke (mellomrom).

Filnavn: ITxxxTRS.HLT (xxx = klientnummer).

Beskrivelse Lengde Frapos Tilpos. Kommentar

Medarbeidern Person ID 6 1 6 Hgyrestilt, ledende nuller.
r
Lgnnsart Lgnnsartnumm 5 7 11 Hgyrestilt, ledende nuller.
er
Avdelingsnr  Avdelingsnum 12 12 23 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
mer ved numerisk felt).
Prosjektnr Prosjektnumm 12 24 35 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
er ved numerisk felt).
(Blank) Element 1- 12 36 47 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
nummer ved numerisk felt).
(Blank) Element 2- 12 48 59 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
nummer ved numerisk felt).
(Blank) Element 3- 12 60 71 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
nummer ved numerisk felt).
(Blank) Element 4- 12 72 83 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
nummer ved numerisk felt).
(Blank) Element 5- 12 84 95 Hgyrestilt, ledende nuller (kun
nummer ved numerisk felt).
Dato fra Dato 6 96 101 Format: ddmmaa (uten
timelogg skilletegn)
Medgatt Antall 10 102 111 Hgyrestilt, ledende nuller. Uten
desimalskilletegn.
Kostpris Sats 10 112 121 Hgyrestilt, ledende nuller. Uten
desimalskilletegn.
Sum kostpris Belgp 13 122 134 Hgyrestilt, ledende nuller. Uten
desimalskilletegn.
Filler 30 135 164
CR (Carriage 1 165 165 ASCIl =13 (Hex: OD)
return)
LF (Line feed) 1 166 166 ASCII = 10 (Hex: OA)
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19.6

Integrasjon Visma Lgnn

PowerOffice har integrasjon mot Visma Lgnn. Lgnnseksporten tar med seg Ignnstransaksjoner

(timer og utlegg) og reiseregninger.

Lonnsgrunnlaget genereres ut fra fglgende kriterier:
- Ignnsart pa timearter eller aktiviteter
- Ignnsart pa alle reiseregningssatser

- innberetningspliktige/ ikke innberetningspliktige Ignnsarter i eksporten for

reiseregningstransaksjoner
- alle utlegg pa reiseregning

Slik eksporteres Ipnnsgrunnlaget:
Meny: Fil > Eksport > Lgnnsgrunnlag
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& Eksporter Iznnsgrunnlag [= = (=]
Tupe
(® Original I
) Prave Anbiryt

() K.opi av tidligere lannzkjering
Lonnzkjaringsnr, | 1

Idtvalg For medarbeider
Fra Til
Medarbeider: 1 B

[twalg Far timeregistreringer
Ekzparter imetranzak gjoner

Fra Til

Tranzakgjonsdato; 1.07.15 = N.0715

Tranzaksjonzstatus: | Ubehandlet W

Tamed utlegg

Itwalg faor reisereghinger
[ ] Eksporter reiseregninger
Fra Til
Godkjentdatao: E

Reiseregningstatus. | Til attestazion

513 zammen utleggslinjer
F.un ekzparter innberetnignzplikboe lennsarker
Sett reizeregninger bl status "Utbetalt'" etter lannzekzport

E kzportfil

Format: Yigma Lann W

Filnawr: CATestcav

Fremdrift

Type: Velg type lgnnskjgringsjournal: Prgve, Original eller Kopi av tidligere Ignnskjgring. Det
erviktig at du kjgrer "Prgve" av Ignnsgrunnlaget helt til du er sikker pa at alt har blitt med i
eksporten. Det er ikke mulig a kjgre "Original" flere ganger, slik at det mai sa tilfelle kjgres
kopi av Ignnsgrunnlaget.

Utvalg for medarbeider: Her kan du velge hvilke medarbeidere som skal vaere med i
eksporten for Ignnsgrunnlaget. Dersom alle skal vaere med kan du la utvalget sta (blank).
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Utvalg for timeregistreringer
Transaksjonsdato: Velg hvilket tidsrom du gnsker at Ignnsgrunnlaget skal hente timer fra.
Timeantallet kan kontrolleres med rapport 30 500 Lgnnsgrunnlag.

Transaksjonsstatus: Velg om transaksjonene skal vaere Ubehandlet, Godkjent, Kontrollert eller
Alle.

Ta med utlegg: Registreres det utlegg fra Timeoversikten, kan du definere om disse skal tas
med i Ignnseksporten.

Kombinasjonen fastlgnnede og timelgnnede: For at antall timer skal overfgres til Ignn, ma
timelgnte medarbeidere vaere definert riktig pa medarbeiderkortet Ajourhold >
Medarbeidere > Egenskaper for medarbeider > Avansert > Ansattype. Her er det valg for
fastlgnnet og timelgnnet. De fastlgnnede vil bli overfgrt med alle timearter unntatt timeart 1
(ordinzertid). Timelgnnede medarbeidere vil bli overfgrt med alle timearter og vil ut fra
Ignnsarten pa timeart/ aktivitet hente riktig timesats som er lagtinni Visma Lgnn.

Tips!

Dersom du har fastlgnnede som du gnsker a utbetale mertid p3, kan dette Igses pa fglgende
mate:

For a fa timene med i Ignnsgrunnlaget kan man opprette en timeart som har negativ vekt pa
mertid men som kommer med i utbetaling til den ansatte.

Fremgangsmate:

1. Lag en aktivitet som du eksempelvis kaller "Utbetaling av mertid".

2. Knytt til en timeart med "Vekt mertid: -100%", Vekt kost og utpris: 0%, Type: Overtid-
utbetales, og knytt den til en Ignnsart som kommer med pa Ignnseksporten

3. Nar det avgjgres at en ansatt skal ha timer til utbetaling, registreres timer pa denne
aktiviteten. Mertiden vil telles ned, og antallet kommer med pa Ignns eksport.

Utvalg for reiseregninger

Dato: Velg hvilket tidsrom du gnsker at I@nnsgrunnlaget skal hente reiseregninger fra. Dato vil
ta hensyn til kun de reiseregninger som eksempelvis har status "Attestert" innenfor en gitt
periode. Reiseregninger som er eksportert tidligere vil ikke komme med selv om datoutvalget
inkluderer reiseregningeri denne perioden. Man kan derfor la datofeltet sta blankt pa dato,
slik at alle reiseregninger som ikke er eksportert tidligere vil komme med i I@nnskjgringen.

Reiseregningsstatus: | PowerOffice Reiseregning er det mulighet for 4 godkjenningsnivaer:
"Ubehandlet", "Godkjent", "Attestert" og "Utbetalte". | eksport for Ignn vil du kunne velge
hvilken status reiseregningene ma ha for a kunne overfgres til Ignn. Dersom du eksempelvis
velger a eksportere kun reiseregninger som har status "Attestert" (til utbetaling) vil ogsa
datoutvalget ta med bare attesterte reiseregninger innenfor denne perioden.
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Timeart/ Utlegg ! LT-Kode Enhet Antal Belsp
1 Adrninistrator
1 Ordinsertid TIME 20,3¢
Ordingert utlegg STK G45,00 510,0C
Sum: 10,00
4 Marte Hansen
1 Ordinsertid TIME 2,00
Sum:
E Per Olsen
1 Ordineerid TIME 18,96
£ Reisetid TIME 2,480
Ordinsert utlegg STH 5.0C 25,00
Km-godtgjsralse 0-9000 km STH 10,00 25,00
Kuost, Innland, mer enn 12 timer med overnatting STk 2.0c 1 064,00
Matt, Innland, Legitimert STk 1,00 1 800,00
F as=zasjerillegg STH 20,00 15,00
Refusjon utlegg: Fly (04.11.08) STH 1,00 2 855,0
Refusjon utlegg: Tog/Trikk (01.11.09) STH 1,00 170,00
Refusjon utlegg: Drosje (041.11.09) STH 1,00 148,00
Refusjon utlegg: Drosje (02.11.09) STH 1,00 264,00
Refusjon utlegg: Drosje (02.11.09) STH 1,00 278,00
Refusjon utlegg: TogfTrikk (02.11.09) STH 1,00 170,00
Refusjon utlegg: Fly (02.11.09) STH 1,00 2 588,00
Sum: 10 624,0-

Kontroll av reisekostnadene

Meny: Rapporter > Medarbeider > 30546 Eksporterte reisekostnader

Rapporten gir detaljerte opplysninger om hva som er eksportert, og vil gi en spesifikasjon av

fordeling prlgnnsart.
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Eksporterte reisekostnader

Reiseregningdato tom 18.11.09

6 - Per Olsen
Reiseregn.or |Lennsnr Ar | Tekst Bilagsdato | Lannsart | Antall'Dagniim Bokfart belep
10 2| 2009 | Km-godtgierelse 0-2000 kmn 01912009 | O 10 35,00
10 2 | H002 | Kost, Innland, mer enn 12 timer med overnatting 0112008 | O 1 560,00
10 2 | 2009 |Kost, Inndand, mer enn 12 timer med overmatting 02992002 | O i 504,00
10 2| 3008 | Mat, Innland, Legitimert 01112003 | O 1 120000
10 2| 2009 | Passasjertillagg 01492002 | O 20 15,00
10 2 | 2009 | Refusjon ullegg 01.11.2003 | O 3 3215M
10 2| 2009 | Refusjon ullegg 02112009 | 0 4 4 310,00
Sum; 0 100 599,01
Lennsartspesifikasjon
Reiseregningdato tam 19,1109
Lennsart Sum
Liten lannsart 10 583,01
Sum 10 599,01
g
Oppsummering sum pr reiseregning
Reiseregningdato tam 19.11.09
Per Olsen
Feiseragn.nr Sum b
10 10 549,01
Sum: 10 583,01

Lgnnsart plukkes fra PowerOffice etter fglgende regler
1. Lennsart pr. timeart pa aktiviteten

2. Standard Ignnsart pa aktiviteten

3. L@nnsart patimeart

4. Aktivitetsnr

For linjer fra reiseregning benyttes Ignnsarten som er satt pa tilhgrende reiseregningssats.

Visma Lgnn — Recordbeskrivelse
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Fastverdi O ILgnnsar 1
Fast verdi O ILgnnskjgringsnr 2
Medarbeidernr IAnsattnr 3
Lennsart ILgnnsart 4
Fastverdi O IGrunnlag 5
ForbruktAntall IAntall 6
Kostpris ISats 7
SumKostpris IBelgp 8
Fast verdi O IKonto 9
Fast verdi O IMotkonto 10
Ansvarsenhet 1*  IR1 11
Ansvarsenhet 2* IR2 12
Ansvarsenhet3* IR3 13
Ansvarsenhet4* IR4 14
Ansvarsenhet 5% [R5 15

* Ansvarsenheter er mulig a stille inn under Alternativer System>Integrasjoner>Visma
Business>Integrasjonsoppsett.

Kan enten vaere Avdelingsnr, Prosjektnr, Delprosjektnr eller Prosjektnr+Delprosjektnr. Der er
det ogsa mulig a sla av eksport av ansvarsenehtene helt. Da eksporteres det blank i disse
feltene.

19.7 Integrasjon med Maestro

Nar Maestro Klientadmin installeres (fra og med versjon x.x) vil det registreres en komponent
i Windows som PowerOffice kan bruke.

Nar PowerOffice starter vil den sjekke om Maestro klientadmin er installert. Dersom det er
tilfelle, og brukeren har rettighet til det (gjennom Brukergrupper->Kundeoppfglging->Faner-
>Maestro) sa vil det vises en Maestro-fane i kundeoppfglging med funksjonalitet fra Maestro
Klientadmin.
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Her vil datasettene fra Maestros fagsystemer vises, med mulighet for a lage nye, apne, ta
arsskifte m.m.

Kundeopplysninger fra PowerOffice vil sendes over til Maestro nar Maestro-fanen er aktiv og
man velger en ny kunde eller oppdaterer den gjeldende kunden.

Denne informasjonen flyter bare en vei, slik at klientinformasjonen fra PowerOffice vil
overskrive opplysninger lagt inn i Maestro klientadmin.

Nar man har en eksisterende Maestro-installasjon og vil importere kundene over til
PowerOffice kan man ga pa Fil->Import->Kunder fra Maestro.

Det vil da vises en liste over kundene som finnes i Maestro.
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Trykker man ok blir de importert til PowerOffice.
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20

20.1

Synkronisering baerbar PC

| de tilfellene hvor du jobber ute fra kontoret og oppholder deg i omrader uten tilgang til
internett, er synkronisering til baerbar pc en meget god Igsning for Igpende timeregistrering.

For du forlater kontoret og kobler fra nettverket kopierer/synkroniserer du databasen pa
serveren til den baerbare PCen din. Nar du er borte fra kontoret logger du deg pa den lokale
databasen, og registrerer timene dine som vanlig. Nar du kommer tilbake pa kontoret og
logger deg pa den sentrale databasen vil systemet fange opp at det ligger timer til
synkronisering. Du vil da fa spgrsmal om du gnsker a synkronisere disse.

Med synkronisering til baerbar pc har du Igpende tilgang til a registrere timer og utlegg slik at
ikke noe blir glemt.

Konfigurering av lokal database

Hvis du skal registrere timer pa baerbar PC ma du foreta en konfigurering av lokal database.

Dersom du skal installere lokal database pa PC-en, ma du fgrst installere Microsoft SQL Server
Express pa maskinen. Se punkt 1i kapittelet Ny Installasjon.

Start deretter PowerOffice og trykk pa knappen "Avansert" i paloggingsbildet. Du far opp en
oversikt over alle databaser som er registrert.

Trykk NY for a legge til den lokale databasen.

E Registrerte S0OL-databaser

Baskivelse Sty Plassaiing D alabass ~|
== OEME PODATA ™ 192 16851,10 FODATATEST1 |
Amesto Business Partner 192 168.51.75 Seniral AmezicBP
AkiekIDMmsT 127.0.0.1 Senral AkitekIDMms0?
Claronkurs 192 168.51.10 Seniral Clarionkurs
Ciorisis E.arasok 1592 16851,10 Senlral Corsisk aramok
(= 192 168.51.30 Seniral (i][=
DIFS lokal 127,001 Seniral DIFs1
LIPS test 192 168.51.75 Seniral LIPS _test
Db Krder 192 1685110 Seniral DK Lnder
DM Lokal 127.00.1 Seniral Db _Lokal
Demno Ackitek! 192 1688040 Seniral Demodrkitekl
Diemo Proziekt 192 163.80.40 Seniral DenaProsiekl
Demo Aegrikap 1921688040 Seniral Regrisksplema al Luek
[ Aktiver bnatig pélogging ved bieg brge 1l SOL serves
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20.2

Beskrivelse
Tittel som vises i databaseoversikten:
Anbefalt beskrivelse for den Lokale databasen er Lokal database.

Paloggingsinformasjon SQL-server

Navn eller IP adresse til SQL-server:

IP adressen til din lokale PC. Hvis du ikke vet IP adressen skriver du 127.0.0.1. Denne IP
adressen referer alltid til den PC-en du sitter pa.

Brukernavn til SQL-server:
Dersom du har installert SQL-server fra fgr ma du ha brukernavnet tilgjengelig. Har du lastet
ned MS-SQL Express fra oss bruker du Sa som brukernavn.

Passord til SQL-server:
Dersom du har installert SQL-server fra fgr ma du ha passordet tilgjengelig. Har du lastet ned
MS-SQL Express fra oss bruker du "General1" som passord.

Trykk pa Test tilkobling til SQL Server. Dersom du ikke far Tilkobling vellykket ma du
kontrollere innstillingene en gang til.

Database
Anbefalt navn pa databasen er PowerOffice.

Plassering
Dette er en lokal database og da skal det sta Lokal her.
Trykk Opprett databasen. Databasen blir na opprettet.

Trykk pa Test tilkobling til database. Trykk OK. Na startes paloggingsbildet.

Na er din lokale PC ferdig konfigurert for offline registrering. Etter at du har opprettet den
lokale databasen, ma du synkronisere med din sentrale database. Dette gjgres via Fil >
Synkronisering > Barbar PC. Fgrste gang ma du velge Fullstendig > Hele databasen, fordi den
lokale databasen er tom. | ettertid kan det velges Hurtig > Kun ngdvendige registre for a
registrere timer, da denne prosessen gar mye raskere.

Synkronisering baerbar PC

Synkronisering baerbar PC benyttes i de tilfeller du jobber pa PC som benyttes bade i nettverk
og offline. Databasen pa serveren kopieres/synkroniseres til den barbare PC-en mens du star
i nettverket. Du tar med deg PC-en og logger deg pa den lokale databasen. Du registrerer
transaksjoner mens du er borte fra kontoret. Nar du kommer tilbake til kontoret og logger deg
pa den sentrale databasen, far du beskjed om at det er timer registrert pa lokal database, og
om du gnsker a synkronisere disse.

NB! For at det skal vaere mulig @ utfgre synkronisering med baerbar PC, ma du foreta en
konfigurering av lokal database. Se kapittelet Konfigurering av lokal database.
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Manuell synkronisering til beerbar PC foregar steg for steg som fglger:
® Pass paatdu er palogget den sentrale databasen pa serveren

® Tasikkerhetskopi av databasen

® Gainni menyen Fil > Synkronisering > Baerbar PC

e Sjekk at det er riktig navn pa sentral og lokal database

® Velg Start

Ved fgrste gangs synkronisering velges alltid Fullstendig > Hele databasen.

0 Synkronisering basrbar PC - &
Synkronizenng beerbar PC
Yelg databaser som skal sunkroniseres:

Fra sentral database: | Sive_testbasze

Til lok al databaze: Testhaze Synkranizerng [lokal] W

Welg synkronisenngemetode;

0 Hurtig - kun nedvendige registre for & registrere timer

(®)! Fullstending - hele databazer:

Fremdrift

Nar du har registrert timer offline og sa logger pa den sentrale database, vil du fa fram
felgende dialogboks:

Dt boger tmel arvak syl 2o of tegrbe "Frakoblel”

Bk du & prrdeonmens dicps Smene nd 7

L Ji[ n ]

Svarer du Ja her, kopieres transaksjonene fra den lokale til den sentrale databasen. Nar
synkroniseringen er fullfgrt far du melding om hvor mange transaksjoner som er overfgrt til
den sentrale databasen.

Veaer OBS pa at dersom det foretas korrigeringer i transaksjoner som er synkronisert ma dette
gjores i den sentrale databasen.

Nar du skal bort fra kontoret og jobbe offline, kan det vaere greit a foreta synkronisering som
det siste du gj@r f@ér du logger ut av PowerOffice. Dette kan gj@res fra avloggingsbildet, klikk pa
knappen Synkronisering og du far fram menyen for synkronisering.
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Rapporter

PowerOffice har et stort utvalg av rapporter. Rapporter som benyttes ofte kan du merke med
stjerne, og de vil da bli tilgjengelig i fanen Favoritter. Ved & hgyreklikke i rapportoversikten
kan du sette rapporter som ikke eri bruk til Ikke aktiv.

o PowerOffice - Administrator = &
Bl Rediger Ajowhold Handing Quality Verky  Hielp

P(9 v | drytme | (D Timeforing | 8 Kundeoppfiiging | 28 Prosjektoppfolsing | & HRM | [ Kalender

itiste | (B Handbok | ~ Fakturameny | ¢S4 Rapporter | P Intempost | A\ Reseregning | Q Frmssak | [ ([
Kalender ~ Rapporter

s apporer-—
Alle rapporter | Favoritter Kunde  Prosiekt  Medarbeider ~ Fakira  Stategisk  Qualty  Rapportgenerator Egendefinert

@ velgrapport | H | Soketter: Vsale | skiv tl; | v\poserverKeron Ensidestiver || Endre skriver | [Viskun Rappertbeskrivelse  Hent rapport fra fi

Akt N Beskrivelse @

10100 Manedsrapport pr. kunde [medgatt. Fakturerbart, faktorad, selvkost. DG. DG - denne maned ag hitt i &
* 10107 Fakturering pr. kunde (Fakburerbart, fakburert, avvik, fskt arad, selvkost, db)
10102 Budsiettent tid per kunde [medgét, budiett denne periode, budsiett samlet i &1, budiett forrige: &

101171 Faklurerbart og fakiurert A timer. Fakiurerte timer. ki o reelt Eakturerte ki)
10200 S ammendrag utpris (kunde, medgatt, (akiuerbarl, utpiis fimer, sum utpris]

10310 Budsiett fimer 1. halyar, timer 2. halvar sum timer, enhetspiis, sum budsiett kr)

10320 Budsiettopplalging timer (kunde, medarbeider, produk!. budsiett, medoatt. Fakturerbait, avvik bud/fak!, ufakturert]
10321 Budsiettopplolging kr (medarbeider, produkt, budsist, fakturerbart, status fakiurert, produsert, db)

10330 Budsiett ménedsfordelt ffimer, maneder Jan - Dies med sum per méned kunde og rappart]

10331 Budsiett ménedsfordelt kiorer (kr, méneder Jan - Des med sum per maned kunde og rappor]

10335 Budsiett halvarshardelt limer, pris)

10336 Ménedsrapport kunde (Medgatt, Produsent, Fakturerbar, Fake Grad, Selvkost, DB. DG]

10600 Fakturagrunnlag sammendrag aktivieet (antal, enhet. pris)

10801 Fakturagrunniag sammendrag produkt [sntall, erhet, pis)
10 510 Fakturagrunrlag sanimendrag akthvitet pr. dato fantal, eniet, pris)

10611 Fakhuragrunnla sammendag produkt pr. dato (antall, enhet. pis)

10623 Fakturagrunrlag detsliert med Utvalg pi oppgaveldato, niialer, aktivit, antall, enhet, stk.prs, pr, sumpris notat]
10530 Fakturagrunrlag detaliert med notat (deto, intialer. akfivitet. antal. enhet, stk pis. pris. sumpris rotat)

10631 Fakturagiunnlag detaliet med notal, akortofakturert (akliviet, prosiektar, antal, enhet, pis, notat]

10532 Fakturagrunriag detaiiert med notat (akfivitet, antall enhet, notat]

10533 Fakturagrunrlag detaliert med notat [aktivitet. kentaktperson, antall. th.pris. pris. notat)

10535 Fakturagrunrlag uten antal og belep (aktivitet, notat]

10 540 Fakiuragrunriag interrt med notat [aktivitet, fa og fl K, medgat, fakturerbart, enhet, sum pis, notat]

10542 Fakturagrunrlag rterrt med notat, kun fakturerbart [aktivitet ia og i kI. medgatt, fakturerba. enhet, sum pis, notat]

W« v [nln v

PowerOffice AS @ Database: Sivs_testbase 20.07.2015 14:33

Rapportbeskrivelse
Hvis gnskelig kan du legge inn egen beskrivelse/kommentar pa rapporter via knappen
Rapportbeskrivelse.
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Rapporter

P

o

Fappart nr:

0 Lagre og lukk o Avbryt

40100

Bezkrivelze:

Rapport beskrivelse

Denne rapporten tilzvarer Fil - eksport - fakiorajournal

e =]

Hent rapport fra fil
Hvis du har bestilt en rapport fra oss, ma du selv installere den i PowerOffice. Det ma gjgres
som fglgende:

® Lagre rapportfilen du mottok i e-post pa egnet sted
® Gatil Rapportmenyen i PowerOffice og klikk pa ark-fanen Alle rapporter.
[ ]
denne.
[ ]
pa. Marker sa filen og trykk pa knappen Apne.
|
o] Choose File to View
@ ~ 1 L » ThisPC » felles (\\poserver) (&) » Support » Programmer og diler » Rapportgenerator
Organize v New folder
G Name
18 This PC O zrm
I AppleiPhone Ll2rmn
1z Desktop Ll2mma-
| Documents L |37105-
& Downleads L1 37105-
W Music L 137501
=| Pictures L] 37501
& Videos L | 37502 -
i, Local Disk (C3) [ 37502 -
® Siv.Elisabeth.Bakke (\\poserver\userss) (H:) || 37s02-
¥ Install (\app01) (I:) || 37504 -
® Poffice (\\app01) (P:) || 37507 -
5 PO-Dokumenter (\\poserver) (Q:) L | 37507 -
o felles (V\poserver) (5:) L 137500 -
o Apps (\Wapp01) (T || 47008 -
¥ Support (\\poserver) (X2) L | 47009 -
[ s7510-
€l Network [ s7510-
v <

File name:

-

- Atrnel - Prosjekt totalrapport.por..,
- Atmel(Ugrupert] - Prosjekt totalr...
Atmel - Prosjekt oversiktsrapport....
Skansen Consult(En pericde) - M...

Skansen Consult(To perioder) - ...

- Atmel(Gruppert] - Lennsgrunnla...
- Atmel(Ugruppert] - Lennsgrunnl...
Atmel(Gruppert) - Lennsgrunnla...
Atmel(Ugruppert) - Lennsgrunnl...
Atmel - Feriedager med lgnn.por...
Atrel - Progjekt personrapport.p...
Kjeldsberg - Lennsgrunnlag med ...
Kjeldsberg - Lennsgrunnlag med ...
Utvidet manedsrapport med nor...

fakturert per avdeling.poreport

Netto fakturert avdeling pr. kund...

Consis nekkeltall (excel).poreport

Kunde og medarbeideranalyse (e...

w

I menylinjen under ark-fanene finner du en knapp som heter "Hent rapport fra fil".Klikk pa

Utforsker vil da dpne seg, og du kan na navigere deg frem til omradet du lagret rapportfilen

Search Rapportgenerator o

Type

POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File
POREPORT File v

Rapport (poreport) v

Open Cancel
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Rapporten vises na i arkfanen hvor den naturlig hgrer hjemme. Dette styres av
nummerserien som rapportfilen er tildelt et nummer fra. Feks prosjektrapporter starter pa
20-serien og kunderapporter starter pa 10-serien.

For a kjgre rapporten kan du dobbelklikke pa rapporten og du far opp utvalgsbildet
nedenfor:

-

&5 Utvalg rapport =8| B

Transaksion
| -

Diata: 01012011 @+ tom: 28022011 @ | -
Proseki: = fpre | Bl -
- -
Prosestar - Lusddhe: w
Cirdre
Sratis: Fabdurer -
Kunde

e (Pnskes rapport dpnet i excel kan du velge "Apne i excel" i menyen til hgyre og deretter

velge "Excel uten formatering".

[t ]|
AeowsiBxcad =] |
Excel uten formatering ||
Pdf
Word
Teksthil
Html

T -

® Du har ogsa en rekke andre formater som rapporten kan lagres i. Dette velger du via

knappen Lagre i rapportvisningsvinduet.
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Rapporter

utfdtapessl D 3 A |(OD W@
EE Cirl+s
(%] Adobe POFAL..

= Mezosoft XPSi... Fakty
Murosaft PowerPont 2007 Fl...

Uhvalg:

3|

HTML-fi...
MHT Webarkiv...

-,

Takst... K""‘:_

Marosaft Word 2007 Fl...
DpenDocument Witer Al...
Mirasaft Excel-fler...
Microsoft Excel arl-f. ..
Muraanft Excel 2007 Al

] CpenDooument CalcFi...

7 [ B0 ED 0 AR ) A

Dats k

Image v

Anbefalte kunderapporter:

10100 Manedsrapport pr kunde

10101 Fakturering pr kunde

10500 Fakturagrunnlag sammendrag aktivitet

10800 Kundehonorar budsjett % og kr, palgpt og fakturert/ufakturert
10801 Budsjettoppfelging, to perioder

10803 Budsjettoppfelging, to perioder med sum begge perioder
10804 Budsjettoppfalging, to perioder med differanse

10900 Beholdningsliste

10920 Ordrerapport

11010 Kundeliste

Anbefalte prosjektrapporter:

20100 Manedsrapport

20101 Manedsrapport fakturert og utestaende
20540 Timespesifikasjon internt med notat
20805 Fakturagrunnlag detaljert med notat
20806 Fakturagrunnlag detaljer med notat, kun totaler
20815 Medgatt tid prosjekt med notat

21005 Status fakturert prosjekt

21010 Prosjektregnskap internt

21020 Prosjektregnskap eksternt

21100 Detaljert prosjektrapport

21500 Status kostnader prosjekt

Anbefalte medarbeiderrapporter:
30100 Manedsrapport omsetning

30101 Manedsrapport ferie/fravaer

30103 Manedsrapport mot budsjett

30500 Lgnnsgrunnlag

30540 Timespesifikasjon internt med notat

455
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30800 Status mertid

Anbefalte fakturarapporter:

40100 Fakturajournal

40111 Fakturert ordrelinje pr kunde

40128 Aldersfordelt saldoliste

40129 Utestaende fordringer aldersfordelt
40130 Renteberegning pa forfalte fakturaer

Anbefalte strategiske rapporter:
50100 Produkt/markedsmatrise
50800 Sammendrag utpris pr produkt

Anbefalte Quality rapporter:
60100 Fullmakter
60110 Oppdragsjournal

60230 Status planlagte oppgaver - alle perioder
60231 Status utf@grte oppgaver - aller perioder

60600 Oppdragsavtaler utvidet
60310 Kundespgrsmal

Anbefalte Egendefinerte rapporter:

Ved hjelp av egendefinerte rapporter kan du utforme rapporten slik du gnsker selv. Du kan na
velge hvor filene til de egendefinerte rapportene skal lagres pa utforsker. Dette gjgr du via

Verktgy > Systeminnstillinger > Vedlikehold > Generelt.
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Index
- A -

Abonnement 271, 298
Administrasjon 139
Administrasjonspaslag 57
Ajourhold 98
Ajourhold registre 76
Ajourhold web 143
Akonto 77, 210
Akontofaktura 215
Akontofakturering 210
Aktivitet 87

Aktiviteter 87
Aktivitetsregister 87
Alternatit namm 87
Altinn saksbehandler 367
Altinn-roller 286
Anbefalte rapporter 452
Ansvarsomrade 84
Arbeidsplass 10
Arbeidsstasjon 44
Attestering 46, 350, 352

Automatisk godkjenning 183

Automatisk sikkerhetskopi
Automatisk timeregistrering
Automatisk varsling 298
Autorisasjon 136

Avansert 44, 84, 87, 375
Avansert filter 307
Awdeling 94, 119

Awiftskoder 46
Awrunding av fakturerbar tid
Avspasering 163
Avstander 140
Avtaler 139, 273
Awikende prosjektar 46

-B -

Backup 32

32
42

57

Behandle transaksjoner 372

Betalingsplan 80, 171, 219
Betawversjoner 30
Bransjekoder 144
Brukergrupper 97
Brukerinnstillinger 44
Brukermanual 376
Brukernawn 42
Brukertilganger 97
Brukertilpasninger 44
Brenngysundregisteret 272
Budjsett timer 339
Budsjett 338, 345
Budsjett kr 339

Budsjett kunde 339
Budsjett medarbeider 339
Budsjettering 338
Budsjettoppfelging 345
Budsjettpriser 339
Bulkmail 269

Buntvis timeregistrering 159
Baerbar pc 449, 450

Database 42

Datasett 408

Dbinfo-fil 34

Delprosjekt 80, 171

DI- Systemer 69
Direkteintegrasjon mot Visma Business
Dokumentgrupper 132, 261, 279
Dokumentmaler 279
Dokumentsenter 46, 261
Dokumentsgk 261

Duett 69

-E -

E2B 246

E-faktura 46, 246
Egendefinert utvalg 156, 259
Egendefinerte rapporter 452
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Egendefinerte utvalgskriterier 46
Egne kunder 119

EHF 246

Eksisterende kunderegister 77
Eksport 57, 367

Eksport av ordre til Visma Business 425

Eksport fakturajournal 232, 428
Eksport reiseregning til Visma Business
Elektronisk fakturering 228
Endre aktivitetsnummer 375
Endre dokumentgruppe 375
Endre passord 375

Endring av kundenummer 77
Engasjementsbrev 323

Eniro 272

Enkelt filter 307

E-post oversikt 375
E-postadresse 367
E-postkonto 269
Etableringsweileder 314

-F -

Factoring 57, 243
Factoringavtale 243
Factoringfil 243
Factoringselskap 243
Faggruppe 144
Fagomrader 135, 286
Faktura 46, 177
Fakturablankett 57
Fakturaforslag 115, 177
Fakturaforslag kunde 185
Fakturagebyr 46
Fakturajournal 232, 412
Fakturajournal til Visma Business 428
Fakturaklienter 68
Fakturameny 185
Fakturaoversikt 116, 185
Fakturarapporter 452
Fakturere oppdrag 357
Fakturering 87, 179, 185, 195, 228
Faktureringsgrad 46
Fakurajournal 57

Fast pris pr produkt 196
Fast volumpris 204

422

Fastpris 77, 139, 195, 210
Fastprisavtale 196
Fastprisavtaler 139, 210
Fastprisfakturering 195
Faworitter 452

Feil 376

Feilmelding 42
Feilmelding ved innlogging 42
Feilmelding ved palogging 42
Feltkoder 279

Ferie 163

Ferie/fraveer web 362
Feriesaldo 84, 163
Fil 98

Firefox 361
Firmalogo 57
Firmaopplysninger
Firmasgk 272
Fjernhjelp 376
Flere fakturaklienter 68
Flettekoder 378

Fletting avdokumenter 261
Flytting avinstallasjon 32
Forbedringsforslag 376
Forslag 185

Fraveer 163

Frister 286, 295
Fristliste 307
Fullmakter 286, 314

-G -

Globale innstillinger 46
Godkjenn 163
Godkjenning av transaksjoner
Godkjenning og lasing 46

57, 272

159, 183

GRFS 312, 314
Grunnlag 185
Grupper 77

Gruppert 307

Handling 98
Hent priser fra produkt 339
Hent rapport fra fil 452
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Hjelpetekst 87

Hjemmesider pd internett 376
Honorar prtime 185
Honorartyper 80, 171
Howvedprosjekt 80, 171
Howedversjon 30

HRM 113, 275

Huldt og Lillevik 436
Hurtigtaster 46
Hvitvaskingsloven 314

ID-kontroll 314

Import avdokumenter 261
Import ave-post 261
Import avkunder 77
Import av prosjekt 80
Importweileder 367

Info Easy 69
Ini-fil 34
Inkasso 230

Inkassovarsel 230

Innbetalinger 431

Innbetalinger Visma Business 431
Innlesing av fakturajournal 232
Innlogging 42

Innlogging pa web 362
Installasjon 9, 10, 32

Installasjon av Outlook plugin 261
Integrasjon 46, 119, 261, 442
Integrasjon Visma Global 407
Integrasjoner 377
Integrasjonsoppsett 431
Internett explorer 361
Internkunde 119

Internpost 267

- J -
Justert 225
- K -

Kalender 273
Kampanje 237

Kampanjer 139
Kapasitet 84, 314

Kast ut bruker 375

KID 57

Kjer rutine 375
Kjering/utlegg pa web 362
Klient 10
Kompensasjonstillegg 352
Kompetanse 84, 136, 275
Kompetanseniva 136
Konfigurering av lokal database 449
Konfliktvarsel 273
Kontakter 122
Kontaktgrupper 122
Kontaktinformasjon 9
Kontoplan 46
Kontoplan-grupper 46
Kontraktsinfo 171
Kontroll avoppgave 295
Kopier til PowerOffice 44
Kopiere dokumenter 261
Kopiering av hovedprosjekt 80
Kostgodtgjerelse 352
Kostnadsfordeling 46, 350, 352
Kreditering 236
Kreditnota 236
Kredittwrdering 314
KS-handbok 279, 323
KS-komplett 279
Kundegruppe 144
Kundekontroll 314
Kundekortet 77
Kundeoppfglging 110, 156, 259
Kunderangering 144
Kunderapporter 452
Kunderegister 77
Kundespgrsmal 137, 312
Kundewrdering 312, 314
Kurs 84, 136, 275
Kvalifikasjon 314
Kvalitetssystem 333

-L -

Lag kreditnota 236
Lagerstyring 92

459
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Land 95
Leveransemal 286, 314 - N -
Leveranseomrader 286
Lisensfil 34 Nettleser 361
Lisensfilen 376 Normaltid 46
Lisensngkkel 408 Notat 77
Live update 375 Nummerserier 46
Live Uppdate 30 Ny sener 32
Logg 156, 259 Ny versjon 30
Lokal database 450 Nytt dokument 261
Lokasjon 144
Lenn 77 - O -
Lennsart 124, 442
Lgnnsarter 138 OCR 233
Lennsartspesifikasjon 436 OCR giro 233
Lennseksport 87, 436, 442 OCR-il 233
Lennsgrunnlag 436, 442 OCR-innbetaling 233
Lennskjeringsjournal 436, 442 OCR-innlesing 233
Lgnnstransaksjoner 436, 442 Oppdater budsjett 339
Lgpende fakturering 185 Oppdateringsstatus 275
Lepende timeregistrering 159 Oppdrag 118, 275, 356, 357
Oppdragsavtale 314
- M - Oppdragsgiver 357
Oppdragske 123, 357
Maestro 447 Oppdragsoppfalging 307
Maler 97, 137, 279 Oppdragsowersikt 357
Malmapper 279 Oppdragstype 123
Mamut 69 Oppdragstyper 357
Manuell faktura 235 Oppdrags\eileder 314
Manuell fakturering 235 Oppfrisk firmainfo 272
Manuell godkjenning 183 Oppgave 80
Manuell innlegging av kunder 77 Oppgavebeskrivelse 302
Manuell ordre 235 Oppgavemaler 286
Manuell registrering 233 Oppgaver 286
Manuell registrering av innbetalinger 233 Oppgaweutfarelse 279
Manuell sikkerhetskopi 32 Oppgradering til ny versjon 30
Medarbeider 84 Oppretting av prosjekt 171
Medarbeiderrapporter 452 Oppretting lokal database 449
Medarbeiderregister 84 Oppstart 42
Mengdepriser 87 Oppstartsparametere 34
Mertidsowersikt 163 Ordre 425
Metodikk 110 Outlook 261, 367
Minimumskrav 10 Outlook plugin 44
Moduler 8 Owernatting 352
Motta Fjernhjelp 376 Owernattingssteder 140

© 2024 PowerOffice AS - v36.9.0



Index 461

-P-

Passord 42, 375
PDF-faktura 46, 228
PDF-format 9

Perioder 122

Periodisk fakturering 77, 219
Personalia 84

Planlegger 44
Planlegging 357
Planlegging av oppgaver 295
Plugin 44, 261
Postnummer 95
Poststeder 95
PowerOffice SQL 10
Priser 84

Prisfastsetting 180
Prisgruppe 144
Prisgrupper 87
Prisjustering 139
Prisjustering aktiviteter 375
Prismatrise 137

Privat 87

Produkter 8, 92
Produktgruppe 144
Prosentvis prisjustering 375
Prosjekt 80, 169
Prosjektfakturering 225
Prosjektgruppe 144
Prosjektkategori 144
Prosjektmal 171
Prosjektoppfelging 80, 111, 171, 175
Prosjektrapport web 362
Prosjektrapporter 452
Prosjektregister 80
Provefaktura 185

Purring 46, 230
Palogging 42
Paloggingsinformasjon 408
Paloggingsinformasjon SQL-server 449

-Q-

Quality 98, 278, 286
Quality rapporter 452

-R -

Rapportbeskrivelse 452
Rapporter 108, 452
Recordbeskrivelse 436, 442

Rediger 98
Rediger transaksjoner 372
Registre 76

Registrer pa terminal 171
Registrering pa web 362
Regler 77

Regler for timeregistrering 46
Regnskap 77

Regnskap fra internett og tekstfil 367
Regnskapsfarere 124

Reise 349

Reisekostnader 436, 442
Reiseregning 46, 117, 140, 349, 350, 352, 442
Reiserute 352

Rekonstruerer transaksjoner 375
Rekvisisjonsnummer 357
Reorganisere dokumenter 375
Ressurser 123

Revisjon 323

Revisor 323

Revisorer 124

Ring 267

Risikoforskriften 333
Risikomodulen 333
Risikoomrader 138
Risikostyring 333
Risikowrdering 333

Roller 124

-S .-

Saksbehandler 295
Salgsdistrikt 144
Sammendragsregler 46
Satser 140

Scanning 46

Se/redigere 109

Send PDf-faktura 228
Sener 10

Senver senice 246, 271, 298
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Senicepack 30
Sikkerhetskopi 32, 46, 179
Skjul internkunder 119
Skriv ut faktura 185
Sluttfaktura 215

SMS 97, 271, 298
SMSlogg 271

Snarweier til internett 98
Speedometer 345

Standard betingelser 46
Standard brukernamn 34
Standard forslag 46
Standard oppdragsavtale 314
Startsaldo 171

Status 267

Stille modus 267

Stijerne 95

Stoppeklokke 159
Strategiske rapporter 452
Support 376

Supportavtale 375
Synkronisering 449
Synkronisering beerbar PC 450
Synkronisering med Outlook 273
System 4 436
Systeminnstillinger 43, 46, 155, 170, 179
Sgk etter transaksjoner 372

-T-

Telling 435

Telling av transaksjoner 435
Terminal 360
Terminalserver 10
Tidligere regnskapsferer 314
Tilbud 237
Tilbud/Ordre/Faktura 46, 237
Tilgang 80, 171

Tilganger 110
Tilleggsmoduler 8
Timearter 124

Timefering 159

Timefgring pa web 362
Timeferingsmeny 159
Timeoversikt pa web 362
Timeregistrering 109, 154, 159, 176

Timeregistrering i ukeliste 159
Timeregistrering med kundefordeling 159
Timeregistrering prosjekt 176
Transaksjoner fra tekstfil 367

-U-

Ubehandlet ordre 185
Ukebudsjett 345
Ukerapport web 362
Ukestatistikk web 362
Uni Micro 69
Uteoppdrag 314
Utfarelse 302
Utlegg 185

Utskrift 9

Utskrift avfaktura 185
Utskrift av hjelpefila 9
Utskriftsalternativer 367
Utvalg 77, 156, 259

-V -

Valuta 139

Vanlig filter 307

Vare 185

Varelokasjon 144

Vareregister 92

Varsle om forfalte poster 46

Varsling 46, 80, 171, 298

Varsling og filplassering 77

Verktgy 98, 375

Vis kun kunder tilknyttet egen avdeling 119
Vis kun medarbeidere i egen avdeling 119
Visma Avendo 69

Visma business 69, 119, 417, 422, 425, 428, 431
Visma Global 69, 408, 412

Visma lgnn 442

Volum 185

Volumpris 204

-W -

WEB 119, 143, 361
Websider 143
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