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Utlagg pa order

1. Uppsaéttning

1.1. Behdrigheter

For att fa tillgang till utlaggsregistrering pa order behdver behdrigheten "Utlagg [1011]" aktiveras pa
licensen/foretaget/rollen. Behorigheten finns i tradet under Férséljning > Order > Orderregistrering >

Utléigg.

Sténg order[020]

Ta bort order fran listan[1013]

| Utlagg[1011]

« |Mina ordrar[407]
Alla ordrar[944]

1.2. Utlaggstyper

Innan man kan horja registrera utlagg behover onskade utlaggstyper laggas upp. Folj nedan steg.

1. Navigera till Personal > Installningar > Tid > Resa/utlagg.
2. Tryck pa pluset for att skapa en ny utlaggstyp.
3. Ange typ, kod, namn och enhet.

Resa/utlago Nyttutiagg X T X

Utlaggstyp

Typ
Milersdtining v

Milersittning
Restid

Tid
Traktamente - Inrikes
Traktamente - Utrikes
Utldog

4. Ange den loneart som ska ligga till grund for den anstalldes erséttning.
5. Ange den artikel som utldgget ska generera som en artikelrad pa ordern.
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6. Spara.

Resa/utlagg Nytt utlagg = X ar x

Utkiggstyp

Typ
Milersdttning v
Kod * MNamn *

Mil Milersittning

Beskrivning

Enhet Minuter/antal vid konstantregler

Antal v 0

7. Nu finns utlaggstypen tillganglig att anvédnda i orderregistreringen.

2. Registrera utlagg

2.1. Registrera utlagg pa webben

Nedan foljer en kort instruktion for hur man registrerar utlagg pa webben. Det finns dven mojlighet att
registrera utlagg i Personalmodulen pa sidan Attestera tid (utan koppling till order/projekt).

1. Gatill Forséaljning > Order > Order.
2. Oppna valfri order.
3. Oppna expandern Utldgg.

Ordrar Order 2328 X -+ 4

« < 0»

> Projektorder 2328 | Kund: Test Testsson dndrar vad som | Status: Underlag | Projektnr: 2328
> Artikelrader Summa: 0,00 | Moms: 7,50 | Totalt: 38,00 | Kvar att fakturera: 30,50
> Tid- och projekiredovisning

> Utldgg «

> Dokument

» Checklistor

4. Tryck pa knappen Nytt utlagg.

=+ Hytt utligg
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5. Ange utldggstyp, anstalld och dvriga uppgifter for utlagget. Beroende pa vilken typ som angivits
pa utldggstypen som anvands sa aktiveras/inaktiveras olika falt.

Liigg till
Utldggstyp * Anstalld *
Utldgg v Sture Allberg v

Fr.o.m. datum * Fr.o.m. klockan T.o.m. datum T.o.m. klockan

20191212 a 00:00 20191212 00:00
Antal Pris Belopp inkl. moms Moms

1,00 | Egetpris 500,00 500,00 100,00
Belopp att fakiurera
| Ska fakiureras 500,00

Kom ihdg att Iamna in kvitton!

Intern notering Extern notering

Avbryt [ Spara |

b 4
6. Spara. Nu visas utldgget i listan och man ser dven summeringar for utlagg och fakturerade
utlagg langst ned.
+ Wyttutlig
(| sture Aliberg Utiagg 1,00 20191212 500,00 500,00 & X

2.2. Registrera utlagg i appen
Nedan foljer en kort instruktion for hur man registrerar utlagg i appen.

Ga till sidan Order.
Oppna valfri order.
Tryck pa pluset for expandern "Utldgg”.
Valj en utlaggstyp.

o -

Utlaggstyp
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5. Nuvisas olika falt beroende pa vilken utlaggstyp som angivits. Se avsnitt 3 for ndrmare
beskrivning av respektive falt.
6. Ange Onskade uppgifter for utldgget.

Utlaggstyp
Utldagg
Datum
2019-12-12

Antal

1,00
/ Eget pris
Pris

500

~/\ Ska faktureras

Belopp att fakturera
500,00

Belopp inkl moms
500,00

Moms

100

7. Det finns dven mojlighet att ange en intern och en extern notering.

Kom ihag att lamna in kvitton!

Intern notering

Extern notering

8. Spara.
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9. Nu visas utldgget under expandern "Utldgg”. Om man trycker pa utlagget kommer man in i
redigeringsldget och har da mgjlighet att gora justeringar om nagot blev fel.

Orderdetalj

Ordernr: 2344

Kund: 999, Saippuakauppias
Proj.nr: 2344

Momstyp: Momspliktig

Er ref: Nancy Ojala
Lev.adress:

Fak.adress:

Intern text:

Maérkning:

@ Tidrapportering v
() Artiklar v

@ Utlagg .

Datum: 2019-12-12
Utldggstyp: Utlagg

Belopp att fakturera: 500,00
Belopp inkl moms: 500,00

Moms: 100,00
() Checklistor v
()  Bilder och filer v
Planering v

3. Faltbeskrivning
Nedan féljer en kort beskrivning av de viktigaste falten.

e Datum: Vilket datum utlagget utfordes. Nar man valjer en typ som avser traktamente anges
istéllet ett datumintervall (fr.o.m. datum/klockslag och t.o.m. datum/klockslag).

e Antal: Antal utldgg, antal mil etc.

e Tid: Antal timmar

e Eget pris: Om kryssrutan ar vald maste man ange ett eget pris. Annars berdknas priset utifran
den formel som ar knuten till utlaggstypens loneart.

e Pris: Ange priset for utlagget om kryssrutan "Eget pris” ar vald. Annars ar detta falt inaktiverat
och visar texten "Hamtas enligt formler”.

o Ska faktureras: Vilj om utldgget ska faktureras, dvs. om en artikelrad ska genereras.
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4. Attestering av utlagg

Attestering av utldgg sker pa sidan Attestera tidi Personalmodulen.

1. Gatill Personal > Tid > Attestera tid.
2. Vaxla over till sidan Resa/Utldgg genom att trycka pa pilen bredvid Attestera tid, se nedan.

Attestera fid

Manad v < | » | 453 Sture Allberg

December

< December >
> Owertid 0:00/0:00/0:00

Y Bl © O N
Attestera tid E |
Filtrera pa anstnr eller namn =

Attestera tid

imingar
~ 0 2 A Resa/utldgg
) 100 Anders Stolt

3. Nuvisas de utlagg som har registrerats for vald anstalld och period. Har ser man tydligt vilken
order/projekt som

< | > ) 453Sture Aliberg Anstillningsform Startdatum Tidavial Semesteravial
Okand 1800-01-01 ERP Tid Ménad Saknas
December Syss.grad Slutdatum Loneavial
100,00%
> Gvertid 0:00/0:00/0:00 Arbetad tid 0:00/50:00/2575:00
Resalutligy  + I Kiar |
Perioden innehiller vamingar
Utldggstyp Qrdemnummer Projekinr From. ~ T.o.m. Antal Pris Belopp Mems  Kontering Status +
O > utiagg 2120 2120 2016-12-12 2016-12-12 1,00 500,00 500,00 100,00 7010;5; &£ %
. o . . . . . . o
4. Expandera utlagget genom att trycka pa pilen for att visa ytterligare information sasom
ny a2 n
Loneart”.
Ul Ordernummer Projektnr Fro.m. =
r [0 ~ 2120 2120 2019-12-12
Loneart Fr.o.m. T.o.m. Antal
Manadsl@n 20191212 20191212 1,00
. e pe . .o
5. Markera det utlagg som ska attesteras och valj sedan onskad attestniva.
< | > 453 Sture Allberg Anstiliningsform Startdatum Tidavial Semesteravial
Okéind 1900-01-01 ERP Tid Manad Saknas
December Syss.grad Slutdatum Lineavtal
100,00%
> Overtid 0:00/0:00/0-00 Arbetad tid 0:00/50:00/2575:00
Resa/uliigg | ~ 5 Klar -\g
Perioden innehiller vamingar Reg
Utldggstyp Ordemummer Projekinr From. ¥ T.o.m. Antal Pris Belopp Moms  Kontering Stat Kar
Y @ > utiagg 12N 7120 20191212 20131212 100 500,00 500,00 10000 70105 Atest
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5. Uppfoljning av utlagg

Pa sidan Projektoversiktfinns det mdjlighet att folja upp de utlagg som har registrerats. Utldggen
grupperas utifran order och utlaggstyp.

Projekt Ordrar L
Hummer Hamn Kund Status
2345 201912120132 n Dolt
Urval ] Inkl underprojekt
O Specifikation Budget Tid Utfall Tid
| I | ¥ | I | ¥
0 > Intdkier ofakiurerat 0,00 895,00
0 > Intdkier fakiurerat 0,00 0,00
O » Kostnader material 0,00 0,00
0| » Kostnader pe 0,00 505,00 1:00
O] «~ Utidgg 0,00 745,00
O Budget/Ingaende balans 0,00 0,00
0O Order 2345 - Milerséttning 0,00 175,00
O (Order 2345 - Restid 0.00 70,00
0O Order 2345 - Utldgg 0,00 500,00
O] 5  Overheadkostnad 0,00 0,00

6. Ovrigt

| expandern Utldgg pa en order finns en extrafiness. Om ett utlaggs belopp att fakturera understiger
beloppet som den anstallde ska erhalla indikeras detta genom att den forstnamnda far rod

bakgrundsfarg.
=+ Hytt wliigg
Belopp Belopp att fakturera =
¥ | ¥ | V
175,00 95,00 & X
70,00 300,00 & x
500,00 500,00 &K
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