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Inledning

Syftet med Flexibla kontoret ar att hantverkare ska kunna hantera processen kring
arbetsordrar pa ett mobilt, enkelt och effektivt satt.

Webbapplikationen Flexibla kontoret nas via féljande adress:
https://app.flexiblakontoret.nu och den fungerar bast tillsammans med webbladsaren
Google Chrome. Eftersom det 4r en webbapplikation kan den nas via valfri dator, padda
eller smartphone.

Applikationen har tva utféranden:

e Kontorsversionen — kan bara visas pa dator och padda.
e Mobilversionen — kan visas pa alla typer av enheter.

Behorigheter stalls in nar anvandaren registreras.

Om manualen

Denna manual innehaller bade information om funktionerna och anvandarinstruktioner for
bade kontorsversionen och mobilversionen av Flexibla kontoret. Huvuddelen handlar om
kontorsversionen da man kan gora allt i den.

Alla instruktioner ar formulerade i steg-for-steg listor som ar numrerade.

Rubriker med avsnitt som innehaller beskrivningar och instruktioner fér mobilversionen
indikeras med ” 8 Mobil...”.

Navigationskontroller

Menyer

Menyerna grupperar funktionsomraden och liggerst 6verst i fonstret i kontorsversionen
och grupperade under knappen uppe till hoger i mobilversionen.

F(E Arende Bestalining Kalender Tidrapport Fakturering Statistik Katalog Register Q 0

000054

Menyer i kontorsversionen
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Arenden (8)
Kunder
Kalender
Tidrapportering
Katalog
Bilagor
Om drende A00154 — ki
P = System
Oversikt Material Arbete Bilagor Kalender
9 o Kontakt
Ikonen fér menyer i mobilversionen Menyerna i mobilversionen

Flikar

Nar en meny ar aktiv grupperas anvandningsmoment for just den menyn under en eller
flera flikar.

F(E Arende Bestalining Kalender Tidrapport Fakturering Statistk Katalog Register Q 0

000054
Arenden 300 %

Flikar i kontorsversionen. | instruktioner som Klicka pa [Meny ], [Flik].

Om drende A00154

Oversikt Material l Arbete Bilagor Kalender

Flikar i mobilversionen.

Knappar

Under flikarna visas knappar med kommandon som hor till momenten som utfors pa den
fliken.

000054

F(F Arende Bestalining Kalender Tidrapport Fakturering Statistik Katalog Register ﬁ 0

Arenden 300

% @ Aktiva Fakturor Offerter

Knappar i kontorsversionen. Knappar dr klickbara férst nér de dr relevanta.
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Om #rende A00154 =

Oversikt Material Arbete Bilagor Kalender

Knappar i mobilversionen.

Visningsalternativ

Filtrera urval via kryssruta eller skjutknapp

Under vissa menyer ligger kontroller for visningsalternativ. Nar en sadan kontroll (kryssruta
eller skjutknapp) ar markerad, styrs visningen till det alternativet.

F(F Arende Bestalining Kalender Tidrapport Fakturering Statistik Katalog Register O 0
K 000054

Arenden 300

Akt[v? Fakturor Offerter

Visningsalternativ i kontorsversionen. Kryssruta.

Arenden
Q Sok
Visa alla

X

Visningsalternativ i mobilversionen. Skjutknapp.

Sortera i tabeller i kontorsversionen

Alla rubriker i tabell-kolumner &r klickbara for enkel sortering.

e Pil bredvid rubrik visar sortering
e Pil upp — stigande A-O
e Pil ner —fallande O-A.

Visa antal rader i tabellen

Med vallistan Visa...rader kan antalet tabellrader som visas i samma vy anpassas efter
behov. Vilj mellan 10 (standard), 25, 50 och 100.
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CSV, Excel och Skriv ut

Det som visas i tabellen under respektive flik kan exporteras eller skrivas ut.
Utskriften/exporten kommer da direkt att spegla tabellens utseende, inte underliggande

data.

Knappar Beskrivning

Ccsv Tabellen exporteras till en CSV-fil (kommaseparerade varden) vilket ar en
textfil for 6verforing av data mellan databaser.

Excel Tabellen exporteras till en Excel-fil (ordnat i kolumner och rader).

Skriv ut Tabellen skickas till skrivare.

Priser och rabatter

Begreppen kring priser och rabatter

Nedan beskrivs de olika begrepp och faltetiketter inom prisstyrning som forekommer i

Flexibla kontoret.

Bendamning Beskrivning

Apris Foretagets pris ut till kund.

Ipris Foretagets pris hos grossisten efter avdrag enligt det inldsta rabattbrevet.
Las mer pa sidan 20.

Justering Pa Register, Om kund: Material Justering / Arbete justering.
Las mer pa sidan 36.
P3 Arende, Material/Arbete: Hamtar kundens justering fran kundkortet.
Justeringen ar redigerbar per artikelrad.
Las mer pa sidorna 53 for material och 64 for arbete.

Kundrabatt En kryssruta i dialogrutorna for att skapa offert och faktura.

Markerad: Skriver ut eventuell prisjustering i procent for alla artikelrader
pa fakturan.
Las mer pa sidan 76.

Kundunika priser

Foretaget kan for varje kund anpassa priserna for alla de olika arbetstyper
som aterfinns under fliken Register, Arbeten/resurser. Darefter kan en
standardtyp valjas i arendet och priset anpassas for den aktuella kunden.
Las mer pa sian 38.
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Benamning

Beskrivning

Ordersvar

Materiallista fran grossist som inkommer via EDI-koppling efter inkop. Ett
foretag kan ha manga EDI-kopplingar till olika grossister, men priset pa
fakturan/i materiallistan kommer att spegla drendet baserat pa aktuell
prislista, prisformel och prisjutering.

Prio inkop

Anges som inbordes prioritering mellan flera prislistor under Kugghjulet,
Prislistor. Detta ar enbart aktuellt vid fler n en prislista.
Las mer pa sidan 20.

Prio sélj

Anges som inbordes prioritering mellan flera prislistor under Kugghjulet,
Prislistor. Detta ar enbart aktuellt vid fler @n en prislista.
Las mer pa sidan 20.

Prisformel

P3a Kugghjulet, Prisformler: Formel som anger hur priser mot kund (Apris)
ska berdknas.
Las mer pa sidan 22.

Prislista

P3 Arende, Om drende: Prislista som géller for drendet.
Las mer pa sidan 42.

Prislista

Pa Kugghjulet, Prislistor: Grossistprislistor (en per kundnummer) som
foretaget har kopplat till sin profil i Flexibla kontoret.
Las mer pa sidan 20.

Prislista inkop

Foretagets inkOpsprislista.
Anges pa Kugghjulet, Foretagsuppgifter.
Las mer pa sidan 14.

Prislista ut till kund

Priset for alla kunder om inget annat anges.
Anges pa Kugghjulet, Foretagsuppgifter.
Las mer pa sidan 14.

IINotera att om ingen prislista ar vald har visas inga priser alls i katalogen.

Rabattbrev

Den anpassade prislistan som foretaget har hos grossisten. Anger i detalj
hur rabatter ska dras av vid inkop. Inldses pa Kugghjulet, Prislistor.
Las mer pa sidan 20.
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Anpassa priserna 1 Flexibla kontoret

Ipriser och Apriser kan stallas in med stor variation enligt avtal mellan grossist och
foretaget, och mellan foretaget och kunden.

Nedan visas ett exempel dar ett pris hanger med tills ndgot annat anges.

Artikel
Ingen specialanpassning.
Arendets priser gdller

Arende

Prisformel (Brutto -10%)
Galler!

Arende

Hierarki for priser till kunden (Apris).

Prisformel réknas ut férst och sedan dras prisjutering av.
Exempel:

Grossistens (standard) Apris = 100kr

Prisformel: ”Brutto -20%” = 80kr

Prisjustering pd artikel: -7% = (80*%7%) = 5,60kr

Nytt Apris = 74,40kr.

W Viktigt:
Arendets prislista gdiller

Oavsett om material Iggs in manuellt (under Arende, Material) eller
importeras via inkommet ordersvar, kommer priset pd fakturan att
spegla den prislista som gdller for det aktuella drendet, oavsett
inkdpspris. Lds mer om prislistor och prisformler pa sidan 10.
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Innan arbetet kan komma igang i Flexibla kontoret, maste foretagsinstallningar, register
och andra listor anpassas efter foretagets behov. Stammer inte dessa installningar finns det
risk for att arendehantering, fakturering och bokféring blir drabbade. Nedan listas de
viktigaste anpassningsomradena och sidorna i manualen dar instruktionerna ligger.

W Checklista:

o Foretagsuppgifterna
e Nummerserierna.....
e Rabattbrev...............

¢ Kontoplanen ...........

.................................................................. sidan 14.
.................................................................. sidan 15.
.................................................................. sidan 20.
.................................................................. sidan 23.

............................................................... sidan 29.

.................................................................. sidan 33.

Anpassningarna gors i kontorsversionen.

Systeminstallningar

Alla systeminstallningar aterfinns under den meny som har kugghjulet som symbol. Denna
meny refereras till som Kugghjulet.

Foretagsinstallningar Nummerserier
E-postinstallningar Fakturering
Medarbetare Installningar

Prislistor Sokning i loggen
Egen prislista Systeminstallningar
Prisformler i mobilversionen

Grundldggande systeminstdllningar

Flikar under menyn Kugghjulet.

Flik

Beskrivning

Foretagsuppgifter

Grunddata for foretaget.

Nummerserier/Fakturering

Nummerserier och installningar for fakturering.

Medarbetare

Information om och inlogg for foretagets medarbetare.
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Flik Beskrivning
Prislistor Prislistor och rabattbrev som ér inlasta i foretagets konto.

Egen prislista Prislista med egna eller anpassade artiklar.

Prisformler Formler for justering av priser mot kund (Apris).

E-post E-postmallar och instéallningar for att skicka e-post fran Flexibla
kontoret.

Sokbar aktivitet (for aktuellt foretag) som har loggats 6ver tid for
Flexibla kontoret.

S6ékning i loggen

Installningar Integrationer med externa system.

Foretagsuppgifter

Under fliken Kugghjulet, Foretagsuppgifter visas och administreras foretagets
grunduppgifter. Dessa anvands vid bland annat fakturering.

1) Klicka pa Kugghjulet, Foretagsuppgifter.

2) Fyllifalten enligt onskemal:

Falt Beskrivning
Namn Foretagsnamnet.
Referens Foretagets referens (pa fakturan: ”Var referens”).

Telefonnummer

Telefonnumret till foretaget.

Mobil Mobilnumret till foretaget.
E-post E-postadressen till foretaget.
Hemsida Adressen till foretagets webbsida.

Organisationsnummer

Organisationsnumret.

Momsnr

Momsnumret.

Postadress

Postadressen for foretaget.

Innehar F-skatt

Kryssruta

Markerad: "Godkand for F-skatt” skrivs ut i sidfoten.

Plusgiro

Plusgirokontonumret foér inbetalningar.
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Falt Beskrivning

Bankgiro Bankgirokontonumret for inbetalningar.

IBAN IBAN-numret for inbetalningar fran utlandet.

BIC/Swift BIC/Swiftnumret for inbetalningar fran utlandet.

Logotyp Foretagets logotyp. Infogas Overst till vanster pa fakturor, offerter och andra

dokument (se under Arende, Dokument).

Prislista till kund

Standardprislista ut till kund.
Styr utpriser som visas i katalogen (om inget drende ar valt).

Prislista inkop

Standardprislista vid inkép till kund.
Styr inpriser som visas i katalogen.

3) Klicka pa Spara.

Nummerserier

Under fliken Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Nummerserier visas och
administreras de nummerserier som anvands for fakturor, offerter, arenden, kunder och
bestallningar. Numret som visas ar alltid aktuellt och kommer att hamna pa néasta skapade

faktura etc.

Vid forsta inloggning i Flexibla kontoret rekommenderas att nummerserierna ses éver sa
att de tar vid eventuell existerande och invand nummerserie.

1) Klicka pa Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering.
2) Fyllifalten enligt onskemal:

Nummerserier for nasta registrering under
Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Nummerserier

Falt Beskrivning
Fakturanr Fakturanumret for nasta faktura.
(Om Fortnox tar 6ver fakturering, heter faltet Fakturaunderlag.)
Offertnr Offertnumret for nasta offert.
Arendenr Arendenumret for nasta drende.
Kundnr Kundnumret for nasta kund.
Bestallningsnr Bestallningsnumret for nasta direktbestallning (fran Flexibla kontoret).
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Faktureringsinstallningar

Under fliken Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Fakturering administreras
faktureringsinstallningar och -metod.

Il Notera att i de fall foretaget har valt att arbeta vidare med fakturering och/eller
bokforing i Fortnox, behdver sarskilda installningar géras och instruktioner for dessa finns
pa sidan 92.

Filt under Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Fakturering

FKAM2.4190610

Falt

Beskrivning

Meddelande pa
faktura

Ett standardmeddelande som skrivs ut pa alla fakturor som ska skickas till
kund. Meddelandet kan anpassas nar fakturan skapas.

Exempel: Anmdrkningar ej gjorda inom 10 dagar godkdnnes ej.

Betalningsvillkor

Antal dagar som ligger till grund for berdkning av forfallodatum. Antalet kan
anpassas pa kundniva. Datumet &r justerbart nar fakturan skapas.

Paminnelsetext

Ett standardmeddelande som skrivs ut pa alla paminnelsefakturor som
skickas till kund.

Dr6jsmalsranta

Procentuell dréjsmalsranta som laggs pa och rdaknas upp vid férsenad
betalning. Procentsatsen skrivs ut pa fakturan och konsekvensbeloppet
skrivs ut pa paminnelsefakturan.

Paminnelseavgift

Belopp for paminnelseavgift vid forsenad betalning. Skrivs automatiskt ut pa
paminnelsefakturan.

Faktureringsmetod

Listruta

e  Fakturahantering i Flexibla kontoret
All fakturering och Rothantering sker i Flexibla kontoret.
e Enbart fakturaunderlag i Flexibla kontoret
Fakturaunderlag skapas och skickas till externt faktureringsprogram.
e  Fakturahantering i Fortnox.
Fakturaunderlag skapas och skickas till Fortnox (kraver integration med
Fortnox, l1ds mer pa sidan 92).

E-post
fakturaunderlag

E-postadress till mottagare som behover fakturaunderlaget for att kunna
hantera extern fakturering for foretaget. (Detta falt visas bara om alternativ
Enbart fakturaunderlag i Flexibla kontoret ar valt i listrutan ovan).

Visa
artikelkommentarer

Standardinstallning for artikelkommentarer pa faktura.

Markerad: Kommentarer inlagda for bade Material och Arbete kommer med
pa fakturan. Kan specialanpassas i dialogrutan Faktura.
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Falt

Beskrivning

Visa artikelnummer

Standardinstéllning for artikelnummer pa faktura.

Markerad: Artikelnummer for Material kommer med pa fakturan. Kan
specialanpassas i dialogrutan Faktura.

Inaktivera arenden
med automatik nar de

Kryssruta

artikelkommentarer

faktureras Markerad: Arenden som faktureras blir automatiskt inaktiverade och déljs
fran tabellen med aktiva drenden i kontorsversionen. D3 féretaget ofta
delfakturerar ar denna installning inte att rekommendera.

Visa Kryssruta

Markerad: Kryssrutan for att visa artikelkommentarer (for bade material och
arbete) ar formarkerad i dialogrutan Faktura.
Lds mer om att skapa faktura pa sidan 93.

Bokforingsinstillningar

F3lt under Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Bokféring

Falt

Beskrivning

Verifikationsserier:

Kundfordringar
Verifikationskoden som anvands mot kundfordringar.
(se over instéllningar i det externa bokféringssystemet)

Betalningar
Verifikationskoden som anvands mot betalningar.
(se over instéllningar i det externa bokféringssystemet)

Bokféringsdata:

Listruta

e Exporterai SIE-format
e Exportera till Fortnox

Lds mer om Fortnox - integration pa sidan 92.
e  Utskrivbart dokument (alltid tillgangligt)

3) Klicka pa Spara.

Medarbetare

Under fliken Kugghjulet, Medarbetare visas och administreras profiler och
inloggningsuppgifter for alla medarbetare i foretaget som anvander Flexibla kontoret.

Liagga till ny medarbetare.

1) Klicka pa Kugghjulet, Medarbetare.
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2) Klicka pa Ny.

3) Fyllifalten enligt d5nskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Namn* Medarbetarens for- och efternamn

Initialer* Medarbetarens initialer

E-post Medarbetarens e-postadress

Mobilnr Medarbetarens mobiltelefonnummer

Anvandarnamn* Unikt anvandarnamn for inloggning i Flexibla kontoret. Det gar bra att
anvanda AAO.

Lésenord* Unikt [6senord for inloggning. (minst 8 tecken inklusive minst en versal,

en gemen och en siffra). Klicka pa ogat for att se losenordet utskrivet. Det
gar bra att anvinda AAO.

AnstallningsID

Medarbetarens anstallningsnummer.

Farg

Personlig farg som anvands vid kalendervisning.

Inaktiv

Kryssruta

Markerad: Medarbetaren arbetar inte langre kvar. Medarbetaren maste
ligga kvar i arendehistoriken. (Vid behov, byt namn pa medarbetaren for
att inte spara onodigt personlig information.)

Administratorsrattigheter

Kryssruta
Administratorer har fullstandiga rattigheter i Flexibla kontoret.

Da denna kryssruta markeras, markeras dven alla andra rattigheter.
Dessa kan inte avmarkeras enskilt.

!l Notera att den medarbetare som i tabellen markeras som Adm, ar den
som registrerades tillsammans med féretaget. Denna rad kan inte
raderas. Dock kan profilinformationen bytas ut sa att den passar den
faktiska huvudanvandaren.

Behorighet till
kontor/mobil

Markerad/-e (skapar en licens var):

e Kontor: Behorighet till kontorsversionen.

Enskilda rattigheter maste markeras under rubriken Kontor nedan.
o Mobil: Behorighet till mobilversionen.

Enskilda rattigheter maste markeras under rubriken Mobil nedan.
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Falt Beskrivning
Kontor Behdrighet som galler vid en kontorslicens:
e Arendehantering: Visa/indra drenden.
e Bestillning: Lagga till/andra/ta bort bestallningar.
e Tidrapportering: Lagga till/andra Tidrapporteringar.
e  Fakturering: Ligga till/andra/ta bort faktureringar i
kontorsversionen.
e  Statistik: Visa statistik 6ver fakturering/tidrapportering/debitering.
e Registervard: Atkomst till register.
Mobil Behorighet som galler vid en mobil-licens:

e Tabort drende: Ta bort drenden i mobilversionen.

e Skapa drende: Skapa drenden i mobilversionen.

e  Se priser: Visa priser i mobilversionen.

e Ta bort registreringar av andra medarbetare: Ta bort
material/arbete som har registrerats av andra medarbetare i
mobilversionen.

4) Klicka pa Spara.

Andra medarbetare

1) Klicka pa Kugghjulet, Medarbetare.
2) Markera 6nskad medarbetare.

3) Klicka pa Andra.

4) Redigera falten enligt nskemal (se ovan).

5) Klicka pa Spara.

Byta 16senord

Lésenorden &r krypterade och kan endast bytas via kontorsversionen?.

1) Klicka pa Kugghjulet, Medarbetare.
2) Markera 6nskad medarbetare.
3) Klicka pa Byt Iosenord.

4) Skriv in nytt [6senord.
5) Klicka pa Spara.

1 Administratorsrattigheter kravs.
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Prislistor

Under fliken Kugghjulet, Prislistor administreras prislistor, rabattbrev och tillhérande
kontaktuppgifter till sdljare hos grossist. Lds mer om overgripande prisadministration pa

sidan 10.

Léagga till ny prislista

1) Klicka pa Kugghjulet, Prislistor.

2) Klicka pa Ny.

3) Fyllifalten enligt d5nskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt

Beskrivning

Grossist*

Grossisten som prislistan géller for.

E-post for bestallning

E-postadressen till ordermottagaren hos aktuell grossist.

Kontakt Kontaktpersonen hos grossist.

Prio-salj Om flera prislistor: Inbérdes prioritering mellan olika prislistor.
(1=Basprislista vid forsaljning.)

Prio-inkop Om flera prislistor: Inbordes prioritering mellan olika prislistor.
(1=Basprislista vid inkop.)

Kundnummer Foretagets kundnummer hos aktuell grossist.

4) Klicka pa Spara.

Andra prislista

1) Klicka pa Kugghjulet, Prislistor.
2) Markera 6nskad prislista.

3) Klicka pa Andra.

4) Redigera falten enligt dnskemal (se ovan).

5) Klicka pa Spara.

Léasa in rabattbrev for en prislista

Rabattbrev kan l3sas in for varje enskild prislista.

1) Klicka pa Kugghjulet, Prislistor.
2) Markera onskad prislista.
3) Klicka pa Lds in rabatter...
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4) Markera 6nskad .txt-fil.
5) Klicka pa Oppna.

Oppna prislista

| en prislista visas grossistens priser med och utan rabatter.

1) Klicka pa Kugghjulet, Prislistor.
2) Markera onskad prislista.
3) Klicka pa Oppna prislista.
Fliken Om prislista skapas och visas.
4) Klicka pa Stang.

Egen prislista

Under fliken Kugghjulet, Egen prislista visas och administreras foretagets egna artiklar.

Om foretaget, utover produkter fran inlagda grossister, aven saljer andra materialartiklar
(biverksamhet, utokat sortiment eller 6vrigt som ska komma med pa kundens faktura)
registreras dessa under Egen prislista.

Artiklar som laggs in under fliken Egen prislista visas vid sokning pa Arende, Material och
bokfdérs som forsadljning av material. For artiklar som mer handlar om tjanster eller arbete
(faktureringsavgift) se avsnittet om Arbeten/resurser pa sidan 29.

Artiklar kan registreras en och en eller importeras fran fil.

& Tips fran supporten:
Exempel pa anvéndning av Egen prislista

Kombinationer av mindre tillbehér som képs in pd féretaget kan
paketeras och faktureras i egna kombinationer och med egna priser.

Aven material som képs in frén helt annan typ av grossist (brider)
kan ldggas in i den egna prislistan och faktureras per valfi enhetstyp.

& Tips frdn supporten:
Egen prislista eller en egen tjéinst?

Om det finns egna artiklar som mer réiknas som arbete eller tjéinst
(exempelvis faktureringsavgift eller kostnad fér annan hantering)
bér dessa istdllet ldggas in under Register, Arbeten/Resurser (och
ddrmed fd andra egenskaper). DG viljs de och ldggs till via fliken
Arende, Arbete.
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Liagga till ny artikel 1 egen prislista

1) Klicka pa Kugghjulet, Egen prislista.
2) Under rubriken Egna artiklar, fyll i falten enligt dnskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Artnr* Nytt artikelnummer.

Namn* Artikelns namn.

Enhet* Enheten for artikeln (gemener, exempel: m, st, dag).
Apris* Utpriset till kund per enhet.

Ipris Kostnaden for foretaget per enhet.

3) Klicka pa Lagg till.
Léasa in egen prislista fran fil

Om den egna prislistan ligger listad i en separat Excel- eller CSV-fil kan denna importeras.
Sékerstall bara att att rubrikerna har samma namn och kolumnerna ligger i samma ordning
som i tabellen ovan.

1) Klicka pa Las in prislista.
2) Bladdra fram onskad fil.
3) Klicka p3 Oppna.
Artiklar och priser lases in och laggs i tabellen.

Prisformler

Under fliken Kugghjulet, Prisformler visas och administreras féretagets prisanpassningar.

Prisformler ar ett satt att anpassa prislistor ut mot kund och i Flexibla kontoret kan flera
varianter sparas och appliceras pa enskild kund och enskilt drende.

Om olika prisformler ligger inlagda for kunden och fér kundens drende, kommer den som
ligger i drendet att galla.

Skapa ny prisformel
1) Klicka pa Kugghjulet, Prisformler.

2) Klicka pa Ny.
3) Fyllifalten enligt dnskemal:
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*) Obligatoriska falt

Falt

Beskrivning

Namn*

Prisformelns namn, garna beskrivande.

Dra av rabatt

Kryssruta

Markerad: FOoretagets rabatt dras av innan prisformeln appliceras

Formel* Om endast en prislista ar inldst spelar valet har ingen storre roll. Det viktigaste ar
att nagot ar valt.
e Efter vald ordning — viljer priset efter ordning av grossister
e Billigaste — valjer det billigaste priset om artikeln aterfinns i fler prislistor
e Dyraste — valjer det dyraste priset om artikeln aterfinns i fler prislistor
e Medel —raknar ut medelpriset
e Median — valjer pris hos grossist i mitten
e Som inkdp — valjer inkopspriset efter ordning av grossister
Prislistor* Prislista/-or dras fran Tillgédngliga till Vald ordning och arrangeras enligt 6nskad

ordning.

Justering %*

Procentuell justering, exempelvis 10 eller -10.

4) Klicka pa Lagg till.

Andra prisformel

1) Klicka pa Kugghjulet, Prisformler.

2) Markera 6nskad prisformel.

3) Klicka pa Andra.

4) Redigera falten enligt nskemal (se ovan).
5) Klicka pa Spara.

E-post

Under fliken Kugghjulet, E-post visas och administreras installningar for E-postutskick fran

Flexibla kontoret.

E-post till kund med offert, faktura och orderbekraftelse som ror darendet kan skickas direkt
via Flexibla kontoret. Dock sparar inte programmet nagon historik, utan sjalva
kommunikationen sker via foretagets externa e-postleverantor. Nar sedan kunden svarar
pa e-postmeddelandet kommer det att skickas till den inboxen, inte till Flexibla kontoret.

For att det ska ga sa latt som maijligt behover anvandaren stélla in bade HUR kommunika-
tionen med kunden ska se ut rent sprakligt nar dokument skickas och andra installningar
som ror det externa e-postkontot.
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Dokumenten automatgenereras och placeras under Arende, Dokument men férinstéllda
mallar for sjdlva e-postmeddelandena finns under fliken Kugghjulet, E-post. Dessa mallar ar
redigerbara och bor anpassas efter foretagets satt att kommunicera.

Andra E-postmall

1) Klicka pa Kugghjulet, E-post.
2) Markera 6nskad e-postmall.
3) Klicka pa Andra.

4) Redigera budskapet.

Sforetaget$ i drenderaden ar en lank som automatiskt hamtar anvandarens féretagsnamn.
Det finns dven andra koder som automatiskt kan generera anpassad data till utskicket for
att géra det mer personligt och tydligt.

5) Placera markoren pa 6nskad plats i e-postmallen.

6) Klicka pa Makro.

7) Valj nagon av foljande byggstenar ur listan.
a. Bestéllningsnummer

Fakturanummer

Foretagets namn

Kundens namn

Kundens referens

Kundnummer

Logotyp

Offertnummer
i. Arendenummer.

8) Klicka pa Spara.

S@ e o0 o

Stiélla in e-post server

Las mer pa sidan 25 for instruktioner om konfigurationer for olika e-post-leverantorer.

1) Klicka pa Kugghjulet, E-post.

2) Gatill rubriken E-postinstallningar.

3) Fyllifoéljande information om ditt e-postkonto.
a. Anvandare — e-postadress

b. SMTP-server (sok pa natet eller fraga leverantor)
c. Loésenord

d. Port

e. Markera kryssrutan Anvand SSL vid behov.
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Konfigurera e-post 1 Flexibla kontoret

Google-konto (G-mail)

Skapa tvastegsverifiering
1) Logga in pa befintligt Google-konto (alternativt skapa ett nytt).
2) Klicka pa kontosymbolen uppe till hoger.
3) Klicka pa Google-konto.
4) Klicka pa Sakerhet i marginalen till vanster.
5) Klicka pa Logga in pa Google, Tvastegsverifiering.
6) Klicka pa Kom igang.
7) Ange l6senordet och klicka pa Nasta.
8) Folj instruktionerna for verifiering.
9) Klicka pa Aktivera.
10) Backa genom att klicka pa <Tvastegsverifiering uppe till vanster.

Skapa l6senord att anvanda i Flexibla kontoret

11) Klicka pa Logga in pa Google, Applésenord.

12) Verifiera att I6senordet redan ar inlagt och klicka pa Nasta.
Verifieringsmeddelande skickas till angiven enhet for tvastegsverifiering.

13) I listrutorna, valj E-post och Annat (Other).

14) Skriv in Flexibla kontoret.

15) Klicka pa Skapa.

16) Kopiera l6senordet som visas i gult och klicka pa Klar.

Konfigurera e-posten i Flexibla kontoret
17) Ga till app.flexiblakontoret.nu.
18) Klicka pa Kugghjulet, Epost.
19) Fyll i foljande uppgifter:
a. Anvandare: G-mailadressen
b. Losenord: Klistra in app-l6senordet som nu ligger i Urklipp.
c. SMTP-server: smtp.gmail.com
d. Port: 465
20) Klicka pa Spara.
21) Klicka pa Testa e-post och skicka mail (till en adress du har tillgang till).

Outlook-konto

1) Foljdenna lank:
https://account.live.com/proofs/manage/additional?mkt=sv-
SE&refd=account.microsoft.com&refp=security&uaid=ae215cd79adc4b8f8ea52331
82173314,

2) Logga in pa befintligt Outlook-konto, alternativt skapa ett nytt.

3) Klicka pa Ytterligare sdkerhetsalternativ.

4) Vailj Konfigurera tvastegsverifiering och folj anvisningarna for att aktivera
tvastegsverifiering.

5) Klicka pa Sakerhet i huvudmenyn.
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6) Klicka pa Fler sakerhetsalternativ [angst ner pa sidan.
7) Klicka pa Skapa ett nytt applosenord.
8) Kopiera losenordet som visas och klicka pa Klart.

Konfigurera e-posten i Flexibla kontoret

9) Gatill https://app.flexiblakontoret.nu.

10) Klicka pa Kugghjulet, Epost.

11) Fyll i foljande uppgifter:
a. Anvandare: Outlook-adressen
b. Losenord: Klistra in (Ctrl+V) app-losenordet som nu ligger i Urklipp.
c. SMTP-server: smtp.office365.com
d. Port: 587

12) Klicka pa Spara.

13) Klicka pa Testa e-post och skicka mail (till en adress du har tillgang till).

Loopia

e Server: mailcluster.loopia.se.
e Port: 465 med SSL (alternativt 587 for vissa klienter).

Telia

e Server: mailout.telia.com.

e Port: 465 med SSL.
Alternativt:

e Server: smptrealayl.telia.com.
e Port: 25 utan SSL.

Telenor

e Server: smtp.bredband.net.
e Port: 465 med SSL (alternativt 587).

Sokning 1 loggen

Under fliken Kugghjulet, S6kning i loggen visas en sammanfattad logg for allt som hdnder i
systemet.

Allt (VAD) som gors i Flexibla kontoret loggas tillsammans med VEM som var inloggad nar
det hande och NAR det hinde. P& de individuella flikarna visas en Logg ldngst ner for den
aktuella fliken, men en samlad logg finns att séka i under Kugghjulet, Sokning i loggen.

1) Klicka pa Kugghjulet, Sokning i loggen.
2) Ange kriterier for sokningen:
a. Fran - starttid
b. Till-sluttid
c. Person—namnet enskild medarbetare
d. Omrade —vad sokningen galler

26 (106)



FKAM2.4190610

LEXIBLA
ONTORET

3) Klicka pa Sok.

Installningar

Under fliken Kugghjulet, Instéllningar administreras ovriga instéllningar.

Aktivera integration med Fortnox

Las mer om integrationen och samtliga instruktioner for att aktivera Fortnox pa sidan 92.
Automatiska ordersvar

Under rubriken Ordersvar anges om foretaget valjer att aktivera automatisk éverforing av
ordersvar.

1) Klicka pa Kugghjulet, Instéllningar.
2) Markera kryssrutan Overfor automatiskt ordersvar till srenden.
3) Klicka pa Spara.

Alla ordersvar (artikelrader) som inkommer fran och med nu, som har en korrekt
matchande markning med befintliga arenden, kommer att 6verforas automatiskt till dessa.

B Mobil - Egna systeminstédllningar

Under menyn System kan anvidndaren valja att anpassa specifika instédllningar som ska galla
for dennes inloggning i mobilversionen.

Alternativ under menyn System.
Standardinstéllningar ar markerade med fet-stil.

Alternativ Beskrivning

Om FK Namn pa inloggad anvdndare
Foretag som inloggad anvandare representerar
Versionsnummer for applikationen

Délj bilder i Skjutknapp: Ja/Nej

materiallistan:
Bilder doljs i materiallistan for att spara utrymme.

Upprakning av tid vid | Alternativknappar: Hel timme/Halvtimme/Kvart.

arbete:
Né&r en rad ar inlagd under Arbete och anvdandaren dppnar den for att justera
tiden, stegas tiden enligt angivet alternativ.

Inmatning / Skjutknapp: ABC/123

artikelnummer:
ABC tillater s6kning med fritext och siffror.

123 tilldter endast numerisk sékning.
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Alternativ Beskrivning
Dolj veckoslut i Skjutknapp: Ja/Nej
kalendern:

Lérdagar och sondagar visas inte vilket ger mojlighet for veckodagar att visas
i storre storlek.

Filtrera katalogen: Alternativknapp: Inget/Mot anvdnda artiklar

Anvanda artiklar: Skjutknapp: Mina/Allas

Material som visas under Mest anvdnda (Arende, Material):
Mina visar anvdandarens mest anvanda artiklar.
Allas visar hela foretagets mest anvanda artiklar.

Begrdnsning av Alternativknappar: Ingen/2:a nivan/3:e nivan/4:e nivan

katalogens grupper:
N&r anvandaren trycker pa produktkategorier i katalogen, begransas

kategorinivaerna enligt installning.
Ingen: Tilldter obegransad visning av kategorinivaer.
2:a nivan: Visar alla enskilda artiklar efter tva nivaer. Osv...

Register

| registret lagras information som kravs for att Flexibla kontoret ska fungera som avsett.
Information om kunder och arbetsplatser aterfinns under Kundhantering pa sidan 35.

Kunder

Arbeten/resurser

Arbetsplatser

Register

Statusregister Kontoplan

Grundldggande register

Flikar under menyn Register.

Flikar Beskrivning

Kunder Foretagets kunder.

Arbetsplatser Alla arbetsplatser som ar knutna till befintliga kunder.

Arbeten/resurser Artiklar som anvands vid registrering av arbete, resurser och tidrapportering.
Statusregister Statiska statusetiketter som anger ett drendes status.
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Flikar Beskrivning

Kontoplan Foretagets anpassade kontoplan.

Kunder

Under fliken Register, Kunder visas och administreras kunder som ar inlagda i Flexibla
kontoret.

Pa kundkortet specificeras all data och alla anpassningar som ska gélla for den aktuella
kunden.

Exempel pd anpassningar:

¢ Kundspecifik prislista och rabatter.
¢ Rotuppgifter

e Omvand moms for foretag

¢ Kundspecifika prisvillkor

Lds mer om kundhantering pa sidan 35.

Arbetsplatser

Under fliken Register, Arbetsplatser visas och administreras kundernas alternativa
arbetsplatser.

Varje kund kan ha fler adresser dar arbete ska utféras men i Flexibla kontoret behdver inte
varje arbetsplats ha ett eget kundkort. De olika arbetsplatserna registreras separat och
knyts till kunden.

Las mer om arbetsplatser pa sidan 37.

Arbeten / resurser

Under fliken Register, Arbeten/resurser visas och administreras arbeten och resurser som
anvands vid registrering pa darenden och vid tidrapportering.

Det som ligger i tabellen arbeten/resurser dr RSK-databasens motsvarighet for det som inte
ar material, dvs. arbetstid, hyra av maskiner och servicebil etc.

| tabellen visas hur de olika artiklarna ska visas, anvandas och hanteras i systemet och
detaljerna administreras under respektive artikelrad. Foretaget administrerar sjalv listan.

Priset (apris) som ar angivet for en rad fungerar som ett ordinarie pris for aktuell
arbetsinsats eller resurs. Priset for var och en av dessa rader kan sedan anpassas for varje
enskild kund pa kundkortet (Register, Kunder). Lds mer pa sidan 38.
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W Viktigt:
Kontonummer: standard eller anpassat

Alla rader i tabellen Arbeten/resurser blir automatiskt knutna till
kontonummer Férséljning Ovrigt Arbete (évrarb) som ligger i
kontoplanen. Bara om en arbetsartikel behéver fa ett unikt och
annat konto behdéver detta registreras.

Skapa nytt arbete/resurs

1) Klicka pa Register, Arbeten/resurser.
2) Klicka pa Nytt.
3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Artnr* Artikelnumret

Namn* Namn pa arbetsartikeln.

Typ Lista med arbets-/resurstyper.
Enhet Enhet (tim, dag, minut, st etc.).
Apris Priset ut mot kund.

Ipris Ink6pspris/kostnad.

Pos Sorteringsnumret i tabellen.

Awvikande konto | Ldmnas tomt.

Fylls endast i om aktuellt arbete/resurs ska kopplas till annat konto én det som
anges som ‘6vrarb’ under Register, Kontolan, dvs standardkontot for bokféring av
arbeten.

Visa i Kryssrutor
Vilka sammanhang som kontot ska anvandas i.

e Arende/arbete: Arbetstypen kan viljas for att registrera tid i ett drende.
e Tidrapport: Lonegrundande.

Arbetstypen kan valjas for att registrera tid i tidrapport.

Tid importeras fran drende till tidrapporteringen for medarbetaren.

(Se Viktigt nedan)
e  Mobil: Valbar i mobilversionen.
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Falt Beskrivning
Tidstyp Kryssrutor
Typ av tid.

e Franvaro: Exempelvis sjuk, vab och semester.
o Overtid: Arbete registreras som dvertid.
e Debiterbar tid: Arbete registreras som debiterbar.

Ovrigt Rotgrundande: Arbetet blir Rotgrundande.

IINotera att arbetet endast anses som rotgrundande nar enheten ar ‘tim’.

4) Klicka pa Spara.

Viktigt:
Bara rotgrundande arbetstyp dr Rotgrundande

For att arbetsinsatsen for drendet pa fakturan ska bli Rotgrundande
madste(!) arbetstypen som tid registreras pd vara markerad som
Rotgrundande och enheten mdste vara tim. All annan registrerad tid
som inte dr Rotgrundande kommer alltsd inte att riknas med.

Viktigt:
Allt arbete dr inte l6negrundande

Sjukdom ska aldrig kunna registreras pa drendet men ska kunna
tidrapporteras: Endast Tidrapport (inte Arende/arbete).
Arbetad tid ska alltid kunna registreras pd bdde ett drende och
tidrapport.

Planerad tid ska aldrig kunna importeras till tidrapportering:
Endast Arende/arbete (inte Tidrapport). (se mer utférligt nedan)

Viktigt:
Planerat arbete dire inte utfort arbete

Vid registrering av arbete pa ett drende viljs den arbetstyp som
passar. Alla arbetstyper som har Tidrapport markerad i egen-
skaperna, kommer att anses héra till den medarbetare som dr
knuten till registreringen och kan ddrfér féras 6ver till dennes
tidrapport. Detta minskar risken for dubbel/fel-registrering.

Det dr ddirfor VIKTIGT att, i ett éirende som enbart dr till fér planering
och ska ligga som grund for en framtida offert, registrera arbetstid
pa “Arbete tim (Planerad)”. Denna arbetstyp dr INTE kopplad till
Tidrapport.
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Andra arbeten/resurser

1) Klicka pa Register, Arbeten/resurser.
2) Markera 6nskad rad.

3) Klicka pa Andra.

4) Utfor dnskade andringar.

5) Klicka pa Spara.

Statusregister

Under fliken Register, Statusregister visas och administreras statusar (etiketter) som kan
anvandas i arendehantering.

Vid start ligger en standarduppsattning statusar som foretaget ldtt kan justera och anpassa
efter sina egna behov.

Skapa ny status

1) Klicka pa Register, Statusregister.
2) Klicka pa Ny.
3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Pos Sorteringsnummer, den ordning de visas i tabellen samt i listrutan p& Arende, Om
arende.

Namn* Namn pa status.

Farg Farg som sarskiljer statusen i darendelistan.

Beskrivning Beskrivning av hur etiketten l[ampligast anvands och vad den representerar.

4) Klicka pa Spara.
Andra status

1) Klicka pa Register, Statusregister.

2) Markera 6nskad status.

3) Klicka pa Andra.

4) Redigera falten enligt dnskemal (se ovan).
5) Klicka pa Spara.
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Kontoplan

Under fliken Register, Kontoplan visas och administreras kontoplanen som galler for
foretagets bokforing.

Y viktigt:
Justera eller anpassa kontoplanen foérst

Fér att drendehantering, fakturering och bokféring ska kunna
fungera korrekt, behéver kontoplanen ses éver och samstimmas
med eventuellt bokféringsprogram innan aktiva drenden skapas.

Skapa nytt konto

1) Klicka pa Register, Kontoplan.
2) Klicka pa Nytt.
3) Fyllifalten enligt dnskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Kontonr* Kontonumret.

Namn* Namnet pa kontot.

Diffkonto Markerad: Kontonumret listas som diffkonto vid registrering av betalning fran

kund. Lds mer pa sidan 87 och 88.

Forsaljning Markerad: Kontot géller for férsaljning av arbete.
arbete

Forsaljning Markerad: Kontot géller forsaljning av material.
material

Omvand moms Markerad: Kontot géller arbete med omvand momes.

4) Klicka pa Spara.
Andra konto

1) Klicka pa Register, Kontoplan.

2) Markera 6nskat konto.

3) Klicka pa Andra.

4) Redigera falten enligt nskemal (se ovan).
5) Klicka pa Spara.
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Ta bort konto

%

1) Klicka pa Register, Kontoplan.
2) Markera onskat konto
3) Klicka pa Ta bort.

Viktigt:
Konton med systemtyp

Kontonummer med en systemtyp kopplad till sig anvdnds av
systemet och kan inte tas bort.

Ovrigt

Tips frdn supporten:
Material och arbete — olika konton fér omvénd moms

Flexibla kontoret har konto 3231 férinstdllt for omvédnd moms och
bdde material och arbete bokférs ddrfér pa detta konto. Om
féretaget vill anvidnda tva olika kontonummer fér omvind momes, ett
for material och ett for arbete, gdr det ocksd bra. Gér da féljande:

Material: Andra konto 3231 och avmarkera kryssrutan Omvénd
moms (kontot har systemtyp fmatomv.) Vilj é6nskat kontonummer
och namn.

Arbete: Skapa nytt konto att anvénda till ’férséljning arbete omvénd
moms’ och markera kryssrutan Omvédnd moms. Vilj énskat konto-
nummer och namn.
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Arendeprocessen stracker sig frdn det att ett drende (och eventuellt ny kund) skapas fram
till fakturering av drendet. Sjalvklart kan drenden delfaktureras och da fortsatter bada
processerna (drendeprocessen och faktureringsprocessen) parallellt.

Ny (ev) Nytt
Anpassa priser

Material pa
faktura

Arbete pa Ny

Anpassa faktura

Tilldela

Komplettera

Ordersvar Rotkategorier

Arbetsplats

Uppdatera
Inkép

Returer >

Del ett i éirendeprocessen

Kundhantering

For att ett arende ska kunna skapas kradvs det att det finns en kund. | kundregistret visas
alla foretagets kunder och en kund kan ha flera arbetsplatser. Dessa extra arbetsplatser
registreras separat och knyts sedan till kundkortet. Lds mer pa sidan 37.

Skapa ny kund

Det som kravs for att en kund ska kunna sparas ar att det finns ett namn och en
faktureringsadress inlagd for kunden.

1) Klicka pa Register, Kunder.
2) Klicka pa Ny.

Fliken Om kund skapas och visas.
3) Fyllifélten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Om kund

Kundnr Skapas automatiskt. (Enligt instéllningar i Kugghjulet,
Nummerserier/Fakturering, fdltet Kundnr. Lds mer pa sidan 15.)

Namn* Namnet pa foretaget.

Referens Kontaktpersonen hos kunden.

Adress*: Kundens huvudadress / faktureringsadress.

Faktureringsadress Knappen till héger visar att detta falt kommer att bli klickbart. Ny flik med

postnummer och Google Maps 6ppnas och kan visa vagen till kundens adress.

postort
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Falt Beskrivning
Mobil Kundens mobilnummer.

Knappen till hoger visar att detta falt ar klickbart.

Telefonnummer

Kundens telefonnummer.
Knappen till hoger visar att detta falt ar klickbart.

E-post Kundens e-postadress.
Knappen till héger visar att detta falt ar klickbart.
Hemsida Kundens webbadress.

Knappen till héger visar att detta falt ar klickbart.

Omvand moms
(foretagskunder)

Kryssruta
Markerad: Foretagskund, har omvand moms.

!l Notera att detta endast fungerar tillsammans med organisationsnummer.
Se nedan.

Organisationsnummer

Kundens personnummer eller organisationsnummer.

Fax Faxnumret till kunden.
Priser
Prislista Prislistan/prisformeln som géller fér aktuell kund.

Den valda prislistan/prisformeln &drvs fér de drenden som skapas for kunden.

Betalningsvillkor
(heltal dagar)

Anvands for att rakna ut forfallodag pa fakturan.

Denna instéllning galler istallet for installningar under Kugghjulet,
Nummerserier/fakturering, rubriken Fakturering.

Materialjustering

Rabattjustering i procent som kunden (som utgangslage) alltid, enligt avtal,
ska fa utover prisformeln for material.

Om annan prisjustering anges for materialartikel i kundens arende, géller
den i stallet. Justering dras av efter prisformelavdrag.

Exempel: Ord: 100kr. Prisformel: -10% = 90kr. Justering: -10% = 81kr.

Arbete justering

Rabattjustering i procent som kunden (som utgangslage) alltid, enligt avtal,
ska fa utover prisformeln for arbete.

Om annan prisjustering anges for arbetsraden i kundens drende, galler den i
stallet. Justering dras av efter prisformelavdrag.

Se exempel ovan.

Kundunika priser fér arbeten/resurser

Namn

Namn pa aktuell arbetstyp som &r anpassat.

Ordinarie pris

Ordinarie pris for aktuellt arbete enligt Register, Arbeten/resurser.
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Falt

Beskrivning

Kundunikt pris

Kundens anpassade pris for aktuellt arbete.

Rotuppgifter

Fastbet / Igh. Nr

Fastighetsbeteckningen eller [dgenhetsnumret vid ansékan om Rotavdrag
fran Skatteverket.

Brf. Orgnr.

Organisationsnumret for bostadsrattsforeningen.

Person 1 och 2 namn,
personnummer och
procent

Detaljer om personen/personerna som Rotavdraget ska gilla for.

Interna anteckningar

Intern kundanteckning.

4) Klicka pa Spara.
5) Klicka pa Stang.

8 Mobil - Skapa ny kund

1) Tryck pa Kunder i menyn.

2) Tryck pa Ny kund.

3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Kundnummer Skapas automatiskt. (Enligt instéllningar i Kugghjulet,
Nummerserier/Fakturering, filtet Kundnr. Lds mer pd sidan 15)

Namn Kundens namn

Referens Kontaktperson hos kunden

Adress Kundens faktureringsadress

Postnr Faktureringsadressens postnummer

Ort Faktureringsadressens postort

Mobil Kundens mobiltelefonnummer

Telefon Kundens telefonnummer

E-post Kundens e-postadress

Orgnr Organisationsnummer
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Falt Beskrivning
Omv. Moms Skjutknapp

Mat. just % (-/+) Rabattjustreting i procent som kunden alltid, enligt avtal, ska fa utover
prisformeln fér material.

Arb. just % (-/+) Rabattjustreting i procent som kunden alltid, enligt avtal, ska fa utéver
prisformeln for arbete.

Anteckning Anteckning

Rotuppgifter:

Fastbet. / Igh. Nr | Fastighetsbeteckningen eller ldgenhetsnumret

Brf. Org. Nr Bostadsrattsforeningens organisationsnummer
Personnr 1 Sékande 1 personnummer

Person 1 Soékande 1 namn

Pers. 1% Sékande 1 andel rotférdelning

Personnr 2 Sékande 2 personnummer

Person 2 Soékande 2 namn

Pers. 2% Sékande 2 andel rotfordelning

4) Klicka pa Spara.

Anpassa kundunika priser

1) Aktivera fliken Register, Kunder.
2) Markera 6nskad kund och klicka pa Andra.
Bladdra ner till rubriken for Kundunika priser.
3) Klicka pa Nytt.
Dialogrutan Kundunikt pris visas.
4) Valj aktuellt arbete i listan.
Ordinarie pris fylls i automatiskt.
5) Skriv in anpassat pris per enhet for den aktuella kunden.
6) Klicka pa Spara.

Nar arbete registreras pa ett drende, och en standardbenamning véljs (exempelvis Arbete
tim, eller Arbete tim helg) kommer det kundanpassade priset att anvdandas vid berdkning
och fakturering av drendet. Detta underlattar inlaggning av arbetade timmar pa filtet
avsevart.
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INotera att nar ett arbete far ett kundunikt pris enligt stegen ovan, och denna arbetsinsats
redan har ett kundunikt pris fér den aktuella kunden, kommer det nya priset inte att skapa
en ny rad utan skriva éver den befintliga.

Andra/justera undunika priser

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Klicka pa Register, Kunder.

Markera aktuell kund och klicka pa Andra.
Bladdra ner till rubriken Kundunika priser.
Markera aktuell arbetsbenamning.

Klicka pa Andra.

Ange ett nytt pris i faltet Kundunikt pris.
Klicka pa Spara.

Arbetsplatser

Under fliken Register, Arbetsplatser visas och administreras kundernas alternativa
arbetsplatser. Dessa kan redigeras i kontorsversionen men ar valbara i mobilversionen i
samband med att arendet skapas. Lds mer pa sidan 40.

Skapa ny arbetsplats

1) Klicka pa Register, Arbetsplatser.

2) Klicka pa Ny.

3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt
Falt Beskrivning
Kund* Kundens namn. Borja skriva namnet for att visa lista med kunder.
Namn Beskrivand namn som kannetecknar arbetsplatsen.
Exempelvis: Sommarstugan, Port 43, Kista-kontoret etc.

Postadress* Fullstandig adress till den nya arbetsplatsen.
Mobil / tel Mobiltelefonnumret till fastighetsagaren.
E-post E-postadressen till fastighetsagaren
Fastighetsbet. Fastighetsbeteckningen pa den nya arbetsplatsen.
Lagenhetsnr. Lagenhetsnumret.
Brf. Orgnr. Bostadsrattsféreningens organisationsnummer.
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4) Klicka pa Spara.
Andra arbetsplats

1) Klicka pa Register, Arbetsplatser.
2) Markera 6nskad arbetsplats.

3) Klicka pa Andra.

4) Utfor dnskade andringar.

5) Klicka pa Spara.

8 Mobil - Vilja arbetsplats

Nar ett nytt drende skapas och sen sparas i mobilversionen, kan anvandaren vilja
arbetsplats i listrutan Arbetsplats.

Arendehantering

| Flexibla kontoret kretsar arbetet kring det som hér kallas fér drende. Arenden kan
anvandas pa olika satt och fylla olika behov.

e Arbetsorder med allt som det innebar
e Planering

e Berdkningar

e Registrering av vad som ligger i bilen.
. mm

Nar ska man fortsatta pa samma arende och ndar maste man skapa ett nytt drende.

Arenden / startvyn

Vid uppstart av Flexibla kontoret visas vyn Arende, Arenden. Foretagets aktiva drenden
visas som standard men dven de inaktiva, som ar dolda, kan visas vid behov.

e Avmarkera kryssrutan Aktiva drenden for att dven visa inaktiva darenden.
e Valj hur manga rader som visas per sida med kontrollen Visa ... rader.

Flikarna under Arende
Flikar under menyn Arende
Flikar Beskrivning
Arenden Tabell med alla aktiva (ev dven inaktiva) drenden.

Nér ett drende ar 6ppet visas dven foljande flikar:

Om &rende Grunddata for aktuellt arende.
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Flikar Beskrivning
Medarbetare Visar alla medarbetare och de som ar tilldelade det 6ppna drendet ar markerade
med bock.
Kalender Arendespecifik kalender som kan administreras p4 medarbetarniva.
Material Materialhantering for det aktuella darendet.
Inkluderar bestallningsfunktion fér det material som behover kompletteras.
Arbete Arbetshantering for det aktuella drendet.
Oversiktlig bild 6ver arbetet som har genomférts.
Bilagor Bilagor kopplade till drendet. Alla typer av dokument/bilder som &r relevanta for
arendet.
Dokument Automatiskt skapade dokument som beror det aktuella drendet.
Om kund Information om kunden som ar kopplad till arendet. Kundkortet ar inte redigerbart
harifran.
Tabellen
Rubriker i tabellen Arenden.
Kolumn Beskrivning
Arendenr Arendets I6pnummer
Datum Registrerat datum for drendet
Avser Arendets "rubrik”
Kund Namn pa kunden
Status Angiven status (med tillhérande farg)
Resurser Initialer for medarbetare som ar tilldelade drendet
Plats Arbetsplatsen for drendet
Klar Nar alla tilldelade medarbetare har klarmarkerat sin del, visas en bock i denna
kolumn.
Offertnr Det offertnummer som ar knutet till arendet
Fakturanr Arendets senaste fakturanummer.
Aktivt Nar ett drende ar aktivt, visas en bock i denna kolumn.
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B Mobil — Arenden / Startvyn

Startvyn i mobilversionen visar (som standard) de drenden som den inloggade &r tilldelad.
Nar skjutknappen Visa alla ar markerad (gron) visas alla foretagets drenden i
datumordning.

Sortering: Arenden ligger sorterade och grupperade efter datum. Till héger visas initialerna
for tilldelade medarbetare samt statusetiketten i farg.

Indikation om nytt drende: Nar nagon annan har lagt till ett arende och tilldelat den
inloggade medarbetaren, indikeras detta drende som nytt med en gul bricka vid
arendenumret.

Reglage for att séka och navigera bland foretagets arenden:

o Sokfaltet (det gar att soka pa allt i listan nedan):

Arendenummer

Kund

Kundens adress

Text i rubriken (Avser)
Medarbetares initialer
Statusetikett

e Skjutknappen Visa alla:

Markerad: Visar foretagets alla drenden, bade aktiva och inaktiva.
e Skjutknappen Délj klara:

Markerad: Visar bara drenden som inte dar markerade som ’klara’.

Skapa nytt drende

Det som kravs for att ett drende ska kunna sparas ar att det finns en kund och en rubrik
(Avser) inlagd for arendet.

1) Klicka p& Arende, Arenden.
2) Klicka pa Nytt.

Fliken Om drende skapas och visas.
3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt

Beskrivning

Kund*

Kundens namn. Borja skriva bokstaver som ingar i kundens namn for att visa
filtrerad lista med matchande forslag.

Nya kunder skapas och administreras under fliken Register, Kunder. Lds mer pa
sidan 35.

Arendenummer Skapas automatiskt. (Enligt instéllningar i Kugghjulet,

Nummerserier/Fakturering, filtet Arendenr. Léis mer pd sidan 15)
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Falt Beskrivning

Mdrke Far automatiskt samma nummer som drendenumret. Mdrket dr redigeringsbart.
Anvdnds vid bestdllningar av material (fér att peka artiklar till Grendet).

Avser* Beskrivning av vad arendet avser

Arbetsplats Skriver automatiskt in kundens huvudadress/faktureringsadress. En kund kan ha
flera arbetsplatser och da visas en knapp (Arbetsplatser) till hger.
Arbetsplatsen ddr arbetet ska utféras.

Kartknapp Knapp
Oppnar nytt fonster till Google Maps och visar var arbetsplatsen ligger.
!l Notera att den inskrivna/valda adressen till arbetsplatsen visas forst efter att
arendet har sparats.

Aterstall Knapp
Aterstiller arbetsplatsens adress till faktureringsadressen.

Datum Skriver automatiskt in dagens datum. Datumet dr redigerbart och anpassas med
fordel till startdatum fér arbetet.

Datum till Datum da arbetet ska eller berdknas vara slutfort. (Valfritt)

Status Visar den status som drendet har just nu. Valbart.
Statusalternativ skapas och administreras under fliken Register, Statusregister.
Laser mer pa sidan 31.

Prislista Prislista som géller for aktuellt arende.

Den prisformel som anges har géller istdllet for den prisformel som &r vald pa
kundkortet.

Visa i mobil

Kryssruta

Markerad: Arendet visas i mobilen.

Skall faktureras

Kryssruta

Markerad: Material-/arbetskostnader (som dnnu inte dr fakturerade) inkluderas
under Summering, Ofakturerat.

Avmarkerad: Material-/arbetskostnader (som énnu inte ér fakturerade)
inkluderas INTE under Summering, Ofakturerat. Passar for drenden som bara dr
till fér planering eller exempelvis pdfylining av lager.

I Notera att detta inte pdverkar méjligheten att skapa faktura for drendet.
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ROTarende Kryssruta

Markerad: Fakturan blir en Rotfaktura.
Om kunden ar en privatperson och Rotinformation ligger inlagd, blir drendet
automatiskt ett Rotdrende.

V@r referens Kontaktperson hos féretaget.
Hdmtas automatiskt frdn Kugghjulet, Féretagsuppgifter filtet Referens. Lds mer
pd sidan 14. Namnet dr redigerbart.

Er referens Kontaktperson hos kunden.
Hdmtas automatiskt fran Register, Kunder fdltet Referens. Lds mer pd sidan 35.
Namnet dr redigerbart.

Referensnummer | Ev. referensnummer fran kunden.
(Kan ibland kallas for kundens mdrkning. Ska inte forvaxlas med det marke som
anges vid inkopt i butik eller webbshop. Se ovan.)

Mobil till Er Telefonnummer till kundens kontaktperson.

referens

Beskrivning som
kommer pa
offert/faktura

Beskrivning som visas pa offert och faktura i egen ruta. Om detta falt ar tomt,
skapas ingen extra ruta alls. Se pos 6 pa sidan 76.

!l Notera att beskrivningen infogas automatiskt pa drendets offert men for
fakturor maste kryssrutan Beskrivning markeras. Las mer pa sidan 93.

Anteckning till
mobil

Anteckning som visas i mobilversionen foér drendet.

Exempel: Sarskilda noteringar att tanka pa for att komma in i fastigheten

Interna
anteckningar

Anteckningar som endast visas i kontorsversionen for aktuellt drende.

Summering

Visar oversikt for registrerade rader i det aktuella drendet.
Registrerade timmar: Antal timmar registrerade under Arende, Arbete.
Brutto kr: Totalt Apris-belopp.

Netto kr: Total kostnad.

Tackningsbidrag: Skillnaden mellan brutto och netto.

Fakturerat: Summerat Apris-belopp fér material- och arbetsrader som ingar i en
faktura (dvs. som har fatt ett fakturanummer).

Ofakturerat?: Summerat Apris-belopp fér material- och arbetsrader som INTE
ingar i en faktura (dvs. som har INTE har nagot fakturanummer).

2 Summeras nar kryssrutan ”Skall faktureras” ar markerad for drendet.
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4) Klicka pa Spara.
Nar drendet sparas visas ytterligare ett antal flikar som tillhér det nya drendet.

8 Mobil - Skapa nytt drende

Arenden kan snabbt och I4tt l3ggas in via mobilversionen. Det som krévs for att spara ett
nytt darende ar att det finns en kund och en rubrik (avser) inlagd for drendet.

1) Vilj Arende fran menyn.
2) Tryck pa Nytt drende.
3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Arendenummer Skapas automatiskt.

Sok kund* Kundens namn. Valbart.
Borja skriva bokstaver som ingar i kundens namn for att visa filtrerad lista med
matchande forslag. | listan visas alla kunder med alla arbetsplatser knutna till
kunden. Valj kund plus aktuell adress.
Nya kunder skapas och administreras under menyn Kunder. Lds mer pa sidan 35.

Kund Kundens namn hdmtas fran kundkortet.

Avser* Beskrivning av vad arendet avser

Arbetsplats Faktureringsadressen hdmtas fran kundkortet.
Adressen dr redigerbar men ndr drendet dr sparat kan arbetsplats vdljas ur de
6vriga arbetsplatser som dr listade fér den aktuella kunden.

Status Visar den status som arendet har just nu. Valbart.

Var referens

Kontaktperson hos foretaget.

Er referens Kontaktperson hos kunden hdmtas fran kundkortet.
Namnet dr redigerbart.
Mobil till er Telefonnummer till kundens kontaktperson hdmas fran kundkortet.
referens Numret dr redigerbart.
Referensnummer | Ev. referensnummer fran kunden.
Medarbetare Skriver automatiskt in anvéndarens namn.
Alla medarbetare finns i listan, tilldelas med kryss i listan.
Ansvarig Alla medarbetare finns i listan. Ange ansvarig medarbetare med kryss i listan.

45 (106)




FKAM2.4190610

LEXIBLA

ONTORET
Falt Beskrivning
Datum Skriver automatiskt in dagens datum.

Datumet dr redigerbart och anpassas med férdel till startdatum for arbetet.

Midirke Skriver automatiskt in samma som drendenumret.
Modirket dr redigeringsbart.

Anteckning Anteckning som visas i bade kontorsversion och mobilversion.

ROT-drende Skjutknapp

Markerad (grén): Fakturan blir en Rotfaktura.
Om kunden ar en privatperson och Rotinformation ligger inlagd, blir drendet
automatiskt ett Rotarende.

Oppna befintligt drende

Nar ett drende ar 6ppet speglas och visas det pa flera satt.

o Arendenumret for det &ppna drendet visas direkt nedanfér menynamnet Arende.

o |tabellen under Arende, Arenden markeras det dppna drendet med gron farg.

e Flikarna under menyn Arende giller endast det aktuella drendet.

¢ | menyn Katalog visas priserna som ar anpassade efter den prisformel som géller
for arendet

Sa, for att se information om ett drende och vaxla mellan drendeflikar, sdkerstéll att korrekt
drende ar 6ppet och inte bara markerat i tabellen (blatt).

1) Klicka p& menyn Arende.
2) Markera onskat drende.
3) Klicka pa Oppna.

B Mobil - Oppna befintligt drende

1) Vilj Arende i menyn.
2) Tryck pa drendet.

Stanga Oppet arende

Ett 6ppet arende behdver inte stangas for att ett annat ska kunna 6ppnas.

1) Klicka pa Arende, Om drende.
2) Klicka pa Spara.
3) Klicka pa Stang.
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Viktigt:
Spara ditt arbete

Glém inte att spara de dndringar som ska behdllas innan drendet
stdngs annars gdr de férlorade.

Kopiera befintligt 4rende

Arenden kan kopieras i sin helhet och anvindas fér att skapa ett nytt drende.

&

1)
2)
3)

4)
5)

Tips fran supporten
Aterkommande éirenden

Underldtta skapandet av aterkommande drenden som ser likadana
ut genom att skapa ett mall-drende som senare kan kopieras och
anpassas.

Klicka pa Arende, Arenden.

Markera 6nskat arende.

Klicka pa Kopiera.

En kopia av markerat drende lagger sig langst upp i tabellen. Eventuellt kan det
kravas en ut-/inloggning for att uppdatera det nya drendet med material- och
arbetsrader.

Markera det nya drendet och klicka pa Oppna.

Redigera arendet sa att det stammer med kunden.

Viktigt:
Arendenumret uppdateras men mdirkningen kopieras

Vid kopiering av ett drende uppdateras drendenumret och blir unikt.
All annan information behdlls och kopieras, ddrmed dven mdrk-
ningen som anvdnds fér inkop.

Rekommendationen dr att ndr mall-drenden skapas, ldmnas
mdrkningsféltet tomt sa att det nya drendet inte drver ndgot annat
drendes mdrkning. Detta minimerar risken for felplacerade
ordersvar.

Tilldela medarbetare till arendet

For att det ska vara latt att hantera drenden for foretagets olika medarbetare, tilldelas
arenden till valda medarbetare. Nar en medarbetare ar satt som tilldelad eller ansvarig,
visas hens initialer under rubriken Resurser i arendetabellen och dar visas daven nar
medarbetarna har klarmarkerat sin del av arbetet (initialerna understrukna).

47 (106)



FKAM2.4190610

LEXIBLA
ONTORET

Listan med medarbetare administreras under Kugghjulet, Medarbetare. Lds mer pa sidan
17.

1) Klicka pa Arende, Medarbetare.
2) Markera 6nskat namn.
3) Klicka pa Tilldela eller Ange som ansvarig.
Né&r drendet sparas visas tilldelade medarbetares initialer i kolumnen Resurser.

8 Mobil - Tilldela medarbetare till drendet

Nar ett arende skapas direkt i mobilversionen, tilldelas medarbetare och ansvarig direkt pa
arendekortet. Den som skapade drendet tilldelas drendet direkt som medarbetare. Lds mer
om tilldelning i mobilen pa sidan 45.

& Tips fran supporten:
Det blir Iéttare att hitta bland édrendena

Ndr en medarbetare har drendet tilldelat sig, visas drendet i startvyn
i mobilversionen. Ndr drendet senare dr klarmarkerat (via knappen
Klarmarkera) déljs drendet fran férsta filtreringen men visas
fortfarande ndr skjutknappen Visa alla ér markerad och grén. Detta
gor att det finns en podng att tilldela drenden till sig sjélv dven om
man dr egenféretagare.

Bilagor som giller darendet

| Flexibla kontoret ar det mojligt att lagga in bilagor som rér drendet. Det kan vara bilder,
videos, pdf:er (planritningar) mm.

Léagga till bilagor 1 drendet

1) Klicka p& Arende, Bilagor.

2) Klicka pa Lagg till.

3) Viljfil och klicka p& Oppna.

4) Skriv en beskrivande text for bilagan sa ar den lattare att urskilja.

8 Mobil - Hantera bilagor

1) Valj Arende ur menyn.
2) Oppna ett drende.
3) Tryck pa fliken Bilagor.
4) Tryck pa Lagg till.
Den aktuella mobiltypens alternativ (for att ta bild eller vélja befintlig fil) visas.
5) Tryck pa fil-raden.
6) Lagg till en passande beskrivning.
7) Tryck pa Spara.
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8 Mobil - Hantera alla bilagor
Under menyalternativet Bilagor visas alla bilagor som hor till alla drenden i datumordning.
Exempel pa anvandning: Montorer kan latt dela I6sningar med varandra. Detta ar unikt for

mobilversionen och finns inte i kontorsversionen.

Uppdatera vyn Bilagor

1) Klicka pa knappen Uppdatera for att hamta in bilagor som nagon annan anvandare
har lagt till i arendet.

Dokument som giller drendet

Under fliken Arende, Dokument samlas alla dokument som skapas fér drendet.

e Fakturor
e Bestillningar
o Offert

e Orderbekriftelse — Autoskapas da ett nytt drende sparas
e Arbetsorder — Autoskapas da ett nytt drende sparas

Pa denna flik kan dessa dokument sparas ner pa datorn, skrivas ut och e-postas.

Ta bort arende

Arenden kopplas fort till medarbetare, kunder, material och arbete och om ett drende
maste tas bort finns det vissa riktlinjer for hur det kan ga till.

e Nya drenden utan material och arbete KAN tas bort.

e Arenden med material och arbete KAN tas bort efter att posterna raderats fran
respektive flik.

o Arenden med material och arbete som ingdr i offert eller faktura KAN tas bort
efter att dessa poster har exkluderats fran faktura- eller offertnumret. Lds mer pa
sidan 57.

e Arenden som ir kopplade till en eller flera skickade fakturor kan INTE tas bort.

3 Forutsatt att e-postserver ar konfigurerad korrekt pa Kugghjulet, E-post. Lds mer pa sidan 22.
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Material och bestallning/inkop

Under fliken Arende, Material m3ste allt material ligga som ska faktureras kunden.
Materialet kan registreras direkt under fliken eller 6verforas efter inkop.

Nar foretaget har en fungerande EDI*-koppling till en grossist> kommer alla bekraftelser pa
inkdp och returer att skickas som ordersvar och lagga sig i tabellen under Bestallning,
Ordersvar.

Darifran flyttas materiallistan antingen manuellt (anvandaren éverfér dem till respektive
arende) eller automatiskt 6ver till arenden for att antingen bekrafta antalet mottagna
artiklar eller for att fylla pa materiallistan som ska inga i fakturan till kunden.

Bladdra

Overfora

In fran grossist In fran grossist

Vidare till Vidare till
arende arende

Lagga till Bestallning,
material butik,
webbshop

Ordersvar

Qo
i)
©
3
(©
~
c
9]
=
w

Fliken Material

Menyn Katalog: RSK®

Under menyn Katalog i kontorsversionen visas alla artiklar som ingar i RSK-databasen.
Bakom artiklarna ligger relevant och anvandbar information om tillverkare, dimensioner,
bilder, monteringsanvisningar och annan dokumentation.

Nér ett drende dr 6ppet:

e Apriserna speglar priser som galler for det aktuella drendet.

e lpriserna speglar foretagets aktuella prislista’.

e Med hjilp av knappen Overfor kan artiklar 6verféras till materiallistan for det
aktuella drendet.

Nar inget drende dr Oppet:

e Apriserna speglar standardprislistan for alla kunder, enligt instdllningar i
Kugghjulet, Foretagsuppgifter.

4 Electronic Data Interchange

5 EDI-kopplingar administreras och bestélls av supporten for Flexibla kontoret.

6 | RSK-databasen ligger den produktinformation som ar nédvandig for den dagliga hanteringen av VVS-produkter.
Databasen inneh3ller 6ver 400 000 artiklar. Over 200 000 &r artiklar som férekommer i den dagsaktuella handeln.
Resterande ar artiklar som har utgatt ur foretagens sortiment men som sparas for att kunna anvandas i olika former av
"historie-beskrivningar”.

7 Baserat pa en inlast prislista med eller utan rabatter.
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W Viktigt:
Administration av detaljer i databasen

Innehdllet i Katalogen hdmtas direkt fran den officiella RSK-data-
basen och dr ingenting som Flexiblakontoret administrerar.

B Mobil - Menyn Katalog: RSK-databasen

Under menyn Katalog i mobilversionen visas alla artiklar som ingar i RSK-databasen. Det ar
moijligt att skriva in sokkriterier (siffror och fritext) och att bladdra fram kategori efter
kategori. Det ar dock inte mojligt att overfora artiklar till nagot drende den har vagen. Vyn
ar enbart till for bladdring. Priser visas i listan men inte i detaljvyn.

Bakom artiklarna (tryck pa en artikel) ligger relevant och anvandbar information om
tillverkare, dimensioner, bilder, monteringsanvisningar och annan dokumentation.

Fliken Material: Allt 1 RSK-databasen och prislistor

N&r material 13ggs in under fliken Arende, Material kommer féretaget &t alla de artiklar
som finns i RSK-databasen, plus ytterligare artiklar som ingar i foretagets prislistor: bade
egna och fran grossisters rabattbrev. Detta betyder att materialet inte begransas till artiklar
i RSK-databasen.?

Knappar under fliken Arende, Material.

Knapp Beskrivning

Andra Visar dialogrutan Andra material fér att andra grundegenskaperna foér en
materialrad.

Andra flera Visar dialogrutan Andra flera for att andra 6vriga egenskaper for en eller flera

markerade materialrader.

Kopiera Kopierar materialrad.

N&r en materialrad ingar i en makulerad faktura, behover posten kopieras for att
kunna inga i en ny faktura for det aktuella drendet.

Klistra in Klistrar in materialrad.
Ta bort Tar bort en markerad materialrad alternativt avgrupperar en materialgrupp.
Gruppera Grupperar markerade materialrader for att doélja detaljraderna.

Il Notera att materialrader aldrig visas grupperade i mobilversionen.

Positionera Styr i vilken ordning artiklar hamnar i tabellen och i alla dokument.

8 Under menyn Katalog listas enbart artiklar som finns i RSK-katalogen. De artiklar som ligger i for foretaget inldsta
prislistor visas med Ipris och Apris.
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Uppd. priser Priser pa artiklar i markerade rader uppdateras enligt féljande justeringar:
e Uppdaterat rabattbrev.
e Andrade priser under Egen prislista.
e Andrade detaljer i prisformel.
e Ny prisformel vald for kund eller drende.
Bestall Skapar en bestéllning for alla eller enbart markerade materialrader. Bestallningen
laggs under fliken Arende, Dokument och kan skickas darifrén. Lis mer pa sidan
20.
Ordersvar Skiftar vy till Bestallning, Ordersvar.
Art.info Visar en tabell med detaljer for de artiklar som ingar i en grupp.
Om en grupp ar markerad visas detaljrader som ingar i gruppen.
Rubriker i tabellen Arende, Material.
Kolumn Beskrivning
Pos Placeringen av materialraden pa fakturan.
Artnr Artikelnumret.
Namn Namnet / benamningen.
Datum Datum for materialet.
Apris Utpriset till kunden.
Antal Antalet.
Enhet Enheten.
Just Prisjusteringen for just denna materialrad.
Belopp Antal * Apris.
Kostnad Antal * Ipris.
Lev.ord.nr Leveransordernumret.
Bekr. antal Mottaget antal efter mottaget och 6verfort ordersvar.
Ord.hist Visar dokument-ikon (med snabbvisning av historik) nar ordersvar inkommit.
Best.nr Bestallningsnumret pa den bestéllning som aktuell materialrad ingar i.
Fakturanr Fakturanumret pa den faktura som aktuell materialrad ingar i.
Offertnr Offertnumret pa den offert som aktuell materialrad ingar i.
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Kolumn

Beskrivning

Reg

Initialerna for medarbetaren som registrerade materialraden.

Lagga till material 1 faktura

Allt material som laggs till under Arende, Material har méjlighet att komma med pé faktura

till kund.

Lagga till material med ként artikelnummer/namn

1) Klicka p& Arende, Material fér det aktuella drendet.
2) Fyllifalten enligt dnskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning

Position Inbérdes placering av materialraden pa fakturan.

Artnr / sok* S6k genom att borja skriva in artikelnummer eller fritext (alla artiklar som
matchar inmatningen pa nagot satt visas i en lista under textrutan).
Klicka pa onskat alternativ.

Namn Namn pa vald artikel (ovan) hamtas automatiskt. Texten ar redigerbar.

Antal Antal artiklar.

Enhet Artikelns enhet (st, m, kg) hamtas automatiskt.

Apris Priset ut mot kunden hamtas automatiskt. Priset ar redigerbart.

Ipris InkOpspriset hamtas automatiskt. Priset ar redigerbart.

Just % Procentuell justering for den aktuella artikelposten. Justeringen hamtas
automatiskt fran Register, Kunder for den aktuella kunden. Procentsatsen &r
redigerbar.

Datum Skriver automatiskt in dagens datum. Datumet &r redigerbart.

Kommentar Kommentar om artikelposten.

3) Klicka pa Lagg till.
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& Tips fran supporten:
Samma artikelnummer — olika rader

Poster med samma artikelnummer separeras om de Iéiggs in vid olika
tillféllen. Det finns mdnga parametrar som kan skilja fér en och
samma artikel som dr inlagd flera ganger. Det kan vara olika pris,
olika rabatt och olika personer som lagt in artiklarna.

Sla ihop rader manuellt: En rekommendation dr att séka pad
artikelnumret i tabellen (s6krutan uppe till héger) eller sortera efter
artikelnummer och utifrdn det se vad som manuellt skulle kunna sldas
ihop i exempelvis en grupp (gruppering), vilka rader som kan tas bort
eller vilka artiklar man kan justera antal for i sjdlva posten.

Lagga till material via katalogen

Under menyn Katalog ligger enbart (men alla) de artiklar som ingar i RSK-databasen. Nar
ett drende ar Oppet gar det utmarkt att soka artiklar utifran kategorier (med bilder) i
katalogen och sedan 6verféra valda artiklar till det aktuella darendet.

Kryssrutan Do6lj om pris saknas uppe till vanster kan markeras for att filtrera bort de
artiklar som inte har nagra priser (dvs de som inte aterfinns i grossistens prislista). Lds mer
om Katalogen pa sidan 62.

1) Klicka p& Arende, Material for det aktuella drendet.
2) Klicka pa Hamta fran katalogen.
Vyn dndras till att visa menyn Katalog, alltsa gar det bra att klicka direkt pa menyn
Katalog nar onskat drende ar dppet.
3) Leta upp ratt artikel i prislistan.
a. Sok via sokfaltet (artikelnummer/fritext).
b. Klicka pa kategorierna till vanster.
4) Ange antal (klicka pa plus och minus alternativt skriv in 6nskat antal).
5) Klicka pa Overfor... for att l3gga till valt material till drendet.
(Fler artiklar fran samma vy kan 6verforas samtidigt).
6) Klicka pa Ok for att bekrafta.
Vyn atergar automatiskt till arendets materialflik och artikeln ligger inlagd i tabellen.
7) Upprepa stegen (2-6) ovan om det ar fler produkter som ska hamtas fran katalogen.

B Mobil - Ligga till material

| mobilversionen kan anvandaren lagga till material under tre flikar.

° Lista
o Katalog
e Mest anvant

LISTA: Lista med material som ar inlagt pa drendet.
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1) Sok efter komplett artikelnummer eller namn.
Artiklar visas i listruta utan bilder.

2) Tryck pa ratt artikel.

3) Tryck pa Lagg till.

KATALOGEN: RSK-katalogen grupperat efter kategorier.

1) Sok efter borjan/del i artikelnummer, dimensioner, namn etc.
Artiklar filtreras fram vartefter och visas med bilder.
2) Ange antal genom att trycka pa plus eller minus alternativt skriv in antal.
3) Tryck pa Lagg till.
4) Tryck pa
a. OK for att lagga till mer ur katalogen.
b. Ok ga tillbaka till listan for att kontrollera listan.

MEST ANVANT: Listar foretagets® mest anvanda artiklar.

1) Leta upp onskad artikel.
2) Ange antal genom att trycka pa plus eller minus alternativt skriva in antal.
3) Tryck pa Lagg till.
4) Tryck pa
a. OKfor att lagga till mer ur katalogen.
b. Ok ga tillbaka till listan for att kontrollera listan.

8 Mobil - Visa artikelinformation

Med mobilversionen kan anvandaren se all specifikation som ror artikeln, dven ovrig
information sasom produktinfo, byggvarudeklaration, monteringsanvisningar och
typgodkand.

e Tryck pa en artikel for att visa detaljer.

| mobilversionen kan alla materialartiklar som ska faktureras kunden laggas in (bade det
som bestalls, ska inhandlas och det som tas fran lager/bilen). Manuell bestallning kan dock
inte goras i mobilversionen utan det maste ske i kontorsversionen.

Andra material

En materialrad som ar inlagd for ett drende kan justeras i efterhand. Grunddetaljerna som
angavs och valdes vid registrering dndras under knappen Andra och ytterligare detaljer
andras via knappen Andra flera. Via den knappen kan dven fler poster dndras samtidigt.

9 Om medarbetarna pa foretaget arbetar med olika typer av artiklar kan det vara mer intressant att lista sina egna mest
anvdnda artiklar i listan. For att andra denna instéllning, se avsnitt Mobil - Egna systeminstallningar pa sidan 23
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W Viktigt:
Admin och Reg kan redigera

Fér att det ska gd att dndra en rad i tabellen under Arende, Material
eller Arbete, mdste den inloggade ha administratérsrdttigheter.
Dock kan radens egenskaper dven justeras av den som manuellt
registrerade raden (reg.av).

Andra grunddetaljer for en rad

1) Klicka pa Arende, Material.
2) Markera 6nskad materialrad.

3) Klicka pa Andra.
4) Komplettera eller andra 6nskade falt:

Falt i dialogrutan Andra material.

Falt Beskrivning

Pos Placering av materialraden pa fakturan.

Artnr Artikelnummer

Namn Namn pa artikeln (hamtas fran RSK-databasen, prislistan eller egna prislistor)
Antal Antal enheter

Levererat antal

Antal levererade enheter

Enhet Enhet

Apris Utpris till kunden

Ipris Inkdpspris, kostnaden for foretaget

Just % Prisjustering for just denna materialrad
Datum Datum for registrering

Kommentar Kommentar (kommer inte med pa fakturan)

5) Klicka pa Stang.

FKAM2.4190610

Andra flera detaljer for en eller flera materialrader

| dialogrutan kan flera poster andras samtidigt och falten i dialogrutan ar av annan karaktar
an grunddetaljerna.

Knappen Andra flera kan anvidndas i tva syften:
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Lagga till information — markera kryssrutan och skriv in 6nskad data i faltet.
Ta bort information — markera kryssrutan och lamna faltet blankt.

1) Klicka p& Arende, Material.
2) Markera en eller fleral® poster som ska dndras pa samma sétt.
a. Utspridda rader: Hall ner Ctrl och klicka pa énskade rader.
b. Sammanhangande rader: Klicka pa forsta raden, hall ner Skift, klicka pa sista
raden.
3) Klicka pa Andra flera.
4) Markera en eller flera kryssrutor som behéver dndras.
5) Andra filten enligt &nskemal:
Falt i dialogrutan Andra flera.
Falt Beskrivning
Justering Prisjustering! i procent.
Faktura nr Befintligt fakturanummer som materialet ska inkluderas i.
Faltet lamnas blankt om posterna ska exkluderas fran befintlig faktura.
Offert nr Befintligt offertnummer som materialet ska inkluderas i.
Faltet lamnas blankt om posterna ska exkluderas fran befintlig offert.
Best. nr Befintligt bestadllningsnummer som materialet ska tillhora.
Faltet lamnas blankt om posterna ska exkluderas fran befintlig bestallning.
Datum Datum som ska galla for materialet.
Konto Konto som materialet ska registreras pa.
Allt material som Idggs in under fliken Arende, Material bokférs automatiskt
under kontot FérsdliningMaterial (fmat) som ligger i kontoplanen. Alla
specialanpassningar gors i detta filt.
Moms Procentsats fér moms som ska galla for materialet. (25, 12, 6 eller 0 %)
Rotkategori Ny rotkategori som materialet ska tillhéra. Om inget annat anges géller VVS som
Rotkategori vid ansokan som skickas till Skatteverket. Lds mer om att dndra
Rotkategori innan ansékan pa sidan 90.
Prislista Annan prislista som materialet ska justeras efter.

6) Klicka pa Spara.

10 Det &r inte mojligt att dndra grupper.
11 Minustecken behdver skrivas ut men om inget tecken anges alls, laser systemet det som ett plusvarde.
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Handla material

Flexibla kontoret stddjer tre olika satt att handla material. Hur foretaget dan valjer att
handla material, resulterar det i att ett ordersvar inkommer till foretagets system och
kompletterar respektive drendes materialtabell.

Metod Beskrivning

| butik Via ordersvar

Material som handlas i butik kommer in via ordersvar och laggs till i arendet,
automatiskt eller manuellt.

Webbshop Via ordersvar

Material som handlas i webbshop kommer in via ordersvar och laggs till i drendet,
automatiskt eller manuellt.

Bestéllning fran Via ordersvar

Flexibla kontoret .
Under fliken Arende, Material finns en knapp som heter Bestall. Denna anvands

da en e-postbestallning ska skickas till sdljare hos angiven grossist (under fliken
Kugghjulet, Prislistor).

Da redan inkopt material l1aggs till (fran bilen eller lager) laggs dessa rader till manuellt
under Arbete, Material alternativt fran Katalogen.

Metod Beskrivning

Fran bilen Manuellt

N&r material tas fran annat lager (exempelvis bilen), ar det viktigt att ange
artikelnummer och antal. Detta for att det ska komma med pa fakturan till
kunden.

Handla material 1 butik eller webbshop

Nar inkop gors i butik eller webbshop ar det viktigt att ratt drende satts som markning pa
inkdpet.

e Ange drendenumret eller eventuellt specialanpassad Markning.
Bestilla material via Flexibla kontoret

Bestillningar av det material som &r registrerat under Arende, Material kan skickas som e-
post till angiven grossistsaljares e-post via Flexibla kontoret.
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1) Klicka p& Arende, Material.
2) Markera den materialrad/de materialrader som ska bestillas.

3) Klicka pa Bestall.

Dialogrutan Bestédillning visas.
4) Fyllifalten enligt 6nskemal:

Falt

Beskrivning

Grossist

Valj vilken grossist du vill bestalla ifran.

Skapad datum

Skriver automatiskt in dagens datum. Datumet &r redigerbart.

Levereras till

Valj att skicka till Féretagets adress eller Kundens adress.

Adresser hamtas automatiskt fran ratt stélle.

Marke

Hamtar automatiskt det marke som star angivet pa arendet.

Bestéllare mobil

Telefonnummer for ref till mottagare.

Mottagare namn

Ordermottagaren hos grossisten.
Namnet hamtas automatiskt fran kontaktperson fér angiven grossist
under Kugghjulet, Prislistor. Lds mer pa sidan 20

Mottagande e-post

E-post till ordermottagaren hos grossisten.
Adressen hamtas automatiskt fran installningar om angiven grossist under
Kugghjulet, Prislistor. For att lagga till e-postadress, I1ds mer pa sidan 20.

Meddelande till
mottagare

Meddelande till ordermottagaren.

Bestall endast
markerade rader

Markerad: Endast markerade rader foljer med i bestallningen.

5)

6)
7)
8)
9)

Klicka pa OK.

Bestallningen far ett bestallningsnummer och laggs under Bestéllning, Bestallningar
tillsammans med alla andra bestillningar (men dven under Arende, Dokument for
det aktuella drendet).

Klicka pa Bestallning, Bestéllningar.
Markera bestallningen.

Klicka pa E-posta.

Skriv en rubrik for bestallningen.

10) Mottagarens e-postadress ar redan inlagd. Om fler mottagare, komplettera

mottagarlistan.

11) Redigera meddelandet vid behov.
12) Klicka pa Skicka.
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Nar leveransen ar mottagen, kan ordern med férdel markeras som mottagen och darmed
arkiveras och déljas.

1) Klicka pa Bestdllning, Bestallningar.
2) Markera bestéllningen.
3) Klicka pa Satt mottagen.

e Markera kryssrutan Visa mottagna for att visa alla dolda och mottagna ordrar.

Ordersvar fran grossisten

Nar bestallningen/ordern ar inlagd hos grossisten, skickas ett ordersvar till foretagets
system och laggs i tabellen Bestallning, Ordersvar. Déarifran flyttas materiallistan over till
respektive drende baserat pa markning.

Overféringen till arenden kan ske automatiskt fér korrekt markta ordersar och
kompletteras med manuell 6verféring for omarkta eller felaktigt markta ordersvar.
Manuell 6verféring for alla drenden kan naturligtvis vara foretagets standardinstallning.

Stélla in automatisk dverforing av ordersvar

1) Klicka pa Kugghjulet, Instéllningar.

2) Aktivera automatiska ordersvar.

3) Klicka pa Spara.
Foretagets ordersvar som fran och med nu kommer in till Flexibla kontoret kommer
att overforas automatiskt.

W De som inte matchade

De ordersvar vars mdrkning inte stémmer med ndgot drende
kommer att ligga kvar och dessa behéver féras 6ver manuellt.

Manuell 6verforing av ordersvar

D3 ordersvar antingen inte ar markerade for automatisk éverforing under Kugghjulet,
Instdllningar, eller da ordersvar har omatchande markning, behdver 6verforingen ske
manuellt.

Visa artiklar som ligger i ett ordersvar

1) Klicka pa Bestallning, Ordersvar.

2) Markera 6nskat ordersvar.

3) Klicka pa knappen Se artiklar.
Fliken Om ordersvar 6ppnas.

4) Klicka pa Stang for att stanga fliken
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Overfor ordersvar till drende

| Flexibla kontoret ar det tva knappar som anvands for att manuellt dverfoéra ordersvar till
arenden:

o Overfér till aktuellt drende
e Denna knapp fungerar nar ett drende ar dppet. Ett eller flera drenden,
oavsett markning, overfors till det aktuella darendet.
o Overfér till drenden
e Markerade ordersvar som har markning som finns kopplat till arende i
systemet fors over till respektive drende.

Y viktigt:
Midrke som finns = korrekt méirke?

Alla ordersvar som har ett mdrke som finns i foretagets system,
kommer att oéverféras till det drendet. Garanterar detta att
materialet hamnar i rétt drende? Nej, bara att det hamnar i ett
drende och synkroniseras med befintligt material. Alla kan géra fel
och mdrket anges vid ink6p men knappas in av séljare hos grossisten.
Var ddrfér uppmdrksam och se till att korrekt mdrke hamnar pd
ordern.

Overfor korrekt markta ordersvar till arende

1) Klicka pa Bestéllning, Ordersvar.
2) Markera alla 6nskade order-rader.
a. Utspridda rader: Hall ner Ctrl och klicka pa 6nskade rader.
b. Sammanhangande rader: Klicka pa forsta raden, hall ner Skift, klicka pa sista
raden.
3) Klicka pa Overfor till drenden.
Leveransordernumret skrivs in for alla berérda artikelrader under rubriken
Lev.ord.nr.

Overfér omarkta eller felaktigt mérkta ordersvar till arende

1) Oppna ritt drende for ordersvaret.

2) Klicka pa Bestdllning, Ordersvar.

3) Klicka pa det 6nskade ordersvaret.

4) Klicka pa Overfor till aktuellt drende.
Leveransordernumret skrivs in for alla berorda artikelrader under rubriken
Lev.ord.nr.
Nar dverforingen ar okej arkiveras ordersvaret och far status Importerad OK.
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Situation: Beskrivning

Ordersvar inkommer

och...

...artikeln i ordersvaret ligger Tabellen kompletteras med nya rader (Artikel, Antal och Bekr.

inte inlagd i drendet. antal.)

...artikeln i ordersvaret ligger Tabellen kompletteras med nya rader (Artikel, Antal och Bekr.

redan inlagd i drendet antal) och dubletter skapas.

(manuellt).

..artikeln i ordersvaret ligger Matchning gors (pa bestallningsnummer, artikelnummer och

redan inlagd och var bestélld via | antal) och mottaget antal bekraftas i kolumnen Bekr. antal.

FK (har bestallningsnummer).
Vid diff mellan antal och Bekr. antal, kommentar i historikloggen
"orent bekraftat antal”.

Returer

Returer kommer in via EDI till Bestallning, Ordersvar med en bockmarkering i kolumnen
Retur.

!l Notera att om automatisk overforing ar installd kommer dven dessa att foras over
automatiskt till respektive drende. Las mer pa sidan 27.

1) Klicka pa Bestallning, Ordersvar.

2) Markera 6nskat ordersvar.

3) Klicka pa knappen Se artiklar.
Fliken Om ordersvar 6ppnas.

4) Klicka pa Stang for att stanga fliken

Nar returen har 6verfors till ett drende, lagger sig alla returrader som nya rader i tabellen
med ett negativt varde for antal, belopp och kostnad. Anledningen ar att det inte dar magjligt
att garanterat hitta ratt rad att korrigera i darendet, eftersom returen inte refererar till
nagon explicit orderrad.

Om inte returraden for artikeln ska vara med pa fakturan kan denna rad tas bort och
antalet justeras manuellt sa att fakturan stimmer.
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Arbete och andra resurser som anvands vid utférandet av uppdraget registreras pa arendet
under fliken Arende, Arbete. Det arbete som registreras hiar kommer med pa fakturan.

Knappar under fliken Arende, Arbete.

Knapp Beskrivning

Andra Andrar egenskaperna fér en arbetspost.

Andra flera Andrar typer av installningar fér en eller flera markerade poster.
Kopiera Kopierar en arbetspost

Klistra in Klistrar in en arbetspost

Ta bort Tar bort en post

Gruppera Grupperar flera markerade poster

Positionera Styr i vilken ordning artiklar hamnar i tabellen och i alla dokument.
Schablon Anviander schablonberdkning for arbetet. Lds mer pa sidan 68.

Lagga till arbete pa drendet

1) Klicka p& Arende, Arbete for det aktuella drendet.
2) Fyllifalten enligt dnskemal:

Falt Beskrivning

Position Inbordes placering av arbetsposten pa fakturan.

Typ Typen anpassas automatiskt efter det 6nskade artikelnumret.

Artnr / sok Fritextsokning efter artikelnummer eller text som férekommer nagonstans i
artikelnamnet.

Namn Bendmningen pa vald arbetsartikel hdmtas automatiskt.
Namnet ar redigerbart och forslag ar att komplettera med VAD som utférdes da.
Texten visas pa fakturan och kan kompletteras med datumet. (Detta véljs nar
faktura skapas. Las mer pa sidan 93.)
Namnen administreras under Register, Arbeten/resurser. Lis mer pa sidan 29.

Antal Antalet artiklar.

Enhet Lista med val (timme, dag).
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Apris Priset ut mot den aktuella kunden.

Priset anpassas efter prislista/prisformel angiven pa kundkortet eller i drendet
(prioriterat).

Ipris Inképspriset/kostnaden.

Just % Procentuell justering for den aktuella artikelraden. Justeringen hamtas
automatiskt fran Register, Kunder for den aktuella kunden.
Procentsatsen ar redigerbar.

Datum Dagen da arbetet utfordes. Dagens datum skrivs in automatiskt.
Datumet ar redigerbart.

Kommentar Kommentar om artikelposten. Kan skrivas ut pa fakturan (anges i dialogrutan

Faktura).

3) Klicka pa Lagg till.

Rubriker i tabellen under fliken Arende, Arbete.

Kolumn Beskrivning

Pos Inbordes placering av arbetsposten pa fakturan och i tabellen.
Artnr Artikelnumret

Namn Namnet / benamningen

Datum Datumet da arbetet registrerades.

Apris Utpriset till den aktuella kunden for det aktuella drendet
Antal Antalet

Enhet Enhetstypen

Just Prisjusteringen har for denna arbetsartikel.

Belopp Antal*Apris

Kostnad Antal*Ipris

Typ Arbets/resurs-typ

Fakturanr Fakturanumret som aktuell post ingar i.

Offertnr Offertnumret som aktuell post ingar i.

Reg. Av Initial for den medarbetare som registrerade posten.
KontoNr Kontonumret som arbetet bokfors pa.
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Kolumn Beskrivning

Rotkategori Rotkategori som aktuell arbetspost ar tilldelad vid Rotansokan.
Moms Momsnivan

Kommentar Kommentar om arbetsposten. Kommer inte med pa fakturan.

B Mobil - Ligga till arbete

1) Tryck pa Arbete for det aktuella arendet.
2) Fyllifalten enligt onskemal:

Falt Beskrivning

Arbetstyp Valj ur listan (det 6versta gra faltet).

Namn Namnet pa vald arbetsartikel.

Datum Dagen da arbetet utfordes. Dagens datum skrivs in automatiskt. Datumet &r
redigerbart.

Antal Antal enheter.

Enhet Lista med val (timme, dag).

Apris Priset ut mot den aktuella kunden.

Kommentar Artikelkommentarer. Kan véljas att fa med pa fakturan.

3) Klicka pa Lagg till.

Tips frdn supporten:

Arbetsbeskrivning pd fakturan

Kommentarer rérande utfért arbete kan anges pd tvd sdtt pa
fakturan beroende pa hur féretaget har bestdmt.

Namnet pa arbetstypen (skrivs in automatiskt) kan bytas ut mot en
kort beskrivning. Texten ersdtter dd arbetsbendmningen.

Kommentaren kan innehdlla en lite mer utférlig forklaring om vad
som hdnde vid den aktuella arbetsinsatsen. Dd faktura skapas anges
om artikelkommentarer ska komma med pa fakturan eller inte.

65 (106)




FKAM2.4190610

LEXIBLA
ONTORET

Andra arbete

En arbetsrad som ar inlagd for ett drende kan justeras i efterhand. Grunddetaljerna som
angavs och valdes vid registrering dndras under knappen Andra och ytterligare detaljer

andras via knappen Andra flera. Via den knappen kan dven fler markerade rader dndras
samtidigt.

Y viktigt:
Admin och Reg kan redigera

Fér att det ska gd att dndra en rad i tabellen under Arende, Material
eller Arbete, mdste den inloggade ha administratérsrdttigheter.
Dock kan radens egenskaper dven justeras av den som manuellt
registrerade raden (reg.av).

Andra grunddetaljer for en rad

1) Klicka pa Arende, Arbete.

2) Markera 6nskad materialrad.

3) Klicka pa Andra.

4) Komplettera eller dndra 6nskade falt:

Filt i dialogrutan Andra Arbete.

Falt Beskrivning

Position Inbordes placering av arbetsposten pa fakturan och i tabellen.
Artnr Artikelnumret.

Typ Arbetstypen.

Arbetstypen for artikeln ar forinstélld under Register, Arbeten/resurser.

Namn Namnet eller bendamning pa arbetet.
Benamningen pa artikeln for artikeln ar forinstalld under Register,
Arbeten/resurser. Namnet kan ersattas av passande rubrik for arbetsinsatsen.

Antal Antal enheter.

Enhet Lista med val (timme, dag mm.).

Apris Priset per enhet ut mot den aktuella kunden.

Ipris Kostnaden per enhet for foretaget.

Just. % Prisjustering i procent for valt arbete.

Datum Dagen da arbetet utfordes. Registreringsdatum skrivs in automatiskt.
Kommentar Artikelkommentarer. Kan véljas att fa med pa fakturan.
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Andra flera detaljer for en eller flera arbetsrader

| dialogrutan kan flera rader andras samtidigt och falten i dialogrutan ar av annan karaktar
an grunddetaljerna.

Knappen Andra flera kan anvidndas i tva syften:

e Lagga till information — markera kryssrutan och skriv in 6nskad data i faltet.
e Tabort information — markera kryssrutan och lamna faltet blankt.

1) Klicka pa Arende, Arbete.
2) Markera en eller flera'? rader som ska dndras pa samma satt.
a. Utspridda rader: Hall ner Ctrl och klicka pa énskade rader.
b. Sammanhangande rader: Klicka pa forsta raden, hall ner Skift, klicka pa sista
raden.
3) Klicka pa Andra flera.
4) Markera en eller flera kryssrutor som behéver dndras.
5) Andra filten enligt &nskemal:

Falt i dialogrutan Andra flera.

Falt Beskrivning
Justering Prisjustering®® i procent.
Faktura nr Befintligt fakturanummer som arbetet ska inkluderas i.

Faltet lamnas blankt om raderna ska exkluderas fran befintlig faktura.

Offert nr Befintligt offertnummer som arbetet ska inkluderas i.
Faltet lamnas blankt om raderna ska exkluderas fran befintlig offert.

Datum Datum som ska galla for arbetet.

Konto Konto som arbetet ska registreras pa.

Arbete som registreras pd ett drende bokférs pd det kontonummer som ligger
inlagt under fliken Register, Arbeten/resurser. Lis mer pd sidan 29.

Om inget kontonummer dr angivet for det specifika artikelnumret bokférs arbetet
automatiskt pd kontot Férsdljning évriga arbeten (6vrarb) som ligger i
kontoplanen. Alla specialanpassningar gérs i detta fdlt.

Moms Procentsats for moms som ska gélla for arbetet. (25, 12, 6 eller 0 %)

12 Det &r inte mojligt att dndra grupper.
13 Minustecken behdver skrivas ut men om inget tecken anges alls, laser systemet det som ett plusvarde.
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Falt Beskrivning

Rotkategori Ny rotkategori som arbetet ska tillhora.
Om inget annat anges géller VVS som Rotkategori vid ansdkan som skickas till
Skatteverket. Lds mer om att dndra Rotkategori innan anstkan pa sidan 90.

Medarbetare Ny medarbetare som arbetet ska knytas till.
Den medarbetare som registrerar tiden star standard som Reg. av i arbetsposten.
Andra via denna kryssruta for att antingen fa tillgang till att andra allt (under
knappen Andra) for aktuell rad alt eller fér att korrigera s& att tidrapporteringen.

6) Klicka pa Spara.

B Mobil - Andra arbetspost

Registrerade arbetsposter kan redigeras och kompletteras i efterhand. Falten i
redigeringslaget ar fler an for registrering.

1) Tryck pa Arbete for det aktuella darendet.
2) Tryck pa arbetspost som ska dndras.
3) Andra filten enligt &nskemal:

Falt Beskrivning

Namn Namnet pa vald artikel. Originalnamn eller anpassat.

Antal Antal enheter

Datum Dagen da arbetet utfordes. Dagens datum skrivs in automatiskt. Datumet ar
redigerbart.

Enhet Lista med val (timme, dag).

Apris Priset ut mot den aktuella kunden.

Just % Procentuell justering for den aktuella artikelposten. Justeringen hamtas
automatiskt fran kundregistret for den aktuella kunden. Procentsatsen &r
redigerbar.

Kommentar Artikelkommentarer. Kan viljas att fa med pa fakturan.

KI. fran Starttid for arbetet.

KI. till Sluttid for arbetet.
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Rotgrundande arbete enligt schablon

Vid vissa Rotarbeten berdknas arbetskostnaden (en viss procentsats) ut genom en schablon
som ar framtagen av Skatteverket tillsammans med andra aktorer. Nar detta ska offereras
och faktureras anvdnds knappen Schablon som ligger under Arende, Arbete.

1) Klicka pa Arende, Arbete for det aktuella drendet.
2) Klicka pa Schablon.

Dialogrutan Rotgrundande arbete enligt schablon visas.
3) Fyllifalten enligt d5nskemal:

Falt Beskrivning

Namn Beskrivande namn pa arbetet

Belopp Offererat belopp.

Procent Andel arbete i procent (i regel 20, 30 eller 35%). Styrs av Skatteverket.

Inkludera moms

Kryssruta

Markerad: Det angivna beloppet ar inklusive moms och kommer att vara
totalbeloppet pa fakturan.

Avmarkerad: Det angivna beloppet ar exklusive moms och tillkommer pa
fakturan.

Inkludera Rot

Kryssruta

Markerad: Det angivna beloppet ar efter rotavdrag.
Avmarkerad: Rotavdragsberdkningen sker vid fakturering.

4) Klicka pa Registrera.

& Tips fran supporten:
Gom timmar pa schablonfakturan till kunden.

Nér ett schablonarbete registreras under Arende, Arbete kommer
procentsatsen som angivits att rdkna ut hur manga timmar som kan
anvdndas for berdkning av Rotavdrag. Dessa timmar skrivs ut pd
fakturan och detta dr Skatteverket intresserad av men kanske inte

kunden.

Ett forslag dr att gruppera posten och ge den ett beskrivande namn.
Da visas beloppet men antal timmar déljs och visas inte pd fakturan.

Ett foérslag for att gora Skatteverket ndjd dr att skapa ett parallell-
drende ddr faktiska arbetstimmar registreras och redovisas. Det dr
dd viktigt att sdkerstélla att kryssrutan Skall faktureras (under
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Arende, Om drende) dr avmarkerad sé att inte ofakturerat belopp
dubbleras i féretagets summering.

Offerter

En offert ar ett sdljande dokument som ska beskriva ”produkten” och den kan saljas pa
olika satt. Antingen genom att artiklarna som ska inga presenteras eller genom att arbetet
beskrivs i fritext-form. | Flexibla kontoret stods bada varianterna.

Minst en rad for summering

Ett arende maste ha minst en rad material eller arbete inlagd for att det ska ga att skapa en
offert.

& Tips frdn supporten:
Samlingspris med egen benéimning

Denna rad behéver inte vara ndgon specifik artikel frén ndgon
prislista utan kan fa en beskrivande bendmning och ett samlingspris.

1) Klicka pé fliken Arende, Material (eller Arbete).

2) Skriv valfri bendmning i féltet Namn och komplettera med enhet,
antal och Apris.

3) Klicka pa Ldgg till.

Det behéver inte vara svarare én sa.

Fritext

Under fliken Arende, Om drende finns ett filt som heter Beskrivning som kommer pa
offert / faktura. Detta ar ett fritextfalt som kan fyllas med i stort sett obegransat antal
tecken. Vid inklistring av text fran annat program behalls enbart text och punkt/numrerade
listor. Tabeller, bilder och formateringar faller bort.

4
Beskrivningsfdltet. Ldngst ner till héger finns handtag som anvdnds f6r att justera storleken pa filtet.

Hall offert borta fran allmdn summering

Nar en offert planeras och utformas i ett drende finns det risk att beloppen, som annu inte
ar bekraftade, stér de aktuella summeringarna plus att arbetad tid, som inte har utférts,
riskerar att hamna pa en enskild medarbetares tidrapport.
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& Tips fran supporten:
Hadll iscr offert fran verkligheten

Skapa ett parallelldrende for offerten.

e Avmarkera kryssrutan Skall faktureras'.

e Avmarkera kryssrutan Visa i mobilen’> s att montérerna inte
registrerar tid pd detta drende.

e Anvdnd arbetstypen Arbete tim (Planerad)*® som inte dr I6ne-
grundande (istdllet fér Arbete tim).

Skapa sedan ett drende fér faktiskt arbete och faktiskt material.
Detta drende ska visas i mobilen, arbetet ska vara I6negrundande
och det ska senare faktureras.

Skapa ny offert

1) Klicka p& menyn Arende.
2) Markera onskat drende.

3) Klicka pa Oppna.
4) Klicka pa Offerera.

Dialogrutan Skapa offert visas.
5) Komplettera falten vid behov.

Falt Beskrivning

Nummer Skapas automatiskt. (Enligt instdllningar i Kugghjulet,
Nummerserier/Fakturering, filtet Offertnr. Lds mer pd sidan 15)

Datum Dagens datum skrivs ut automatiskt. Datumet ar redigerbart.

Giltig t.o.m Sista giltighetsdatum for offerten.

Kunduppgifter Kunddata hamtas automatiskt fran drendet.

Dolj radpriser

Kryssruta

Markerad: Endast totalt belopp visas pa offerten.
Avmarkerad: Priser per artikel visas.

Visa radpris inkl. moms

Kryssruta

Markerad: Artikelns pris med moms specificeras pa offerten.
Avmarkerad: Artikelns pris visas utan moms.

14 Under fliken Arende, Om arende.
15 Under fliken Arende, Om drende.
16 Under fliken Arende, Arbete.
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Sortera material/arbete pa offerten

Pa offerten ligger material- och arbetsrader i samma ordning som under respekive flik
(Arende, Material/Arbete).

Raderna ligger som standard i kronologisk ordning efter nar de registrerades. Artiklarnas
placeringen i listan pa offerten styrs av siffrorna under kolumnrubriken Pos. Detta betyder
att dven om listan sorteras kommer inte denna sortering att speglas ut pa offerten.

GOr sahar for att se till att Pos-numreringen speglar sorteringen.

1) Oppna aktuellt drende.

2) Klicka pa fliken Material eller Arbete.

3) Klicka pa 6nskad kolumnrubrik i tabellen for att justera sorteringen.
4) Klicka pa Positionera.

Pos-siffrorna anpassar sig nu efter den valda sorteringen och raderna kommer att visas pa
sorterat satt pa offerten.

Komplettera material/arbete 1 befintlig offert

Detaljandringar som gors i de poster som redan var registrerade nar offerten skapades,
fors automatiskt over och blir synliga i offerten bland drendets dokument.

Nar material eller arbete laggs till i arendet, efter att en offert har skapats, kommer dessa
inte automatiskt att inkluderas i den existerande offerten. Offertnumret och material-
/arbetsposten maste kopplas samman forst.

1) Klicka p& Arende, Material eller Arbete for det 6nskade drendet.
2) Markera de materialrader som inte ingar'’ i offerten
(hall ner Skift och klicka for att markera fler).
3) Klicka pa Andra flera.
4) Markera kryssrutan Offertnummer och skriv in 6nskat offertnummer.
5) Klicka pa Spara.

Den uppdaterade offerten ligger under fliken Arende, Dokument fér det aktuella drendet.

Andra detaljer for befintlig offert

1) Klicka pa Arende, Om drende for det 6nskade drendet.
2) Klicka pa Andra offert.

3) Redigera falten enligt dnskemal (se ovan).

4) Klicka pa Spara.

17 Kannetecknas av att de inte har nagot offertnummer i faltet Offertnr i tabellen.
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Den uppdaterade offerten ligger under fliken Arende, Dokument fér det aktuella drendet.

Y viktigt:
Bara en offert per drende (“There can be only one”)

| Flexibla kontoret gadr det inte att skapa fler offerter fér ett och
samma drende, sG om det dr viktigt pd féretaget att versionshistorik
sparas, mdste olika drenden skapas.

Kalender

Kalendern i Flexibla kontoret &r fristaende och varken kopplad till andra datum som laggs in
i programmet eller till extern kalender. Kalenderbokningar skapas direkt i sjdlva
kalendervyn.

Det ar dock flera saker som avgér innehallet som presenteras i just den kalender som visas.
Bokningar knyts till medarbetare och drenden och kan saledes filtreras efter dessa enligt
onskad visning.

Vad som visas 1 kalendern

Arende, Kalender

e Nar kryssrutan Filtrera efter aktuellt drende dr markerad visas endast arendets
kalenderposter. (Avmarkerad: poster for alla drenden visas).

Menyn Kalender

o Kalenderposter for alla drenden visas.
e Filtreras efter markerad/-e medarbetare.

Kontroller pd menyn Kalender.

Kontroll Beskrivning
Sok Frisok i kalendern
Alla/inga Alla: Alla medarbetare markeras och deras kalenderbokningar visas.

Inga: Alla medarbetare avmarkeras och ingen kalenderinformation visas.

<> Reglage for att stega hoger (+1) eller vanster (-1) enligt Visingslage nedan.
Idag Forflyttar fokus direkt till dagens datum.
Visningslage Manad, vecka, Dag, Lista (manad), Lista (ar)
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Skapa ny kalenderpost

1) Klicka pa menyn Kale
2) Markera vitt omrade

nder eller Arende, Kalender.
i valfri datumruta i kalendervyn.

3) Fyllifalten enligt onskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning
Medarbetare* Markera de medarbetare som berors av bokningen.
Handelse* Beskrivande namn pa handelsen.
Kund Kundens namn.
Borja skriva namnet sa visas listan.
Arende Arendets namn
Borja skriva namnet sa visas listan.
Plats Arbetsplatsens namn
Arver drendets arbetsplats.
Datum Datumet da kalenderbokningen ska inledas

Start-/Sluttid

Start- och sluttid for kalenderbokningen.

(Slutdatum)

Slutdatum stalls in da bokningen/hdndelsen spanner éver flera dagar. Om
inget anges, antas att start/slut-datum ar detsamma.

Notering

Valfri anteckning

Farg

Farg som skiljer bokningarna fran varandra. Anvands vid behov.

4) Klicka pa Spara.

Redigera kalenderpost

1) Klicka pa en hindelse i kalendern.
2) Redigera enligt nskemal (se ovan).

3) Klicka pa Spara.

& Tips frdn supporten:

Flytta kalenderpost

En héndelse kan enkelt flyttas med hjélp av musen (klicka och dra till

rdtt dag).
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| faktureringsarbetet ingar allt som har med fakturering, betalningar och Rotansdkningar
att gora. Dessa steg i processen kan bara utforas i kontorsversionen och inte i
mobilversionen.

Om foretaget valjer att arbeta med bade Flexibla kontoret och Fortnox kommer
funktionaliteten anpassas och darfor galler olika instruktioner for olika I6sningar.

All fakturering och Rothantering i Flexibla kontoret:
Las foljande avsnitt

e Fakturering pa sidan 75
e Rothantering pa sidan 89
e Bokféringsposter pa sidan 96.

Fakturaunderlag skickas till externt faktureringsprogram for vidare fakturering,
rothantering och bokforing:
Las foljande avsnitt:

e Aktivera fakturaunderlag under Kugghjulet, Nummerserier/fakturering pa sidan
16.
e Skapa nytt fakturaunderlag pa sidan 82.

Fakturering och Rothantering i Flexibla kontoret men éverféring av bokforingsposter till
Fortnox:
Las foljande avsnitt

e Fakturering pa sidan 75

e Rothantering pa sidan 89

e Fortnox - integration pa sidan 92

e Exportera bokféringsdata till Fortnox pa sidan 93.

Fakturaunderlag skickas till Fortnox for vidare fakturering, rothantering och bokforing:
Las foljande avsnitt

e Fortnox - integration pa sidan 92
e Aktivera fakturering via Fortnox pa sidan 93.
e Skapa fakturaunderlag pa sidan 93

=
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<

Integrering Exportera

Importera &Kunder
bokf.poster

Skicka Ny rapport € Skatteverket

Kundfordran

Ansokan Fakturering
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Fakturering

Under menyn Fakturering administreras samtliga fakturor och faktureringsunderlag fran
faktura eller fakturaunderlag till export av bokforingsposter till bokféringsprogram.
Faktureringsarbetet i Flexibla kontoret utfors i kontorsversionen.

For att det ska ga att skapa en faktura av ett drende krévs det att det finns material
och/eller arbete registrerat i drendet.

W Viktigt:
Rotfakturor madste ha Rotuppgifter

Innan Rotfakturan skapas, sékerstdll att kompletta Rotuppgifter
(namn, personnummer och procentsats) dr inlagda for den aktuella
kunden. Det dr ju sd trdkigt att fa felmeddelande och att behéva ga
tillbaka.

Inledning

Fakturadelarna

Den information som ingar i en faktura ar en samling av alla detaljer som bygger ett
drende. Fakturan speglar alla delar och detaljerna behover darfor bara andras pa
respektive stélle.

Pa bilden och i tabellen nedan visas och beskrivs vad som ingar i just den har
exempelfakturan; varifran detaljerna hamtas och var dessa kan dndras och ibland (nar det
ar valfritt) vad som styr visningen.
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| tabellen beskrivs vad som visas ovan, varifran det hamtas och vad som styr resultatet.
Pos | Vad Varifran / varfor Kommentar
1 Kundens Hamtas fran kundkortet under Il Notera att nar fakturan skapas

faktureringsadress.

fliken Register, Kunder.

hamtar den informationen fran
kundkortet, men da en faktura
redan ar skapad och kundens
adress maste dndras, gors
andringen i dialogrutan Faktura.

2 Referenser for bade
arendet, kunden
och foretaget.

Hamtas fran fliken Arende, Om
arende, rubriken Referenser och
beskrivning for faktura och
offert.

3 Betalningsvillkor
som galler for
fakturan.

Hamtas fran kundkortet under
fliken Register, Kunder.

Standardinstéllning: Under fliken
Kugghjulet, Nummerserier/
Fakturering, rubriken
Fakturering.

Kundanpassning gors under fliken
Register, Kunder

4 Arbetsplatsen dar
uppdraget utfors.

Hamtas fran fliken Arende, Om
arende, filtet Arbetsplats.

Adressen administreras under
fliken Register, Arbetsplatser.
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5 Uppdragets rubrik. Hamtas fran fliken Arende, Om
arende, filtet Avser.
6 En mer utforlig Kryssrutan Beskrivning ar Beskrivningsrutan visas inte pa

beskrivning av

markerad i dialogrutan Faktura.

fakturan eller offerten da

arendet. . textrutan ar tom.
Hamtas fran fliken Arende, Om
arende, rubriken Referenser och | Storleken pa rutan anpassas efter
beskrivning for faktura och innehallet.
offert.

7 Arendets Hamtas fran fliken Arende, Alla dndringar gors arendets
materialrader. Material. material-flik.

8 Arendets Hamtas fran fliken Arende, Alla dndringar gors arendets
arbetsrader. Arbete. arbets-flik.

9 Inga artikelnummer | Kryssrutan Artikelnummer ar Standardinstéllning for att
visas (har). avmarkerad i dialogrutan visa/inte visa artikelnummer

Faktura. stalls in under Kugghjult,
Nummerserier/fakturering
rubriken Fakturering.

10 Rabattsatsen skrivs | Kryssrutan Kundrabatt ar Generell rabattsats for kunden: |
(har) ut for varje markerad i dialogrutan Faktura. kundkortet under fliken Register,
enskild artikelrad. Kunder, filtet Material/Arbete

Hamtas fran kolumnen Just. % justering.
for artikelraden under fliken
Arende, Material eller Arbete.

11 Artikelkommentarer | Kryssrutan Artikelkommentarer Text kan anges per enskild
skrivs (har) ut for ar markerad i dialogrutan artikelrad: | faltet Kommentar
varje enskild rad. Faktura. under fliken Arende, Material

eller Arbete.

Om visning av ev. kommentar
alltid ar aktuellt: Kryssruta Visa
artikelkommentarer markeras
under Kugghjulet,
Nummerserier/fakturering,
rubriken Fakturering.

12 Apriset for arbete. Hamtas fran kolumnen Apris for Foretagets standardpriser for

artikelraden under fliken Arende, | arbete administreras under fliken
Arbete. Register, Arbeten/resurser.

13 Foretagets Hamtas fran fliken Kugghjulet,

grunduppgifter Féretagsinstallningar.

visas i sidfoten.
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Pos | Vad Varifran / varfor Kommentar
14 Foretagets logotyp. | Hamtas fran fliken Kugghjulet, Om ingen logotyp ar inlagd, och
Féretagsinstallningar. kryssrutan ar avmarkerad, skrivs
foretagets namn ut.
Féretagsnamnet ar Kryssrutan Visa bara logotyp i
inte utskrivet (har). | dokumentens sidhuvud (ej
foretagsnamn) ar markerad.

15 Specifikation om Arendet ir ett Rotdrende och Kunden (har) har rotuppgifter
rotuppgifter och kryssrutor for Rot ar markerade i | inlagda under fliken Register,
forklaring av dialogrutan Faktura. Kunder. Kryssrutan Rotdrende
rotprocessen. markeras automatiskt under

fliken Arende, Om &drende.

16 Fakturadetaljer Kryssrutan Specifikation som Markerad: Summeringsraden (Att
startar pa sida 1 och | bilaga ar avmarkerad i betala) placeras pa sida 1 och
fortsatter pa sida 2. | dialogrutan Faktura. detaljraderna for artiklarna pa
Summeringsraden sida 2 och framat. Endast
(Att betala) placeras Rotspecifikationen skrivs da ut pa
pa sista sidan. sida 1.

17 Meddelande till Hamtas fran dialogrutan Faktura. | !! Notera att nar fakturan skapas
kund pa faktura. hamtar den generell

meddelandetext fran Kugghjulet,
Nummerserier/fakturering,
rubriken Fakturering, men da en
faktura redan ar skapad och
texten maste dndras, gors
andringen i dialogrutan Faktura.

18 Summerat belopp Kryssrutan Inkl.moms ar Priser formedlas exklusive moms
anges exklusive avmarkerad i dialogrutan och moms tillkommer i faltet
moms. Faktura. Mom:s.

Markerad: Alla priser visas
inklusive moms. Momsfaltet
byter namn till Varav moms.

19 Rotavdrag. Rotavdraget rdaknas automatiskt

ut eftersom kunden har
rotuppgifter och drendet ar ett
rotarende.
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Skapa ny faktura

Instéllningar

Installningar for att skapa fakturor i Flexibla kontoret:

e Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Fakturering, Faktureringsmetod
Fakturahantering i Flexibla kontoret. Lds mer pa sidan 16.

Skapa faktura

1) Klicka p& menyn Arende.
2) Markera onskat drende.

3) Klicka pa Oppna.

4) Kontrollera att alla material och arbetsposter stammer (under fliken Material och
Arbete se sidan 52 och 63).

For att fakturera delmangd av registrerat material och arbete.

e Markera en eller flera dnskade rader (hall ner Skift och klicka for att markera fler).

5) Pafliken Om drende,

klicka pa Fakturera.

Dialogrutan Faktura visas.
6) Fyllifalten enligt onskemal:

Formarkerade kryssrutor indikeras med M.

Falt Beskrivning

Fakturanummer Skapas automatiskt. (Enligt instéllningar i Kugghjulet,
Nummerserier/Fakturering, filtet Fakturanr. Lis mer pd sidan 15)

Fakturadatum Skriver automatiskt in dagens datum. Datumet ar redigerbart.

Kund-/arendedata

Kund- och drendedata hamtas in automatiskt.

Meddelande till kund

Standardtexten skrivs in automatiskt. Texten ar redigerbar.

Hamtas fran Kugghjulet, Nummerserier/fakturering, rubriken
Fakturering. Lds mer pa sidan 16.

Fakturatyp

Kryssrutor

e Kontant: Skapar kontantfaktura

e M Rot: Skapar Rotfaktura om Rotuppgifter ar inlagda for kunden och
drendet ar angivet som ett Rotarende.

e  Kredit: Skapar kreditfaktura
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Falt Beskrivning
Visa Kryssrutor
e [ sidfot:
e Beskrivning: Hamtar text inskrivet i faltet Beskrivning som kommer
pa offert/faktura fran Arende, Om drende.
Specifikation Kryssrutor
e M Detaljpris: Specificerar pris (per rad).
e Inkl. moms:
Markerad: Redovisar totalsumman “inklusive moms” och “varav
moms”.
Avmarkerad: Redovisar totalsumman “exklusive moms” och lagger
pa momsen.
e  Artikelnummer: Visar artikelnumret for material (per rad).
Formarkerad om det ar angivet som standardinstallning. Lds mer om
det pa sidan 17.
e Specifikation som bilaga: Visar totalsumman pa forsta sidan istallet
for efter sista artikelraden. (Sida 1: Fakturahuvud, sidfot, ev.
Rotbeskrivning och totalpris att betala. Sida 2 osv.: Detaljraderna.)
e Kundrabatt: Visar rabattsatsen (per rad).
e M Rotuppgifter: Skriver ut detaljer om Rotberidkningarna.
e Artikelkommentarer: Visar kommentarerna for material och arbete
(per rad). Formarkerad om det &r angivet som standardinstallning.
Lds mer om det pa sidan 17.
Material Listruta
e Visa detaljrader: Visar namn, antal och styckepris och summering.
e Dolj detaljrader: Visar enbart det summerade beloppet helt utan
forklaring.
e Dolj summering: Summerar inte detaljraderna.
Arbete Listruta
e Visa detaljrader: Visar namn, antal och styckepris och summering.
e Dolj detaljrader: Visar enbart det summerade beloppet helt utan
forklaring.
e Do6lj summering: Summerar inte detaljraderna.
Visa datum Kryssruta

Markerad: Visar datum da arbete utférdes (registrerades).
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Fakturera endast Kryssruta

markerade rader
Markerad: Endast markerade rader som ar fakturerbara fér material och

arbete kommer med pa fakturan.
Avmarkerad: Alla fakturerbara rader for material och arbete kommer med
pa fakturan.

Il Notera att om kryssrutan ar markerad néar dialogrutan Faktura 6ppnas,
ar rader markerade. Avmarkera kryssrutan om alla fakturerbara rader i
drendet ska faktureras.

7) Klicka pa Skapa faktura.
Fakturan skapas, placeras under Fakturering, Nya och fliken visas automatiskt.

W Viktigt:
Dubbelkolla direkt att fakturan stimmer

En faktura som ligger under fliken Fakturering, Nya har édnnu inte
gdtt vidare till bokféringshantering. Detta innebdr att fakturan
fortfarande kan justeras, édndras och tas bort.

Rot: Scikerstdll att personnummer stimmer for rot-sékande. Om det
inte stdmmer, lds mer pa sidan 90.

Omvénd moms: Sékerstdll att momsregnummer stdr med och att
momsberdkningen dr noll.

Notera att momsregnumret visas ndr drendet skapades dad
kryssrutan fér omvéind moms var markerad. Om den tillfdlligt var
avmarkerad blev drendet icke ett omvdnd-moms-drende. Skapa da
ett nytt drende med rdtt forutsdttningar. Om momsen av ndgon
anledning inte skulle vara nollad, markera materialrader och dndra
till 0% i dialogrutan Andra flera.

8) Markera fakturan.
9) Klicka pa Visa.

Skapa nytt fakturaunderlag

Instéllningar

Installningar for att skapa fakturaunderlag i Flexibla kontoret och skicka ivag for vidare
fakturering, rothantering och bokféring externt (ej Fortnox):

e Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Fakturering, Faktureringsmetod
Enbart fakturaunderlag i Flexibla kontoret. Lds mer pa sidan 16.
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1) Klicka p& menyn Arende.
2) Markera onskat drende.

3) Klicka p3 Oppna.

4) Kontrollera att alla material och arbetsposter stammer (under fliken Material och
Arbete se sidan 52 och 63).

For att fakturera delmangd av registrerat material och arbete.

e Markera en eller flera dnskade rader (hall ner Skift och klicka fér att markera fler).

5) Pa fliken Om arende, klicka pa Skapa Fakturaunderlag.
Dialogrutan Fakturaunderlag visas.
6) Fyllifalten enligt dnskemal:

Férmarkerade kryssrutor indikeras med M.

Falt Beskrivning

Underlagsnummer Skapas automatiskt. (Enligt instdllningar i Kugghjulet,
Nummerserier/Fakturering, filtet Fakturanr. Lés mer pd sidan 15)

Fakturadatum Skriver automatiskt in dagens datum. Datumet &r redigerbart.

Kund-/arendedata

Kund- och drendedata hamtas in automatiskt.

Meddelande till kund

Standardtexten skrivs in automatiskt. Texten ar redigerbar.

Hamtas fran Kugghjulet, Nummerserier/fakturering, rubriken
Fakturering. Lis mer pa sidan 16.

E-post

Epostadressen till mottagaren av fakturaunderlaget.

Forfallodatum

Utrakningen baseras pa generell installning under Kugghjulet,
Nummerserier/fakturering, rubriken Fakturering eller anpassad
installning pa kundkortet. Datumet ar justerbart.

Fakturatyp Kryssrutor
e Kontant: Skapar kontantfaktura
e M Rot: Skapar Rotfaktura om Rotuppgifter ar inlagda fér kunden och
arendet ar angivet som ett Rotarende.
Visa Kryssruta

e  Beskrivning: Hamtar text inskrivet i faltet Beskrivning som kommer
pa offert/faktura fran Arende, Om drende.
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Falt Beskrivning
Specifikation Kryssrutor
e Inkl. moms:
Markerad: Redovisar totalsumman “inklusive moms” och “varav
moms”.
Avmarkerad: Redovisar totalsumman “exklusive moms” och lagger
pa momsen.
e Artikelkommentarer: Visar kommentarerna for material och arbete
(per rad). Formarkerad om det &r angivet som standardinstallning.
Lds mer om det pa sidan 17.
Fakturera endast Kryssruta

markerade rader

Markerad: Endast markerade rader som ar fakturerbara fér material och
arbete kommer med pa fakturan.

Avmarkerad: Alla fakturerbara rader for material och arbete kommer
med pa fakturan.

Il Notera att om kryssrutan ar markerad nar dialogrutan Faktura 6ppnas,
ar rader markerade. Avmarkera kryssrutan om alla fakturerbara rader i
drendet ska faktureras.

7)

8)

9)

Klicka pa Skapa fakturaunderlag.

Fakturaunderlaget skapas, placeras under Fakturering, Nya och fliken visas
automatiskt.

Klicka pa Skicka for att maila fakturaunderlaget till angiven mottagare (kraver
e-postadress under Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering, rubriken Fakturering
och utskriven i dialogrutan Fakturaunderlag).

Klicka pa Flytta till historiska for att arkivera fakturaunderlaget.

Visa faktura/fakturaunderlag

Fakturor ligger under menyn Fakturering men beroende pa var i cykeln de ar aterfinns de
pa olika flikar.

Nya:

Nya fakturor som dnnu inte har gatt vidare till kundreskontra

Nya fakturaunderlag som annu inte har skickats for extern fakturering.
Kundreskontra:

Fakturor som har omskapats som kundfordringar.

Historiska:

Historiska fakturor som ar betalade och klara.

Historiska fakturaunderlag som har skickats for extern fakturering.
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Instruktionen for att visa en faktura (i ny flik i webbldsaren) ar densamma.

1) Markera 6nskad faktura/fakturaunderlag i tabellen (under Fakturering Nya,
Kundreskontra eller Historiska).
2) Klicka pa Visa.

Alla fakturor/fakturaunderlag aterfinns dven under drendets Dokument-flik.

Sortera material/arbete pa faktura

Pa fakturan ligger material- och arbetsrader i samma ordning som under respekive flik
(Arende, Material/Arbete).

Raderna ligger som standard i kronologisk ordning efter nar de registrerades. Artiklarnas
placeringen i listan vid fakturering styrs av siffrorna under kolumnrubriken Pos. Detta
betyder att dven om listan sorteras kommer inte denna sortering att speglas ut pa
fakturan.

GOr sahar for att se till att Pos-numreringen speglar sorteringen.

1) Oppna aktuellt drende.

2) Klicka pa fliken Material eller Arbete.

3) Klicka pa 6nskad kolumnrubrik i tabellen for att justera sorteringen.
4) Klicka pa Positionera.

Pos-siffrorna anpassar sig nu efter den valda sorteringen och raderna kommer att visas pa
sorterat satt pa fakturan.

Komplettera faktura

Detaljandringar som gors i de poster som redan var registrerade nar fakturan skapades,
fors automatiskt dver och blir synliga i fakturan bland drendets dokument och under
Fakturering, Nya.

Nar material eller arbete ldaggs till i drendet, efter att en faktura har skapats, kommer dessa
inte automatiskt att inkluderas i den existerande fakturan. Fakturanumret och material-
/arbetsposten maste kopplas samman forst.

1) Klicka p& Arende, Material for det 6nskade drendet.
2) Markera de materialrader som inte ingar'8 i fakturan
(hall ner Skift och klicka for att markera fler).
3) Klicka pa Andra flera.
4) Markera kryssrutan Fakturanummer och skriv in 6nskat fakturanummer.
5) Klicka pa Spara.

18 Kannetecknas av att de inte har nagot fakturanummer i faltet Fakturanr i tabellen.
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Fakturan ligger nu uppdaterad bade under fliken Arende, Dokument for det aktuella
arendet och under fliken Fakturering, Nya.

Andra ny faktura

Det gar utmarkt att direkt under fliken Fakturering, Nya justera detaljer for den nya
fakturan.

1) Klicka pa Fakturering, Nya.

2) Klicka pa fakturanumret till vanster pa raden for den 6nskade fakturan.
3) Klicka pa Andrai listan.

4) Redigera falten enligt dnskemal (se ovan).

5) Klicka pa Spara.

Hantera felaktig faktura

Det gar att, under specifika omstandigheter, radera en faktura helt men det kraver att
borttagningen sker direkt efter att fakturan skapades, annars maste den makuleras.

« En faktura kan tas bort helt:

a. Borttagning kan ske av samma anvandare som skapade fakturan.
b. Anvandaren har inte hunnit logga ut sedan fakturan skapades.
c. Det arden senast skapade fakturan.

e En faktura maste makuleras:

a. Detinte ar den senast skapade fakturan.
b. Anvandaren som skapade fakturan har hunnit logga ut.

Ta bort faktura

Fakturan forsvinner och nummerserien for fakturor backar ett steg sa att samma
fakturanummer kan anvandas igen.

1) Markera aktuell faktura under Fakturering, Nya.
2) Klicka pa Ta bort.

Makulera faktura

Fakturan flyttas till fliken Fakturering, Historiska, markeras som makulerad och
nummerserien for fakturor backar INTE ett steg, dvs samma fakturanummer kan inte
anvandas igen.

1) Markera aktuell faktura under Fakturering, Nya.
2) Klicka pa Makulera.
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Skapa kreditfaktura pa hela fakturan

1) Klicka pa Fakturering, Kundreskontra.

2) Markera onskad faktura.

3) Klicka pa Kreditfaktura.

4) Klicka pa Ok.
Den nya kreditfakturan laggs under Fakturering, Nya.

5) Folj samma instruktioner som for vanliga fakturor med start fran rubriken Visa
faktura pa sidan 84.

& Tips frdn supporten:
Skapa kreditfaktura manuellt

Da ett drende som enbart innehdller kreditrader (minusposter) ska
faktureras, kommer fakturan automatiskt att skapas som en kredit-
faktura.

Skicka faktura till kund

Under forutsattning att foretagets e-postkonto ar konfigurerat korrekt under Kugghjulet,
E-post, kan en faktura e-postas direkt fran Flexibla kontoret. Lds mer om att konfigurera e-
postserver pa sidan 25.

1) Markera aktuell faktura under Fakturering, Nya.

2) Klicka pa Skicka.

3) Ange mottagaradressen och vid behov, anpassa meddelandetexten.
4) Klicka pa Skicka.

Skapa kundfordran

1) Markera fakturan under Fakturering, Nya.
2) Klicka pa Skapa kundfordran.
Fakturan flyttas till Fakturering, Kundreskontra.

Nu startas matning av bokféringsposter till Fakturering, Bokforingsposter.

Registrera faktura-betalning fran kund

Nar fakturan ar (helt eller delvis) betald av kunden, registreras betalningen i Flexibla
kontoret.

1) Klicka pa Fakturering, Kundreskontra.

2) Markera onskad faktura.

3) Klicka pa Betalning.

4) Kontrollera att Datum och Betalsatt stammer 6verens med verkligheten.
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5) Fakturans fulla belopp fors dver till faltet Betalning och beroende pa inbetalningens
storlek, folj instruktion nedan:
a. Vid full betalning — gor inget, ga bara vidare till nasta steg.
b. Vid delbetalning —justera inbetalt belopp i faltet Betalning.

i. Vid delbetalning med vetskap om att inga fler betalningar kommer
att inkomma — valj Diffkonto for att direkt bokféra anledningen till
den uteblivna betalningen. Fakturan anses vara slutbetald och
flyttas till fliken Fakturering, Historiska.

6) Klicka pa Registrera.
Vid delbetalning ligger fakturan kvar och resterande belopp visas i kolumnen
Kvarstaende.

7) Klicka pa Godkann betalning.
Vid full betalning (eller da resterande belopp har bokforts pa diffkonto) flyttas
fakturan till fliken Fakturering, Historiska och drendet gar vidare till fliken
Fakturering, Rot — nya. Lds mer pa sidan 90.

Skapa paminnelsefaktura

Vid delbetalning eller férsenad betalning av en faktura finns mojligheten att skapa
paminnelsefaktura

1) Klicka pa Fakturering, Kundreskontra.

2) Markera onskad faktura.

3) Klicka pa Paminnelse.
| tabellen far fakturaposten en bock under rubriken Paminnelse. Fakturan
omvandlas till en pdminnelsefaktura och l3ggs dven den under Arende, Dokument
for det aktuella drendet.

4) Klicka pa Skicka for att skicka paminnelsen till kund.

Nar en paminnelsefaktura skapas, raknas ranta ut automatiskt och paminnelseavgift laggs
pa fakturabeloppet. Instdllningar for detta anpassas under Kugghjulet,
Nummerserier/fakturering, rubriken Fakturering. Lds mer pa sidan 15.

Registrera pAminnelse-betalning fran kund

Nar paminnelsefakturan ar betald av kunden, registreras betalningen pa samma satt som
ovan.
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Viktigt:
Pdaminnelseavgift och eventuell riinta mdste registreras.

Fér att paminnelsefakturan ska anses vara fullt betald behéver
pdminnelseavgiften och rdntan bokféras pa ett diffkonto. | dialog-
rutan Betalningar dr fakturans ursprungliga belopp inskrivet och
madste justeras sa att det motsvarar det inbetalda beloppet.

Klicka pa Fakturering, Kundreskontra.

Markera onskad faktura.

Klicka pa Inbetalning.

Kontrollera att Datum, Betalsatt och Belopp stammer 6verens med verkligheten.
Klicka pa Betalning.

Skriv in inbetalat belopp i faltet Betalning.
Vdlj 8313 Ranteintakter... i listan Diffkonto.
Klicka pa Registrera.

Klicka pa Godkann betalning.

Vid full betalning (eller da resterande belopp har bokforts pa diffkonto) flyttas
fakturan over till Fakturering, Historiska och drendet gar vidare till fliken
Fakturering, Rot — nya. Lds mer pa sidan 90.

Rothantering

Inledning

Skatteverket beviljar Rotavdrag for privatpersoner upp till ett visst belopp per dgare av
fastigheten. D3 ett arbete utfors pa en fastighet dar dgarna dnnu inte har anvant upp allt
sitt Rotbidrag, kan denna anvandas for att delvis betala arbetskostnad for arbetet.

Fakturan maste vara en Rotfaktura och tydligt néamna hur processen gar till och den
behover innehalla dgarnas personnummer.

Foljande steg galler for Rotfakturor:

En kund ar en Rotkund om personnummer ligger inlagda for dgarna.

Ett drende blir ett Rotdarende om kunden ar en Rotkund. Kryssruta Rotdrende
markeras automatiskt men &r inte tvingande.

Ett Rotarende skapar automatiskt en Rotfaktura och det visas tydligt i dialogrutan
Faktura.

89 (106)



FKAM2.4190610

LEXIBLA
ONTORET

Skatteverket utgar ifrdn personnummer

Kundkortet i Flexibla kontoret har en kontrollfunktion som inte medger att kunddata
sparas om inte rotuppgifterna ar kompletta (dvs. om namn ar inskrivet men inte
personnummer gar det inte att spara kunden). Dock finns denna kontroll ej for
importerade kunddatalistor.

Detta kan leda till att en Rotfaktura skapas och ansdkan skickas men att Skatteverket inte
godkdnner underlaget.

e Dubbelkolla att kundens personnummer stammer pa fakturan direkt efter att
fakturan har skapats.

e Om inget personnummer star pa fakturan kan fakturan tas bort direkt (innan
nagon annan faktura skapas och innan anvandaren hinner logga ut). Lds mer pa
sidan 86.

o Korrigera Rotuppgifterna i kundkortet och skapa en ny faktura.

Om det skulle upptackas for sent, dvs efter fakturan ar skickad, kan rotuppgifter korrigeras
innan Rotansdkan skickas till Skatteverket.

1) Klicka pa Fakturering, Rot — ansokta.
2) Markera 6nskad ansokan.
3) Klicka pa Exportera XML.
Filen laddas ner till datorn och kan laddas upp till Skatteverket.
4) Oppna XML-filen i programmet Notepad.
5) Skriv in personnummer mellan féljande sk. taggar: <Kopare> och </Kopare>
6) Spara XML-filen och skicka den till Skatteverket.

Nya Rotansokningar

Nar en fakturabetalning ar godkand under fliken Kundreskontra kan en ansdkan om
Rotavdrag goras till Skatteverket. Fakturan placeras under fliken Fakturering, Rot — nya och
darmed kan processen for Rotansékan ga vidare.

Andra Rotkategorier infor ansokan

Det ar viktigt att specificera korrekt Rotkategori infor skapandet av Rotansdkan som ska
skickas till Skatteverket. Om arbetet tillhoér kategorin VVS (standard) behdéver inget justeras
men om flera olika kategorier ska sokas Rotavdrag for, bor ansdkan anpassas.

Kategorier som korrigeras direkt under fliken Arende, Arbete (se sidan 68) foljer med och
behdver inte justeras i efterhand.

1) Klicka pa Fakturering, Rot - nya.
2) Markera onskad faktura.
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3) Klicka p& Andra timmar/belopp.

Dialogrutan Utfért ROT-arbete visas.
4) Disponera om timmarna och materialkostnad.
5) Klicka pa Spara.

Skapa Rotansokan

1) Klicka pa Fakturering, Rot — nya.
2) Markera en eller flera Rotarenden i tabellen.
3) Klicka pa Skapa ansékan.
Ansokningarna flyttas till fliken Fakturering, Rot — ansokta.

Exportera XML-fil for att skicka som ansdkan

1) Klicka pa Fakturering, Rot — ansokta.
2) Markera 6nskade ansdkningar (max 50).
3) Klicka pa Exportera XML.
Filen laddas ner till datorn och kan laddas upp till Skatteverket.

Ta tillbaka ansokan

Nar en Rotanstkan behover dndras kan den tas tillbaka till Fakturering, Rot — nya och
uppdateras.

1) Klicka pa Fakturering, Rot — ansokta.
2) Markera onskad ansokan.
3) Klicka pa Ta tillbaka ansodkan.
Ansokan flyttas till fliken Fakturering, Rot — nya.

Registrera betalning fran Skatteverket

1) Klicka pa Fakturering, Rot — ansokta.
2) Markera 6nskad ansokan.
3) Klicka pa Inbetalning.
4) Registrera betalningen
a. Vid full betalning, ga direkt vidare till ndsta steg.
b. Vid delbetalning (dvs helt eller delvis avslag gallande Rotavdrag), skriv in det
aktuella beloppet under rubriken Mottaget fran SKV.
5) Klicka pa Registrera.

Vid full betalning, flyttas fakturan till Fakturering, Rot — Historiska.
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Vid delbetalning skapas en ny faktura for det belopp som inte erhallits fran skatteverket.
Denna faktura ligger nu under Fakturering, Nya och hanteras som en ny faktura. Folj
samma instruktioner som med fakturor med start fran rubriken Visa faktura pa sidan 84.

Fortnox - integration

Om foretaget valjer att arbeta med bade Flexibla kontoret och Fortnox kommer
funktionaliteten anpassas och darfor galler olika instruktioner for olika l6sningar.

Fakturering och Rothantering i Flexibla kontoret men éverféring av bokforingsposter till
Fortnox:
Las féljande avsnitt

e Fakturering pa sidan 75

e Rothantering pa sidan 89

e Fortnox - integration pa sidan 92

e Exportera bokféringsdata till Fortnox pa sidan 93.

Fakturering, Rothantering och bokféring i Fortnox:
Las féljande avsnitt

e Fortnox - integration pa sidan 92
e Aktivera fakturering via Fortnox pa sidan 93.
e Skapa fakturaunderlag pa sidan 93

Skapa API-kod (steg 1)

For att kunna integrera Fortnox med Flexibla kontoret, oavsett |6sning, kravs en APl-kod
som skapas i Fortnox och laggs in under fliken Kugghjulet, Installningar.

1) Logga in som vanligt i Fortnox.
2) Sakerstall att Integration ar aktiverad for kontot.
3) Klicka pa Gubben uppe till hoger i huvudmenyn.
4) Klicka pa Administrera anvandare.
5) Klicka pa Lagg till integration.
6) Sok pa Flexibla kontoret.
7) Valj det alternativ som galler for Building Digital Solutions Nordic AB.
8) Klicka pa Godkann.
API-koden visas i en dialogruta.
9) Klicka pa ikonen till hdger for att kopiera koden.

Tillata integration (steg 2)

Nasta steg ar att under fliken Kugghjulet, Instédllningar stalla in att Fortnox-integration ska
tillatas och for detta kravs endast APl-koden som skapas enligt instruktionen ovan.
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.Spara.

Fortnox Tillat Fortnox integration Auktoriserad integration

AP| kod

Kugghjulet, Instdllningar for integration mot Fortnox

1) Klicka pa Kugghjulet, Instéllningar.
2) Klicka pa skjutknappen Tillgt Fortnox integration.
3) Klistra in API-koden.
4) Klicka pa Koppla mot Fortnox.
Sakerstall att kryssrutan Auktoriserad integration blir markerad och gron.
5) Klicka pa Spara.

Exportera bokforingsdata till Fortnox

Folj stegen nedan for att stalla in att bokféringsdata ska exporteras direkt till Fortnox.

1) Tillat integration mellan Flexibla kontoret och Fortnox enligt instruktionerna steg 1
och 2 pa sidan 92.

2) Klicka pa Kugghjulet, Nummerserier/Fakturering.
3) Under rubriken Bokforing, valj Exportera till Fortnox i listrutan Bokforingsdata.
4) Klicka pa Spara.

Aktivera fakturering via Fortnox

Folj stegen nedan for att stalla in att fakturaunderlag ska kunna skickas till Fortnox.

1) Tillat integration mellan Flexibla kontoret och Fortnox enligt instruktion pa sidan 92.

2) Klicka pa Kugghjulet, Nummerserier/fakturering.

3) Under rubriken Fakturering, klicka pa skjutknappen Anvand Fortnox for
fakturering.

4) Klicka pa Spara.

Skapa fakturaunderlag

For att det ska ga att skapa en faktura av ett drende krévs det att det finns material
och/eller arbete registrerat i drendet.

1) Klicka p& menyn Arende.
2) Markera onskat drende.
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3) Klicka pa Oppna.
4) Kontrollera att alla material och arbetsposter stimmer (pa flik Material och Arbete
se sidan 52 och 63).

Grupperingar stads inte av Fortnox

Alla grupperingar som har gjorts under flikarna Material och
Arbete kommer med till Fortnox men(!) endast som tomma extra-
rader med gruppens namn.

For att fakturera delmangd av registrerat material och arbete:

e Markera en eller flera 6nskade rader
e Utspridda rader: Hall ner Ctrl och klicka pa 6nskade rader.
e Sammanhangande rader: Klicka pa forsta raden, hall ner Skift, klicka pa sista
raden.

5) Pa fliken Om drende, klicka pa Fakturera.
Dialogrutan Fakturaunderlag visas.
6) Fyllifalten enligt dnskemal:

Information som foljer med fakturaunderlaget till Fortnox.
Férmarkerade kryssrutor indikeras med M.

Falt Beskrivning

Underlagsnr Skapas automatiskt (Enligt instdllningar i Kugghjulet,
Nummerserier/Fakturering, filtet Fakturaunderlag.)

Fakturadatum Skriver automatiskt in dagens datum. Datumet &r redigerbart.
Kund-/arende-data Kund- och drendedata hamtas in automatiskt.
Meddelande till kund Standardtexten skrivs in automatiskt. Texten ar redigerbar.

Hamtas fran Kugghjulet, Nummerserier/fakturering, rubriken
Fakturering. Las mer pa sidan 16.

Forfallodatum Hamtas fran Kugghjulet, Nummerserier/fakturering, rubriken
Fakturering. Las mer pa sidan 16. Datumet &r redigerbart.

Fakturatyp Kryssrutor

e Kontant: Skapar kontantfaktura
. Rot: Skickar med rotuppgifter om dessa ar inlagda for kunden och
drendet ar angivet som ett Rotarende.

Visa Kryssrutor

e Beskrivning: Hamtar text inskrivet i faltet Beskrivning som kommer
pd offert/faktura frén Arende, Om drende.
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Falt Beskrivning
Specifikation Kryssrutor
e Inkl. moms:
Markerad: Redovisar totalsumman “inklusive moms” och “varav
moms”.
Avmarkerad: Redovisar totalsumman "exklusive moms” och lagger
pa momsen.
e  Artikelkommentarer: Visar kommentarerna for material och arbete
(per rad). Formarkerad om det &r angivet som standardinstallning.
Las mer om det pa sidan 17.
Fakturera endast Kryssruta

markerade rader

Markerad: Endast markerade rader som ar fakturerbara for material och
arbete kommer med pa fakturan.

Avmarkerad: Alla fakturerbara rader for material och arbete kommer
med pa fakturan.

Il Notera att om kryssrutan ar markerad nar dialogrutan Fakturaunderlag
Oppnas, ar rader markerade. Avmarkera kryssrutan om alla fakturerbara
rader i arendet ska faktureras.

7) Klicka pa Skapa fakturaunderlag.
Fakturaunderlaget skapas, placeras under Fakturering, Nya och fliken visas
automatiskt.

8) Sakerstéll att ratt underlag ar markerat och klicka pa Skicka till Fortnox.

a.

b.
c.
d

Viktigt:

Underlaget skickas nu till Fortnox.

Underlaget flyttas till fliken for Historiska fakturor.

| kolumnen Exportref. anges ett nummer som ar fakturanumret i Fortnox.
Kunduppgifterna i Flexibla kontoret skickas med och synkroniseras med
registret i Fortnox.

Uppdateringar i kundregister gors i Flexibla kontoret

Ndir ett fakturaunderlag skickas till Fortnox, skickas dven alla kund-
uppgifter med. Eventuella justeringar som har gjorts fér kunden i
Flexibla kontoret synkroniseras dd med kundregistret i Fortnox. Inte
tvértom.

Ddrfér: Hall kunduppgifterna uppdaterade i Flexibla kontoret sa blir
det uppdaterat dven i Fortnox.
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Bokforingsposter

Nar en faktura har placerats under fliken Fakturering, Kundreskontra boérjar bokfoérings-
posterna att registreras. Dessa poster kan sedan visas pa olika satt och exporteras till
bokféringsprogram.

Exportera poster

1) Klicka pa Fakturering, Bokforingsposter.
2) Valjvad som ska visas.
a. Fordringar eller betalningar.
b. Datumintervall.
3) Klicka pa Exportera for att exportera bokféringsposterna.
Dialogrutan Exportera bokféringsunderlag visas.
4) Klicka pa knappen Exportera om den ar aktiv (ndr det finns bokféringsposter att
exportera).

Har kan SIE och PDF-underlag samt faktura- och betalningsjournaler hamtas och sparas ner.

5) Klicka pa Stang.

Tidrapport

Under menyn Tidrapport dr det maojligt att hantera tidrapportering och l6neunderlag.

For att forenkla hanteringen kan det arbete som en medarbetare har registrerat pa ett
arende (som ar klassat som l6negrundande) 6verféras till tidrapporteringen.

Vilka arbetstyper som ar I6negrundande, och darmed foljer med vid 6verforing, och vilka
som inte ar det administreras under fliken Register, Arbeten/Resurser. Lds mer om det pa
sidan 29.

W Viktigt:
Rdtt arbetad tid till rétt tidrapport

Ndr en inloggad medarbetare registrerar tid for drendet under
Arende, Arbete anses tiden vara dennes arbetade tid. Om tid
registreras och arbetet faktiskt utférdes av en annan medarbetare
(ej den inloggade), madste arbetsposten knytas om till den utférande
medarbetaren. Lds om det pd sidan 65.

Menyn Tidrapport (i kontorsversionen) anvands for administration (6vergripande) av
medarbetares tidsrapportering men kan dven anvandas av enskilda medarbetare for att
registrera tid.
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Kontrollerna pa menyn Tidrapport.

Kontroll Beskrivning
<> Reglage for att stega hoger (+1) eller vanster (-1) enligt periodsinstallning.
Period Visning period: Vecka, Manad, Ar.

Vyalternativ

Visning arbetstyp: Allt, Franvaro, Debiterbar tid, Overtid.

Person Visning medarbetare. Listar foéretagets registrerade medarbetare.
Rubriker i tabellen Tidrapportrader.
Kolumn Beskrivning
Person Namnet pa medarbetaren
Aktivitet Aktivitetstypen
Datum Datum for aktiviteten.
Tid fran Starttiden
Tid till Sluttiden
Timmar Antal timmar (utrdknat fran tidsangivelser eller manuellt noterat).
Deb. Tiden ingar i kategorin debiterbar.
Franv. Typen ingar i kategorin franvaro.
Overt. Tiden ingar i kategorin o6vertid
Status Tidrapportens status.
SIGN: Signerad och godkdnd av medarbetaren.
ATT: Attesterad och godkdnd av administrator eller chef.
Kund Eventuell kund knutet till arbetet
e Tiden registrerades i arendet.
e Tiden registrerades direkt under Tidrapportering och kunden knots till
tidposten.
Arende Eventuellt drende knutet till arbetet.
e Tid som ar registrerad for ett drende och sedan importerad till tidrapporten
ar knutet till arendet
e Tid som ar registrerad direkt under Tidrapportering i mobilversionen och
som knyts till ett drende, ar bara relevant for statistik.
Kommentar Kommentar som lades in i samband med tidrapporteringen.
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Kolumn Beskrivning
Anst.Id. Medarbetarens eventuella anstéllnings ID. Anges under Kugghjulet,
Medarbetare. Lds mer pa sidan 18.
ArtNr Artikelnumret for arbetet. Lds mer pa sidan 29.

Importera tider registrerade pa drenden

For att undvika dubbelarbete for montoren, vid tidrapportering i Flexibla kontoret, kan
registrerad arbetstid for arendet direkt 6verforas in till tidrapporteringen. Detta ar en
funktionalitet som ska underlatta arbetet for montoren och darfoér utfors importen i
mobilversionen per inloggad medarbetare.

D& importen sker fors tiderna éver fran Arende, Arbete till Tidrapporteringen.
Medarbetaren som star som registrerad pa den arbetade tiden kommer att fa tiden
importerad till sin tidrapport.

Vid import klipps lanken mellan Arbetstid och Tidrapport och det betyder att andringar
under Arende, Arbete inte kommer att justera I6negrundande arbetstider i tidrapporten.
Darfor bor importen ske da arbetstiden garanterat ar utférd, exempelvis en gang i veckan.

W Viktigt:
Import i kontorsversionen importerar allas tider

Vid import av tider via kontorsversionen éverfors alla medarbetares
tider for arbetad tid i Grenden. Anvind detta i nédfall efter att admin
har séikerstdllt att alla arbetstider ér korrekta i érendena.

Las mer om att anpassa vilka typer av tider som kan 6verforas till tidrapportering pa sidan
29 om Arbeten/resurser.

B Mobil - Importera tider frén drende

1) Valj Tidrapportering i menyn.

2) Tryck pa Importera.
Tid, registrerad av inloggad medarbetare fér alla drenden, som tidigare ej har forts
over, importeras till tidrapporteringen. Tiderna laggs in under respektive
veckonummer (se gron rubrikrad).

Importera tider via kontorsversionen
1) Klicka pa menyn Tidrapport.
2) Klicka pa Importera fran drenden.

Tid, registrerad av alla medarbetare for alla drenden, som tidigare ej har forts éver,
importeras till tidrapporteringen.
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Komplettera tidrapporten med tider som ligger utéver arbetad tid, sdsom exempelvis
interntid, sjukdagar och VAB.

1) Klicka pa menyn Tidrapport.
2) Klicka pa rubriken Lagg till for att visa falten.
3) Fyllifalten enligt d5nskemal:

*) Obligatoriska falt

Falt Beskrivning
Person* Medarbetarens namn.
Aktivitet* Utford aktivitetstyp.
Datum Datum da aktiviteten utfordes.
Vid registrering av flera dagar, exempelvis semester:
e Ange start (Datum) och slutdatum (Datum till) och 8 timmar
(Timmar). En post med 8 timmar skapas da per dag.
Datum till Slutdatum for aktiviteten.
(om inget véljs, antas att aktiviteten pagick 6ver en dag.)
Tid fran Starttid for aktiviteten
Tid till Sluttid for aktiviteten
Timmar Antal timmar spenderad pa vald aktivitet.
Arende Valfritt drende kan valjas i listan som visas nadr anvandaren borjar skriva
tecken som ingar i arendenummer/-namn.
Kommentar Intern kommentar om posten.

4) Klicka pa Lagg till.

B Mobil - Skapa ny rapport

1) Valj Tidrapportering i menyn.

2) Tryck pa Ny rapport.
3) Valj Typ.

Klicka pa det gra faltet for att visa listan.
4) Valj datumet for aktiviteten.
(I mobilversionen kan endast enstaka dagar registreras.)
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5) Registrera tiden (valj satt nedan).
a. Med falten Fran kl. och Till kl. anges tidsstampel. Programmet raknar ut
antal timmar.
b. Med filtet Timmar anges antal timmar. Tidsstamplarna nonchaleras vid
berdkning.
6) Skrivin ev. intern anteckning.

7) Markera kryssrutan Koppla till aktuellt drende eller ange vilken kund som berérs
enligt arbetsgivares instruktioner.

W Viktigt:
Arende -> Tidrapportering, inte tvéirtom.

Tid som dr registrerat i drendet importeras till tidrapporten men det
sker ingen éverféring av justerade/tillagda tider frén tidrapporten till
drendet.

Att knyta en rapport till ett érende resulterar enbart i béttre statistik.
“Aktuellt drende” dr det drende som dr 6ppet i bakgrunden. Dubbel-
kolla informationen (om drendet) som hdmtas in i fdlten sa att det
stémmer.

Signera tidrapport

Det ar medarbetarens ansvar att se till att tiden registreras korrekt och Signera ar dennes
satt att visa att tidrapporteringen avlamnas och stammer 6verens med verkligheten.

1) Klicka pa menyn Tidrapport.
2) Markera onskad tidrapport-post.
3) Klicka pa Signera.

Etiketten SIGN visas i faltet Status.

4) For att angra signering, klicka pa Avsignera.
8 Mobil - Signera rapport
1) Valj Tidrapportering i menyn.

2) Tryck pa Signera.
Etiketten Signerad visas for signerade rader.

Med skjutknappen Visa osignerade rapporter markerad, visas enbart osignerade
rapporter.
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Attestera tidrapport

Det ar administratorens ansvar att se till att det blir ratt och Attestera ar dennes satt att
visa att tidrapporteringen ar godkand.

1) Klicka pa menyn Tidrapport.
2) Markera 6nskad tidrapport-post.

3) Klicka pa Attestera.

Etiketten ATT visas i faltet Status.

4) For att angra attestering, klicka pa Avattestera.

Folja upp tidrapportering

Under menyn Tidrapportering, Veckorapport och Manadsrapport finns mojlighet att fa
overblick over tidrapporteringen.

e | rapportvyn ar det mojligt att dela upp rapporten efter datum och I6neart.
Detta gor det mojligt att efter 6nskemal fran kunder se (summerat) hur mycket
som har rapporterats av en medarbetare pa tex en dag eller pa en specifik

arbetspost

Veckorapport / Manadsrapport

Falt

Beskrivning

<>

Reglage for att stega hoger (+1) eller vanster (-1) enligt periodsinstallning
vecka eller manad.

Vyalternativ

Listruta (filtrerar fram)

e Alla
e Signerade
e Attesterade

Fordela pa

Visningskryssrutor

e Datum: Kolumn fér datum visas i tabellen
e Typ: Kolumn for typ visas i tabellen
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Falt Beskrivning
Veckans tider fordelade | Standardkolumner i tabellen
pa medarbetare

e Person

e Total tid

e Varav debiterbart

e Ordinarie

e Overtid

e Franvaro

e  Status

e Anst.id
Summering Visad data summeras:

e Totalt

e Debiterat

e Ordinarie

e Franvaro

e  Overtid

Statistik och uppfoljning

Aktivitet i Flexibla kontoret registreras och presenteras som statistik i tre olika varianter
under menyn Statistik.

Flikar under menyn Statistik.

Flik / typ Beskrivning
Fakturerat / manad Visar det totala, fakturerade, beloppet per manad.
Tidsstatistik Visar hur mycket tid olika medarbetare har registrerat pa olika tidstyper.

Visningskryssrutan Manadsvis:

Markerad: Varje medarbetare far egen stapel och alla staplar grupperas per
manad.

Avmarkerad: Alla medarbetares insats summeras for perioden.

Debitering / Visar hur mycket debiterbar tid olika medarbetare har registrerat.

medarbetare
Visningskryssrutan Manadsvis:

Markerad: Varje medarbetare far egen stapel och alla staplar grupperas per
manad.
Avmarkerad: Alla medarbetares insats summeras for perioden.
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Oversikt

Fordran / datum

Under fliken Fakturering, Fordran/datum visas en 6versikt 6ver vilka fordringar som
foretaget har ute.

1) Klicka pa Fakturering, Fordran/datum for att visa tabellen.
e Visning:

e Fordringar per faktura eller per kund.
e Fordringar fran kund eller fran Skatteverket.
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Sakregister

API-kod Lagga till material, 53
Skapa, 92 Makulera, 86
Arbete, 63 Ny, 80
Lagga till i drende, 63 Paminnelse, 88
Schablon, 69 Skicka, 87
Sortera rader pa faktura, 85 Skicka till kund, 87
Sortera rader pa offert, 72 Sortera rader, 85
Andra Rotkategori, 90 Ta bort, 86
Arbeten/resurser Visa, 84
Ny, 30 Fakturanummer
Andra, 32 Andra for material, 57, 67
Arbetsplats, 39 Fakturaunderlag
Ny, 39 Fortnox, 93
Andra, 40 Fakturering
Bestilla Aktivera Fortnox, 93
Material, 50, 58 Fordran/datum, 103
Bestallning Historiska, 87, 89
Ny, 59 Fortnox
Bestallningsnummer Aktivera fakturering, 93
Andra for material, 57 Bokforingsdata, 93
Betalning Fakturaunderlag, 93
Diffkonto, 89 Integration, 92
Godkéann, 87, 89 Skapa API-kod, 92
Kund, 87, 89 Handla
Paminnelse, 88 Bestélla via Flexibla kontoret, 58
Registrera, 87, 88 Butik, 58
Skatteverket, 91 Material, 58
Bilagor Webbshop, 58
Ny, 48 Import
Bokforingsdata Tidrapport, 98
Export till Fortnox, 93 Kalender, 73
Bokféringsposter, 96 Redigera post, 74
Exportera poster, 96 Skapa ny post, 74
Datum Katalog
Andra for material, 57, 67 Lagga till material, 54
Dokument, 49 Katalogen, 50
Egen prislista Konfigurera
Lasain fil, 22 G-mail, 25
Ny artikel, 22 Outlook, 25
E-post Konto
G-mail, 25 Andra fér material, 57, 67
Outlook, 25 Kontoplan
Stélla in server, 24 Nytt konto, 33, 34
Andra mall, 24 Andra konto, 33
Faktura Kreditfaktura
E-post, 87 Ny, 87
Felaktig, 86 Kugghjulet
Kreditfaktura, 87 Egen prislista, 21
Kundfordran, 87 E-post, 23
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Fakturering, 16
Foretagsuppgifter, 14
Installningar, 27
Medarbetare, 17
Nummerserier, 15
Prisformler, 22
Prislistor, 20
Sokning i loggen, 26
Kugghjulet, 13
Kund
Ny, 35
Kundfordran
Ny, 87
Kundhantering, 35
Kundunika priser
skapa, 38
Andra, 39
Losenord
Byte, 19
Material, 50
Bestélla via Flexiala kontoret, 58
Bestallning, 50
Handla, 58
Katalog, 54
Lagga till, 53
Sortera rader pa faktura, 85
Sortera rader pa offert, 72
Andra, 55
Andra flera, 56
Medarbetare
Byta I6senord, 19
Ny, 17
Andra, 19
Mobilversionen
Alla bilagor, 49
Bilagor, 48
Dolj klara drenden, 42
Katalogen, 51
Lagga till material, 54
Ny kund, 37
Nytt drende, 42, 45
Sortera drenden, 42
Systeminstallningar, 27
Soka drenden, 42
Tilldela medarbetare, 48
Visa alla, 42
Visa artikelinformation, 55
Vilja arbetsplats, 40
Oppna drende, 46
Momssats
Andra for material, 57, 67
Offert
Komplettera, 72, 85
Ny, 71
Sortera rader, 72
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Uppdatera, 72
Offertnummer

Andra for material, 57, 67
Ordersvar

Returer, 62

Overfor till aktuellt drende, 61

Overfor till rende, 61

Overfor till drenden, 61
Priser

Kundunika priser, 38

Kundunika priser - andra, 39
Prisformel

Ny, 22

Andra, 23
Prisjustering

Andra for material, 57, 67
Prislista

Ny, 20

Rabattbrev, 20

Andra, 20

Andra for material, 57, 68
Paminnelse

Inbetalning, 88

Ny, 88
Rabattbrev, 20
Register, 28

Arbetsplatser, 29, 39

Kontoplan, 33

Kunder, 29

Statusregister, 32
Returer, 62
Rot

Exportera XML, 91

Inbetalning, 91

Skapa ansokan, 91

Andra Rotkategori, 90
Rotansokan

Skapa, 91
Rotkategori

Andra for material, 57, 68

Andra infér ansdkan, 90
Schablon

Registrera, 69
Skatteverket

Inbetalning, 91
Sortering

Arbete pa faktura, 85

Arbete pa offert, 72

Material pa faktura, 85

Material pa offert, 72
Statistik, 102
Status

Ny, 32

Andra, 32
Systeminstallningar, 13
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Tidrapport
Veckorapport, 101
Tidrapporter, 96
Importera arbetstider, 98
Skapa ny rapport, 99
Tidrapportering
Attestera, 101
Signera, 100
Uppféljning, 101
Uppfdljning, 102
Veckorapport, 101
Andra
Material, 56
Andra flera
Material, 56
Arende, 40

Bilagor, 48
Dokument, 49
Kopiera, 47
Lagga till material, 53
Material, 51
Materialbestéllning, 50
Medarbetare, 47
Nytt, 42
Stanga, 46
Tilldela medarbetare, 47
Oppna, 46
Arendehantering, 40
Overfér till aktuellt drende
Ordersvar, 61
Overfor till &renden, 61
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