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Systeminnstillinger

Systeminnstillingene i JobOffice dpnes via menyen system og innstillinger.

Systeminnshillinger |

Mery

Firma

il
Brukerniva
Bransje
Varslinger
Dokumentmaler
£ Akivitet
Kategorier
Akiiviteter

m

Firmainformasjon

Orgar
Systemkundenr

Firmanavn:

Gatezdresse:!
Postadresse:

Postnristed

Intemettadresse:

E-postadresse
Telefon:

Mobil

Fax

Bankkento:

NO MVA

—
e

e
s [os0
e —
—_
e —

Egendefinerte felter
Prosjekt

Generelt
Fakturering

Generelt

Logoer

Tekster
Siekklister

Standard
Grossist

Prisbeker

Autonatikk

Kontoer og betingelser
Regnskap

Eksport

Kontoer

Wentnatandzerd

Bukerveiledning Endre firmanavn Lagre Avbryt

Firma

e Informasjon: Viser generell firmainformasjon.

o Maedarbeidere: Her registreres alle ansatte, samt hvilket brukerniva de skal tilhgre.
Dette styrer hvilke funksjoner/data brukerne har tilgang til.

e Arbeidstid: | dette bildet defineres normale antall arbeidstimer pr. ar. Arbeidstiden kan
defineres globalt for hele firmaet, eller du kan angi ulike arbeidstider pr. medarbeider.

o Stillingsprosent: | dette bildet defineres stillingsprosenten for den enkelte medarbeider.
Dette styrer den automatiske timesaldoen til medarbeiderne i forbindelse med timefgringen.

e Brukerniva: Her definerer du hvilke funksjoner og data de ulike brukernivaene skal ha tilgang
til.

e Bransje: Velg hvilken bransje firmaet driver i.

e Varslinger: Her kan du aktivere varsel dersom det er avvik pa noen av medarbeidernes
timelister (f.eks. dersom en medarbeider har registrert mindre enn 37,5 timer en uke).

e Dokumentmaler: Meny for a opprette dokumentmaler. Malene kan senere benyttes til 3
opprette dokumenter i et prosjekt. Her finner du ogsa mal for tilbudsbrev og fakturabrev.

e Aktivitet: Her kan du opprette et eget sett av aktiviteter og kategorisere dem. Aktiviteter
benyttes i forbindelse med timefgring/varer. Og du kan lage faktura av typen sluttfaktura,
gruppert pa aktivitet eller aktivitetskategori. | tillegg brukes aktiviteter for a gruppere timer i
manedsstatistikken.

e Fagtorget: Kopier firma- og medarbeiderinformasjon fra JobOffice til Fagtorgets
internkontrollsystem.
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Generelt

o Info.meldinger: Her kan du sla av og pa informasjonsmeldinger.
e Enheter: Maleenheter for bruki systemet.

Kalender

Definerer standard arbeidstid. Tidspunktene fremkommer som gul bakgrunnsfarge i kalenderen
under hovedmenyen.

Kontakt
e Opprette ny: Definerer forfallstid/kredittgrense som skal foreslas ved opprettelse av nye
kontakter.

e Satser: Her defineres kostpris pa firmaets satser. Sosiale kostnader og administrative
kostnader varierer fra firma til firma. Store firma har gjerne stgrre prosentvis adm. kostnader
fordi det er flere ansatte pa kontoret, man kan ogsa opprette egendefinerte satser her.

e Satsgrupper: Her registrerer du utsalgspris pa firmaets satser. Disse kan grupperes i flere
kategorier; f.eks. A-kunder, B-kunder osv. Nar du senere oppretter nye kontakter, kan du
under avtalefanen pa kontaktkortet velge om kunden er en A-kunde, B-kunde osv.

e Kategorier: Her defineres nummerintervaller pa de ulike kontaktkategoriene.

o Egendefinerte felter: Her kan du opprette egendefinerte felter. Feltene som opprettes vil
vises under fanen mer pa kontaktkortet.

Prosjekt

Definerer hvilken type, status og satser som skal foreslas nar du oppretter et nytt prosjekt. Man kan
ogsa definere neste prosjektnummer her.

Fakturering

e Generelt: Generelle valg vedr. fakturering (rentesatser, avrunding, etc.).
e Logoer: Velg hvilke logoer som skal vises i faktura.
e Tekster: Velg hvilke tekster som skal vises pa faktura, purring og inkassovarsel.

Huskelister
e Standard: Lag din egen huskeliste.

Grossist

e Prisbgker: Viser hvilke grossister det er importert prisbgker fra. Ved markering av grossist,
vises et nytt bilde. Her skriver du inn brukernavn og passord for
fakturanedlasting/varebestilling for valgt grossist.

e Automatiske tjenester: Her definerer du tidspunkt for nedlastning av leverandgrfaktura.
Automatisk nedlastning utfgres kun nar JobOffice kjgrer.

e Kontoer og Betingelser: Her kan du angi fglgende betingelser pr. grossist:

o Kundenummer (brukes i forbindelse med varebestillinger)
o Fraktsonetillegg (brukes i forbindelse med prissammenligning)
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o Andre tillegg (brukes i forbindelse med prissammenligning)
o Andre fradrag (brukes i forbindelse med prissammenligning)

Regnskap

e Eksport: Vedrgrende eksport av prosjektnummer og gnsket bilagsnummerserie.

o Kontoer: Oppsett av systemkontoer opp mot regnskapsprogrammets til regnskapskontoret.
e Kontostandard: Valg av systemkontoer for hendelser.

e Merverdiavgift: Manuelt oppsett av merverdiavgift.

e Perioder: Oversikt over tidligere eksportperioder.

PocketLink

e Programvare: Her finner du informasjon om hvordan du kan laste ned PocketLink til en
Android-enhet.

e + Her styrer du hvilke elementer du gnsker a godkjenne automatisk, samt intervall pa auto-
synkroniseringen.

Grunndata

Her eksporterer du ut grunndata (kontakter, prosjekter, kalender, prisbgker etc.) fra JobOffice til
PocketLink. Endringer som gjgres inne pa kontoret eller ute pa din enhet, blir ivaretatt av
synkroniseringsfunksjonen.

Kalkulasjon

e Kalkulasjonspakker: Oversikt over hvilke kalkulasjonspakker som er importert inn i systemet.

o Diverse: Oppdatere Kalkulasjonspakker, akkordtariff, alternative varer, brevtekst og
liknende. Her Kan du ogsa velge hvilke produsenter som skal benyttes som standard ved
kalkulering av anbud.

Sikkerhetskopi

Tar en sikkerhetskopi av databasen.

Lisenser

Viser hvilke lisenser du har tilgang til. Herfra kan du ogsa bestille nye lisenser.

HoltePortalen

Synkroniserer og opprette prosjekt i HoltePortalen sammen med JobOffice. Her kan du sette opp
tidsintervall for synkronisering og gjenopprette med siste versjon av JobOffice.
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Hovedmenyen

Pa venstre side i JobOffice er det 8 hovedmenyer:

Kontakt

Apner kontaktkortet. Her registreres all informasjon om kunder og leverandgrer. Her vil du ogsa
kunne se hvilke prosjekter som er registrert pa kontakten.

Prosjekt

Apner prosjektlisten og detaljer for valgt prosjekt. Ved bruk av filteret i bunnen av listen «alle
prosjekter», kan du fa listet opp innholdet i prosjektene, f.eks. alle fakturaer fra/til dato — for a finne
firmaets omsetning for angitt periode.

Kalender

Apner en kalender for ressursplanlegging.

Timeliste

Apner timelisten. Timene i timelisten kommer fra timesatsene som er registret i prosjektenes
forbruk.

Utestdende

Viser alle utestaende fakturaer. Her kan du ogsa registrere innbetalinger, samt skrive ut purringer
m.m.

Prisbok

Apner prisboken fra din hovedgrossist. Her definerer du egne paslagsprosenter og importerer
oppdaterte priser fra grossist eller kjede.

Meldingssenter

Logg over all kommunikasjon mellom JobOffice og andre systemer og mobile enheter. Her kan du
ogsa manuelt utfgre synkronisering.

Min side
Gir en oversikt over arbeid som er pabegynt og har status under arbeid. Du kan enkelt g inn i den
aktuelle jobben ved 3 hgyreklikke pa linjen og velge Ga til — Prosjekt eller Kontakt.
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Prisboken

Prisboken dpner alltid med den grossisten du satt som din hovedgrossist i systeminnstillingene. |
bunnen av prisboken kan du sgke etter varer, f.eks. varenummer eller varetekst.

Importere prisbok

Importer ny prisbok eller oppdater en eksisterende. | veiviseren velger du hvilken grossist du vil
importere fra. Ved & skrive inn brukernavnet/passordet du har fatt opplyst fra grossisten vil JobOffice
oppdatere prisene direkte fra grossistens datasystem.

Redigere prisbok

Under knappen Valg nederst i bildet kan du redigere visningen pa fglgende mater:

e Grossist: Her kan du velge 3 vise en annen grossist (alternativt kan du hgyre-klikke pa
grossistnavnet i toppen av prisboken).

e Visning: Velg priser med eller uten mva. og eventuelt om du kun gnsker a vise lagerfgrte
varer.

e Kolonner: Velg kolonnene du gnsker a vise i prisboken.

e Rediger: Lag dine egne lister, kampanjer, bokmerker, etc.

Beregne egen utsalgspris

Nar prisfil og rabattavtale er importert, vises et skjermbilde for beregning av din egen utsalgspris.
Helt gverst definerer du fgrst det generelle paslaget du vil ha pa alle varene i hele prisboken.

| den gverste listen vises alle varegruppene i grossistens prisbok. Dersom du gnsker a ha et annet
paslag (enn det du definerte i den generelle paslagsprosenten) pa en gruppe, overstyrer du dette i
feltet til hgyre i denne listen. Nar en varegruppe er markert vil alle varene som befinner seg i
varegruppen vises i den nederste listen. Som du ser kan du helt ned pa varenummerniva finjustere
paslagsprosentene eller sette fast utsalgspris. Trykk lagre nar paslagsprosentene er slik du gnsker a
ha de.

JobOffice med PocketLink — Kompendium - Side 7



Kontaktkortet

Nar du starter JobOffice vises det samme kontaktkortet som da du sist avsluttet programmet.
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Pa hgyre side av kontaktkortet finner du fglgende faner:

Kontakt

Inneholder felter for adresse, telefon, kontaktnummer og lignende. Registrer en ny kontakt ved a
trykke pa knappen Ny kontakt oppe til hgyre i kontaktkortet.

Avtale

Viser hvilke timepriser og rabatter du har avtalt med kontakten.

Notater

Gir mulighet for fritekstnotater.

Mer

Viser egendefinerte felter (defineres i systeminnstillingene).

| den nedre delen av kontaktkortet finner du disse fanene:

Personer

Gir rom for 3 registrere flere kontaktpersoner pa kontaktkortet. Trykk pa knappen Ny person nede i
venstre hjgrne og registrer de personene du gnsker.
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Prosjekter

Viser alle prosjekter som er registrert pa kontakten. | bunnen av prosjektlisten kan du alternativt
velge a vise prosjektinnhold pa kontakten.

Avtaler

Viser en listevisning av alle kalenderavtaler som er registrert pa kontakten. Dersom det er enkelte
kontakter du benytter ofte kan du registrere disse som favoritt ved a trykke pa stjernen under
spkeknappen.

Opprette prosjekt - planlegge

Opprett nytt prosjekt

Sek opp kontakten ved a trykke pa knappen Sgk kontakt til hgyre i skjermbildet. Du kan ogsa sgke i
fritekstsgket gverst til venstre i skjermbildet.

Fil Vis System  VUSEkspeten Rappot  Konlaki  Fagtorget  Hislp

F Endre.
ﬂ Konfakt: Q, Harta &
OOk =
|| Gemdee &  Kaiegori >
Pl ostresse: » Varref H 5
Postne jeted Aakiver =l My kontskt
L (e P -
i
B Frosisin - || Telforer > ‘Sl korrakt
Irlomet: tezrde 3
K..m Evpost: tesizpon Stestesostno. — O-
Fog oo 1611 2018-me Sek kot
Satendrer 181120193
°1’|mlﬁau E L3
etiond Bois Avaler
& :
Nom Teilon ma E postadresac otk
(=2
7 Veidings-
R serier
(Tytnses
(2 varssl)
Ny porsen s @
= 3
=

iyt prosieid

Trykk pa knappen Nytt prosjekt, nederst pa skjermen. Fanen prosjektdetaljer vises. Skriv inn
informasjon om jobben, og trykk Lagre.
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Prosjektkortet

Fil Vis System VVSEksperten Rapport Prosiekt Fagtorget Hielp

Alle prosjekter | g EEERE Y

End
. Prosjekt: Q Prosjekine: g _ e |
JOBOFFICE E
Kontakt: » Kontakt refor.
£ Person Kontakt ordren: g-‘ "-_’
Frosjektadr.. » Prosjekttype: g Nytt prosjekt
] -
‘ Kontakt - Ansvarlig: Status: hd m
Beskrivelse: Best merke: Slett prosjekt
. Oppreiter 04.09.2015- K1 09.11
avsten
St endret 22.10.2019-K1 15.42 - Sek prosjekt
semen -
i3] Kalender re
T | cestiling Forbruk Utgende fakturz || Leveranderfaktura Anbud Actaler || Dokumenter || Aktiviteter || Sjekklister |
°rmu|u|= = L 1 | .
mandag 06« tirsdag 07 onsdag 08
00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 00 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 1112 13 14 15 16 17 18 1920 21 2223 00 01 0203 04 05 06 07 08 09 10 11 1213 1415 16 17 18 1t
EU"'"""” i S M A M W W
=) (ingen) < -
Eﬁinbﬂk
2 knutinge < -
‘. ,'um- :
) rocky sylvester G=
Min side -
(2 varsel)
‘« < -
Vis avtaler for: (O Dette prosiektet (@) Alle prosjekter Zoom inn ' Zoom ut
B B & B B wmw @
- [~ ] m v .
Ny faktura Ny kreditnota Nytt anbud Ny bestilling Nyt forbruk Nytt dokum FOV (opprett)

Den gverste delen av prosjektkortet inneholder informasjon om hvilken kontakt prosjektet tilhgrer,
prosjektets adresse, prosjektnummer og hvilken status prosjektet har.

Dette bildet har ogsa ulike faner pa hgyre side. Blant annet fanen Salgsbetingelser hvor du definerer
avtalte timepriser og varerabatter for prosjektet. Prisene kan overstyres dersom kunden skal ha
spesielle priser pa akkurat dette prosjektet.

Knappene nederst i skjermbildet benyttes til & opprette nye elementer, f.eks. faktura (som havner
under fanen Utgdende faktura).
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Registrer en avtale (kalenderavtale)

Fanen Planlegg viser et speilbilde av kalenderen du finner under hovedmenyen Kalender. Nar du
apner fanen Planlegg, listes bedriftens medarbeidere opp.

Registrer en avtale ved & markere tidsrom under aktuell medarbeider. Hgyre-klikk og velg Ny.

Avtale ? s

Kontakt ] x| 2l oK

Prosjekt x| 2%
Kontaktperson -

Type: Prosjekiarbeid =
Medarbeider: (ingen) -
Starter: mandag 06.01.2020 ~ | K| 20:00 -
Slutter: mandag 06.01.2020 »| k|20~

Notat 1

Status ™ Utfert
Deltakere

Aldivitet: -

Opprettet.
Sist endret

| feltet Notat, skriver du en beskjed til handverkeren som skal utfgre jobben, og trykker OK.
Dersom bedriften har PocketLink, vil denne avtalen bli sendt ut til medarbeiderens mobil eller
nettbrett.

Kalkulere et anbud

Sek opp kontaktkortet for kunden og opprett et nytt prosjekt hvor du beskriver arbeidet.
| dette tilfellet lagrer du prosjektet som type Eksternt — anbud, og status Planlagt.
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Fi Vs Sytem WsBepeen Rappor Prosiedt  Fogtorget  Hielp
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Opprett et nytt anbud ved 3 trykke pa knappen Nytt anbud og anbudsmenyen vises.

Under fgrste fane i anbudsmenyen ligger kontakt- og prosjektinformasjon. Her setter du ogsa en
prosentsats i feltet Tillegg for dagtid.

Trykk pa knappen Ga til anbud > for a apne selve anbudsmenyen.

- o X

ve pre—
CEr— 3

Ko

T T R &m Té  Abed  Tas  Noads Gmam

“Fﬁ

Pripare | Dby imelnje | Ny rekssinje

$ © h &H ®m =B H @

Ny pakbe Fordslen Feicliuler  Produmenter s = Logre  Kundeskaept

| pal

Anbudsmenyen

Kalkulasjonsmodulen i JobOffice er basert pa at det benyttes ferdige kalkulasjonspakker for VVS. For
EL sa kan disse pakkene bygges opp selv. Kalkulasjonspakkene inneholder alt du i snitt behgver for
det arbeidet som pakkene representerer. Hver pakke er ogsa visualisert med et bilde, slik at det skal
veere enkelt & se hva pakken inneholder.

Pa hgyre side av skjermen finner du kalkulasjonspakkene. Disse er organisert i faner.
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Under hver fane er pakkene gruppert og ved & markere en gruppe finner du alle pakkene i den
markerte gruppen. Markerer du en pakke, fremkommer et bilde av pakken —slik at du lett kan se
innholdet.

Kalkulere

Anbud kalkuleres ved at du trykker pa bildet pa den aktuelle pakken - og drar/slipper dette til listen
pa venstre side av skjermen.

Velg pakke B027 fra fanen baderom og gruppe WC-SERVANT-DUSI.

Na vises en meny hvor du skal velge etasje/rom for pakken, og antall slike pakker.
Trykk OK for 3 lagre.

1 Anbud - Testkunde - 6 X

Anbudsbelep.

Riggdifig. ko 000
Mateisler 10231
frbed 77837
Totalsum cks ava: 18809.68

Dekringaticrag 2
DB2 pe time:

Totahig
Tiregeia arbet
Materispdsiag

Lenn

® Trevarng O Lstevanng
Hhis pakien velges som bunnlednang, ber 40mm rar og deler
med NS kode 311 endres tl 75mm

Innhold : Innbyggingsklosett-serv-dusi rar-i 1w PP Sum materisler: 1085829 Arbeid: 763137 Totalt: 1848966 Tid: 12 min

n W Tt Bt Al Fomm ™ ~
A VEGGSKAL NIKA ALTERNA 8.2138.0 0020003 STK 10 M MM 333 20867
A e A ST 100 1608 2
A SK 100 18900
A S 100 M50 0
A STk 100 3428 1210

1 PR 10 %M
A T 11/4"X40MM VEGGROR § ROSETT, 08312 S w2

RINGER, BUSTER BS 10 X4 a
A AR SK 10 SN 0 050
A STk 10 7R 05302 s
PN 3
€ & © h & w = d
oy sakke Fodees  Rekakuer  Podsews  Semmerion  Besvhes Utskrd e Kundesksest

et
aind Py

| gverste del av bildet opprettes en mappestruktur for anbudet du arbeider med.

Sammenligning av priser

Trykk pa knappen Sammenlign varer for 8 sammenligne priser for alle varene i anbudet.
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| | i

Kostpri
anbud
(26.10.

|Enhe(

Bestill|
vel antoil|L3s|(26.102015) _|Brodrene Dahl | Abisell Heidenteich Hinfo
STK  Brodrene Dahl 0 00 15 587,12 712 246 542
604555 KLOSETTSETE IFQ SIGN MYKT IFQ 98565 STK  Brodrene Dahl ) 1y 207,17 207.17 B
6040505 SERVANT IFQ SIGN 7322 HVIT 570X435MM STK  Erodrene Dahl 10 1y 5950 53950 8749
6166542 BETJ.PLA SIGMA O HVIT 6L 115.770.11.5 GEBERIT STK  Brodrene Dahl 10 1% 38025 38025 2675
6198019 SERVANTHOLDER E-260 HVIT A340001 STK  Bredrene Dahl 0 1% 6750 67.50 5350
4511015 KOMBIVANNLAS HVIT 11/4°X0MM VEGGROR & ROSETT, 308312 STK  Bredrene Dahl 0 1% 620 &2 %0
32219 KULEKJEDE 30CM X 3.3MM M2 SPLITTRINGER, BUSTER STK  Brodrene Dahl 0 Y 597 25.97
a20ms7 SERVANTBAT SAFIRA WKJEDEFESTE W SOFTPEXSLANGE 1010F STK  Brodrene Dahl 10 1% 45085, 490.85 2854
4200518 DUSJBATTER! ORAMIX 112" ORAS 7264 STK  Brodrene Dahl 10 1% 102050 102050 6250
203003 DUSISETT APOLLO HVIT ORAS 520-11 STK  Brodrene Dahl 10 1% 266,65, 28665 203
201653 SLUKK 04 75 MM SIDEUTL SKRATT PURUS JOTI STK  Brodrene Dahl 10 1% 2529 20529 577
5111515 ROR 16 MM 50M KVEIL SANIPEX 5706 016 M Brodrens Dahl 160 00 6% 178 2048 4176
511164 VEGGBOKS 30 GR. 172" X 16 MM SANIPEX 5400.160 MFORL STK  Brodrene Dahl 50 00 5% 10383 51915 230
5111225 MEMBRANSETT M7 1062964 UPONOR STK  Brodrene Dahl 40 00 oy 3404 13606 26784
5112832 SENTERKUPLU/AVST. 1/2X3/4" SANIPEX 85000038 MDEKKSKIVE STK  Brodrene Dahl 20 00 2% 10582 2116 w4183
5112508 ALBUE 1/2X10 WAVST +DEKKSKIVE SANIPEX 530001 STK  Brodrene Dahl 20 00 2y %% 149,86 3%
5118207 KLAMMER ENKEL 25 MM MULTIPEX ROTH NR 17087250.225 STK  Brodrene Dahl 0 00 ' % 46 e 225
2207066 OVERGANG 40X50 NIPP HVIT SMARTLINE PIPELIFE STK  Brodrene Dahl 10 00 1% 1554 15.5¢
7 OVERGANG 110X75 M/IN. PIPELIFE SMARTLINE STK  Brodrene Dahl 10 00 1% 87 2974
BEND PP 40MM 45GR HVIT W1 NIP SMARTLINE PIPELIFE STK Bredrene Dahl 10 00 1% 10.00 10.00
2207031 BEND PP 40MM 8GR HVIT W1 NIP SMARTLINE PIPELIFE STK  Brodrene Dahl 20 00 2% 1000 20.00
207024 BEND PP 75-45GR SORT W1 NIPL. PIPELIFE SMARTLINE STK  Brodrene Dahl 20 00 2% 58 5164
207034 BEND PP 110-88GR SORT M/1 NIP PIPELIFE SMARTLINE STK  Brodrene Dahl 10 00 1% 2n 2n
BEND PP 110-45GR SORT W1 NIPL PIPELIFE SMARTLINE STK  Brodrene Dahl 10 00 1% s76 5.7
SKIGTENIPPEL PP 40M HVIT SMARTLINE PIPELIFE STK  Bradrene Dahl 30 00 3% 900 27.00
SKIGTENIPPEL PP 75MM SORT PIPELIFE SMARTLIN STK  Bredrene Dahl 20 00 2% 1226 2.5
2207081 SKIQTENIPPEL PP T10MM SORT PIPELIFE SMARTLINE STK  Bradrene Dahl 20 00 2% 78 e |
Kiopsbetingelser S
e | o | 558, e =l y:::,‘ ] ] wa
tllegg (+)| _tilega (+) fradrag ()| [Vele aranarer ot
® ) & EodeneDeh 17082015 E3 3 837379 Standerd (ASH43501) 00% 00% 00
® o Abisel 14082015 » 0 000 00% 00% 00
® of  Heidenreich 01.082015 % 0 000 00% 00% 00% | [ eklixer $8opg (raksaciae am) T
® o Hinfo 24082015 5 5 7000 00% 00% 00% T
® & (ingen) 0 000 00% 00% 007 ¥ Foretrekk lagerforte varer
8443.79 Vg
™ Vis enhetspris (uten antall)
¥ Differansepris (+/  forhokd b valgt grossist)
- :
i ) <
Lag bestilling Benytt priser i Utskrift
anbud

@verst vises alle varene i anbudet. De gule prisene er den grossisten/prisen du har valgt for den
varen akkurat nd. Nederst vises liste over grossister som har minst en vare fra varelisten i sitt
sortiment.

Du kan skjule/vise varene som bare en grossist leverer, ved a trykke i kolonnen Synlige varer for den
aktuelle grossisten. Du kan ogsa deaktivere en grossist ved a fjerne grgnn hake i kolonnen Bruk
grossist.

Tilbudsbrev
Nar anbudet er ferdig kalkulert, trykker du pa knappen Utskrift, og velger Lag et nytt tilbudsbrev.

JobOffice vil da kontrollere alle varelinjene i anbudet og ut fra dette generere et tilbudsbrev.
Tilbudsbrevet kan redigeres om gnskelig.

[Testfirma Stein AS

Hawesata

7462 TRONDHEIM

TRONDHEI, 06.01.2020
Testhunde
Testhundegata |

7025 TRONDHEIM

Vi ref: stein Deres ref.

Tilbud pi rorleggerarbeid i Testkundegata 1

Vi takker for foresperselen og har harved fornoyelsen av 3 kunne tilby utfort ovennevnte anlegg il en

samlet pris av
Ko 12 600,00

+25% MVA K 3 150,00

SUM 15 750,00

Det leveres og montere::

STK  Veggskil nika Alterna

ST Klosettsste nika hit misoficlose Alterna
ST Duofix unbyggingsisteme

Betpla Sigma 01 bvit 361 115,770,
ST Servant Eeco 50333

STK  Servantbatteri mkjf. Nautic fixr va 214047
STK  Kombivamlis buit

A

Prisen er basert p3 de senest noterte priser for materill og arbeidslenn, og gis med forbebold om
eventulle senere prisstizninger - som blir beregnet ifalge statistisk senralbyrs.

4 1 e som fo 5 betrakte som
T prisen er madtatt all frakt o transport av materiell samt reise for montar

Uttt er eventuall grav smessize arbeider peiling av kabler
og annen teknizk installasjon som ligger | anleggsomridet

Vi garanterer et solid og hindverksmessig utfort arbeid og hiper 3 motta Deres ordre
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Lukk Word/LibreOffice nar du er ferdig, og velg Ja for a lagre.

Nar tilbudsbrevet er skrevet ut, lukker du anbudsmenyen med X gverst i hgyre hjgrne.

Prosjektregnskap - benytte

Kundeaksept

Nar kunden har akseptert tilbudet, dobbeltklikker du pa anbudslinjen og velger ferdig akseptert.

JobOffice vil da varsle deg om at anbudet er ferdigstilt. Siden kunden allerede har godtatt anbudet sa
kan det vaere lurt 3 opprette en kopi av anbudet som du kan redigere. Du trykker da pa knappen

Opprett kopi.

Knappen indikerer at kunden aksepterer prisen dere har blitt enige om. Nar du trykker pa denne vil
JobOffice apne et nytt vindu hvor du legger inn prisen kunden har akseptert.

Fl Vis  System WVSHspeten Rappert Prosekt  Faglorgel  Help

Aksept av tibud x frenss

— Derscm pristlbuset bas bit skseptert s kunden kan du broke: Ok ®
=

‘acbuadat nom grunrag e budsiet | proajekiregnekas

e ] | o nim_|

al.l-ﬁ-wh Drio Tipe P . secs
— : T
.
i
=} Theg prosnt - i kalaerapakienes stk Progeizegnicap

_ ) Bke beym | prosgjekmecrakan
£ e Tiegy o it [ TEIG0)

. N e = B 3
B . B B & [ T
- SR~ S SN~ SO S S
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Aksept av tilbud X l
Dersom pristilbudet har blitt akseptert av kunden kan du bruke
anbudet som grunnlag for budsjett i prosjektregnskapet.

Avbryt

Avtalt pris kr: 18 809,68

Prosjektregnskap
O Kkke benytt i prosiektregnskap
® Benytt i prosjektregnskap
Det opprettes automatisk aktiviteter som man i
forbruk kan fere timer mot

Hvordan vil du lage aktivitetene?

Ikke opprett aktiviteter v
Bruk NS-kode som aktivitet
Bruk mappenavn som aktivitet

Bruk pakkenavnet som aktivitet

Bruk egendefinert aktivitet for hele anbudet
Ikke opprett aktiviteter

Etter angitt pris, sa kan du velge om du gnsker a benytte prosjektregnskap. Dette gjgr du ved a trykke
Benytt i prosjektregnskap.

Videre velger du hvordan du gnsker at aktivitetene i anbudet skal fremkomme pa forbruket. For
eksempel Bruk NS-kode som aktivitet. Videre trykker du pa Ok. Da lases anbudet med gitt pris og alle
aktiviteter blir markert med NS-koder.

Prosjektregnskap

Pa prosjektkortet finner du en rekke ulike muligheter. En av disse finner du under fanen oppe til
hgyre markert Regnskap. Ved a trykke pa denne sa kan du velge Oppdater prosjektregnskap. Da
henter JobOffice inn alle nye tall. Du vil fa en oppdatert oversikt over timeforbruk, inntekter,
kostnader/forbruk, resultat og gjenstaende inntekt ut i fra budsjettet.

Fi Vi Spstem  WSBopelen Rapport  Proged  Fagtorgel  Hielp

Hle prosiekisr

E Enge |
JOBOFFICE Timetorbruk 2m
L) Inmickt ferdige fokhurs] 128800 ~
& || -Kommacitornic 000 o
e Renulat 12800 -
Diflranse melor forbruk o
Py Proziest ~ Feithge Fextue 000 Ekwllp-li(}ekz
- Doweem S
4
Tinshste 1
° [ Franieon Beatilling Fobk || Ugieodefsiurs || Loverandorisbure | [ESTNRNIN [ Aveer || Dokumenter || Adivivter || Siekiliter |
i“*‘"""“ Dan Type Knr  Komaki  Prosir Prosiekt  Faktne  Ovesskiift Salop Oppreret | Siztus
12019 ks [ 10008 Testme | T Tooi proaichi 18803,68] JobOfice | Feris
_ 1880868
Bres
# Medings-
R serr
b Yo
12 varsel)
® 4

B. B A &S @ B wm 0.

Wplakss  Mybedios  Mllmbed Wbl Netbuk Motk FDV o

Her har du muligheten til a trykke pa knappen Vis prosjektregnskap. Et nytt vindu vil da dpne seg:
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Prosicktregnskap

Velg rapport
@) Totaler

() Aldiviteter

() Systemkontoer

Aktiviteter

Welg hvilke aktiviteter
som skal inngd i
regnskapet:

(ingen)
asda

Velgale Velgingen

Totaler

Timeforbruk.
Inntekier
- Kostnader

Lannskosinader
Materialkosinader

Pridag
2

1288

0
0

Prognose Gienstiende Ferdiggrad

Resultat/Resultatgrad
- Sos.kost

1288 100%

0

Dekningsbidrag 1/DG 1
- Adm. kost

1288 100%

0

Dekningshidrag 2/DG 2
Dekningshidrag 2fime
Forbruksgrad
Ferdiggrad

1288 100%

844

Inntekts- og kosinadsulvikling i prosiekiet

[ EIEE

1288

1159

1030

Inervall: [Uke =l

181120

25112019

Her finner du selve prosjektregnskapet med oversikt over alle inntekter, kostnader, dekningsbidrag
og ferdiggrad. Prosjektregnskapet er fordelt i tre ulike rapporter: Totaler (som vist ovenfor),
Aktiviteter og Systemkontoer. Du har ogsa muligheten til 3 velge hvilke aktiviteter du gnsker a vise.

Nar du velger Aktiviteter, sa vil du kunne se en detaljert oversikt over de faktiske tallene, de
budsjetterte og prognosen (samme innhold som ved a trykke pa Aktiviteter-Fanen pa prosjektkortet).

| «kakevisningene» vil arbeidstiden pr. aktivitet og fordelingen av kostnaden pr. aktivitet vises. Disse
vil endres etter hvert som du beveger deg igjennom de faktiske tallene, de budsjetterte tallene og

prognosen.

Bestilling - kalender - forbruk -
fakturere

Bestilling fra JobOffice

Trykk pa knappen Ny bestilling nederst i prosjektbildet. Under den fgrste fanen velger du hvilken
medarbeider bestillingen gjelder for og noterer eventuelt en kort beskjed til den som skal fakturere
bestillingen. Ga videre til fanen Handleliste og sgk opp de varene du gnsker & ha med.
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Fil Vi System  WSHspeten Rappert Prosjekt  Fagtorget  Hielp
e prosieieer | [ ERETERNY

JoBorr Prosjekt: Q) Prosiekine
9 I Kortse e

Py

[ Prosiskt «

] e
© e
Ftom | ol
S Ot s

P = Tpe K
= EENENETE T T

_ [=C]
Em.m Leveres Frossekiaesse -] [ =

£ Meldings-
& e

Kalender (kalenderavtale)

Kalenderen i JobOffice kan benyttes til ressursplanlegging. Marker i den ansattes kalender, hgyreklikk
og velg Ny.

Du kan registrere avtaler direkte i kalenderen, eller under fanen Planlegg i prosjektkortet. Registrerer
du avtalen under fanen Planlegg i prosjektet, er bade kontakt og prosjekt kjent og du slipper derfor a
spke opp dette nar du registrerer avtalen fra denne menyen. Registrerer du avtalen i kalenderen, er
kontakt/prosjekt ukjent, slik at du ma sgke opp rett kontakt/prosjekt for a fa registrert avtalen.

Her kan du legge inn medarbeider som skal utfgre jobben. Dette vil da fremkomme i PocketLink
under kalender. Dersom det er flere rgrleggere som skal ut pd denne jobben, kan dette lett legges
inn via knappen Deltakere.

Du kan velge a sende ut alle varene du har brukt i anbudet til PocketLink ved & huke av Send med liste
over andbudsvarer til alle deltakere. Da fremkommer varene pa PocketLink under fanen Varelister.

For a fa en bedre oversikt i prosjektregnskapet sa velger du en Aktivitet.

Forbruk fra JobOffice

Trykk pa knappen Nytt forbruk nederst i prosjektbildet. Under fanen Forbruk registrerer du hvilken
medarbeider forbruket gjelder for og hvorvidt det skal faktureres. Noter eventuelt ytterligere
informasjon under Beskrivelse.

Huskeliste

Under fanen Huskeliste vises firmaets huskeliste. Denne kan benyttes som kvalitetssikring
vedrgrende at du har husket a utfgre alt som skal sjekkes nar et oppdrag er ferdig. Huskelisten vil
ogsa fremkomme i prosjektet hos PocketLink-brukeren.
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Materiell

Dersom du har PocketLink, vil det vaere naturlig a registrere forbruket pa denne ute-enheten. | dette
tilfellet legger vi materiellet pa inne-systemet JobOffice.

Medgatt materiell registreres pa forbruket ved a dra og slippe varer fra prisboken over til forbruket.

| dette tilfellet kan du begynne med a hente inn bestillingen du foretok, og benytte denne i forbruket.
Dette gjgres ved at du velger fanen Import og drar/slipper bestillingen din inn i forbruket pa venstre
side. Merk! Her er det viktig at du justerer for varer som eventuelt ikke er benyttet, etc.

Nar varen legges inn i forbruket registreres dette som en kostnad i prosjektregnskapet ditt. Disse
kostnadene vil fremkomme under aktivitet som du har opprettet.

Deretter henter du inn resten av forbruket fra prisboken. Sgk opp varer i prisboken, dra/slipp disse
inn til forbruket.

Denne varen registreres pa Aktivitet; Under den aktiviteten som du har opprettet.

Timer/satser
Timesatser registreres pa samme mate, fra fanen Satser, ved a dra/slippe satsene inn pa forbruket.

For & fa fordelt kostnadene riktig i prosjektregnskapet, er det her viktig at vi setter riktig aktivitet i
henhold til hvor timene er brukt.

Systemkonto velges automatisk ut fra om forbruket registreres fra satser eller prisbok.

Under Forbruk + Timer/satser ma utfgrt dato registreres ved a trykke + tegn slik at timene
fremkommer pa riktig dag i medarbeiderens timeliste. Videre kan det ogsa veere greit a skrive inn en
tekst pa utfgrt arbeid.

Merk! Satsene som registreres i forbrukene er grunnlaget for medarbeiderens timeliste.

Fakturere

Fakturer forbruket ved & hgyre-klikke pa forbruket og velg Forbruk og sa velge Lag en ny faktura av
forbruket. Du kan markere flere forbruk ved a holde ned ctrl-tasten pa tastaturet. Du vil her se
forbruket med status Under arbeid. Forskjellen mellom statusene er at du vil ikke kunne fakturere et
forbruk som allerede er markert som Utfgrt.
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Fil Vs System VWSEksperten Rapport Prosjekt Fagtorget Hielp
[ |
b — =| Endre
JOBOFFICE Prosiekt: Q, Test prosjekt Frosjekinr i
3
P Kontakt ’ Kontaki refor atl|
Ferson Kontakt rdrent: 7 =
‘w . Prosiektadr. b Prosjekttype: - g Nytt prosjekt
:
Ansvarlig: Status® ° ﬁ
E"'""‘ - Beskrivelse Bestmerke: Slett prosjekt
Oppretiet 18.11.2019-K0. 0854
Kalender wesien
= Sstendret 26.11.2019-10. 1335 - Sek prosjekt
v stem =
€ e *
[ Planlegg || Bestiting | [EYIUMNN [ Utsdenefoktura || Leveranderizktura Anbud Avialer || Dokumenter || Akciviteter || Siekklister |

Medarbeider Overskrift
| stein
stein

Dato
|26.11.2019
18.11.2019

161000 Ferdig behandlet = PocketLink
6860,00

Forbruk » Lag en ny faktura av forbruket...

Koble forbruket mot en faktura som er ‘Ferdig’ >
Endre...

Slett

Skriv ut innheld...

Lag FOV/HMS-dokumentasjon...

Kopier til utklippstavle

B8 q
Gatil ’
Vis: @ Foouk () Timelister () Sum timer
Y Y -9 - S L
B B B & B w ©.

Nyfoktura | Nykredimota  Nyttanbud  Mybestiling  Nytforbruk  Nytt dokum FOV {opprett)

Etter at du har valgt ny faktura vil du nd vaere inne i fakturabildet. Forbruket er automatisk lagt inn og
det er bare a trykke pa knappen Utskrift.

@ ok - Testkunds - 0 x|
i Vedlegg (0 stk) Detaljer
. Varenr  Tekst Enhet  Utpris f
| oot prosiekt ‘ | 1001009 | STALROR BLAMALTE GJ. 34" MSE | M | _48.90||
1001012 | STALRGR BLAMALTE GJ. 1" MSEN | M 7490
- 7 x || STALRGRBLAMALTEGI 114°US | M 9650
Pakker: STALRGRBLAMALTEGY 11Z7MS | M| 11000 @
ERE) Foboure Utskeitsvalg STALRGRBLAMALTEGL 2 MSEN | M | 18500 g
[ Forbruk fra stein STALRGRBLAMALTEGJ 21/ZMS | M| 199,00
[ i durs! Microsaft Print to PDF (skuff:unknawn) Oppsett.. STALRGR BLAMALTE GJ. 3" MSEN | M 259,00 =
¥ Skriv ut pakker Microsoft Print to PDF (skuff: unknown) e STALRGRBLAMALTEGJ 4 MSEN | M| 38000 al
. [ Fyll ut bankgiro pa faktura STALRGR SORTE GJ. 36 EN 10255 | M 3120 el
Innholdi: Fakiura I Vis rabattpaslag pa uiskift STALR@R SORTE GJ. 34" EN 10255 | M 470 £
Varenr. Tekst ¥ Vis varenummer p utskrift STALRGR GALY. GJ. 38 MSEN10 | M 4360
| [Fobukfasien " STALRGRGALV. GJ. 17 MSENT0 M a7 M
: STALRGR GALY. GL 34 MSENTD M 5750 g
Destinagion STALR@R GALV. GJ. 1" MSEN 1025 | M 88,30 B
® Sk pépap s STALRGRGALY.GL 14 MSENT M | 11400 3
i STALRGRGALV.GJ. 112’ MSENT M | 13100 |
) Send pé e post [PDF] e-posten kan redigeres fr sending) STALRORGALV.GJ. 2 MSEN 1025 | M __ | 18400
Eerreer STALRGRGALV.GJ.2 12 MSENT M | 21800
STALRGRGALY. GL ¥ MSEN1025 M | 28400
Send som EHFfaktura STALRGRGALV.GJ. 4" MSEN1025 M | 41400
CilUsers)104980stbriDeskiop\EHF Fakiura STALROR SV. SORTLAKK 42432 | M 9100
Les mer om EHE STALRGR SV, SORTLAKK 4832 | M | 10300
Innbetaing STALROR SV SORTLAKKEODAE M | 14600
I Registrer innbetaing STALRGR RODE GJ. 3E TSEN10 M a0
STALRGR REDE GJ. 12 TSEN 10 M 5190
= STALRGR RODE GJ. 34 TSEN10 | W 58,80
Nylinie | Sammensi3 | Rekaliuler | Forhandsvisning Saivit | Lk || SrAlRoRAODE GJ FTSEN 1025 W 9550 [~
SR z—w <
Suminkl mva 525000 B
0I0 = Q x Forige  Nesle Priser uten MVA. Oppdatert 06.09.2019
‘Sammenlign Lagre Utakrif kil -> Sokemdte: [(sutomatisk) |~ 1=
varer .
Sokekriterie Valg

Fakturaoppbygging

| dette tilfellet er det opprettet to pakkelinjer. Pakkelinjene inneholder den enkelte medarbeiders

forbruk.

Merk! Dersom du foretar endringer pa innholdet i fakturaen (priser, etc.) vil dette ikke pavirke selve
forbruket som er lagret pa prosjektet. Forbruket «lever sitt eget liv» — det samme gj@r fakturaen.

Foreta eventuelle endringer og trykk pa Utskrift. Fordi forbrukene er organisert i pakkelinjer, kommer
de som et vedlegg/underlag til selve fakturaen.

| toppen av fakturaen er det to faner. Den fgrste viser selve fakturarapporten og den andre fanen
viser pakkeinnhold, dvs. forbrukene i pakkelinjene.
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Velg utskrift pa papir, PDF, EHF eller send pa e-post. Du vil da fa en utskrift av fakturaen + to ark med
hvert sitt forbruk — som kan benyttes som underlag/vedlegg til fakturaen.

Forbruket pa prosjektet fremkommer nd med status Ferdig behandlet, og en lenke helt til venstre
viser at forbruket er fakturert.

Fi Vie Sptem  VWSHspeden Rapport Prosekd  Fagtorget  Hidp

Al prosjetier | [T,

Joaorric Prosiekt Q Frsien
ertsst b
o || | e
Ferson [em——
B oo - | | Fouskai Frasjoraype:
pr— St
B Frosiok + || | Beseese [o—
Grerer [
Lol
Timelsta
e Flariegs || Bestiies | [N | Ursiorde o || Levernciiirs || Ak || Aviner || Doturmerier || Abtimer || St |
ﬂw deio Medrb e Quersia
1120 sein
B .
£ Meiinga-
& secir
in s
@Varsel)

Vis: ® otk O Trwor O Summer

BB B & B B
B . ] = m Q.
A S = D~ S .

Selve fakturaen ligger na under fanen Utgdende faktura. Timene fra forbruket vises ogsa i bildet
Timeliste.
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PocketLink

Grunnlaget for PocketLink kommer fra systeminnstillingene fra inne-systemet. De enkelte tilgangene
vil bli gitt i JobOffice fra menyen System hvor du sa velger Innstillinger... og Brukerniva.

Videre trykker du pa knappen Synkronisering. Her velger du hva du gnsker a synkronisere av
grunndata/prosjektinnhold ut til PocketLink.

JobOffice PocketLink

JobOffice PocketLink har en rekke funksjoner i oppstartsbildet.

09:29 Q &

","ﬂ
5 “ e

PocketLink
2019.44.7205.15658 (alpha)

MELDINGER
W

Ny versjon av PocketLink tilgjengelig

22 Kontakter

Kalender

Timeliste

=
[ A Prisbok
B

Q Synkronisering

] Mitt firma

Vedlikehold
D Importer grunndata
ﬁ’: Innstillinger
¥ Send feilrapport
¥ Programoppdateringer

I @] <

@verst i venstre hjgrne finner du hamburgerikonet som gir deg hovedmenyen i PocketLink. Her finner
du valget for Innstillinger. Her kan du Se etter programoppdatering, Importere grunndata, Sende
feilrapport, Starte fijernhjelp og endre Innstillinger for din PocketLink.

| Innstillinger kan du blant annet sette opp automatisk synkronisering av PocketLink til kontoret og
koble deg til HoltePortalen. Trykk pa tilbakeknappen pa enheten din for 8 komme tilbake til

startbildet.
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Kontakter

Lar deg sgke i eksisterende kunder og prosjekter. Du kan ogsa opprette nye kunder og nye prosjekter
her.

Kalender

Viser deg avtaler som er planlagt i JobOffice pa innesystemet. Du kan i tillegg legge inn nye
kalenderavtaler som du sender tilbake til JobOffice.

Prisbok

Lar deg sgke opp via varenummer og varetekst i eksisterende prisbgker. | prisboken kan du
sammenligne priser mellom grossistene og vise priser med og uten merverdiavgift.

Timeliste

Viser deg alle timer som er fgrt som prosjekter under forbruksregistreringen.

Synkronisere

Gir deg mulighet til & synkronisere arbeidet som er gjort pa PocketLink til JobOffice innesystemet. Du
kan velge a synkronisere pa fgrstesides meny for hver gang dersom du ikke har satt pa Frekvens for
sending/mottak under Innstillinger pa PocketLink.

Mitt firma

Gir deg informasjon om eget firma, oversikt over alle ansatte og arbeidstid. Dersom alle ansatte er
registrert med telefonnummer pa innesystemet sa kan du ogsa ringe, sende tekstmeldinger og koble
deg til Google Hangouts til de andre ansatte.

Kalenderfunksjon pa PocketLink

Ved a trykke pa Kalender vil du kunne hente avtaler fra inne-systemet. Den r@de streken indikerer at
jobben ikke er utfgrt.
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Kalender

18.11.2019  stein
Hent avtaler fgr 18.11.2019

Testkunde
Test prosjekt

09.00 ~ 10.00

Testkundegata 1, 7025 TRONDHEIM

Hent avtaler etter 18.12.2019

Kalender

18.11.2019 stein
Hent avtaler for 18.11.2019

Testkunde
Test prosjekt )
09.00 ~ 10.00 Apne avtale

Testkundegata 1, 7025
Hent avtaler etter 18.1
Slett

Sett utfort

Ved a velge Vis prosjekt, sa kommer du inn i fanen for registrering av
Prosjekt/Forbruk/Sjekklister/Bestillinger/Bilder/Varelister/Avtaler/Fagtorget/Aktiviteter:
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Prosjekt

K SJEKKLISTER BESTILLINGER BILDER  VARELIY
- =

Ingen elementer ble funnet

1 @) <

Bestilling fra PocketLink

Du kan sende en varebestilling til grossisten fra din mobile enhet. Merk at en del grossister gir ekstra
rabatt pa bestillinger som er gjort elektronisk.

Trykk pa + knappen for a legge til ny bestilling. Du far da opp fanerekken for bestilling av varer.

Ordre

Viser generell info om varebestillingen. Du ma lagre for 8 komme videre til neste fane.
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< Bestilling

INFO LEVERING  VARER SEND

10008 - Testkunde
7 - Test prosjekt

ADRESSE ﬂ
Testkundegata 1, 7025 TRONDHEIM
PROSJEKTTYPE
Regning
OPPRETTET
INFO TIL KONTORET
Il O <
Levering

Her velger du nar og hvor varene skal leveres. Dersom varen(e) skal leveres til annen adresse, sa kan
du velge ikonet til hgyre for adressefeltet. Vi har na fatt et unikt bestillingsnummer Bestillingsmerke,
som medfgrer at pakkseddel/leverandgrfaktura vil komme inn pa riktig plass i prosjektmappen.

Varer

Registrerer varene du gnsker a8 ha med pa bestillingen. Legg til varer ved a trykke pa + knappen.
Under bestilling kan du legge til varer via Prisbok, Varenummersgk, Strekkode og Vareliste. Spk frem
gnsket varenummer/varetekst og trykk Legg til.

Send

Velg hvilken grossist bestillingen skal sendes til. Fgrste gang du sender bestillingen ma du oppgi
brukernavn og passord, men systemet husker siste brukte verdier og vil foresla disse neste gang.

Har du ikke brukernavn/passord, ta kontakt med din grossist.

Bestillingen blir sendt til grossisten umiddelbart nar du trykker pa knappen Send. Samtidig vil det bli
lagt en kopi av bestillingen i ut-kgen pd din mobile enhet. Den vil bli sendt inn til kontoret neste gang
du kjgrer en synkronisering.
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Forbruk fra PocketLink - via kalendermodulen

| noen anbuds-jobber vil det vaere sendt ut varer til PocketlLink. Fgr du skal registrere Forbruk sa kan
du undersgke om det er sendt med varelister. Disse kan du bruke nar du skal registrere materiell pa

forbruket.

1104 EdQ

< Prosjekt

LLINGER BILDER VARELISTER AVTALER FAGTO!

Ingen elementer ble funnet

Dersom det ligger varelister pa prosjektet sa kan disse kopieres til forbruk. Ved a velge Varelister kan
du sa kan klikke pa en vareliste du har inne. Deretter kan du velge fanen Varer for a se varene i
varelisten. Du kan ogsa under Varelister velge prikk-knappen og sa velge Slett og slette varelisten

eller du kan her velge Kopier vareliste.

Ga fra Varelister til Forbruk og trykk pa + knappen for a begynne registrering av et nytt forbruk.
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< Prosjekt VIS FERDIGE (1)

PROSJEKT = FORBRUK  SJEKKLISTER  BESTILLINGH
om—]

Ingen elementer ble funnet

Dersom prosjektet gjelder en anbudsjobb er det normalt at statusen Skal ikke faktureres er satt.
Dersom du skal registrere timer og varer som skal faktureres/tilleggsarbeider el.l. pa prosjektet kan
du enkelt endre statusen til Skal faktureres ved a trykke pa den.

| Forbruk ser du Bestillingsmerket som benyttes ved bestilling av varer hos grossist eller ute hos
grossist. | fanen trykker du pa knappen Stemple for a gi en indikasjon til den som skal fakturere om
nar forbruket ble registrert og lignende. Trykk hake gverst pa siden for a lagre.

| neste fane finner man Varer, trykk pa + knappen for a legge til varene vi har brukt.

Velg vareliste for a hente frem varene. Velg den aktuelle varelisten, for eksempel Utstyr for
saniteerinstallasjoner.

Her kan du velge alle eller ingen varer. Marker varene du har benyttet deg av og trykk pa Kopier. Du
kopierer da med deg varene til fanen Varer. Velg Aktivitet ut fra varelisten du valgte Utstyr for
sanitaerinstallasjoner, dette gjgr du for & fa en bedre oversikt i prosjektregnskapet. Dersom du gnsker
a legge til varer fra andre Varelister, Pakkseddel, Strekkode, Fritekst, Varenummersgk eller Prisbok, sa
gjor du dette ved & trykke pa + knappen. Avslutt med a trykke pa haken for a lagre gverst i
skjermbildet.

Fanen Huskeliste gir deg en huskeliste for internbruk. Her huker du av ut fra relevans pa huskelisten.
Husk a lagre ved & trykke haken gverst pa siden for & komme videre til neste fane.

Timer/satser lar deg fgre timene du har brukt pa dette forbruket i prosjektet. For a legge til satser
trykker du pa + knappen. Her angir du fgrst en sats ved a trykke pa satsnavnet og sa velge fra
nedtrekksmenyen med satser. Satsene er forhandsbestemt fra JobOffice pa innesystemet.
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& Forbruk

PDRBRUK VARER TIMER/SATSER SIGNATUR HUS

11:06 @ Q

< Forbruk

PRBRUK

18.11.19 Arbeid dagtid 1,00 $ 18.11.19 Arbeid dagtid 100 3
(ingen) > (ingen) ¢
SATS Arbeid dagtid 4
ILI el Arbeid dagtid
UTFORT UTFORT
DATO 18. november 2019 S

PRIS 600,00

ANTALL

ANTALL

Arbeid 50% overtid II
Arbeid 100% overtid |

PRIS

Leerling dagtid
SUM 600,00 SUM

; G ;
AKTIVITET  (ingen) P AKTIVITET Leerling 50% overtid

BESKRIV. BEskrly.,  Leerling 100% overtid
Servicebil
Kilometergodtgjerelse
e Purregebyr @

1 @) X m @) <

Angi satsen, for eksempel Arbeid dagtid. Juster antall timer med piltastene. Du kan ogsa definere
timene med tidspunkt ved a trykke pa Start eller Stopp. Sett aktivitet og legg inn en beskrivelse av
hva du har gjort. Nar du lagrer blir timene liggende under Timer/Satser.

Dersom du gnsker a legge til andre satser for eksempel Kilometergodtgjarelse sa trykker du pa +
knappen.

| siste fane Signatur kan du fa kunden til 8 signere pa at jobben er utfgrt. Trykk haken for lagring
gverst nar dette er gjort.

Trykk pa tilbakeknappen pa enheten din for 8 komme tilbake til forbruksfanen.

| forbruksfanen ligger na forbruket du har fgrt. De to pilene pa hgyre side indikerer at forbruket enda
ikke er synkronisert til JobOffice innesystem.

Du kan her legge til bilder ved a markere fanen Bilder og trykke pa + knappen. Du kan legge til bilder
fra Kamera og Galleri.

Du kan ogsa fylle ut sjekklistene fra HoltePortalen under fanen Sjekklister.

Nar du er ferdig er det viktig at du Ferdigstiller forbruket. Dette er viktig fordi det viser den som skal
fakturere at du er ferdig med jobben.

For a Ferdigstille markerer du fgrst fanen Forbruk. Deretter trykker du pd de tre prikkene pa hgyre
side av forbruket og velger alternativet Ferdigstill.
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< Prosjekt VIS FERDIGE (1)

PROSJEKT FORBRUK  SJEKKLISTER  BESTILLINGH

stein -
Opprettet 18.11.2019 Endre* = +* ~n=n *
20® 120000 150000 Apne forbruk
0= 0,00 0,00

SUM: 1200,00 1 500,00 Merk for synkronisering

Slett

Ferdigstill

1 (@] <

Statusen pa prosjektet vil sta som Under arbeid frem til den som administrerer innesystemet har
fakturert og ferdigstilt prosjektet pa innesystemet.

Trykk tilbakeknappen pa enheten. Kalenderavtalen far nd en grgnn strek som indikerer at jobben er
utfgrt.

11:09 @ Q

Kalender

18.11.2019 stein
Hent avtaler fgr 18.11.2019

Testkunde
Test prosjekt

09.00 ~ 10.00

Testkundegata 1, 7025 TRONDHEIM

Hent avtaler etter 18.12.2019
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Forbruk fra PocketLink - via kontakter
Trykk pa Kontakter fra hovedbildet:

12:05

PocketLink
2019.44.7256.14187 (alpha)

22 Kontakter

] Kalender
| m Prisbok
Q) Timeliste

O Synkronisering

ﬁ Mitt firma

Vedlikehold

B Importer grunndata
@3 Innstillinger

F Send feilrapport

¥ Programoppdateringer

Start fjernhjelp

1 @] <

Dersom det ikke er laget noen kalenderavtale som er sendt ut til PocketLink sa kan du finne rett
kunde og prosjekt ved a ga igjennom knappen Kontakter pa hovedsiden.

Her kan du sgke opp kunder og prosjekter ved a trykke pa kontakter gverst pa siden.

Dersom du har en helt ny kunde som enda ikke er registrert kan du opprette ny kunde ved a trykke
pa + knappen for sa a velge Ny kontakt.

Dersom du gnsker a opprette et nytt prosjekt pa en allerede eksisterende kunde kan du trykke pa de
tre prikkene til hgyre pa kunden og velge her Nytt prosjekt.
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= Kontaktliste

Kontaktnavn

Havneg 9 7462 TRONDHEIM

0 Testfirma Stein AS

Testkundegata 1 7025 TRONDHEIM

10008 Testkunde ;. contak:

Testkunde
Vis i kart

Nytt prosjekt

' 4

@

(@]

Fyll inn informasjonen om prosjektet. Trykk pa tilbakeknappen pa enheten din. Du har na opprettet
et nytt prosjekt og er klar til & fgre forbruk.

Synkronisering fra PocketLink til JobOffice

Elementer du oppretter pa PocketLink (forbruk, bestillinger, nye prosjekter, bilder etc.) blir sendt til
innesystemet neste gang PocketLink utfgrer synkronisering. Dersom du ikke har satt opp automatisk
synkronisering kan dette gjgres manuelt ved a trykke pa synkronisering i hovedmenyen pa
PocketLink. Husk & huke av for & sende med bilder dersom det det er lagt inn bilder pa forbruket.

Neste gang JobOffice pa kontoret utfgrer synkronisering, lastes elementene ned fra den mobile
enheten.
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| JobOffice kan du se hvor forbruket er opprettet, enten pa kontoret eller via PocketLink.

Dokumentasjon - JobOffice

FDV/NRF/EFO

JobOffice har ogsa en kobling mot NRFs (Norske Rgrgrossisters Forening) varedatabase, samt EFO
(Elektroforeningen) sin database. Her legger produsentene inn bilder og annen dokumentasjon pa
sine egne varer. Trykker du pa knappen FDV i prosjektkortet, henter JobOffice alle varenumrene som
er registrert i prosjektet. Deretter dpnes et vindu som lister opp alle varene det finnes FDV-
dokumentasjon pa.

Bilder

Dersom du har et bilde, dokument eller en hel mappe du gnsker a lagre pa prosjektet, kan du
dra/slippe bildet fra f.eks. ditt skrivebord, inn i fanen Dokumenter. Da har du bade tilbudsbrevet og
bildene pa et og samme sted. Dersom du har tatt bilder pa PocketLink vil ogsa disse bli synlige under
dokumenter/bilder.

Menyen utestaende

| menyen utestaende finner du alle ubetalte fakturaer. Ved & markere en faktura vises all historikk pa
fakturaen i den nederste listen.
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Kreditere faktura

Hgyre-klikker du pa en faktura kan du bl.a. registrere en innbetaling pa fakturaen, lage purring eller
inkassovarsel, endre forfallsdato og kreditere fakturaen.

Fil  Vis System VVSEksperten Rapport Fagtorget Hijelp

T | oo i

X Knr. Kontakt  Faktnr  Forfallsdato Belop Rest  Overskiift Dato for opplelging Anbefalt opplelging
JOBOFFICE 10008 | Testkunde | 10003 |10.122019 | 525000 5250,00] Testacosia 20122019
pe) 525000 525000 Faktura > Vis historikk
Xes Skriv purring
‘ Kontakt  + Ercie: Skriv inkassovarsel
Slett

Opprett inkassosak...
Skriv ut innhold...
Krediter valgt faktura

Lag FDV/HMS-dokumentasjon.. Registrerinnbetafing

Kopier til utklippstavie Betalingsdifferanse...

G til > Endre dato for oppfelging...
Endre forfallsdato
a Lag notat...
=L
Vs P Alle utestiende fakhuraer Velgale Velgingen - a
£ Sene | | Fakturahitorkkforfakdura v 10003 Ufor oppgave pa valgtfokiwa ~ Summer
Dato Transaksjon Beskrivelse Belop  gendoumg Ikke forfat 525000
Min side 26112019 | Faktwra | Test prosiekt R = podnhasownd Forfalt 000
(2 varsel) Purret; 0.00
i Inkassovarsel 000
kredinota Til inkasso 000
Sum utestaende: 5250,00
= 0 for
=808 Pyt
D i 2511200 e 52500 Lagnom Fion utestéende belop for annen dato

Y

OCR-import Utskrift

Registrere innbetaling

Du registrerer en innbetaling pa samme mate; hgyre-klikk pa aktuell faktura, velg faktura og registrer
innbetaling. Fakturaen vil da forsvinne fra utestdende, og lagres som betalt i systemet.
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Fil Vis System VVSEksperten Rapport Fagtorget Hjelp

Registrerte innbetalinger
Knr.  Kontakt Faktnr Forfallsdato Belep Rest Overskrift Dato for oppfolging Anbefalt oppfalging
| 10008 | Testkunde | 10003 (10122019 | 5250.00] 5250,00| Testacouial

525000 525000 Faktura > Vis historikk

JOBOFFICE

L
L Skiiv puring
‘ Kontakt  + Eacee Skriv inkassovarsel
Shett Opprett inkassosak.
g Skriv ut innhold...
EP"""‘“ Krediter valgt faktura
Lag FDV/HMS-dokumentasjon... Registrerinnbetaling
N
L Kopier til utklippstavie Betalingsdifferanse...
e Timeliste Gatil > Endre dato for oppfelging...
Endre forfallsdato
5 Lag notat...
[ Prisbox
Vis  » Alle utestiende fakiuraer Velgalle Velgingen = q
ﬂ. > Meldings- Fakturahistorikk for faktura nr. 10003 Utfer oppgave pa valgt faktura Summer
Dato Transaksjon Beskrivelse Belep Send pumng Ikke forfalt 5250,00
) " Send inkassovarsel ]
Min side 26112019 | Faktora | Test prosiekt 525 0) [ Forfalt 000
(2 varsel) Purret: 0.00
] Inksssovarsel 000
et Til inkasso: 0.00
Betaingsdfferanse
o I Sum utestiende 525000
f
=8 & Endre fortalsdato
Dagens dato: 26.11.2019 Heat 5250.00 a0 notat Finn testaende beloo for annen dato

Y

OCR-import Utskrift

OCR-avtale

Dersom firmaet har mange utgaende fakturaer, kan det Ignne seg a innga en sakalt OCR-avtale med
banken - slik at du kan skrive ut KID-nummer pa fakturaene. Fordelen med dette er at det blir enklere
a registrere innbetalinger i JobOffice.

| praksis vil dette fungere slik at du logger inn pa nettbanken og laster ned en datafil, med registrerte
innbetalinger derfra. Denne filen lagres f.eks. pa skrivebordet. Deretter trykker du pa knappen BBS-
import for a importere. Du vil da fa frem en oversikt over hvilke kunder som har betalt og hvilke
fakturaer det gjelder. Nar du gar videre i veiviseren vil du med «ett trykk» fa registrert innbetaling pa
alle fakturaene.

Under fanen registrerte innbetalinger kan du liste opp alle innbetalingene som har blitt registrert i
JobOffice, for en bestemt periode.

Regnskapseksport
JobOffice inneholder ogsa funksjonalitet for eksport av fil til regnskap.

Merk! Dette forutsetter at systemet er satt opp og tilpasset formalet i forkant av eksporten.
Snakk eventuelt med din kundekontakt i Holte om dette.

Knappen for regnskapseksport ligger i bunnen av skjermbildet med Alle prosjekter. Ved a trykke pa
denne far du en veiviser som leder deg gjennom selve eksporten.
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Annen nyttig informasjon

Interne prosjekter

Vi anbefaler at du i kontaktkortet for ditt firma registrerer interne prosjekter. F.eks. ferie, sykdom
verkstedtid o.l. | slike interne prosjekter kan du registrere forbruk/timer. Det er ikke ngdvendigyvis slik
at du vil fgre 100 % av timene dine pa reelle oppdrag, sa «uproduktiv tid» kan registreres pa interne
prosjekter slik at du far fylt opp timelisten(e) med 7,5 time pr. dag.

Listen med alle prosjekter

Nederst i dette bildet kan du velge om du vil se alle prosjekter som er registrert i JobOffice eller alt av
prosjektinnhold som finnes i hvert prosjekt (fakturaer, kreditnotaer, etc.). Trykker du pa knappen
filter, kan du velge hva du gnsker & vise.

X
JOBOFFICE
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