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ANVANDARMANUAL — INSTALLATION/ADMINISTRATION

Inledning

Den har manualen behandlar installationen av Minuba och géller foér anvandare med
administratorsrattigheter. Manualen ar upplagd sa att du med fordel kan ldsa den fran borjan till slut
samtidigt som du installerar systemet sa att det pa basta mojliga satt fungerar for ditt foretag. Du kan dven
anvanda manualen som uppslagsbok, t.ex. genom att soka direkt i den.

Kapitel 1 — Kom igang

| det forsta kapitlet gar vi igenom olika begrepp och knappar som du kommer att stota pa under vagen i
manualen och du far en introduktion till hur du snabbt kan komma igdng med att anvdnda Minuba.

Kapitel 2 — Féretagsinstallningar
| det har kapitlet ser du hur enkelt du kan ange information och installningar for ditt foretag.
Kapitel 3 — Anvandare

Har kan du lasa om de olika typer av anvandare och roller som finns och hur du skapar och hanterar
anvandare.

Kapitel 4 — Avdelningar

Har kan du lasa lite om vad som avses med avdelningar och hur du kopplar anvandare till dem.
Kapitel 5 — Kunder

| det har kapitlet forklaras hur du skapar kunder och importerar kundlistor.

Kapitel 6 — Ordertyper

| det har kapitlet forklaras vad ordertyper ar, férdelen med dem och hur du skapar nya sadana.
Kapitel 7 — Grossistavtal

Har fa du forklarat hur du registrerar de grossister ditt foretag normalt handlar hos samt ingangna avtal
med dem.

Kapitel 8 — Material

| det har kapitlet forklaras hur du hanterar timerséattning och egna material. Daribland skapande, redigering
och radering av material samt import och export av materiallistor.

Kapitel 9 — Arbetstids- och franvarotyper
Har forklaras hur arbetstids- och franvarotyper fungerar och hur du kan anvdanda dem.

Kapitel 10 — Logo och dokumentlayout
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| det har kapitlet forklaras hur du kan formatera utseendet pa de dokument som ska skapas och eventuellt
skickas fran Minuba.

Kapitel 11 — Mallar

| det hér kapitlet beskrivs hur du kan skapa mallar for bade offerter, order, serviceavtal och mejl.
Kapitel 12 — Mejl

Har kan du lasa lite om hantering av mejl som skickas fran systemet.

Kapitel 13 — Kvalitetssakringsdokument

Har forklaras hur du kan utforma dina egna kvalitetssdkringsdokument, som kan anvandas vid
genomforande av kvalitetssakring i anslutning till en order.

Kapitel 14 — Utdrag av data

Har kan du lasa hur du skapar utdrag av data i Minuba.
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1 Kom igang

Det har kapitlet hjalper dig att komma igdng med att anvdnda Minuba. Som ny anvdndare av systemet kan
det vara en fordel att lasa igenom kapitlet, eftersom du har blir introducerad for olika begrepp och knappar
som du kommer att stota pa under installationen av systemet.

1.1 Ordforklaringar

Det har avsnittet innehaller beskrivningar av olika ord, begrepp, knappar och andra delar av Minuba som
aterkommer pa flera stallen. Syftet med avsnittet ar att gora lasningen av manualen enklare, snabbare och
mer Overskadlig.

1.1.1 Installningar

Den gra knappen med kugghjulsikonen befinner sig i det 6vre hégra hdrnet av skarmen. | manualen
kommer Instdllningar att referera till denna knapp.

Uppe i hogra hornet till vanster om Instédllningar ser du Mejl-knappen. Nar du klickar pa knappen far du
Overblick 6ver de mejl som har skickats fran systemet. Har kan du ocksa se om ett mejl inte har levererats.
Du kan ocksa ange om du vill att en kopia av samtliga mejl som skickas fran Minuba skickas till dig.

1.1.3 Hjalp

| 6vre hogra hornet till vanster om Mejl finns Hjalp-knappen. Nar du klickar pa Hjalp far du féljande
mojligheter:

Personuppgifter & data
Startguide
Hjalpcenter

| Mejlsupport

Distanssupport

Uppdateringar

Myhetzmail
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e Personuppgifter och data: Har kan du hantera eller rensa data i Minuba (GDPR)
e Startguide: Innehaller videofilmer som hjalper dig att komma igang med att anvanda Minuba

e Hjalpcenter: En lank som tar dig direkt till minuba.se/support

o Mejlsupport: Skicka mejl till support

e Distanssupport: Anvands nar du pratar med support i telefon och behéver visa eller dela din
skarmbild

e Uppdateringar: Har kan du bladdra bland andringshistorik for samtliga uppdateringar av Minuba

o Nyhetsbrev: Har kan du anmala dig till Minubas nyhetsbrev

1.1.4 Skapa ny
Knappen Skapa ny finns precis under Instéllningar. Den anvands for att skapa olika saker som order,
offerter, kunder och anvandare. Vilka valmojligheter knappen ger ar beroende bade av vilken anvéandarroll

du har samt var i systemet du befinner dig. Det ar t.ex. bara magjligt att skapa en ny dokumentlayout om du
ar inne pa administrationssidan for dem. Alternativt kan du anvanda Ctrl+L for att ga till “Skapa ny”.

1.1.5 Handlingar
Handlingar

™ Byt ldsenord (=]

Menyn Handlingar finns pa hoger sida av skarmen pa platser dar den ar tillganglig. Exemplet har ar taget
fran sidan Redigera anvandare dar den innehaller tre knappar: Spara, byt l6senord och skriv ut. Knappen i
mitten ar beroende pa vilken sida du befinner dig pa. Nar du t.ex. skapar en order ar det en Godkdnn
order-knapp.

OBS! Pd en liten skdrm, t.ex. iPad eller surfplatta — eller om webbldsarfénstret dr mindre én normalt — ér
Handlingar dolt bakom en Meny-knapp (de tre vagrdta raderna):

=
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1.1.6 Genvagar
Genvag
Anvandaruppgifter
Roller
Anstillningzperioder
Utdkade installningar
Kalendersynkronigering

Menyn Genvag finns pa hoger sida av under Handlingar pa platser dar den ar tillganglig. Exemplet har ar
taget fran sidan Redigera anvandare dar den innehaller fem genvagar till motsvarande d&mnen pa sidan.

OBS! Pd en liten skdrm, t.ex. iPad eller surfplatta — eller om webbldsarfénstret dr mindre dn normalt — Gr
Genvdgar dolt bakom en Meny-knapp (de tre vagrdta raderna):

=

1.1.7 Spara

= R

Spara-knappen med diskettikonen kan vara antingen vit eller réd och finns i menyn Handlingar. Nar den ar
rod innebar det att det finns andringar som inte ar sparade. Du kan ocksa anvanda Ctrl+S for att spara.

OBS! Pa en liten skdrm, t.ex. iPad eller surfplatta — eller om webbldsarfénstret ér mindre én normalt — Gr
Spara-knappens placering éndrad:

=

1.1.8 Skriva ut
=

Skriva ut-knappen med skrivarikonen finns i menyn Handlingar och kan anvandas for att skriva ut den sida
som visas eller — dar det ar maojligt, t.ex. offert, order och fakturor — att visa pdf-dokument och darefter
eventuellt vdlja att skriva ut det. Du kan ocksa anvanda Ctrl+U for att skriva ut dokumentet.

1.1.9 Listor/tabeller

Nar en lista/tabell visas kan du vilja ett av de delar de innehaller genom att klicka pa den tillhérande
texten. Du kan ocksa halla musen éver den dnskade delen sa visas en eller flera valmojligheter under
Handlingar pa hoger sida av raden:

10
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Handlingar

ingar, fimregistrering m.m
om offert, order, fakiwor, eic Wisa

order.

gar

| det har exemplet blir en Visa-knapp synlig. Beroende pa var i systemet du befinner dig kan andra knappar
visas under Handlingar, t.ex. Redigera, Installningar och Radera.

OBS! Visar du listan pa en iPad eller surfplatta dr alla knapparna synliga.

1.2 Minuba Support

Inne pa sidan www.minuba.se/support hittar du manga artiklar som handlar om installation och
anvandning av Minuba. Har kan du hitta svar pa ett stort antal fragor. Du hittar en artikel genom att
antingen klicka pa en kategori och sedan vilja en sektion eller genom att soka direkt i sokfaltet.

Om du inte kan hitta svar pa din fraga ar du valkommen att kontakta Minubas support genom att skicka ett
mejl till info@minuba.se eller genom att ringa pd 031-3613577 vardagar mellan kl. 9:00 och 16:00.

1.3 Startguide
Nar du som ny anvandare (med administratorsrattigheter) loggar in pa Minuba visas startguiden. Du kan
alltid 6ppna startguiden genom att klicka pa Hjalp och vélja ”Startguide”. Du foljer punkterna pa vanster

sida och klickar pa ”Nasta” for att komma vidare. Du kan dven vilja att ga direkt till en viss punkt genom att
klicka pa den. Du sténger startguiden genom att klicka pa det runda krysset upp i guidens hégra hérn.

Pa punkten “Foéretag” kan du ange grunduppgifter om ditt foretag sa att du pa sa satt snabbt kan komma
igang med att anvanda systemet med ratt information.

| de nasta tre punkterna ”Skapa order”, "Forsta arbetskort” och ”Skicka din faktura” visa tre videofilmer. De
héar videofilmerna introducerar dig for hur du skapar din férsta order, arbetar med den samt hur du skickar
en faktura for det utforda arbetet.

Na&r du ar klar med guiden klickar du pa ”Avsluta” for att stanga fonstret. Om du inte vill att startguiden ska
visas igen kan du kryssa i ”Visa inte igen” innan du klickar pa ”Avsluta”.
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2 Foretagsinstallningar

Du kan redigera i informationen om ditt foretag och pa sa satt koppla allman information till din profil. Du
hittar dina foretagsinstallningar genom att klicka pa Instédllningar och valja Foretagsinstidllningar.

2.1 Foretagsdetaljer
Har ser du information om foéretaget — framfor allt kontaktinformation.

Foretagsdetaljer
Faretagsnamn: ‘Webbplats
Faretagsnamn www hemsidansnamn.se
Organisationsnumimer. At
12345675
Adress: Telefon
0701234567
Adress2: I obil
Adressvagen 1
Postnummer. Crt: Mejl
99949 Malmd mejlimejl.ze
Land EAMN-nr
Svernge

2.2 Mejlinstallningar

Installningar for utskick av mejl. Genom att kryss i den lilla rutan kan du ange om foretaget (den mejladress
som anges under foretagsdetaljer) ska sta som avsdndare pa de mejl som skickas ut i samband med
offerter, order och fakturering. Om du inte vill att foretaget ska sta som avsandare kommer det att vara
mejladressen till den medarbetare som skapar offerten, ordern eller fakturan.

Du kan valja om en kopia av alla skickades mejl ska skickas till en viss mejladress genom att ange dnskad
mejladress i faltet.

Mejlinstallningar

Mejl ska skickas med foretag som avsandare istallet for anvandare

Skicka kopia av skickade mejl fill

12
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2.3 Bankinformation
Har anger du foretagets bankinformation. BankGiro eller PlusGiro visas pa fakturan och gor det moijligt for
dina kunder att betala sin faktura sa kom ihag att utfylla detta korrekt.

Bankinformation

Eanknamin: Registreringsnr.:

IEAM-nr Kontonummer

SWIFT-kod Eankgiro:
Plusgiro

2.4 Serienummer

Serienummer innehaller raknare for kundserie-, faktura-, order- och serviceavtalsnummer. T.ex. om Senast
anvdnda ordernummer ar 39 kommer nasta order som skapas att ha 40 som ordernummer. Nar du borjar
med Minuba ar det viktigt att du anger det senast anvanda fakturanumret, eftersom fakturanumreringen
inte far ha nagra "hal” i ordningsfoljden.

Serienummer Redigera

Senast anvanda kundserienummer: 100 Senast anvanda fakturanummer. 315

Senast anvanda ordernummer: 39 Senast anvanda serviceavtalsnummer 0

Redigera serienummer H

Senast anvanda kundserienummer: Senagt anvanda fakturanummer:

hoo 315
Senast anvanda ordernummer: Senast anvanda serviceavtalzanummmer
39 0

OK Annullera

2.5 Offert/order
Du kan ange om offerter och order ska visas i tvd separata listor under fliken Overblick, om avvisade
offerter och order ska déljas fran Overblick, om ansvarig medarbetare ska visas for offerter och order, om
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en varning ska visas vid avslut av arbetskort utan registrerade timmar och om sarskilda material ska
anvandas for timregistrering.

Du kan vélja standardordertyp for ditt foretag och ange om material ska kopieras till arbetskort fran
antingen berakning eller ordertyp.

Det ar ocksa har du anger vad som inkluderas i pdf-dokument for offert/orderbekraftelse.

Offert/order

#| \iza offert i dverblick separat lista Onskad tackningsgrad i % (beraknat pa pagaende):
Dolj avvisade offerter och order [
# Anvand ansvarig medarbetare

#| \fisa vaming vid avslut av arbeiskort utan Materialnummer zom ska visas
registrerade timmar

_ EAM-nummer b
Maste ange avdelning vid ny order
. Valj stand ardordertyp:
* Kopiera material fran berakning till arbetskort
) . : o Orifert W
Kopiera material fran ordertyp fill arbetskort
Viza foljande i offert/orderbekriftelse pdf-dokument
#| Visa rubrik #| Offert forfallodatum
# Visa arbetsbeskrivning 4 \isa materiallista fran berikning
#| \iza tolalpris langst ned i offerten # Visa materialpriser i pdf
# \iza orderbeskrivning fore orderbekraftelsetext

2.6 Registreringar
Forst kan du vdlja om medarbetare endast ska kunna visa egna och éppna arbetskort eller alla arbetskort.

Du kan vélja om det automatiskt ska sattas in en eller flera pauser nar medarbetare skapar
heldagsregistreringar. Langst ned i avsnittet anger du starttidpunkt samt hur lange den eller de pauser du
vill satta in ska paga.

Om medarbetare ska kunna registrera timmar som overtid anger du det har. Du kan ange om
timregistreringsintervall ska vara 15 eller 30 minuter, vilka timpriser som ska anvandas som standard samt
vid dvertid.
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Registreringar
#| [Begransa vizade arbetskor till egna och oppna Tvungen arbetstidstyp vid tidrapportering
#| ‘Wildcard-sokning i material (langre sdkiid) # \isa "Order planering™-funktionen i avsnittet Planering
Berakna timsaldo
Valj timregistreringsintervall | minufer: 4 Raster
30 b

Starttid Varaktighet
(tEsmm): {minuter):

Valj produkt som standardtimpris
10:00 || 15 vl

000 Montor (timmar) (435,00 kr) hd

Walj standard l&n till export:

# Alktivera registrering av dvertid w || 15 "
Valj produkt for dvertidstimpris
000 Montor (timmar) (435,00 kr) hd

Skicka godkanda timkort:

[Aldrig] hd

2.7 Fakturering

Har kan du anpassa dina faktureringsinstallningar som standardpaminnelseavgift, manadsréanta vid
forsenad betalning, fortjansten pa grossistmaterial och om den ska berdknas utifran listpris eller kostnad.
Det ar ocksa har du anger antal dagar till forfallodag for dina fakturor samt en text om betalningsvillkoren —
den hér texten anges pa de fakturor som du skapar.

Du kan vélja om produktnumret ska visas pa dina fakturor och om datum, medarbetarnamn och
anteckningar for timregistreringar ska laggas till pa fakturalinje. Om du inte vill att det ska vara mdjligt att
fakturera en order innan den ar avslutad kan du ange det hér.

Du kan vélja om rader fran EDI-faktura ska laggas till pa arbetskort eller om de ska jamforas med befintliga
rader pa arbetskortet. Om medarbetarna skapar en fullstandig matning av forbrukade material ska du
anvanda "Jamfoér rader fran EDI-faktura med befintliga rader pa arbetskort”. Om medarbetare registrerar
det som avviker fran vad de har kopt ska du vilja “Infoga rader fran EDI-faktura till arbetskort”.
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Fakturering
Marginal grossistmatenial i %* Visa produkinr. pa fakiura

20 % #| Infoga datum fill fakturarad pa nya fimregistreringar

#| Infoga medarbetarnamn fill fakiurarad pa nya timregistreringar

Marginal pa grossistmaterial beraknas ufifran *: ¥ Infoga anteckning fill fakiurarad pd nya timregistreringar

Listpris v #|  Markera farst fakturer som “klara for fakturering” nar crdern avslutats
Antal dagar fill férfallodag Infoga rader frin EDI-fakiura fill arbetskort

14 & Jamfor rader fran EDI-fakiura med befintliga rader pa arbetskort

Uppratta mctkpntering vid redigering av EDI-linjer (galler aven linjer som hanteras av

Ange standardpaminnelseavgift skonomisystem)

100
Ange standardmanadsranta i %

1.5
Eetalningsvillkor

LS I ﬂ_BI%A"Azé_EEEE = = = I B8 3

[Fri tgxtrutal

Ivid farsenad betalning flkemmer ranta | olighet med gallands lagstifining.

2.8 Pdf-dokumenthantering
Har kan du vélja om dokument ska 6ppnas och visas eller laddas ned till datorn nar man klickar pa dem.

Pdf-dokumenthantering

Mar man klickar pa dokumentet maste det
* QOppnas och vizas

Laddas ned fill datorn

Granska och/eller redigera Foretagsinstallningar i Minuba

Klicka pa Installningar u

Vilj Foretagsinstallningar i menyn som visas

Anvand eventuellt genvdgspanelen pa hoger sida av skdrmen for att snabbt ga till 6nskat omrade
Genomfor eventuella dndringar

Klicka pa Spara under Handlingar

vk wNE

3 Anvandare

Du kan fa overblick 6ver samtliga medarbetare i ditt foretag som ar registrerade som anvandare i systemet
samt hantera instéllningar och rattigheter fér var och en av dem. Du har ocksa méjlighet att skapa nya
anvandare.
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3.1 Anvandartyper och roller
Det finns fyra anvandartyper:

e Resurs: Anvindare av den hédr typen kan inte logga in i systemet, men fungerar som en resurs som
andra medarbetare kan administreras. Anvands normalt for medarbetare som arbetar pa
langvariga entreprenader.

e Resursanvdndare: Anvindare av den har typen har tillgang till Min plan och Min tid, daribland
tidrapportering. Anvandaren har ocksa tillgang till att se arbetskort och infoga anteckningar och
bilddokumentation.

e Begridnsad anvidndare: Anviandare av den har typen har tillgang till Min plan och Min tid, daribland
tidrapportering och materialregistrering. Man kan ocksa valja att anvandaren har tillgang till
overblick, priser samt majlighet att skapa order.

e Anvindare: Anvindare av denna typ har normalt tillgdng till Min plan, Overblick och Min
tid. Anvandarna kan ocksa tilldelas olika roller som samtliga ger tillgang till olika funktioner i
systemet. Samma anvandare kan tilldelas flera roller. De tillgangliga rollerna ger foljande
rattigheter eller begransningar:

o Administrator — ger tillgang till alla funktioner i systemet (OBS! Vajl ENDAST denna roll for
full kontroll och dtkomst i Minuba)

Fakturering — ger tillgang till Fakturering

HR-medarbetare — ger tillgang till Planering, alla anvandares timkort och rattigheter for att
administrera eller registrera tid for andra anvandare

Medarbetare — ger tillgang till att logga in i systemet (tilldelas automatiskt)

Dolj dverblicksflik — tar bort Overblick fr&n anvindarens profil

Dolj priser — doljer priser pa anvandarens arbetskort

Offert/order — ger rattigheter till att skapa order och offerter

Timregistrering — ger tillgang till att genomfora egen timregistrering (tilldelas automatiskt)

o O

O O O O O

OBS! Det dr viktigt att tilldela anvéndare rdtt anvdndartyp, eftersom kostnaderna fér en anvéindarlicens ér
beroende av anvdndartyp. Ju férre funktioner en anvdndare har tillgdng till, desto billigare blir licensen. Se
ev. grafisk éversikt av anvdndartyperna hdr: Anvandartyper

3.2 Anstallningsperioder

Nar du skapar en anvdndare ska du ange bade start- och slutdatum fér anvandarens anstallning. For att
systemet ska kunna hantera bade tidsbegransade och icke-tidsbegrdansade anstallningar maste ett
slutdatum anges. Om det handlar om en anstallning utan tidsbegransning ska du bara ange ett datum langt
in framtiden, exempelvis 31-12-9999.

Du kan ange varje enskild anvandares timlén samt timlon fér 6vertidsarbete. Du kan ocksa ange en fast
manadslon.

Veckodagarna som anges under anstéllningsforhallanden pa en anvandarprofil refererar till den avtalade
arbetstiden per dag. Om anvandaren har en arbetsvecka pa 40 timmar, som exempelvis fordelas pa 8
timmar mandag till fredag, ska 8 anges under alla vardagar. Timangivelserna anvdnds for att rikna ut
flextimmar samt évertidsarbete pd anvindarens timkort.
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Startdatum  Slutdatum Material for tidrapportering Overarbete
2018-02-21 20990221 8000 - Montar (timmar) (435,00 kr) hd [Standard] ~ 8 2 8 8 2 i
[Standard] v [Standard] v

3.3 Losenord
Nar du skapar en ny anvdndare i systemet genereras inte nagot I6senord automatiskt och anvdandaren kan
darfor inte logga in i systemet. Det finns tva mojligheter att skapa ett I6senord for anvandaren:

e Skicka ett valkomstmejl till anvdndaren, som ger anvdandaren mojlighet att sjalv skapa ett I6senord
e kapa ett I6senord for anvdandaren i den aktuella anvandarprofilen och leverera det till anvandaren
(klicka pa Byt l6senord under Handlingar)

Handlingar

| Byt lé=enord (=]

3.4 Raderade anvandare

Du kan fa en 6verblick 6ver raderade anvandare genom att klicka pa Instéllningar, vilja Administration och
darefter Anvandare. Har kan tva tabeller visas, en for ”aktiva” och en for “raderade” anvandare. Du kan
dolja och visa tabellerna genom att trycka pa knapparna vid sidan av Visa i verktygsfaltet. Om du klickar pa
en raderad anvandare kan du korrigera i informationen om denna anvandare.

Aktiva medarbetare

1till 4 av 4 elementer

Senaste inloggning

Anders Andersson dfgsg@minuba.dk 2018-02-21 10:23 Begransad anvandare
Flo flw1234@gmail.com 2017-10-04 03:43 2018-07-25 09:27 Anvandare

Hans Hansson flg@minuba.se 2018-02-21 10:22 Begransad anvandare
Resurs Anv 1 12345@minuba.dk 2018-05-11 09:27 Resursanvandare

Raderade medarbetare

11ill 1 av 1 elementer

Raderat datum

Erik Eriksson sdfsdfi@minuba.dk 2018-02-21 10:38 2018-07-25 11:02 Begransad anvandare

OBS! Om du vill ateranvénda e-postadressen for en raderad anvdndare pG en ny anvdndare ska den
férstndmnda dndras sd att det inte finns tva anvdndare med samma e-postadress.

Du kan se ytterligare historiska data fran en raderad anvandare genom att klicka pa Instéllningar och vilja
Timkort.
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Logga ut

Byt losenord
Kalendersynkrenisering
Foretagsinstallningar
Adminisiration

Kunder

Anlaggning

=

Om du valjer en period i verktygsfaltet dér den aktuella raderade anvéiindaren har registrerade timmar, visas
de tillsammans med timkort fran aktiva anvandare

Infe levererade Iniamnade Godkanda Fran [QedERE I B fill och med QIMEEESIN B9 Visa Jeo e clemnent Export

Timkort

Godkint saldo & Rapporterad tid & Arenderelaterad tid Arenderelaterad overtid $ Gvrig arbetstid & Onrig vertid &
Anders Andersson 2018-06-15 2018-06-15 -39.25 0 0 0 0 0
1.5 75 0 0 0
Flo 2018-06-15 2018-06-15 295 3125 3125 0 0 0
Hans Hansson 525 525 ] 1] ]
Resurs Anv 1 1] 0 ] 1] ]

Harifran kan du sedan klicka pa Saldo eller Visa logg under Handlingar pa hoger sida eller klicka pa sjalva
medarbetaren for att visa ”"Min tid” for denna medarbetare. Har kan du bladdra fram och tillbaka mellan
veckor och manader som vanligt och visa den raderade medarbetarens tidsregistreringar. Raderade
anvandare visas annars inte i medarbetarmenyer pa Min Tid, Min Plan, Arbetskort och liknande.

Skapa ny anvandare
1. Klicka pa Skapa ny
2. Valj Skapa anvandare i menyn som visas
3. Fylli uppgifter om anvandaren (for narmare info se avsnittet Anvandartyper och roller)
4. Ange anvandarens e-postadress och kryssa i faltet Skicka valkomstmejl (for narmare info se
avsnittet Losenord)
Ange information om anstallningsperiod samt arbetstid
Klicka pa Spara under Handlingar for att spara

o

Redigera anvandare

1. Klicka pa Installningar
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Valj Administration i menyn som visas

Klicka pa Anvandare

Vilj 6nskad anvandare

Genomfor eventuella andringar

Klicka pa Spara under Handlingar for att spara dndringarna

ok wn

Radera anvandare

1. Klicka pa Installningar
Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Anvandare
Hall musen Over 6nskad anvandare
Klicka pa Radera i hoger sida av raden
Klicka pa OK for att bekréafta

ok wnN

4 Avdelningar

Instdllningar — Administration — Avdelningar

Du kan skapa det antal avdelningar som du behdver och darefter férdela medarbetarna pa de har
avdelningarna. Det fiktiva foretaget Hansen VVS kan t.ex. besta av bade rorlaggare, tekniker och
oljepannemontorer. Medarbetarna kan da delas upp pa tre avdelningar for att skilja mellan olika
specialomraden nar medarbetare ska kopplas till en order.
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Redigera avdelning

Visat namn Marginal pa grossistmaterial %

Moniorer Awd. 2

Valj dokumentlayout Marginal pa grossistmaterial berzknas utifran:
[Standard] s [Standard] b
Tillgangliga anvandare Anslutna anvandare
Anders Andersson Hans Hansson
Flo Resurs Anv 1
Adress

Infoga adress

Bankinformation

Infoga bankinformation

| exemplet ovan har en avdelning skapats som heter "Montoérer Avd. 2” kopplad till dokumentlayout med
samma namn (for mer info om detta, se Logo och dokumentlayout) och med tre kopplade medarbetare.

Har kan du ange en specifik marginal pa grossistmaterial for var och en av de olika avdelningarna som du
skapar i Minuba samt om marginalen ska berdknas utifran listpris eller kostnad.

For varje avdelning kan du skapa en sarskild uppséattning bankinformation och adressuppgifter. Pa sa satt
kan du skriva over foretagets information med avdelningens information pa de orderbekraftelsedokument
och fakturor som skickas till kunderna.

For att lagga till bankuppgifter och/eller adress maste du klicka pa ”Infoga adress” och/eller ”Infoga
bankuppgifter” for att lagga till adress- och/eller bankuppgifter for avdelningen:
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Adress

Anvand foretageis adressinformation

Hamin: Aft
Montirer fvd. 2
Adress: Telefon:
Adress 2 Meil:
Postnr.: Crt: EAN-nr. Crganisationsnummer:
Bankinformation
Anvand forefagets bankinformation
Banknamn Regisireringsnr.

IBAN-nr.

Fonfonummer:

SWIFT-kod: Bankgiro

Plusgiro:

Skapa ny avdelning

1.

LN U R WN

10.

Klicka pa Instéllningar

Valj Administration i menyn som visas

Klicka pa Avdelningar

Klicka pa Skapa ny

Valj Lagg till ny avdelning i menyn som visas

Ange namnet pa avdelningen

Vilj eventuellt dokumentlayout for den aktuella avdelningen
Klicka pa de anvandare/medarbetare som du vill koppla
Klicka pa >> for att koppla de valda anvdndarna

e Alternativ: Dubbelklicka pa medarbetare

e Alternativ: Dra medarbetare

Klicka pa Spara under Handlingar for att spara avdelningen
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Lagga till eller ta bort medarbetare till/fran en avdelning
1. Klicka pa Installningar
Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Avdelningar
Klicka pa 6nskad avdelning
Klicka pa de anvandare/medarbetare som du vill Iagga till eller ta bort
Klicka pa >> eller << for att koppla respektive ta bort de valda anvandarna
e Alternativ: Dubbelklicka pa medarbetare
e Alternativ: Dra medarbetare
7. Klicka pa Spara under Handlingar for att spara dndringarna

oukwnN

5 Kunder

Du kan visa en 6verblick over samtliga kunder, dar du har mojlighet att dndra i de uppgifter du har om dem.
Né&r du andrar uppgifterna om en kund kan du lagga till ytterligare betalningsparametrar som inte gar att
lagga till nar kunden skapas.

Du kan inte radera kunder permanent, men du kan sparra dem. En sparrad kund syns inte i ditt
kundkartotek och du kan inte heller hitta kunden genom att soka pa den. Du kommer dock fortfarande att
kunna se order och serviceavtal som tillhér den aktuella kunden.

Kunder som har forfallna fakturor kopplade till sig ar markerade i rosa. Det vill sdga kunder som inte har
betalt sin faktura i tid och darfor ar skyldiga dig pengar.

5.1 Kunduppgifter
Du kan ange standardinformation om en kund som kundnamn, kundnummer, org. nr samt en
kundanmarkning.

Kund

Kundnamn:

Elin Klintgérd

Fundnurmmer
29396

Org.nir:

Farfallodag

Metto W dagar

Kundanmarkning
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Du véljer antal dagar till forfallodag, som antingen ar netto eller I6pande manad — alltsa om kunden har
t.ex. 14 dagar fran faktureringsdatum (netto) eller manaden ut plus 14 dagar (I6pande manad).

5.2 Prisinstallningar

Om du har kundspecifika avtal om timpriser kan du i Minuba ange det p& kunden. Det gér du
genom att ersatta ett timregistreringsmaterial med ett annat som har ett annat pris/kostnad.

Du kan ange om kunden ska ha sin egen marginal pa grossistmaterial samt om den ska berédknas utifran
kostnad eller listpris. Om kunden ska ha rabatt pa timmar eller material anges det ocksa har och om andra
timprisprodukter ska utnyttjas an de som anges under Féretagsinstallningar

Om du t.ex. har en storkund som du har ett avtalat timpris med kan du skriva 6éver de normala
timmaterialen med andra timmaterial som i det hdar exemplet:

Prisinstdliningar

IMarginal pa grossisimaterial beraknas utifran IMarginal pa grossisimaterial %

[Standard] e

Rabatt pa timmar %: Rabatt pd material %:
Moms %:
Kundspecifika priser for eget material
Material Stanrad pns  Beskrivning Kundpns Rabatt %
Kundspecifika priser for grossistmatenal
Material Stanrad pris =~ Beskrivning Kundpris Rabatt %

Om du har kundspecifika avtal om timpriser kan du i Minuba ange det p& kunden. Det gér du
genom att ersatta ett timregistreringsmaterial med ett annat som har ett annat pris/kostnad.

Du gar in pd kunden genom att klicka p& "Instéllningar" => "Kunder". Klicka p& den kund du
vill skapa ett prisavtal pd. I "Prisinstallningar" kan du infoga dina regler for kunden.

Om du t.ex. har en storkund som du har ett avtalat timpris med kan du skriva 6éver de normala
timmaterialen med andra timmaterial som i det har exemplet:

I det har exemplet ersatts materialen i kolumnen "Timmaterial” med materialen i kolumnen
"Ersatts med”. Alla material som inte finns med i den har listan registreras normalt.

5.3 Adresser

Du kan skapa alla de adresser pa en kund som du behover, bland annat kontaktadress, installationsadress
och faktureringsadress. Om du bara skapar kontaktadress anvands den ocksa som bade installationsadress
och faktureringsadress.
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Importera kundlista fran csv-fil

NoukwnNpR

Klicka pa Installningar

Vilj Kunder i menyn som visas

Klicka pa Import/Export i filtet 6verst pa sidan

Vilj Importera fran fil (csv) i menyn som visas

Klicka pa Valj fil

Valj 6nskad csv-fil

Om du vill importera fakturerings- och leveransadresser trycker du pa knappen ”Utdkade
installningar” och markerar det du vill importera.

Klicka pa OK for att bekréafta

Skapa ny kund

1.

2.
3.
4

Klicka pa Skapa ny

Vilj Kund i menyn som visas

Fyll i uppgifter om kunden

Klicka pa Spara under Handlingar

Redigera information om en kund

1.

2.
3.
4

o

Klicka pa Installningar

Vilj Kunder i menyn som visas

Hall musen over aktuell kund

Klicka pa Visa i hoger sida av raden

e Du kan ocksa klicka pa nagon av textdelarna for den aktuella kunden
Genomfor de 6nskade andringarna

Klicka pa Spara under Handlingar

Radera (sparra) en kund

1.

ke wnN

Klicka pa Installningar

Valj Kunder i menyn som visas

Hall musen 6ver aktuell kund

Klicka pa Sparra i hoger sida av raden

Klicka pa OK i det fonster som visas for att bekrafta sparrningen

Skapa flera adresser pa en kund

1.

2.
3.
4

Klicka pa Installningar

Vilj Kunder i menyn som visas

Hall musen over aktuell kund

Klicka pa Visa i hoger sida av raden

e Du kan ocksa klicka pa nagon av textdelarna for den aktuella kunden
Klicka pa Skapa ny
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6. Valj Infoga ny adress i menyn som visas
7. Fylliinformationen
8. Klicka pa OK for att spara dina andringar

6 Ordertyper

Du kan skapa ordertyper for att ange standarder for vissa typer av arbete. De har standarderna 6verfors
automatiskt nar du skapar offerter eller order av en viss typ. Det gar att koppla en standardavdelning,
kvalitetssakringsdokument och material samt ange ett fast pris, farg (ses i listorna som visas under flikarna
Min plan och Overblick) och beskrivning.

Ett exempel kan vara att Hansen VVS skapar en ordertyp som heter “Montering av oljepanna”. Ordertypen
far en beskrivning som ar generell fér de order som handlar om montering av oljepannor. En avdelning med
medarbetare kopplas (t.ex. “Oljepannemontorer”) och ett eller flera kvalitetssakringsdokument som ar
obligatoriska vid montering av oljepannor samt vissa material som anvands vid denna typ av order.

Nar man sedan skapar en order av typen “Oljepannemontering” infogas beskrivningen automatiskt. Alla
medarbetare fran avdelningen ”Oljepannemontdrer” och de valda kvalitetssakringsdokumenten kopplas
och material registreras.

Skapa ordertyp
1. Klicka pa Installningar
Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Ordertyper
Klicka pa Skapa ny
Vilj Ordertyp i menyn som visas
Ange ett namn pa ordertypen
Fyll i specifikationer for ordertypen (se eventuellt beskrivning i féregdende avsnitt)
Klicka pa Spara under Handlingar for att spara

PNV A WN

Redigera ordertyp
1. Klicka pa Instéallningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Ordertyper
Hall musen Over 6nskad ordertyp
Klicka pa Redigera i hoger sida av raden under Handlingar
Du kan ocksa klicka pa den aktuella ordertypen
Genomfor eventuella andringar
Klicka pa Spara under Handlingar for att spara

No e uswN

Radera ordertyp
1. Klicka pa Instéallningar
2. Valj Administration i menyn som visas
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Klicka pa Ordertyper

Hall musen over onskad ordertyp

Klik pa Radera i hgjre side af linjen under Handlinger
Klicka pa OK for att godkdnna

oukw

7 Grossistavtal

Du kan registrera olika grossister pa ditt Minuba-konto samt registrera ingangna avtal med dem. Pa sa satt
kan du enkelt fa tillgang till grossisternas varukataloger och ta emot EDI-fakturor fran dem. Du kan ocksa
registrera rabattavtal, vilket innebar att nar man véljer material fran den aktuella grossisten réknas rabatter
in automatiskt. Det ger en mer exakt utrdkning av vinsten for det aktuella materialet.

Du hittar dina grossistavtal genom att klicka pa Instéllningar, valja Administration och darefter vilja
Grossistavtal i listan. Om du har skapat grossistavtal visas de har.

For att registrera ett grossistavtal maste du klicka pa Skapa ny medan du ar inne pa administrationssidan
for grossistavtal och vélja Lagg till grossist. | det lilla fonster som visas kryssar du i den eller de grossister
som du vill skapa.

| listan kan du se foljande information om dina grossistavtal:

e Namn: Namnet pa grossistavtalet — kan ocksa vara enbart grossistens namn.

e Uteslutet fran s6kning: Om det aktuella grossistavtalet ska ingd i eller uteslutas fran sékning. Om du
t.ex. har ingatt ett avtal med en grossist som endast géller under vissa perioder (t.ex. i december
manad) kan du vélja att dolja det har avtalet nar det inte ar aktuellt.

e EDI: Om du har registrerat ett EDI-avtal med grossisten visas det har.

o EDI mottaget: Om du har ingatt ett EDI-avtal med grossisten kan du se datum fér mottagna EDI-
fakturor hdar — om du har tagit emot nagra.

e Avtalsnummer:

e Rabattavtal (datum): Om du har registrerat ett rabattavtal med grossisten kommer datumet for
avtalet att framga har. P3 sa satt kan du alltid enkelt kontrollera om det ar det senaste
rabattavtalet som &r registrerat.

Nar du for musen Gver ett grossistavtal visas tva knappar pa hoger sida under “Handlingar”: Installningar
och Radera. Nar du klickar pa Instéllningar 6ppnas instéllningarna for det aktuella grossistavtalet och du
kan andra i det.

7.1 Installning och andring av grossistavtal
Under Grossistinstallningar kan du ge grossistavtalet ett avtalsnummer, ange om grossisten ska uteslutas
fran materialsékningar eller om den ska féredras framfor andra grossister.

Grossistavtalsinstallation: Solar Sverige AB El

Utelamna denna grossist fran stkningar
Foredra material fréan denna grossist
Kund-favtalsnummer hos grossist
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7.1.1 Rabattavtal

Nar du staller in ett rabattavtal for en grossist ska du félja de steg som beskrivs under avsnittet Rabattavtal
under installningen av det aktuella grossistavtalet. Tillvidgagangssattet ser olika ut beroende pa om
grossisten har ett rabattavtal du kan hamta sjalv eller om de maste skicka det.

Om grossisten aktivt maste skicka rabattavtalet till dig ser skdarmen ut sa har:

Rabattavtal

1. Skicka mejl till grossist~ 2. Ladda upp rabattfil = 3. Rabattavtal aktivt~

Fior att |=a in dina rabatter maste du gora foljande

1. Skicka mejl till grossisten

Skicka eft mejl fill din grossist och be att £3 dig fillsant din rabafifil for inlasning

Klicka for att skicka me;jl till grossisten

2. Ladda upp rabattfilen

Mar du har fait rabattfilen laddar du upp den fir inl3sning

Walj fil | Ingen fil har valis Ladda upp rabattfil

3. Filen behandlas av Minuba

Minuba behandlar den uppladdade rabattfilen.

Mar rabattfilen ar korrekt inlast far du besked via mejl.

Forst maste du skicka ett mejl till grossisten dar du begér att fa en fil med rabatterna. Nar du klickar pa
knappen ”Klicka for att skicka mejl till grossisten” 6ppnas ett standardmejl som du kan skicka till
grossisten. Hos vissa grossister kan du hamta rabattfiler direkt via grossistens webbplats och du behéver
darfor inte skicka ett mejl och be om filen. Fér de har grossisterna heter forsta steget "Folj vagledningen”
istallet for ”Skicka mejl till grossisten”.

Sa snart du har fatt filen fran grossisten och sparat den pa din dator kan du ga vidare till det andra steget da
du laddar upp filen till Minuba. Det gér du genom att klicka pa Valj fil, valja filen och darefter klicka pa
Ladda upp rabattfil.

Minuba kommer darefter att behandla den uppladdade rabattfilen och meddela dig via mejl nar filen ar
korrekt inlast.
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Om du kan hamta rabattfilen sjal ser skarmen ut pa foljande satt:

Rabattavtal

1. Skicka mejl till grossist~ 2. Ladda upp rabattfil = 3. Rabattavtal aktivt~

Far att 1asa in dina rabatter maste du gira foljande:

1. Skicka mejl till grossisten

Skicka ett mejl fill din grossist och be att £3 dig fillsant din rabattfil for inl3sning.

Klicka for att skicka mejl fill grossisten

2. Ladda upp rabattfilen

Mar du har fatt rabattfilen laddar du upp den f||
o

Valjfil | Ingen fil har valis Ladda upp rabattfil

3. Filen behandlas av Minuba

Minuba behandlar den uppladdade rabattfilen.

Mar rabatifilen ar korrekt inlast far du besked via mejl.

Sa snart du har hamtat filen fran grossisten och sparat den pa din dator kan du ga vidare till det andra
steget da du laddar upp filen till Minuba. Det gor du genom att klicka pa Valj fil, vilja filen och darefter

klicka pa Ladda upp rabattfil.

Minuba kommer darefter att behandla den uppladdade rabattfilen och meddela dig via mejl nar filen ar

korrekt inlast.

7.1.2 Natbaserat mottagande av faktura fran grossist (EDI)

Pa samma satt som vid rabattavtal kan du skicka ett mejl till grossisten och begara att fa fakturor for

elektronisk inlasning.

Var uppmarksam pa att det inte ar alla grossister som har méjlighet for detta.
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Natbaserat mottagande av faktura (EDI)

1. Skicka mejl till grossist~ 2. Aktivera EDI-avtal 3. EDl-avtal aktivt~

_ericl ) s :

Skicka ett mejl till grossisten och be dem att skicka elekironizka fakturor direkt fill din Minuba

Vi har gjort det lattare och skapat en mejlmall som du kan anvanda. Klicka pa knappen och skicka sedan mejlet.

Klicka for att skicka mejl fill grossisten
e

Dt har avialet aktiveras automatiskt nar Minuba far den forsta fakturan fran grossisten

3 EDI Lsr aktive

Avvaktar mottagande av forsta faktura fran grossisten.

Registrera grossistavtal
1. Klicka pa Instéllningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Grossistavtal
Klicka pa Skapa ny
Valj Lagg till grossist i menyn som visas
Markera onskad grossist
Klicka pa OK for att godkdnna

NoukswnN

Radera grossistavtal

1. Klicka pa Installningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Grossistavtal
Hall musen Over onskat grossistavtal
Klicka pa Radera i hoger sida av raden
Klicka pa OK for att godkdnna

o wukwnN

Radera rabattavtal hos grossist
1. Radera grossistavtalet pa det satt som beskrivs i avsnittet Radera grossistavtal
2. Om du fortsatt vill ha tillgang till grossistens varukatalog maste du skapa ett nytt grossistavtal (se
avsnittet Registrera grossistavtal), som sedan kommer att vara utan rabattavtal
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8 Material

| Minuba kan du anvanda material som hamtas fran dina grossisters varukartotek (se kapitel 7
Grossistavtal) och material som du sjalv skapar. Inne pa administrationssidan kan du klicka pa Material i
listan och déarefter kan du registrera olika material och timsatser som kan anvandas pa order, arbetskort
och fakturor. Du kan skapa enskilda nya material manuellt eller importera materiallistor fran filer i csv-
format.

8.1 Egna material

Du skapar ett nytt material genom att klicka pa Skapa ny och vilja Infoga nytt material. | det lilla fonster
som visas fyller du i information om materialet. | exemplet nedan skapas ett material med materialnr. 8000
som ska anvandas for timregistrering:

Materialnr.
s000
Bezskrivning:
Montor (timmar)
Kostnad:
270,00
Pris:
43500
Avgift:
0.00

Moms %:

#| Material for tidrapportering

OK Annullera

8.1.2 Import av material
Nar du vill importera en materiallista kan du forenkla processen genom att se till att din materiallista
innehaller kolumner med foljande namn och innehall:

e Materialnr.
e Beskrivning
e Kostnad

e Pris

Du maste darfér komma ihag att den forsta raden i din materiallista ska besta av kolumnnamn. Har kan du
se ett exempel:
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Materialnummer Beskrivning

8718291697046 MASTER LED 4W/827 GU10 40G D
5710551252913 KRYMPMUFF 5X4 - 5X16MM2
5017455000016 KRYMPMUFF 5X1,5-2,5MM2 MINI
5705378659977 BUNTBAND 8,9X450 SVART (100)
74983540679 BUNTBAND 4,8X292 SVART (100)
5701291502536 SPANSKRUV PH TX20 4X20 200 STK

Kostnad

72,72

27,12

23,94

1,08

0,27

33

Pris

94,54

35,26

31,12

1,4

0,35

42,9

Kolumnen ”Kostnad” tacker din kostnad fér materialet och kolumnen ”Pris’” técker det pris dina kunder

betalar for materialet.

Du kan eventuellt importera fler uppgifter genom att trycka pa knappen “Utokade instéllningar”.

Obs! Du ska inte importera dina leverantdrers material har. De ldses in automatiskt nar du lagger till

grossisten (se kapitel 7 Grossistavtal).

8.1.3 Export av material

Du kan exportera det material som du har skapat i Minuba genom att klicka pa knappen Exportera
materiallista. Sedan valjer du om du vill exportera till PDF eller CSV och vilket material som ska exporteras.
| nedanstaende exempel exporteras material med numren 1, 3, 10, 8000-8020, 8025 (totalt 24 material) i

CSV-format.

Filtrer Materialer n

Skriv enkelte numre som 100 eller interval som 200-300

Brug flere filtre ved at bruge " " eller ", som 100,200-300
Eksport format

poF O csv @
Filter

1,3,10,8000-8020,8025]

OK Annuller
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8.2 Kortnummer

Skapa Ny — Skapa kortnummer

Du kan skapa kortnummer for att lattare hitta de av dina grossisters varor som du oftast anvander. Nar du
skapar ett kortnummer kan du anvanda det nar du ska registrera material. Du anger det nummer
(kortnummer) som du vill ha och véljer det material (materialnr.) som det ska kopplas till.

Kortnummer
K&

Materialnr.
1271527 s
Priz

311,00

Egen bezkrivning

KABEL HOM/MHAN SM

Beskrivning Kosinad Pris

KABEL HOMMAM 8M 2Y PVC 92 232 50001 kr 311,00 kr 311,00
OK Annullera

Precis som nar det géller material kan du skapa individuella nya kortnummer manuellt eller importera listor
som innehaller flera kortnummer fran csv-filer. Du kan férenkla processen genom att se till att din lista med
kortnummer innehaller kolumner med féljande namn och innehall:

e Korthummer
e Materialnr.

Du maste darfor komma ihag att den forsta raden i din lista med kortnummer ska besta av kolumnnamn.
Har kan du se ett kort exempel:

Kortnummer Materialnr. Beskrivning
1001 5703302028776 ELSKAP UG2 169E3202
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1234 1234567890123 PRYVEVARE T/GUI UNDERVISNING 1 — TESTBBA

Kolumnen “Kortnummer’” refererar till ditt eget kortnummer, medan kolumnen "Materialnr.”” refererar till
grossistens materialnummer. Du kan enkelt ha fler kolumner som exempelvis beskrivning, men de gar inte
att inkludera vid import och ar darfor inte nodvandiga.

Infoga nytt material

Klicka pa Installningar

Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material

Klicka pa Skapa ny

Vilj Infoga material i menyn som visas
Fyll i uppgifter om materialet

Klicka pa OK for att godkdnna

NoukwnNpR

Infoga nytt kortnummer

Klicka pa Installningar

Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material

Klicka pa Skapa ny

Vilj Skapa kortnummer i menyn som visas
Fyll i uppgifter

Klicka pa OK for att godkanna

NoukswnNR

Skapa timpriser
1. Klicka pa Instéallningar
Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material
Klicka pa Skapa ny
Valj Lagg till nytt material i menyn som visas
Fyll i uppgifter
Kryssa i Material for timregistrering
Klicka pa OK for att godkdnna

N A WN

Redigera material
1. Klicka pa Instéallningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material
Klicka pa 6nskat material
Redigera uppgifterna om materialet

vk wnN
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6.

Klicka pa OK for att godkdnna

Radera material

1.

ok wn

Klicka pa Instdllningar

Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material

Hall musen 6ver 6nskat material
Klicka pa Radera i hoger sida av raden
Klicka pa OK for att bekréafta

Importera materiallista

1.

>N s wWwN

Klicka pa Instédllningar

Vilj Administration i menyn som visas

Klicka pa Material

Klicka pa Importera

Valj Importera material i menyn som visas

Klicka pa Valj fil

Vilj 6nskad fil

Klicka pa OK

Om du har namngett kolumnerna i materiallistan som beskrivits tidigare:

9a. Klicka i faltet 1:a raden ar kolumnrubriker

10a. Klicka pa Spara och lds in om namngivningen av kolumnerna stdmmer 6verens

Om kolumnerna inte ar namngivna som tidigare beskrivits:

9b. Ange vad kolumnerna var for sig innehaller — gor det inte for kolumner som du inte vill
importera

10b. Klicka pa Spara och lds in

Importera lista med kortnummer

1.

>N s WwN

Klicka pa Installningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material
Klicka pa Importera
Vilj Importera kortnummer i menyn som visas
Klicka pa Valj fil
Vilj 6nskad fil
Klicka pa OK
Om du har namngett kolumnerna i filen som beskrivits tidigare:
9a. Klicka i faltet 1:a raden ar kolumnrubriker
10a. Klicka pa Spara och lds in om namngivningen av kolumnerna stdmmer Gverens
Om kolumnerna inte ar namngivna som tidigare beskrivits:
9b. Ange vad kolumnerna var for sig innehaller — gor det inte for kolumner som du inte vill
importera
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10b. Klicka pa Spara och las in

Exportera materiallista

1. Klicka pa Instéllningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Material
Klicka pa Exportera materiallista
Ange om du vill exportera till PDF eller CSV
Ange vilka material som ska exporteras
Klicka pa OK

NouhswnN

9 Arbetstids- och franvarotyper

En timregistreringstyp/timregistreringsuppgift ar en typ av uppgift som medarbetarna kan kategorisera
registrerad tid under. Exempel pa timregistreringstyper kan bland annat vara arbete, méte, transport,
support, sjukdom, semester eller annat. Pa sa satt kan man se vad den registrerade tiden anvands till,
utover vilken tid ordern eventuellt ar relaterad till. Du kan skapa arbetstidstyper och franvarotyper.

9.1 Arbetstidstyper / Uppgift
En arbetstidstyp innehaller féljande uppgifter:

e Typkod/arbetstidstypnr.

e Typnamn/arbetstidstypnamn. Kan t.ex. vara "Mote” eller ”Administration”

e Sats for timregistrering. Viljs fran férkonfigurerad lista

e Startdatum. Anges som tidigast mojliga datum som medarbetaren kan anvdanda den aktuella
uppgiftstypen

e Slutdatum. Om det inte finns nagot slutdatum for uppgiften anger du bara ett datum langt in
framtiden, exempelvis 31-12-9999.

For att kunna hantera tidsbegrdnsade timregistreringsuppgifter maste man notera start- och slutdatum for
alla timregistreringstyper.

9.2 Franvarotyper
En franvarotyp innehaller foljande uppgifter:

e Franvarokod
e Franvaronamn. Kan t.ex. vara “Sjukdom” eller “Semester”
e Kompensationsledighet (kom ihag att markera kryssruta for kompensationsledighet)

Skapa ny timregistreringstyp
1. Klicka pa Installningar
2. Valj Administration i menyn som visas
3. Klicka pa Arbetstids- och franvarotyper
4. Klicka pa Skapa ny
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5. Vilj Infoga ny arbetstidstyp eller Infoga ny franvarotyp i menyn som visas, beroende pa om du vill
lagga till en ny typ av arbetsrelaterad eller franvarorelaterad timregistrering

6. Fylliinformationen

7. Klicka pa OK for att godkdnna

Redigera en timregistreringstyp
1. Klicka pa Installningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Arbetstids- och franvarotyper
Hall musen over den aktuella arbetstids- eller franvarotypen
Klicka pa Redigera i hoger sida av raden under Handlingar
Du kan ocksa klicka pa den aktuella arbetstids- eller franvarotypen
Genomfor 6nskade dndringar
Klicka pa OK for att godkdnna

No e U~

Radera en timregistreringstyp

1. Klicka pa Instéllningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Arbetstids- och franvarotyper
Hall musen 6ver den aktuella arbetstids- eller franvarotypen
Klicka pa Avsluta/radera i héger sida av raden under Handlingar
Klicka pa OK for att godkanna

ok wnN

10 Logo och dokumentlayout

Du kan anpassa pdf-dokumentens utseende efter nskemal. Du kan skapa flera layouter for ditt féretag —
men du kan dock bara anvidnda en i taget. Du kan ocksa valja layouter for de olika avdelningarna. Om du
valjer en layout for en viss avdelning kommer den att anvdndas for varje order som avdelningen kopplas till
istallet for den som ar vald for foretaget.

10.1 Dokumentformat
Du kan ange teckensnitt (font), teckenstorlek, PDF-dokumentmarginaler, kuverttyp, bredd pa fakturans
informationshuvud samt hur manga millimeter ett sidnummer som eventuellt ska flyttas ned.

10.2 Sidhuvud

Har kan du formatera sidhuvudet pa dina PDF-dokument. Du kan antingen vélja mellan att infoga logo i
mitten, pa hoger eller vanster sida av dokumentet (bild), ange text som sidhuvud (anvandardefinierat) eller
helt avsta fran att visa ett sidhuvud (ingen).

10.3 Sidfot

Nar det galler formatering av sidfoten har du samma mojligheter som nar det géller sidhuvud.
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10.4 Bakgrundshbild

Du kan vélja att infoga din logo som bakgrundsbild pa dina dokument s3 att texten pa dina dokument ar
placerad ovanfor din logo.

10.5 Logo

Du kan fa din logo pa dina PDF-dokument antingen som en del av sidhuvud, sidfot eller som bakgrundsbild.
Du maste vara uppmarksam pa att filen som innehaller din logo maste vara i nagot av féljande format:

* jpg

e bmp
* jpeg

e wbmp
® png

o gif

Skapa nytt dokumentlayout
1. Klicka pa Installningar
Vilj Administration i menyn som visas
Klicka pa Logo och dokumentlayout
Klicka pa Skapa ny
Vilj Dokumentlayout i menyn som visas
Ange ett nytt dokumentnamn och formatera layouten enligt dnskemal
Klicka pa Spara

NoukwnN

Redigera dokumentlayout
1. Klicka pa Instéllningar

2. Vailj Administration i menyn som visas

3. Klicka pa Logo och dokumentlayout

4. Hall musen 6ver aktuell dokumentlayout

5. Klicka pa Redigera i hoger sida av raden (Redigera visas nar du haller musen 6ver raden)

e Du kan ocksa klicka pa nagon av textdelarna for den aktuella dokumentlayouten

6. Anvand eventuellt genvagsmenyn pa hoger sida av skarmen for att navigera till den punkt du vill

redigera
7. Genomfor de 6nskade dndringarna
8. Klicka pa Spara

Radera dokumentlayout
1. Klicka pa Instéallningar
Valj Administration i menyn som visas
Klicka pa Logo och dokumentlayout
Hall musen over aktuell dokumentlayout
Klicka pa Radera i hoger sida av raden (Radera visas nar du haller musen dver raden)

vk wnN
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6. Klicka pa OK i det fonster som visas for att bekrafta

Ange standarddokumentlayout for foretaget
1. Klicka pa Instéllningar

Valj Foretagsinstallningar i menyn som visas

Skrolla hela vagen ner till botten av sidan

Valj 6nskad dokumentlayout som standard

Klicka pa Spara

vk wnN

Ange standarddokumentlayout for avdelning
1. Klicka pa Installningar

Vilj Administration i menyn som visas

Klicka pa Avdelningar

Klicka pa 6nskad avdelning

Vilj 6nskad dokumentlayout

Klicka pa Spara

ok wnN

Infoga logo pa dokument
1. Klicka pa Installningar
2. Valj Administration i menyn som visas
3. Klicka pa Logo och dokumentlayout
4. Klicka pa 6nskad dokumentlayout

Sidhuvudslogo
5. Klicka pa Sidhuvud i genvdagsmenyn
6. Markera Bild
7. Klicka pa Vilj fil (beroende pa vilken webblédsare du anvédnder) for att valja filen med din logo

Sidhuvud

#| iza fakiura/offert information pa alla sidor(inte bara den farsta)

Viza sidhuvud: Sfandard ®' Bild Anvandardefinierat Inget
Ladda upp bild (format. jpg, bmp, jpeg, womp, png, gif) Placering av logo:
Valjfil | Ingen fil har valis Hogerstallt Y

Lego i full bredd: 165 mm. X 23 mm t.ex: 1650 px. X 230 px
Lege pa higer sida over text: 62 mm X 23 mm tex: 620 pe. X 230 px

8. Klicka pa Spara under Handlingar for att uppdatera
9. Flytta eventuellt runt logons placering
10. Klicka pa Spara
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Logo som bakgrundsbild
11. Klicka pa Bakgrundsbild i genviagsmenyn i hoger sida pa skdarmen
12. Markera Ja
13. Klicka pa Choose file/Browse (beroende pa vilken webbladsare du anvander) for att vélja filen med
din logo

Bakgrundshbild

& Ja Mej
Ladda wpp bild (format: jpg, bmp, jpeg, wbmp, png, gif)
Valjfil | Ingen fil har valis

Bakgrumdsbild i full bredd: A4 (210 mm X 297 mm) t.ex: 2 100 px X 2 970 px.
Bilden cenfreras pa sidan och skalanpassas 1:1 fill kant.

14. Klicka pa Spara under Handlingar for att uppdatera

11 Mallar

En mall ar ett fordefinierat dokument dar du kan ange text och annan information som alltid ska inkluderas
i en viss typ av dokument. Du kan skapa mallar for foljande typer av dokument:

e Offert

e Order

e Serviceavtal
e Mejl

Nar du har skapat en mall for nagon av ovan ndmnda dokumenttyper kan du fortsattningsvis valja att
anvanda den och ddrmed kunna undvika att ange samma information upprepade ganger. For varje kategori
kan man skapa flera mallar samt ange vilka som ska valjas som standard och darmed automatiskt anvandas.
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11.1 Dokumentkoder

Du kan anvdnda "textmarkeringar” for att infoga data i mejlmallar. F.eks. kan du skrive
{{order.contactName}} i stedet for at skulle skrive kundens kontaktnavn hver gang.

Dokumentkoder

Du kan anvanda "textmarkeringar” for att infoga data i mejlmallar. Foljande markeringar ar fillgangliga

Markering

Beskrivning

{{username}}
Huseremail}}
{{user.cellPhonel}
{{order.contaciName}]
{lorder.contactAtt}}
{{order.contactaddress])}
{{order.contaciAddress 2]
Horder.contactCity}
{{order.confactiPosiCode}}
{order.contaciPhone}}
{order.contactCellPhone}]
{{order.contaciEmail}}
{{order.deliveryMame}}

flardar dslivens A1

Ange nuvarande anvandares namn
Ange nuvarande anvandares mejladress
Ange nuvarande anvandares mobilnr
Infegar kundens kontakinamn fran crdern
Infegar kundens kontakt ait fran crdern
Ange kontaktadress

Ange kontakiadress 2

Ange kontakiort

Ange kontaktposine

Ange kontakttelefon

Ange kontaktmobil

Ange kontaktmejladress

Ange ingtallationsadressnamnet

Anne inetallatinneait

Skapa ny mall

Féljande tillvdgagdngssdtt gdller for alla typer av mallar

Klicka pa Installningar

Vilj Administration i menyn som visas

Klicka pa Mallar

Klicka pa Skapa ny

Valj Mallar i menyn som visas

Vilj den malltyp som du vill skapa

Namnge mallen genom att fylla i faltet Mallnamn
Fyll i texten for mallen

Klicka pa OK for att spara mallen

LWoOoNOUREWDNPR
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Redigera mall
Féljande tillvdgagangssdtt gdller for alla typer av mallar

1. Klicka pa Installningar
2. Valj Administration i menyn som visas
3. Klicka pa Mallar
4. Klicka pa redigeringsknappen (blyertspenneikonen) pa hoger sida av raden for den aktuella mallen
5. Genomfoér eventuella andringar
6. Klicka pa OK for att spara mallen
Radera mall

Féljande tillvdgagdngssdtt gdller for alla typer av mallar

Klicka pa Instédllningar

Vilj Administration i menyn som visas

Klicka pa Mallar

Klicka pa radera-knappen (soptunneikonen) pa hoger sida av raden for den aktuella mallen
Klicka pa OK for att bekréafta

vk wNeE

Ange mall som standard
Féljande tillvégagangssdtt gdller for alla typer av mallar

1. Klicka pa Instéallningar

2. Vailj Administration i menyn som visas

3. Klicka pa Mallar

4. Markera/kryssa i under Standard vid den 6nskade mallen
12 Mejl

Mejlverktyget ger dig en 6verblick 6ver de mejl som skickats fran systemet. Har kan du ocksa se om ett mejl
inte har levererats. Du kan se de skickade mejlen genom att klicka pa Mejl i skarmens 6vre hogra horn.

3

Du kan ocksa ange om du vill att en kopia av samtliga mejl som skickas skickad till dig. (Se avsnittet Ange
avsdndare av mejl).

12.1 Problem med mejl skickade fran Minuba

De mejl du skickar fran Minuba skickas via var mejlserver, men med ditt namn som avsandare. Ett fatal
mejlservrar kommer darfor att uppfatta mejlet som skrappost och i den situationen kommer din kund inte
att kunna ta emot mejlet i sin inkorg, men daremot i spamfiltret.

Det har inget med Minuba att géra och vi kan darfor inte erbjuda support nar det galler det har problemet.
Nedan féljer en kort teknisk forklaring pa hur problemet kan I16sas. Om den ar for teknisk rekommenderar
vi att du kontaktar din mejlleverantor.
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12.1.1 Teknisk forklaring

For att [6sa problemet ska du installera SPF for din domén. SPF star for Sender Policy Framework och kan
anvandas for att sdkerstélla att det endast ar vissa mejlservrar som kan skicka mejl med ditt domannamn som
avsandare. Utan en SPF-installation ar det mycket latt for andra att skicka falska mejl i ditt namn. Darfor har din
mejlleverantor skapat en sdker installation och det dr den som blockerar de mejl som du skickar genom Minuba.
Du maste darfor ha lagt till Minubas mejlserver som en godkand server.

Installation av SPF gors i DNS-instéllningarna for din doman. Om du sjalv har tillgang till dem lagger du till
foljande:

v=spfl include:spf.minuba.dk
Nar du har lagt till ovanstaende kan du klicka pa den har lanken och kontrollera installationen

http://mxtoolbox.com/spf.aspx

Om du inte har tillgang till DNS-installningarna fér din doman eller om du ar osaker kontaktar du din
mejlleverantor.

12.2 Mejlmallar
Du kan skapa mallar for mejl som ska skickas sa att du pa sa satt kan undvika att behéva skriva samma
information upprepade ganger. For mer information, se kapitel 11 Mallar.

12.3 Avsandare av mejl skickade fran Minuba

I normalfallet ar det den anvandare som skickar mejlen som star som avsdndare i det aktuella mejlet. Du
kan istallet ange foretaget som avsidndare — i sa fall handlar det om en generell instéllning och alla mejl som
skickas fran Minuba har darefter foretaget som avsdandare oberoende av vilken anvdandare som skickar
mejlet.

Ange avsandare av mejl

Klicka pa Instéllningar

Valj Foéretagsinstallningar i menyn som visas

Klicka pa Mejlinstallningar i genviagsmenyn i hoger sida pa skdrmen

Kryssa i den lilla rutan om du vill ha foretaget som avsandare

Ange eventuellt en e-postadress om du vill att en kopia av samtliga mejl som skickas fran Minuba
skickas till dig.

e rw NP

Mejlinstallningar
Mejl ska skickas med foretag som avsandare istallet for anvandare

Skicka kopia av skickade mejl ill

5. Klicka pa Spara under Handlingar for att spara dina andringar
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13 Kvalitetssakringsdokument

Du kan sjalv utforma dina kvalitetssakringsdokument sa att de innehaller precis det du behover. Det &r
forstas fortfarande ditt ansvar att din kvalitetssakring uppfyller gallande lagstiftning. Du kan ocksa vélja
bland de kvalitetssdkringsdokument som Minuba har tillgang till.

13.1 Kvalitetssakringsutkast

Ett kvalitetssdkringsutkast ar ett kvalitetssakringsdokument som du haller pa att utforma, men som dnnu
inte ar klart. De har kvalitetssakringsutkasten kan inte kopplas till en order och kan med andra ord inte
anvandas i verksamheten innan de ar godkédnda och sparade.

13.2 Kvalitetssakringsdesigner
| designern kan du sjalv sammanstélla ditt kvalitetssdakringsdokument som du vill. Du kan lagga till féljande
typer av falt:

e Rubrik

e Radioknappar

e Textomrade

e Kryssruta

e Text

e Datumfalt

e Fasttext

e  Plats for signatur/underskrift

13.2.1 Rubrik
Du kan ge alla sektioner i dokumentet en rubrik samt ange om sektionen ska visas i tabellayout.

13.2.2 Radioknappar

De anvands vid flera valmaijligheter, t.ex. ja/nej/inte relevant. Har kan du ange en fraga med kopplade
svarsmojligheter. Genom att klicka pa knappen med en blyertspenna som finns ute i hoger sida av raden
kan du redigera i svarsmojligheterna och ta bort eller lagga till fler mojligheter.

13.2.3 Textomrade
Ett omrade dar medarbetaren kan skriva langre text. Har kan du exempelvis infoga en fraga som behoéver
ett langre svar.

13.2.4 Kryssruta
Ett litet falt som kryssas i.

13.2.5 Text
Kort textfalt placerat i héger sida av dokumentet.

13.2.6 Datumfalt
Ett falt dar datum kan anges.

13.2.7 Fast text
Omrade for fast text som inte kan redigeras av medarbetare. Anvands exempelvis for fast information,
beskrivningar eller villkor.
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13.2.8 Signatur/Underskrift
Ett omrade som gor det mojligt for en person (kund, medarbetare, chef eller annan) att underskriva ett
kvalitetssakringsdokument.

13.2.8 Mojligheter nar det galler falt

e Du kan ange om ett visst falt ska vara obligatoriskt sa att kvalitetssakringen inte kan genomforas
utan att den har delen av dokumentet har genomforts.

e Du kan radera ett falt genom att klicka pa papperskorgikonen till héger om faltet.

o Du kan flytta enskilda falt uppat och nedat i relation till varandra, genom att klicka pa de sma
pilarna ute i vanster sida av en rad och déarefter flytta raden till dnskad placering medan du haller
ned musknappen.

e Langst ned pa sidan ser du en férhandsvisning av ditt dokument och du kan darfor Iopande félja
med i hur ditt dokument utvecklas och ser ut i fardig form.

Skapa kvalitetssakringsdokument
1. Klicka pa Installningar
2. Vailj Administration i menyn som visas
3. Klicka pa Kvalitetssakringsdokument
4. Klicka pa Skapa ny
5. Valj Kvalitetssdkringsmallar i menyn som visas
6. Namnge dokumentet i faltet Dokumentnamn
7. Ange en rubrik for den forsta sektionen i dokumentet i faltet Rubrik
8. Infoga de falt du 6nskar
9. Klicka pa Spara under Handlingar for att spara utkastet
10. For musen over ditt utkast (finns i listan Kvalitetssdkringsutkast)
11. Klicka pa godkann

Valj kvalitetssakringsdokument som redan ar tillgangliga
Om det finns gratis kvalitetssdkringsdokument i Minuba visas dessa har.

Klicka pa Installningar

Valj Administration i menyn som visas

Klicka pa Kvalitetssakringsdokument

Klicka pa Skapa ny

Valj Lagg till kvalitetssakring i menyn som visas

Klicka pa Valj dokument

Klicka pa det dokument du vill anvdnda i listan som visas
Klicka pa OK

O N A WN R
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Kapitel 14 Utdrag av data

Du kan skapa utdrag av foljande data i Minuba:

e  Fakturor

e  Kunder som ar fakturerade

e Egna material

e Registrerade timmar

e Material- och timforbrukning pa arbetskort
e Dokumentation pa arbetskort

14.1 Fakturor och fakturerade kunder
Under fliken ”Fakturering” finns det en knapp, ”Import/export”, dir du kan vélja ”Exportera fakturafiler”:

Importfexport

Exportera fakturafiler

| dialogrutan som visas kan du valja Excel-format samt ange datum:

Exportera fakturafiler

Vil) exportformat:

Excel (zemikolonseparerad) “

* Endast poster som inte tidigare exporterats

Diatum fran:

Datum till:

OK Annullera

Den csv-fil/excelark som genereras kommer att — utover data om fakturor — innehalla data om de kunder
som har fakturerats under den valda perioden.
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Du kan dven vilja andra format beroende pa vad du 6nskar att exportera.

Exportera fakiurafiler n

Valj exportformat:
Excel (semikolonseparerad) W
[valj]
Kredithanterarna Svefakiura

SIE format
PDF (zippad)
Datum till:

Ok Annullera

14.2 Egna material
Se

14.3 Timkort
For att exportera timkort klickar du pa kugghjulet, véljer “Timkort” och klickar pa knappen ”"Exportera”:

| den dialogruta som visas anger du for vilken period timkorten ska gélla, vilket format de ska exporteras till
samt om timmarna ska grupperas efter order:

Exportera timmar n

Period fran | [01-07-2018 |-= till och med | 31-07-2018

Exportera:

#| Ejinlimnade timmar # Inlimnade # Godkinda

Vilj avdelning:

[Alla avdelningar] w

Vilj exportformat:

Excel periodsummering (semikolonseparerad) e

Gruppera efter order

OK Annullera
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14.4 Material- och timforbrukning pa arbetskort
Du kan exportera ett arbetskorts material- och timregistreringar till en csv-fil/ett excel-blad. Pa arbetskortet
klickar du pa ”Order” pa processraden och valjer "Exportera material- och timregistreringar”:

Order= Paborja~ I

Viza orderbekraftelzedokument
Skicka orderbekraftelse pa mejl
Skicka dokumentation

Kopiera till my offert

Kopiera till my order

%13 ihop order

Tillbaka fill utkast

MNytt exira arbete

Crderinstaliningar

Exportera material- och fidsregistreringar

14.5 Dokumentation pa arbetskort
Du laddar ned en arbetskortsdokumentation genom att valja/markera (kryssa i till héger om) de 6nskade
filer som finns i avsnittet “Dokumentation” pa arbetskortet och dérefter klicka pa knappen “Ladda ned”:

Ladda ned (1)
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