Projektledaremanualen

Det ar projektledaren som &r centralfiguren for det
projektinriktade foretaget och i PP7. For att denne ska
fungera effektivt kravs att all tillganglig information finns till
hands sa snabbt som mgjligt.

| PP7 har projektledaren ett verktyg for att kunna planera
och félja upp projektet I6pande. Projektets kalkyl, prognos,

planering, resultat och dokumentation ar samlat pa ett stalle.

Pa det viset kan projektledaren ha full koll pa projektet fran
att offerera till att fakturera.

PP7 ger projektledaren koll pa laget.
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Sjalvhjalpsportalen:
http://help.pp7.com

0735-18 17 50
support@pp7.com
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Hjalp i PP7

Glém inte bort att du alltid kan sdka i faltet ovan for att hitta hjalpartiklar om PP7.

Beskrivning av vyer och rapporter alla rutiner.

Sjalvhjalpsportalen Klicka pa F1 eller ga till Hjalp-menyn for att hitta hjalpen. | PP7 anvander vi oss av en Webb-hjalp,

vilket innebar att hjalpfilerna finns tillgangliga pa webben.

Verktygsfalt

| verktygsfaltet kan Ni med hjalp av musen, aven kallad pekdon, s6ka information i databasen, radera information, markera
utskrift av den information Ni arbetar med mm.
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"Dashboard” - forsta sidan

"Projektsammandrag”

"Uppdragssammandrag”

"Att gora”

"Kontaktoversikt”

"Skicka e-post”

"Forsta”, "féregaende”,” sok exakt”, "nésta” eller "sista” post.
"Urvalslista”

"Rensa/Lagg till”

Rensar all data i vyn och ger mdjlighet att registrera ny post.

. "Rensa allt”

Rensar all data i vyn och ger méjlighet att registrera ny post.

"Spara”

"Radera”

Sok pa allt i systemet

Rollbeskrivning, samt méjlighet att byta rollvy och foretag, om det finns flera valméjligheter.

Onskar Ni arbeta med tangentbordet anvénder Ni istéllet funktionstangenterna.
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Funktionstangenter

| PP7 finns flertalet snabbtangenter och genvagar med hdger mus-knapp definierade. Hovra i systemet for att hitta olika

genvagar och funktioner.

P& manga stallen i PP7 aterfinns en knapp med en grén pil.

Anvand den som en genvag till vardet som visas till vanster om

pilen (t ex visas pilen till hdger om kundnr s& 6ppnas kundregistret med aktuell kund vald).

Féljande tangenter kan anvandas i PP7 for snabbare atkomst till funktioner. Observera att alla funktionstangenter kanske

inte fungerar i just ditt féretags uppsattning av PP7.

Tangent Funktion Skift+Tangent
F1 PP7Help

F2 Spara post Ta bort post

F3 Stang aktiv vy

F4 Visa urvalslista Skriv ut skarmbild
F5 Rensa falt i aktivt fonster Fdrnya skarmbild
F6 Framat i tabordningen Bakat i tabordningen
F7 Féregdende post Supersdka forg post
F8 Nasta post Supersoka nasta post
F9 Sok post Supersdka post

F10 Till meny eller Zoom

F11 Infoga rad

F12

Tab Nasta Falt Foéreg Falt

Home

End

X

C

V

D

S

N

Z

F

A

H

0]

u

I mobilverisionen av PP7 finns inga funktionstangenter.

Ctrl+Tangent
PP7Start

Alt+Tangent

Stang aktiv vy
Rensa allt

Ga ur program

Forflytta dig till nasta

Forflytta dig till foreg fonster fonster

Zoom

Visa lista 6ver paneler att ga till

Soka registrets/rapportens forsta post

Soka registrets/rapportens sista post

Klipp ut

Kopiera

Klistra in

Oppna Registervard
(enbart Admin)

Oppna systemunderhall
(enbart Admin)

Aterstéll grundlayout | grid

Spara

Ny post/Rensa for inmatning
Angra senaste ej sparad inmatning
Oppna urvalslista

Markera all text

Stang alla fonster

Oppna nytt foretag

Oppna uppdragsvyn
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Soka i PP7

| PP7 kan du alltid s6ka genom att skriva i s6krutan uppe till hdger eller anvanda funktionstangenten F4.

pp? @ PP7 projektredovisning * | Projektledare * | é% Demofiretaget AB (00) | Sok.. Q |I
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Du soker globalt i hela PP7. Du kan séka pa data i systemet eller pa namn pa olika vyer.
Ett exempel hamtat fran demoftretaget som du kan testa sjalv:

1. Skriv "Nora” i sokrutan och klicka pa ikonen eller tryck F4.

2. Sokresultatet ser du i bilden nedan. PP7-sdk har hittat alla forekomster av ordet Nora i
databasen.

3. Far du méanga sokresultat kan du vélja att filtrera ditt sékresultat med droplistan som &r
rédmarkerad i bilden.

4. Notera att du nastan alltid (inte bara i PP7) kan anvanda kortkommandot CTRL+F for att soka i
vyn du har framfor dig. S6kresultatet ser du gulmarkerat.

Pp? ® PP7 projektredovisning ¥ | Projektledare v | é% Demofaretaget AB (00) nora

Favoriter Arendehantering Silj/Offert Projekthantering Planering ach Inkdp Tid och Reserdkning Fragor Underhall Hilp
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Sokresultat

11 tréffar finns fér sékbegrepp nora ...

Filtrera sOkresultat: Alla resultat v

Tvp D Benamning
Kund 100 Nora Kommun -
Kundfaktura 160003 Nora Kommun
160004 Nora Kommun
170001 Nora Kommun
170011 Nora Kommun
170013 Nora Kommun
Leverantdr 7814 EL i Nora AB
Leverantdrsfaktura 160005 ELiMNora AB
Uppdrag 100200 Annas Offerter - Nora Kommun, Parkering
100301 Nora Kommun
10202 Nora Kommun ATA 2
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Dashboard

Nar man loggat in sa visas den PP7Portal som man &r behdrig for. | Portalen finns ett antal grafer beroende pa behérighet
samt Uppgifter som sager om det t.ex. finns fakturor att attestera. Klickar man pa en lank under Uppgifter sa forflyttas
man till relevant vy.

Du kan ocksa klicka i graferna for att komma till de vyerna som de beskriver.

Det finns olika Dashboards beroende pa vilken roll du har i foretaget.
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Tidrapportoér Projektledare
Information som rér en tidrapportér. De senaste veckornas  Information som ar viktig fér Projektledarna som salj/CRM,
tidrapportering, varning om tid inte ar rapporterad, offert, projekt, uppdrag, tidrapportering, planering och
reserakningar mm. rapporter.
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Avdelningsansvarig Chef
Information rér administratérer och ekonomer exempel Innehaller allt som &r viktigt for avdelningsansvarig eller VD.
fakturering, kund-, leverantérsreskontra, redovisning, VD eller Chefs meny innehaller allt som en projektledare har
rapporter och avstdmningar. samt resultatanalys, resultatrapporter och likviditet.
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Projektstrukturen

Summeringsniva Resultatenhet

Projektsniva

Uppdragsniva Anbudet Uppdrag Tillagg
Aktivitetsniva EYSTACH Badrum

Resursniva Resurs Resurs

Projektbegreppet anvands for alla storre fasta och [6pande jobb som aven skall foljas upp redovisningsmassigt. Ett projekt
delas upp i olika Uppdrag. Vid registrering av ett projekt skapas automatiskt ett eller flera Uppdrag.

Ex. ett fastpris projekt innehaller projektnummer + 00 fér fast pris delen av projektet och projektnummer + 01-99 for
tilldggjobben pa fastpris projektet.

Den har strukturen anvands for att effektivt kunna fakturera tilldggsjobben medan alla vet vad det rér sig om och vid
fardigstallande av faktureringen behdver tilldaggsjobben inte bli inblandade.

Mindre jobb och uppdrag féljs upp som Uppdrag. Dessa kan intakts och kostnadsmassigt foljas upp och ar aven ett
redovisningsbegrepp. De inordnas under de projekt dar de hor hemma. Planering med aktiviteter sker pd Uppdragsniva.

Affarssystemet PP7 ger dig éverblick och total kontroll pa alla nivaer i strukturen.
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Projekt

Sa har skapar du ett nytt projekt

1. Ga till tabben, Projektdata.

Valj vilken ResEnh projektet ska tillhora.

3. Valj ansvarig Projektledare for projektet, som standard kommer ansvarig att vara du som ar
inloggad.

4. Ett Projektnummer genereras automatiskt nar du har sparat alla uppgifter. Se till att aven
namnge projektet i rutan bredvid projektnumret.

5. Valj sedan vilken typ av projekt i Anbud/Lépande, dar finns det typer som Anbud, Lépande,
Franvaro, Interna projekt och Avtal.

6. Valj den kund som har bestallt projektet.

N

Nu har du alla obligatoriska uppgifter for att kunna skapa ett projekt, men det underlattar for dig och
alla andra om du kan fylla i fler uppgifter &n sa. T.ex. Anbudssumma for hela projektet, Start- och
sluttid for projektet och hur manga uppdrag som kommer inga i projektet.

Projektoversikt

PP7 @ Kalle Karlsson + | ¥ projektiedare v | @3 Demoféretaget AB (00) ¥ offertplanering
Favoriter  Arendehantering  Salj/Offert  Projekthantering Planering och Inkp ~ Tid och Reserdkning  Frigor  Hjilp
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Projekt
ResEnh: 2 El installationer Projektiedare: | KALLE Kalle Olsson Kopiera
Projekt: 200 Spa Fasjon Granskare: Offertprojekt:

OVERSIKT PROJEKTDATA  KALKYL/PROGNOS/UTFALL UPPDRAG PRISERMM INKOP DOKUMENT DAGBOK ATTGORA PROJEKTATKOMST AVTAL  AVSLUT

Kund: Konferens AB Byggnation Spa Fasjon Tackningsgrad Fardigstillandegrad
Ansvarig: KALLE | Projektperiod: 1601-1612 2 0 0 3 o/ 1 7 6 8 o/
utfall kostnad per kalkylgrupp Kostnadsjimfbrelse Jimférelse Thckningsbidrag
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Kallyl Fg prognos Prognos Utfal Kalkyl Fg prognos Prognes Utfall

| projektdversikten far du en snabb bild av hur ditt projekt mar.

| graferna kan du se utfallet just nu per kalkylgrupp, Tackningsgrad, Fardigstallandegrad, Kostnadsjamforelse och jamforelse
Over tackningsbidrag enligt de prognoser som ar gjorda narmast i tiden.

Las mer om Tackningsgrad och Fardigstallandegrad mm i avsnittet Begrepp och Nyckeltal.
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Projektdata

| projektanmalan registreras alla viktiga uppgifter pa projekten.

=7

Favoriter  Amrclshantiring

Vilken typ av projekt det ar (styr bl.a. om det ar ett fastpris eller I6pande)

Vem som ar projektledare

Vilken kund det ar .

Noteringar och viktiga datum laggs in | kalendern

Kalkyl eller senaste prognos pa projektet.

Hur manga Uppdrag som skall skapas automatiskt. (om anbud projektnr+00 = fast pris delen
och 01 = I8pande). Resultatet pé skapade Uppdrag

Projektspecifika priser. Projektets priser eller rabatter hamtas alltid i férsta hand om det finns
sadana

e Vilka dokument av olika slag som finns knutna till projektet
e Avslut av projekt med avslutsdatum

- & B ™ B &

Projekt

Erir

200

@ ] &
SM/CMert  Projekthanteing  Planerig achieklp  Tid och Reserlning Frigar  Underhdll  Higis
- H €« = » M Q Bofensa/ligp il 3¢ Rensaslt g Spara [ Rackera
Projektiecire: | KALLE
$pa Fasjan Granskare: Offertprojeit

OVERSIKT PROJEKTDATA  KALKYL/PROGNOS/UTFALL UPPDRAG PRISER MM  INKOP DOKUMENT DAGBOK ATTGORA PROJEKTATKOMST AVTAL  AVESLUT

Kurebeny rednr SPA-001 Aatal uppdeag: Bety
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Tidsregistrering

1. Bérja med att ange en identitet eller initialer pd den anstallde i kolumnen Anstalld. Darefter
hamtas den fullstandiga informationen automatiskt.

2. | kolumnen Vecka kommer nu den senast angivna tidsperioden/léneperioden att hamtas in
automatiskt. Det gar dven bra att sjalv andra tidsperioden.

3. Valj i kolumnen Uppdrag vilket uppdrag du vill tidsregistrera i. Nar du fyllt i uppdragsnumret
kommer uppdragsnamnet automatiskt upp.

o Har kan du valja att tidregistrera for flera uppdrag som du deltagit i under
tidsperioden. Genom att skapa en ny rad och mata in ett nytt uppdragsnummer.

4. Darefter valjer du vilken typ av Aktivitet som ska registreras. (OBS! Om foretaget inte
anvander sig av aktiviteter hoppar man dver denna punkt!)

5. Valj det Artikelnumret som anger vilken typ av arbete som har utforts. T.ex. Arbete,
projektledning eller méten om man har det upplagt i artikelregistret.

6. Fyll sedan i antal timmar frdn Man-Sén. (Ar det ett Idpande uppdrag kommer
Fakturering och Klar bockas i automatiskt for att féra 6ver rad till fakturering direkt)

7. Tryck pa Spara om du fyller i tiden varje dag och tryck Godkann vid veckoslutet for att
attestanten ska se att du ar klar med din tidregistrering.

Pp? @ PP7 projektredovisning v | BB Projektledare v | £5 Demoféretaget AB (00) ¥ Stk

(=0 Arendehantering Salj/Offert Projekthantering Planering och Inkdp Tid och Reserdkning Fragor Underhall Hijslp

& ﬁ ",E ] iii' = l‘ 4 [ » ’l Q achsar’Légg till 3¢ Rensaallt “ Spara Im' Radera

Tidregistrering

Anstalld: ANNA Anna Andersson
Vecka: 1806 Man 5/2-18-S6n 11/2-18 m
Normaltid: 40 Timtotal: 8 Total tidbank: 0 Tidbank: 0
Monday 5 Feb: 8 tim Tuesday 6 Feb: 0 tim Wednesday 7 Feb: 0 tim Thursday 8 Feb: 0 tim Friday 9 Feb: 0 tim Saturday 10 Feb: O tim Sunday 11 Feb: 0 tim
Uppdrag Uppdragsnamn Akt ArtNr Bendmning Ma Ti on To Fr L6 58 Tim Antal Fakt Text Klar
20000 Spa Fasjon Anbud 10 ARBETE Arbete 6,00 6,00 6,00 m
20000 Spa Fasjon Anbud 16 ARBETE Arbete 2,00 2,00 2,00 ]

BEHORIGHET! | PP7Tid-modulen visas alltid enbart inloggad anvéndare i tidregistrering. Om projektledaren har begrénsning
egna projekt visas alltid enbart inloggad anvandare. | 6vriga portaler finns mojlighet att se och justera andra anvandares tid.

Har registreras hur de anstallda har anvant sin tid under tidsperioden. Endera registreras tiden av den anstallde sjalv eller
nagon annan gor detta och har som underlag tidrapporter.

Registrerade tidsrader kan/ska dverforas till:
1. Fakturering om det ar ett Idpande jobb med kundens pris och antal som ska faktureras.
2. Upparbetade kostnaden 6verfors till Redovisning/Projekt.
3. For I6neutbetalning dverfors tidsraderna till I6nesystem. Forutsattning for detta ar att registrerad artikel har
kopplats till en ldneart som sager hur tiden mm ska behandlas.
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Tid for attest

1. | det flesta fallen kommer ditt namn vara forvalt i rutan " Attestant”. Om det inte ar det eller
om du ska attestera tid i ndgon annans stélle kan du vélja ett annat namn genom att klicka pa
forstoringsglaset i rutan. Da far du upp en urvalslista med méjliga val. Tabellen under filtret
innehaller de rader med tid som behdver attesteras.

2. Om du har ménga rader i tabellen, behéver du kanske filtrera den ytterligare genom att géra
val i den vénstra delen ovanfér tabellen. Aktivera filtreringen genom att klicka p& knappen
"Filtrera”.

3. For att se detaljer om en viss rad, markerar du den genom att klicka pa namnet i kolumnen
"Anstéalld” och pa knappen "Visa detaljer”.

4. For att kontrollera om den anstallde har godkant sin tid kan du titta i kolumnen "Anst OK”. (Du
kan dock fortfarande attestera tid som en anstalld inte godkant.)

5. Nar du kontroller om tidraderna i tabellen ser ok ut kan du:

o valja att "Markera alla” om allt ser ok ut.
o eller valja att markera de rader som du vill attestera genom att klicka i kryssrutan i
raderna.

6. Klicka sedan pa "Genomfor” for att attestera de markera raderna.

Sa har attesterar du tid

pp? @ PP7 projektredovisning * | BB Projektledare * | £3 Demoforetaget AB (00) ¥ Sok..
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Tid for attest

Attestant: | KALLE Kalle Olsson Markera alla Visa detaljer
Q  Alarader Anstilld godkint Anstilid ef godkant

Anstilld Namn Tidperiod oK Anst OK Ma Ti On To Fr L5 6 Total tid Tidbank Notering

IANhA Anna Andersson 1806 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 0,00 0,00 40,00 0,00

Att attestera tid snabbt ar viktigt, da kostnaderna snabbt kan vidarefaktureras till slutkund. Tank pa att inte vanta for lange
med attesten!

Attest av tid finns i flera olika varianter i PP7. Det ar méjligt att resultatenhetsansvarig attesterar tid, att en utsedd person
attesterar all tid, eller att projektledaren attesterar tid i férsta steget och sedan utsedd person.

Attest av tid - projektledare

BEHORIGHET! | projektledarmeny eller om anvéndaren har begrénsning egna projekt gar det ej att &ndra attestant!

Har visas de tiderrader som anstallda har registrerat under de projekt som projektledaren ar ansvarig fér. Tank pa att en
anstalld kan ha registrerat tid under flera olika projekt under en tidperiod, och det ar darfor inte sakert att alla tidrader visas
i denna vy. Anvand filter for att se enbart de urval ni kraver for tillfallet.

Markera "Attest” om tidregistreringen ar korrekt. Anstalld godkand indikerar om den anstallde har godkant sin tidperiod.
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Attest enligt parameter

BEHORIGHET! Enbart anvéndare med nivd superadmin och dver kan &ndra attestant i denna vy.

Hit kommer tidperioder som ska attesteras pa dversta niva. Dvs om instéliningarna ar gjorda sa att projektledaren i forsta
hand ska attestera, s visas har om projektledaren har godkant tiderna eller inte (och &ven den anstéllde). Anvand filter for
att se enbart de urval ni kraver for tillfallet.

| den 6vre delen av vyn visas totalerna for vald tidperiod och anstalld.

I nedre delen av vyn visas de tidrader som &r aktuella for attest. Raderna gar att justera. Det ar ocksa mojligt att klicka pa
en tidperiod i 6vre delen av vyn for att komma direkt till den anstalldes registrerade tid for vald tidperiod.

F6r den rad man star pa visas tidarapporterna for denne anstéllde.

OBS! Valjer jag att klicka i attest pa alla rader blir de attesterade dven om inte allt har attesterats av projektledaren. Detta
for att 16nen skall kunna behandlas dven om projektledaren inte attesterat.

Reserakning

BEHORIGHET! | PP7Tid-modulen och Projektledareportalen (vid begrénsning egna projekt) i gar det ej att &ndra anstalld!

F)F)? @ PP7 prajektredovisning v | B Projektiedare v | &3 Demoféretaget AB (00) ¥ Sok..
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Reserikning

Anstélld: | ERIK Namn: Erik Eriksson Nr: 1 LKod: Traktamente
Uppdrag: 20000 Start: 2018-02-07 Starric: 08:00 Slue: 2018-02-08 Stutric: 08:00
N W [ =R
AVDRAG/TILLAGG  UTLAGG REPRESENTATION ~RESEERSATTNING ~DOKUMENT
Traktamente: 315,00 Avdrag/Tilligg: 76,00
Datum Frukost Lunch Middag Natt Benamning
2018-02-07

Javascript: void(0):

e Ange forst er identitet i Anstalld.

Nr - Reserakningens nr. Hoppa dver faltet satts automatiskt. O du vill hamta upp en gammal reserakning anvand F4
eller klicka pa rutan bredvid med ...

Lkod (Landkod anges enbart om det galler utlandstraktamente)

Bocka i Traktamente om ni vill ha utrdkning av detta.

Fyll i det uppdrag som Reserakningen ska hamna som kostnad under.

Syfte - Syfte med resan

Till - Destination

OBS! Ar reserékningen attesterad kan den inte &ndras.
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Attest av reserakning
BEHORIGHET! Enbart anvandare med behérighet Superadmin och éver har méjlighet att ndra attestant i vyn.

Har attesterar ni reserakningar. En Uppgift visas i alla portaler om det finns reserakningar att attestera fér inloggad
anvandare.

Pp? @ Kalle Karlsson + | BB Projektledare ¥ ‘E Demofdretaget AB (00) ¥ Sk

Favoriter Arendehantering S3lj/Offert Prajekthantering Planering ach Inkdp Tid och Reser3kning Fragor Hislp

- & wm e E % 4 4 = p M Q achsa.f'Léggtill 3 Rensaalt g Spara  [ffj Radera

Reserakning for attest

Attestant: | [EINNE Q, | Namn: Kalle Olsson Visa detaljer

0 Alla rader Anstilld godkant Anstalld ej
godkant
Anstalld ReseNr Attest Attest Anst. Uppdrag F.om Trakt tot. Trakt Avdr. Utlagg Mil Belopp IntRepr sum
ERIK 1 6,00 1,00 0,00
ERIK 2 0,00 0,00
KALLE 1 315,00 114,00 0,0 1,00 0,00

Klickar ni pa en rad sa kommer ni direkt till den specifika reserakningen och kan se all information dar.

For att attestera bocka i Attest.

Nar alla reserakningar ar attesterade tryck pa Godkann. All information om reseréakning férs nu dver till Idnegrundande data
och mojlighet att hamta till fakturarader ges.

Efter detta kan inte reserakningen inte andras.

13/15



Attest av Leverantorsfaktura

Fakturor som visas i attestvyn &r fakturor som &r registrerade i systemet och som enligt uppsatt attestgdng har hamnat hos
inloggad anvandare. Antal fakturor att attestera visas aven i portalen for alla anvandare av systemet som en uppgift. Klicka
pa den uppgiften och hamna i attestvyn.

Alla leverantérsfakturor kan lasas 6ver till faktureringen genom enkla handgrepp. Beroende pa installning i
grundparametrarna kan fakturan lasas dver antingen direkt efter registreringen, eller efter full attestgang.

y="=24 @ Kalle Karisson v | B Projektledare v | &8 Demoforetaget AB (00) * stk
Favoriter  Arendehantering  Salj/Offert  Projekthantering  Planering och Inkdp  Tid och Reserakning  Fragor  Hialp

- R B e B & M €« = » M Q BoRensa/Lagg till 3¢ Rensaallt  fgfSpara [ Radera
Leverantrsfakturor for attest (3) st

e Ofson CEms ] f—

Leverantdr Vemr Kar E  Belopp Konto Uppdrag ResEnh  Projekt Nyatt  Anmérkning

Sid 1
Vernr: 160007

160007 142000 4010 10101 1 101 Faktura
160008 7274600 4010 10101 1 101 Kundnumaer —
Al 9290 160003
170001 7274555 4010 10001 1 100 fovermuniress
Projekt AB
10101
Stengatan 100
123 45 Stockholm
Fakturadatum VAr referens Vir order Forfallodatum
2016-02-21 Kalle Olsson 10002 2016-03-22
Er referens Betalningsvillkor
John Axelsson 30 DAGAR
Benamning Antal Apris Belopp
Installation av projektor + duk i konferensrummet
20,00 325,00 6 500,00
AXQJ (ABBJ) 3X120/41 1KV 1,00 574,94 574,94
SE-N1XE-AR Light 5616 Gul 10,00 134,44 1 344,40
Sparr ATA Aktiv:
Antal 000 | Fg Attestant Radnr 1 Betaldatum: 2016-03-22

Konto
Inkép byggnadsmaterial
Projektnamn Ordernamn

Jarntorgsskolan Ombyggnad Jarntorgsskolan Ombyggnad ATA 1

Hantering

Na&r attestvyn startas foreslas inloggad anvandare som attestant. Det gar inte att andra.
Markera en faktura sa visas fakturabilden i den hégra delen av bilden.

Har kan fakturan forstoras, forminskas, visas i fullskarm, mailas och skrivas ut mm. Attestvyn ar uppdelad pa mitten med en
sa kallad split-screen, som kan anvandas till att se mer eller mindre av fakturan eller konteringen. Kolumnerna i denna vy
kan &ndra storlek, position och vissa kan till och med véljas att inte visas. Genom att klicka pa kolumnrubriken kan
sorteringen for tabellen férandras.

Svava med muspekaren dver konto, uppdrag, resenh, projekt, kontodelar, attestant foér att se detaljerad information.
Langst till vanster visas ibland en ikon. Svava med muspekaren dver ikonen féor mer information.

e Rod ikon - Fakturan ar forfallen
e Gul ikon - Fakturan forfaller inom en vecka

Ovanfor fakturatabellen visas en verktygsrad, dar mojlighet finns att signera aktuell faktura eller alla fakturor, ej signera
aktuell eller alla fakturor samt genomfér attester.

Tips! Hogerklicka for fler funktioner!
Ej Sign

Klicka i Ej om du ej ar ansvarig for attest av fakturan. D& gar fakturan tillbaka till den som &r vald som ansvarig for
attesterna i grundparametrar/leverantdrsreskontra. Du kan aven valja en ny attestant som ska ha fakturan, om ni har det
valt det alternativet i grundparametrerar/leverantérsreskontra. Spara raden med F2 eller ga till ny rad.

Beroende pa installningar i grundparametrar finns ocksa méjlighet att tillata konteringséndring aven vid Ej sign.
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http://www.pp7.com/Help/v11/PP7Pro/Html/SplitScreens.html

Sign

Klicka i Sign for att signera. Vid signering kan andringar av konto, projekt, AOUppdrag mm. utféras. Om beloppet andras
skapas en ny rad med aterstaende belopp. Spara raden med F2 eller ga till ny rad.

Sparr

Det gar aven att sparra en faktura fran betalning i attestvyn.

Utskrift

Om leverantérsfakturan skall skrivas ut klicka pa Skrivare ikonen och valj skriv ut.
Genomfor attest

Tryck pa "Genomfor attesterna” nar du ar fardig. Attesterade fakturor férsvinner samt vyn stangs.
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