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Opsatning (NOVAQ Administrator)

Licensnggle
Menupunkt: System = Opsaetning = Indstillinger - Kerne Funktioner:
Indstilling [Licensngglen til Time/Sag]

Rod gruppen til Time-Sag administratorerne
Opret en gruppe under Opsatning = Time/Sag = Grupper: [Root Admin Groups]
Valg denne gruppe under indstilling [Rod gruppen til time-sags ansvarlige grupper]
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Rettighedsopsatning (Default opsatning)
Hvem kan administrere brugernes tidsindstillinger

Right.CanManageTimeSettings
Hvis brugeren har denne Right pa en virksomhed, kan brugeren administrere alle tidsindstillingerne for
brugere, der er oprettet under denne virksomhed.
Default roller:
e leverandgransvarlig (Systemejers underleverandgransvarlig)
o Dadet som default er en leverandgrs montgrer og teknikere, der skal indrapportere
tidsregistreringer.

Hvem kan administrere en kundes sagsnumre

Right.CanManageCaseNumber
Hvis brugeren har denne Right pa en kunde, kan brugeren administrere sagsnumre pa kunden.
Default roller:
e Kundeansvarlig (Systemejers kundeansvarlig)
o Dadet som default er en bruger under systemejer, der administrere en kundes sagsnumre.

Hvem Kkan blive sagsansvarlig pa en kunde

Right.CanBeUserInChargeOfCaseOnCustomer
Hvis brugeren har denne Right pa en kunde, kan brugeren vaelges, eller selv vaelge en bruger med samme
Right, som sagsansvarlig.
Default roller:
e Kundeansvarlig (Systemejers kundeansvarlig)
o Dadet som default er en bruger under systemejer, der administrere en kundes sagsnumre.

Hvem Kkan oprette tidsregistreringer pa en kunde

Right.CanManageTimeRegistrations
Hvis brugeren har denne Right pa en kunde, kan brugeren oprette tidsregistreringer pa kunden. Brugeren
kan ogsa kun s@gge kunder, sagsnumre og opgaver frem, hvis brugeren har denne Right pa kunden.
Default roller:

e Kundeansvarlig (Systemejers kundeansvarlig)

e Montgr

o Tekniker

Hvem Kkan blive ordreansvarlig pa en kunde

Right.CanBeUserInChargeOfTaskOnCustomer
Hvis brugeren har denne Right pa en kunde, kan brugeren veaelges, eller selv vaelge en bruger med samme
Right, som ordreansvarlig.
Default roller:
e kundeansvarlig (Systemejers kundeansvarlig)
e Montgr
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Opsatning (Qmanager Administrator)

Lenkoder
En Ipnkode fortzeller noget om det arbejde, der er blevet udfgrt i forbindelse med oprettelsen af en
tidsregistrering, derfor skal en Ignkode altid vaelges for at oprette en tidsregistrering. En Ignkode kan
opsattes med default veerdier, samt betingelser for, hvad der kan/skal vaelges/udfyldes.
e Navn
o Enlgnkode skal altid have et navn, da det er navnet en bruger veelger Ignkode efter.
e Kode
o Det er valgfrit om man vil give en Ignkode en kode, men hvis man skriver en kode i feltet,
skal koden vaere unik for denne Ignkode.
o En kode bliver fx benyttet af et ERP System til at genkende arbejdes art.
e Fraveer
o Indikerer om Ignkoden er fraveer eller ej, fravaer kan fx veere ferie, sygdom etc..
o Enfravaers Ignkode kan bl.a. ikke have tilknyttet en default vare.
o Default tid
o Hvis denne veaerdi er stgrre end nul, bliver tiden automatisk indsat pa tidsregistreringen, nar
denne Ignkode bliver valgt, tiden kan naturligvis altid sendres fgr oprettelsen.
o Default tid kan med fordel benyttes pa fx en ferie Ignkode, da en feriedag typisk er en hel
dag.
e Auto set faktura tid
o Skal systemet automatisk overfgre det indtastede tidsforbrug til fakturerbar tidsforbrug.
e Last til brugerens virksomhed
o Skal systemet automatisk vaelge brugerens egen virksomhed, og lase sig fast pa denne. Dvs.
det er ikke muligt at vaelge en anden virksomhed.
o Denne funktion bliver fx benyttet pa fravaers Ignkoder, da en bruger normalt ikke holder fx
ferie pa en anden kunde.
e lkke muligt at vaelge sagsnummer
e Sagsnummer skal vaelges
o |kke muligt at vaelge opgave
e Opgave skal vaelges
e Auto tilknyt brugerens ressource
o Hvis den valgte bruger, har en ressource tilknyttet, fx en varevogn, kan denne ressource
automatisk tilknyttes tidsregistreringer med denne lgnkode.
e Inaktiv
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o Hvis en Ignkode ikke laengere skal benyttes, kan den saettes til inaktiv.
o Enlgnkode, der er blevet benyttet, kan ikke slettes.

Tidsindstillinger

Alle brugere skal tilknyttes en tidsindstilling, for at kunne oprette og administrere deres egne
tidsregistreringer pa kunder. En tidsindstilling forteeller bl.a. noget om, evt. default veerdier, samt normtid
pr. uge for brugere med denne tidsindstilling. Administratorer, der skal administrerer tidsregistreringer for
andre brugere, skal ogsa tilknyttes en tidsindstilling.

Tidsindstilling
Mawn: Maneds pericde i
Pericde: | Maneds periode M i

) ) Den anden sidste torsdag i hver mined
Frekwvens for sidste dag 1

hwer maned:

Default Lankode: |D'u'errnnnmr - | i

4
-

Default Kunde: |Dan5ke Bank AIS

Default Start Tidspunkt: 0z:15 tg_f
Mormtid pr. uge: 37000 27.00

Tidsregistreringer er last ]
efter oprettelse:

| Gem (s) || Annuller
e Navn
o  Skriv et valgfrit navn til tidsindstillingen, som bl.a. skal benyttes, nar brugere skal tilknyttes
tidsindstilling.
e Periode
o 1Uge

=  Start ugedag
e Velg den ugedag, som ugen skal starte med.
o 14 dages periode
= 14 dages periodens startdato
o Vezlg en dato, som 14 dages perioden skal beregnes efter. Det er uden
betydning, om datoen ligger fgr eller efter dags dato, systemet beregner
bade bagud og fremad i forhold til den valgte dato.
o Maneds periode
=  Frekvens for sidste dag i hver maned
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CObpen 1 . dag i hver . maned

(%) Den | anden sidste || |torsdag |»| hver - m&ned

[ Vis i kalender ]

e Valg den frekvens, der skal beregne den sidste dag i hver maned.
e Default Lgnkode
o Hvis denne tidsindstilling udelukkende skal benyttes til fx overmontgrer, og den Ignkode de
oftest benytter er fx Overmontgr, sa kan man med fordel vaelge denne Ignkode som
default.
o Endefault Ignkode bliver automatisk valgt, nar en bruger opretter en ny tidsregistrering.
Men den kan naturligvis @&ndres f@r oprettelse af tidsregistreringen.
e Default Kunde
o Hvis brugere med denne tidsindstilling oftest arbejder for den samme kunde, kan man med
fordel vaelge denne kunde som default.
o En default kunde bliver automatisk valgt, nar en bruger opretter en ny tidsregistrering. Men
kunden kan naturligvis @ndres f@r oprettelse af tidsregistreringen.
e Default Start Tidspunkt
o Valg det tidspunkt, som brugere, med denne tidsindstilling, normalt starter pa om morgen.
e Normtid pr. uge
o For at systemet kan beregne og lave rapporter ud fra tidsregistreringerne, skal systemet
have information om, hvad der er normalt arbejdstid for brugere med denne tidsindstilling.
e Tidsregistreringer er last efter oprettelse
o Hvis brugere er tilknyttet en tidsindstilling, hvor tidsregistreringerne er last efter oprettelse,
sa kan brugerne ikke efterfglgende aendre pa en tidsregistrering. Dvs. at hvis brugeren fx
opretter en tidsregistrering med et forkert timeantal, sa bliver brugeren ngdt til at oprette
en ny tidsregistrering med en korrektion af fejlen, fx med et negativt timeantal.

Grupper

Grupper, under time/sag, bliver benyttet til at styre, hvem der kan se og administrerer hvem i systemet. Fx
skal en bogholder kunne se og treekke rapporter over alle brugere i systemet, for fx at kunne lave
Ignregnskab. Og en overmontgr har maske ansvaret for at administrerer Igntimer for en gruppe af
teknikere og lzerlinger.
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; 14 dages Tekniker

: Root Admin Groups
; 14 dages Tekniker
: Uge Tekniker

; Uge Tekniker

e  Grupper
o Root Admin Groups (Rod gruppen til alle Time — Sag grupper)

= 14 dages Tekniker (Gruppe)
e Bogholder (Bruger)
e Overmontgr 1 (Bruger)

= Uge Tekniker (Gruppe)
e Bogholder (Bruger)
e Overmontgr 2 (Bruger)

= Etc.

Systemet skal have en "Root Admin Groups” gruppe, denne gruppe danner roden for alle de brugergrupper
som | gnsker at have. En brugers Time — Sag gruppe, vaelges under brugere, og hvem der administrerer
brugernes tidsregistreringer, vaelges, og kan ses, under grupper.

Oprettelse af ny brugergruppe/persongruppe med tilknyttede administratorer og brugere:
e  Skriv et navn til gruppen, og tryk pa "Opret gruppe”.
e Treek den nye gruppe til “"Root Admin Groups”.
o Vezlg de administratorer i venstre side, der skal administrerer gruppens brugere, og treek dem til
den nye gruppe.
e Gatil menupunktet “Brugere”, og veelg de brugere, der skal tilknyttes den nye gruppe.

Produkter
Under produkter, kan man oprette Ignkode produkter, fx “Montgr timer”, “Support timer” etc.. Og der kan
oprettes ressource produkter, fx “Varevogn # 01”.

Lonkode produkter kan tilknyttes en Ignkode, og kan ikke vaelges andre steder i systemet. Nar der oprettes
en tidsregistrering, med en lgnkode, som har et tilknyttet produkt, bliver der automatisk oprettet en
varelinje, ud fra produktet, pa den valgte opgave, pa tidsregistreringen.
e Dvs. KUN HVIS;
o Lgnkoden har et tilknyttet produkt
o Der er valgt en opgave pa tidsregistreringen
o Fakturerbar tid er stgrre end nul
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Ret produktet E

SAP varenr. | Ressource |

Internt varenr. |EL'IL'IL'IE |

Stregkode | |
Varewogn # 01

Beskrivelse

Kategori | Reszource M

Maleenhed |Time H

Kost Pris

Opgave Modul [ |Global? Kerne funktioner
) 1kke tilknyttet Time/Sag

Type ) Lenkode produlkt

IE':]'Tinl:lsnezugistnetrings ressource produkt

Brugere

Under funktionsmenuen, pa brugeren, finder du “Time/Sag indstillinger”

Time / Sag Indstilling [ X|

Gem |

Kode: |Kude |
Tidsansvarlig .

gruppe: |Uge Tekniker M
Periode: |14 dages [il
Ressource

(Fx bil): |‘u"arev-:rgn 01 M

o Kode (Valgfrit)

o Unik kode for denne bruger. Benyttes fx af ERP Systemet til at genkende personen.

e Tidsansvarlig gruppe (Skal vaelges)

o Velg den tidsansvarlige gruppe, som brugeren tilhgrer.
e Periode (Tidsindstilling) (Skal veelges)

o Velg den tidsindstilling, som brugeren skal tilknyttes.
e Ressource (Valgfrit)



Time — Sag Styring i Qmanager
o Tilknyt evt. brugeren til en ressource.
Sager (Qmanager Kundeansvarlige)
Tidsregistreringer (Qmanager Brugere)

Time - Sag registreringer pa menupunktet "Time/Sag”

Time - Sag registreringer pa fanebladet "Time/Sag” pa opgavesiden

Time - Sag rapport



