UMO7

Samla alla arbetsuppgifter

UMO07

Felanmalan/Order

Janus har till uppgift att skapa en sammanhdllen bild av uppdraget och dess arbetsuppgifter. En av
dessa funktioner dr att pd ett overskadligt sdtt registrera felanmdlningar och arbetsordrar.
Felanmdlan och arbetsorder dr sjdilva kdrnan i det lopande arbetet och hanteras av flera olika aktérer

som t.ex. kundtjdnst, arbetsledning och driftpersonal.

Var finns Felanmalan, Order och orderoversikten?

Felanmdlan hittar du direkt pa startbilden ndr du Gppnar Janus.
Detta genom att trycka pa knappen [Felanmiilan]. Du kan ocksé
hitta den under menybaren upp till vanster pa bilden. Under
<Huvudmeny>/<Felanmélan>. P4 samma meny stir ocksa kort-
kommandot till felanmilan som alltsa ar funktionstangenten [F2].

Order finner du under knappen [Administration] om du befinner
dig i startbilden. Nar du klickar p& knappen Oppnar sig ett nytt fonster
med nya knappar. Overst hittar du knappen [Order].

Order finns ocksé, precis som felanmélan, under <Huvudmenyn>
pa Menybaren och med kortkommandot [F6]. Under huvudmenyn
aterfinner du dessutom ytterligare en vég till <Administration>.

Orderoversikten finner du om du i startbilden klickar pa [Adminis-
tration] och nir det nya fonstret oppnar sig sa véljer du knappen
[Visa orderdversikt]. Om du dr inne pa en arbetsorder sa nar du
orderoversikten via en knapp, [Orderoversikt], pa ordern.

Fran felanmalan till fakturering

Felanmaélan och arbetsorder &r i princip samma sak. Vi kan betrakta
felanmilan som ett forenklat formulér i vilket vi tar emot uppgifterna
till arbetsordern. P4 arbetsordern ldgger vi information om vem som
anmidlt felet, var felet finns och vad det dr som ér fel.

Till arbetsordern ldgger vi orderrader vilka innehéller information
om upparbetad tid, férbrukat material och andra kostnader.

Ordern far under resan olika status fran det att den skapas tills den
faktureras. Den kan vara ny, utdelad, paborjad, avslutad, prissatt, el-
ler godkéand for fakturering m.m.

Nér arbetet ar utfort sé avslutar vi arbetsordern och godkinner den
for fakturering.
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Den har skriften tar upp : )
Sid 2 Felanmalan
Sid 6 Undvik flera order pa
samma felanmalan
Sid 7 Order
Sid 8 Orderdversikten
Sid 12 Orderrad/Aterféring
Sid 16 Kortkommandon i Janus
/




Oppna felanmilan genom att trycka pa knappen [Felanmilan] i
startbilden.

1
2

Tryck [Ny post].

Janus ger dig dagens datum som forval. Anvind [TAB] for att ga
till nasta falt.

I faltet ”Utfores” skriver du in det datum nir jobbet skall utforas.
Detta géller endast i de fall dér arbetet mdste utforas en specifik
dag. T.ex. att kunden bara dr hemma/pa plats och kan sldppa in
driftpersonalen denna dag.

Tryck [TAB] till féltet for ordertyp, och ange om arbetet dr internt
eller externt. Antingen anvénder du pekaren for att rulla ner me-
nyn och dubbelklickar pé de olika ordertyperna eller s anvander
du piltangenterna och véljer ordertyp med hjélp av [Vagnretur].

Ett tredje sétt dr att ange forsta bokstaven i den ordertyp du viljer.
Exempelvis om Janus &r instélld med forval ”Intern” sa tabbar du
till ordertypsféltet och trycker tangenten [E]. Da styrs ordern om
och blir extern.

Nista falt som du kommer till nidr du anvinder [TAB] ar
”Projektnr”. Hér trycker du [F9] for att fa upp en lista over till-
gingliga projekt. Om ordern skall kopplas till ndgot av dessa sa
viljer du detta i listan (se ocksa UM17 Projekt).

Hoppea till filtet for ordervariant,”Variant”, och vélj om denna or-
der skall registreras som “felanmédlan” eller som en “arbets-
order”. Vad ar skillnaden? Det &r enklare dn du tror.

Om du viljer ”felanmélan” sa har du troligen fatt in just ett fel,
lackande kranar, stopp i avlopp eller liknande. Viljer du “arbets-
order” sd handlar det om att utfora ett arbete av férebyggande
karaktédr, dvs innan ett fel har uppstatt. Sjalvklart skall ocksa be-
stdllda arbeten som flyttning av mébler, uppséttning av hyllor etc.
harforas till ”arbetsorder” eftersom dessa knappast kan ses som
’fel”.

Ga vidare till ”Byggnadsverk”. Har skall vi definiera var felet
finns eller var arbetet skall utféras. Kan du byggnadsverkskoden
sa skriver du in denna direkt och tabbar vidare. Oftast dr detta
nummer oként, framforallt for den som ringer och felanméler. Da
finns det ndgra alternativ:

Alt. 1a. Om Janus ér instéllt* pa att visa fastigheter i hjilp-
listan

Tryck [F9] for att fa fram hjélplistan. Du far da fram en lista Gver
de fastigheter som finns tillgéingliga. Vilj den fastighet som avses.
Du fér nu upp en lista med tillgdngliga byggnadsverk och véljer ett
av dessa.
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Intern order: Avser arbete som
skall utforas inom avtalet — detta
har du alltsa redan fatt betalt for.

Extern order: Avser arbete som
ej ingar i avtalet. Faktureras ut-
Over avtalsfaktureringen.

Koncern order: Fungerar som
extern order men med skillnaden
att man fakturerar ett dotterfore-
tag eller likande inom den egna
koncernen (samma org.nr.).

Med Projekt kan du koppla en
order till ett specifikt projekt.

Om man t.ex. har ett projekt for
att se hur mycket skadegorelse
som hanteras under ett ar sa
kopplar man samtliga ordrar
med skadegorelse till detta pro-
jekt.

Det kan sjalvklart galla om- och
tillbyggnation etc.

N

AN

Janus raknar antalet felanmal-
ningar for statistiken.

Var alltsd noga med vilken order-
variant du valjer.

Det finns alltid ett byggnadsverk
som heter "Gemensamma kost-
nader”. Detta &r en latsas-
byggnad pa vilken vi lagger kom-
ponenter som inte tillhdr nagot
spec. byggnadsverk. T.ex. tomt &
mark och vara referensmatare.

N

* | systemmenyerna kan du vélja
om Janus skall visa hjalplistan
for byggnadsverk som tillgang-
liga fastigheter eller som till-
gangliga adresser

AN
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Alt. 1b. Om Janus ir instillt* pa att visa adresser i hjialp- )
listan * | systemmenyerna kan du vélja
18 . i L . . . om Janus skall visa hjalplistan
Tryck [F9] for att fa fram hjélplistan. Du far fram en lista 6ver fér byggnadsverk som tillgang-
tillgéngliga adresser. Vilj den adress som avses. Du far nu upp en liga fastigheter eller som fill-
lista med boende pd denna adress. (Detta under forutsittning att gangliga adresser
det finns registrerade hyresgéster pa adressen). > <
Alt. 2 Sokning i hyresgistregister ' kUFb"d:i”%S”]?dm Umo8 ?Ie-

. .. . . skrivs hur du lagger upp eller
Tryc.:k [Shift] + [F9] (eller hogerklick med musen) och du far upp forandrar hyresgastregistret
en liten ruta. N /
Objektsnummer Soker pa objektsnummer Objektsnummer
Kontraktsnummer Soker pa kontraktsnummer Kontraktenummer
Kundnummer Soker pa kundnummer Kundnummer
Organisationsnummer  Soker pa personnummer eller likn Organisationsnummer
Namn Soker pa namnet N

. p K Adress

Adress Soker pa adressen

o . . R Om du hogerklickar med musen sa oppnar sig
Vilj <Namn> och det 6ppnar sig en ny ruta. Beroende pd hur ert  ssining pa hyresgist”.

hyresgéstregister dr upplagt skriver du in efternamn eller f6rnamn
pa den person du soker. Tank pa att ju mer detaljerat du skriver
namnet desto férre triffar far du. Exempel: Du soker efter en
Bengt Arrenius. I sokrutan skriver du ”Arrenius” och tryck [OK].
Om det finns mer dn en Arrenius sa fa du vilja mellan dessa.

Om nu den som 1'1rs.prungl%gen registrerat Boengts namn i Janus Se ocksa stycket "Soka i bak-

stavat fel och skrivit Arenius med ett ”r” sa kommer inte pro- grundslista/register” i UM-Grund.
grammet att hitta denne, eftersom din sokning var ”Arrenius”
med tva ’r”. Var lite bekvdm och skriv bara ”Ar” sa hittar du ho-
nom. Visserligen far du ocksa se alla andra namn som borjar pa
”Ar” men listan som dyker upp ér ocksé sokbar varfor detta gér
att ta sig forbi. Ofta racker det alltsa med de forsta bokstdverna i

namnet

Vid nista [TAB] ldgger programmet in rétt fastighet, byggnads-
verk och, om du anvénder hyresgéstregistret, namn och ev. tele-
fonnummer till den som den som felanmalt.

8 Har du valt att skapa en extern order s& kommer dven filtet Tup [EXTSENNN - |Sion
”Kund” upp i orderhuvudet. Har lagger Janus in fastighetens ariant [Fetsnmatan -]
dgare som forval. Vill du dndra kund sa markerar du hela kund-

) ; . Kund... 8002 Kund ilt
numret for fastighetsdgaren och trycker [Delete] pa tangentbor- ABC-Fastigheter e
det. Direfter trycker du [TAB] (eller flyttar ned markéren en rad e Adressflt
med pekdonet) och skriver in den nya adressen.
Har du anvént hyresgéstregistret for att identifiera byggnadsverk Tup[Extern - |sign
och anmadlare sa stdller du markoren i féltet for kundnumret och  4riant |Felenmﬁlan .|
trycker [*] p& tangentbordet. D& ldgger Janus upp anmalarens — Kundnummerfilt
namn och adress som kund. Det skapas ocksa ett tillfalligt kund- ANDERSSON ABEL

. APELGATAN 1 Adressfilt
nummer for denne. 222 22 BYKGPING

Med markoren 1 kundnummerfiltet kan du ocksa, genom att
trycka [F9] hamta kundregistret och vilja en annan befintlig kund.
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9 [Ifiltet >’Anmélare” skriver du in den som anmaler felet eller ska-
dan.

10 Om du anvénder funktionen hyresgéstregister kommer ldgenhets-,
kontrakts- eller kundnummer att skrivas in i féltet ”Er referens/
Igh”. Ar det tomt kan du skriva in just ligenhetsnummer eller an-
nan information som pekar mot den som felanmailer.

11 Beroende pa systemets instéllningar sé lagger Janus automatiskt
upp den som tagit emot felanmélningen (styrs via inloggningen till
Janus) i féltet "Vér handliggare” eller i ”Var referens”. Detta
styrs av instdllningar i <Systeminstallningar> under Arkiv i
Menybaren. Du kan skriva in vilket namn som helst eller vélja ur
listan 1 bakgrundregistret genom att trycka [F9].

12 1 féltet "Vér referens” (eller om instdllningarna kriver det; i
”Var handldggare™) lagger Janus in, som forval, den fastighets-
skotare som &r kopplad till fastigheten. Precis som tidigare kan vi
ocksa vilja ur ett bakgrundregister for att slippa skriva in namnet
for hand om vi vill vélja en annan utforare (och eliminerar samti-
digt eventuella stavfel).

13 Vid nésta [TAB] hamnar vi i féltet "Adress” och hér fyller du i
adressen till byggnadsverket i vilket felet finns. Den hér adressen
ar alltsa till for att driftpersonalen skall hitta felet. Mérk att even-
tuell adress uppe vid “byggnadsverk” kan vara fastighetens
adress (beroende pa hur byggnadsverket dr registrerat) vilken
alltsa kan vara ndgon annan &n till det byggnadsverk som felet
finns i.

14 1 faltet ”"Nyckel” skriver du in var eventuella nycklar finns att
hiamta, om man skall ringa innan man kor dit eller om huvudnyckel
far anvidndas m.m..

15 Inésta filt "Telefon” finns det mojlighet att ldgga in telefonnum-
mer till den som felanmélt eller till ndgon annan kontaktperson.
Forsok att alltid skriva in detta. Nodviandigt om driftpersonalen
inte hittar felet eller behover géra kompletterande fragor.

16 1 félten ”Statistik fel” och “’Statistik lige” 6ppnar du respektive
bakgrundregister med [F9] och viljer:

Statistik fel: felets tillhorighet géllande typ t.ex. vatten,
avlopp, ventilation eller el

Statistik lage:  felets tillhorighet géllande placering t.ex.
byggnad invindigt/utvéndigt, lagenhet,
tvéttstuga etc.

Det handlar alltsd om évergripande definitioner for statistik i fel-

anmélan, alltsd inte detaljnivd. Detaljer hanterar vi vid &ter-
rapporteringen av utfort arbete (orderrader).

Janus anvinder dessa koder tillsammans med orderns objekt
(fastighet eller byggnadsverk) for att varna vid risk for upprepade
felanmaélningar pa samma fel.
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Om faltet for den som skall utféra
ordern ar ifyllt sa betraktar Janus
ordern som "Utdelad”, dvs en
annan orderstatus an "Ny”.

Utforarefaltet kan vara "Var hand-
laggare” eller "Var referens”, be-
roende av systeminstallininga-
rna.

Forsok att alltid hamta namn fran
hjalpregistret for "Var handlag-
gare” och "Var referens”. Det eli-
minerar felstavningar m.m. och
sokning och sortering pa order
blir battre.

Om du har flera fel med olika
statistiska fel och lagen pa
samma order sa anger du det fel
som ar det mest omfattande.

Tank pa att Janus behdéver "fel”
och "lage” for att kunna varna foér
upprepade felanmalningar pa
samma arende i samma fastig-
het eller byggnadsverk.

4
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17 Knappen [Légg till text] ldgger in de tva statistiska punkterna,
ex AVLOPP och LAGENHET, som en text i ordertexten. Denna
funktion skall anvindas med viss matta eftersom kombinationerna Adress APELC
av dessa fel och lidgen inte alltid hjélper driftpersonalen att forsté 25

.. o . Statistik fel...
vad felet dr. Var istéllet noggrann med féltet " Text”’(ordertexten). e —
18 Innan géar vidare till ordertexten s skall vi titta pa ett antal nya Kundinfs.
knappar som dykt upp till vinster om ordertextrutan. Onskem3 |
Forutsittningen for de tva dversta [Kundinfo] och [Onskemal] T/5 Avtal
dr att ordern dr extern och ar stilld mot en kund i Janus’ kundre- N M
gister, dvs oftast fastighetségaren. Om du klickar pé dessa knap-
par sa kommer information om kunden eller kundspecifika krav Fonstret "T/S Avtal” dppnas auto-
att visas pa skdrmen (popup-fonster). Detta forutsitter att sddan matiskt om du anger detta som
. . . . onskemal i systeminstallninga-
information lagrats i kundregistret. ma
Den sista knappen [T/S Avtal] visas oavsett om ordern &r extern
eller intern. Dock maéste det finnas en
forenklad avtalstext registrerad pé fast-
Tillgéng till fastighet: -

igheten 1 fastighetsregistret (Se dven R\ et i Uonclers Tubas
UMO06 Fastighetsregister). Om du Rutalet omfattar INTE:
. ° o - . Felavhjalpande underhdl |
klickar pa knappen sa visas en enkel in-
. . Avtalet omfattar:
formation om avtalsomfattningen géil- Tillsyn och skétsel ingdr i autalet. Felavhj. underh. debiteras
. o | 8pande
lande fastigheten du valt. Beroende pé
hur dina systeminstdllningar dr gjorda
maste du eventuellt kryssa i rutan for
avtalskontroll i popup-fonstret.

19 ”Ordertext”. Hér giller det att pa ett enkelt och léttfattligt sétt
definiera felet. Beskriv geografiska hjalpmedel som inte anges 1
adressen — sOdra gaveln, rummet mérkt ”gasflaskor”, tvéittmaskin
nr 2 eller andra uppgifter som gor att driftpersonalen ldtt skall  Z4o5-gstyp | Felavhjdlpande ur ~ I
identifiera vad som skall repareras och var detta finns. ————— Avldsning

20 Filtet (kryssrutan) ”Avtalskontroll utford” kryssas normalt i Hatenhet... [skitsel
automatiskt via popup-fonsterna som ndmndes under punkt 18.
Det ar dock mojligt att just popup-funktionen ar avstidngd i
systeminstéllningarna och da far du kryssa i denna ruta manuellt. =

e o . .. Enhet Utfort auv
Pa sé vis kan du kvittera att du studerat avtalet for att kunna defi-  ; enyn “digirdstvp” far du en mijlighet att

niera om det t.ex. giller ett internt eller externt arbete. statistiskt mdrka ordern med vilken digdrdstyp
jobbet handlar om.

v

E Avtalskontroll utford
Popup-fonster T/S Avtal

Besiktning

Tillkommande arbs

21 De tva filten "Konto” och "Resultatenhet” fylls i automatiskt.
Kontot styrs av ordertypen (intern/extern) och resultatenheten

styrs av vilken fastighet du har valt. Dessa gar att éndra om sé ~
onskas. Tryck [F9] for att se vilka konton respektive resultat- I systeminstaliningarna gar det
enheter som finns att tillea att valja om Janus skall skriva ut
gd: en felanmalan sa snart den ar
22 1 faltet ”Orderinfo” skriver du in uppgifter av intern karaktér. registrerad.
Alltsé sddan information som endast du sjélv eller driftpersonal -
skall 1dsa. Denna text skrivs inte ut pa vare sig arbetsorder eller
eventuella fakturor. Betrakta funktionen som ett intern anteck- | felanmalan kan du inte lagga till
ningsblock orderrader utan endast ta emot
’ och registrera inkommande fel
23 Felanmaélan/arbetsordern dr klar! Tryck [OK] for att avsluta re- eller arbeten.
/

gistreringen. Skriv ut arbetsordern via knappen [SKriv ut].
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Varning for redan registrerad felanmalan
Janus kan med hjélp av forval i systeminstéllningarna hjélpa till och
varna for felanmalningar som redan blivit registrerade.

Forutséttningarna for detta dr att man i systeminstéllningarna har de-
finierat foljande:

* Hur ménga veckor tillbaka i tiden som man vill att Janus skall leta.
*  Om Janus skall leta pé fatighetsnivé eller byggnadsverksniva.

Vidare maste félten for ”Statistik fel” och ”Statistik ldge” anvdndas
eftersom vi inte kan vara sdkra pé att alla beskriver samma fel pa
samma sétt i ordertexten.

Om vi som exempel later Janus leta pa t.ex. byggnadsverket 100901,
8 veckor bakat i tiden p4 en felanmilan med felet ”VARME” i liget
LAGENHET” och det finns en liknande order med ovanstiende
forutsattningar s kommer Janus att ldgga fram foljande bild:

Foljande felanmalningar ar gjorda pad byggnadsverket sedan 040812 , med samma felkod & lage

UMO07

Bygagnadsverk ‘ Kund lFeIamn&ld} Status \ Anmdlare \

Text

100901 | |041007 |utdel. | ANDERSSON ABEL | KALLT INNE

Om du hogerklickar pé raden (eller raderna om det ér flera) sé kan
du ldsa ordertexten och far en mojlighet att bedoma om detta handlar
om samma fel, och ddrmed undvika att skapa ytterligare en order pa
samma fel.

Ordertext for order nr 1010375, imp.ordernummer X}

Anmdlare : ANDERSSON ABEL

Adress : APELGATAN 1 * VAN1

Telefon : 0123-987654

KALLT INNE. Abel har ring upprepade tillfallen men troligtyis till fel stdlle.
Vattnet haller pd att fryss i skvariet 53 det dr lite brattom!!!

-~
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Du kan skapa en felanmélan/arbetsorder i orderldge precis som i fel-
anmaélan. Skillnaden &r att funktionen felanmdlan &r lite forenklad i
sitt utseende och tillater registrering i flera olika databaser (callcenter
o.liknande).

I Order kan du éterfora tid, material och ovriga kostnader. Mer om
detta under kapitlet ”Aterforing”.

I dvrigt fungerar Order pa samma sitt som felanmalan. Det ser lite
annorlunda ut, vissa félt har dndrat placering, och det har tillkommit
nagra félt som hanterar faktura, saldo m.m.

Under knappen [ Kommandon] hittar du ett antal valbara alternativ.
Manga av dessa éterfinner du dven pa knapparna som beskrivs lite
langre ned pa denna sida. Unika f6r kommandoknappen ar dock:

<Kopiera> som ger dig mojlighet att kopiera en
order

<Makulera> som makulerar en order

<Orderinfo> som Oppnar ett fonster med information

om hur langt ordern har kommit i hante-

ringen och vilka anvéndare som &r in-
blandade.

<Placera order i vint>  som sitter ordern i véintlage

<Godkénn order for fakt> som gor att ordern blir mojlig att faktu-
rera.

<Utskrifter> som ger dig ett flertal utskriftsalternativ
<Fakturera denna order> som fakturerar den order du har 6ppnat

<Korrigera> som kan korrigera en felaktig order
som redan &r fakturerad eller pa annat
sdtt 7last”

Samtliga funktioner kréver olika behorighet.

Nér du har skapat en ny order eller tittar pa en gammal s& visar sig ett
antal knappar i ovankant av ordern:

[Orderdversikt] Oppnar orderdversikten

UMO07

Tank pa att alltid radera befintliga
orderrader innan du makulerar
arbetsordern.

Vantlage anvander du da du vill

visa att du vantar pa t.ex. en UE-
faktura, besked eller beslut om

att fortsatta arbetet etc.

Funktionen "Korrigera” satter alla
regler ur spel. Darfér behdver du
systemforvaltarbehorighet for att
nyttja den.

[Orderrader] Oppnar orderraderfonstret

[Bestillning] Skapar en bestéllning som kopplas till ordern du har framme — se UM04
[Projekt] Visar projektlistan

[Hitta] Hjélper dig att hitta en order genom att s6ka i orderfilten

[Nista] Nér du gjort en sdkning (t.ex. datum) och vill se ndsta samma dag
[Forra] Som ovan fast baklénges

[Ny post] Skapa ny order

[Andra] Andra i befintligt orderhuvud
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Orderoversikten

Den hir funktionen &r mycket anvéndbar for olika &ndamal. For att

ndmna nagra:

® Driftpersonal kan sortera fram sina egna ordrar for utskrift

® Regelbundna kontroller pa orderflddet — ligger det gammalt och
”skripar”.

® Visa vilka ordrar som belastar en speciell fastighet eller kund.

® Ekonomisk analys pa urval av ordrar.

°

hand (makuleras).

Och mycket mer. Den enda begransningen ar egentligen den egna

fantasin...

Som vi tidigare ndmnde sa finns det en knapp for orderdversikten pa
sjdlva ordern. Ett annat sitt ar att gd via [Administration] och vi-

dare till [Visa orderoversikt]

Har du 6ppnat orderéversikten sa borjar vi som vanligt hogst upp.

E:ﬂl]rderi:iversikt : DEMO

Hitta arbetsordrar med samma fel pa samma fastighet/byggnads-
verk for undvikande av att ”dubbletter” skapas eller inte tas om

UMO07

Forstora fonstret genom att
klicka pa den lilla fyrkanten.

Kommandon I Listan innehiller inga order

Sk Ta bort markerade | Ta bort & markerad

| ELEUIEREN Y 3 order

- | Ordertyp | Intern, Koncern & Extern LI [] Ta inte med order som ingar i samlingsfaktura

Eund. ..

Fﬁrva]tm’ngsomrﬁde...!Driftomrﬁde...!Fastighet...! Byggnad... | Ordernt. | Crar

Pa olika datorer kan det se olika ut beroende
pa skdrmens upplosning. Om du kan sa for-
stora fonstret maximalt med det vanliga

Windowskommandot.
1 Naér du fatt maximal storlek pa ditt fonster sa trycker du [Sok] for
att paborja en ny sokning.
2 Markoren star i fdltet ”Status”. Rulla ned menyn genom att
trycka piltangent nedat (eller peka pa den lilla pilknappen till hoger
om faltet).
Vilj orderstatus enligt foljande:
® Mina e paborjade order Utifrdn vem som &r inloggad soker Janus TIPS! Om systeminstallningarma
upp ¢j paborjade order som har utdelats till ar instéllda pa att inte automa-
denne. tiskt registrera utforare i "Var
® i o L. . handlaggare” eller "Var referens”
Mina ej avslutade order ~ Utifrdn vem som é&r inloggad soker Janus s visas inte heller "Mina ej pa-
upp ej avslutade order som har utdelats till borjade order” och "Mina e] av-
denne. slutade order” i listan.
----------------------------- - J/
® Nya order Soker order som egentligen bara dr registre-
rade och dér féltet for utforare ar tomt.
® Utdelade order Som ”Nya order” fast nu med féltet for

utforare ifyllt.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Ej utskrivna order

Utskrivna order

Ej pabdrjade order

Pabdrjade order

Order i véntlage

Ej avslutade order

Avslutade order

Ej prissatta order

Prissatta order

Fakturaforslag lamnat

Ej fakturerade order
Fakturerade order

Ej bokforda order

Bokforda order

Ej makulerade order

Makulerade order

Alla order

© BALANCEPOINT AB — JANUS

Soker order som ej dr utskrivna pa papper
eller till fax, mail eller liknande. Har du skri-

vit ut mot ’Bildskdrm” sa dndrar ordern
alltsa inte status.

Soker order om dr utskrivna pa papper eller
till fax, mail eller liknande.

Soker order som saknar bade orderrader
och avslutsdatum.

Soker efter order med registrerade order-
rader men som saknar avslutsdatum.

Soker efter vantstillda order.

Soker efter order som saknar avslutsdatum.

Soker efter order med avslutsdatum.

Soker efter order som ej har rutan “Pris-
satt” ikryssad.

Soker efter order som har rutan “Prissatt”
ikryssad.

Fakturaf6rslag ska lamnas Soker efter order som &r avslutade och pris-

satta och vars kund kraver fakturaforslag.

Soker efter order frén vilka ett faktura-
forslag skrivits ut.

Ej godkanda for fakturering Soker samtliga order som, oavsett status, ¢j

har blivit godkdnda som klara for fakture-
ring.

Godkanda for fakturering Soker efter order som stdmplats som god-

kanda for fakturering.
Soker order som ej ér fakturerade.
Soker order som ar fakturerade.

Soker order som, efter fakturering, ej ar
bokforda.

Soker order som, efter fakturering, ar bok-
forda.

Soker samtliga order som ej dr makulerade.

Soker endast makulerade order.

Visar samtliga order.

UMO07

Mina ej avslutade order % |

=l

Mina ej pabdr jade order
Mina ej avslutade order

Utdelade order

Ej utskrivna order
Utskrivna order

Ej pabor jade order
Pabor jade order

Order i vdntldge

Ej avslutade order
Avslutade order

Ej prissatta order
Prissatta order
Fakturaforslag skall 1amnas
Fakturaforslag lamnat

Ej godkdnda for fakturering
Godkdnda for fakturering
Ej fakturerade order
Fakturerade order

Ej bokforda order
Bokforda order

Ej makulerade order
Makulerade order

Alls order

Statusmeny



Vilj ”Nya order” i listan och tryck [Bygg lista]. Nu kan det ta
en stund beroende pa hur ménga ordrar som finns i systemet.

3 Listan som kommer fram ar de ordrar som har status ”Ny”. Som
du ser sa finns det ett antal kolumner med information fran de
olika ordrarna. Med den nedre scrollisten kan du se de kolumner
som dr utanfor bilden &t hoger och med scrollisten pa hoger sida
kan du pé samma sétt se ordrar som forsvinner ur bild nedat.

Du kan sortera listan genom att trycka pé kolumnrubriken i den
kolumn som du vill sortera listan efter.

4 Tryck [Datum] och listan sorteras i datumordning med senaste
datum ldngst ned.

5 Prova att sortera pa [Typ] (intern/extern), [Fastighet] och [Var
handliggare].

6 Gor en ny sokning. Tryck [Sok] och vilj denna gdngen <Alla or-
der>.

Nu skall vi selektera vér sokning via de gula falten som syns under
kolumnrubrikerna.

E_ﬂl]rder'dversikt : DEMO
Kommandon I Ange kategori och skriy *

| Status | Nya order

Kund... Foryaltningsomrade... Driﬂomrﬁde...%Fastighet...% Byganad... |

|1009 | |

7 Stéll markoren i det gula faltet under rubriken [Fastighet] och
tryck [F9] for att vdlja en fastighet. Vilj en av fastigheterna.

De félt som har bakgrundregister till hjédlp har tre punkter efter
kolumnnamnet. Ex Kund..., Driftomrade..., Fastighet... m.fl. Ov-
riga falt maste du fylla i for hand. Exempelvis om du vill sdka pa
” Anmalare” sd maste du skriva namnet manuellt.

8 Tryck [Bygg lista].
Nu gor Janus en lista 6ver samtliga order pa den fastighet du valt.

Du kunde naturligtvis valt att gora detta pa endast nya order eller
selekterat pa driftomrade och/eller datum istéllet for fastighet.

Da gor vi ett sista exempel:

9 Gor en ny sokning. Tryck [S6k] och vélj <Alla order>. Selektera
[Fastighet] med en valfri fastighet (tryck [F9] och vilj) samt
[Typ] med vérdet for intern eller extern order.

1 =intern, 3 = extern. Vilj i detta fallet intern.

10 Tryck [Bygg lista].

11 Nu skall du fa fram en lista 6ver interna ordrar pa en specifik fas-
tighet.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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up

slutsy

Intern, Koncern & Extern

Koncern & Extern
Endast externa

] Edast KoNCEY T

Extern & Koncern

Endast interna

I listan ”Intern, Koncern & Extern” kan du
selektera sokningen utifran dessa tre eller i
vissa kombinationer av dem

E] Ta inte med order som ingdr i samlingsfaktura

Var handldggare...

Var referens...

Kryssa i rutan for att slippa fa med samlings-

Sfakturor i din sékning

De kolumnrubriker som foljs av
tre punkter (ex Kund...) har
hjapregister, vilka du far fram ge-
nom att trycka pa tangenten [F9].

Samtliga order

!

Filter fastighet 1009

Filter ordertyp "Intern”

|

Samtliga internarder i
fastigheten 1008

Exempel pa selektering (filtrering)



12 Sortera listan efter kolumnen [Status].

13 Markera de rader som har annan status dn ”Ny” och tryck [Ta
bort ur lista].

14 Svara [Ja] pa fragan om du vill ta bort markerade rader. Dessa
rader forsvinner bara ur listan — alla ordrar kommer tillbaka om
du gor en ny sokning.

Du har nu en lista dver nya och interna ordrar péd en specifik
fastighet.

15 Om du vill titta pa en order sa dubbelklickar du pa 6énskad rad.
Alternativt markerar du en rad och trycker [Vagnretur].

16 Nir du vill tillbaka till orderdversikten sé trycker du pé [Order-
oversikt] eller stanger orderfonstret med det lilla X-et uppe till
hoger pé orderfonstret.

<Kommandon>-knappen:

17 Markera nu samtliga rader i orderdversikten och tryck [Kom-
mandon].

18 Vilj <Skriv ut orderlista> Om du vill skriva ut en orderlista med
streckkoder (att anvdnda som orderlista ute pa objekten) s sva-
rar du [Ja] pa frdgan "Vill du ha ut listan med streckkoder”. I det
har fallet svarar vi [Nej].

Programmet frdgar om du bara vill skriva ut markerade rader och
eftersom du markerat allt s& svarar du [Ja].

Nu skriver Janus ut en lista p& de ordrar som ingér i den s6kningen
du gjorde. Denna kan anvéindas for att sdkerstilla att inga order
gloms bort eller dubbelregistreras. Bra att kora pa t ex driftomraden.

19 Gétillbaka till [Kommandon] och vilj <Skriv ut fakturalista>.

Nu kommer Janus att skriva ut en liknande lista men med skillnaden
att saldouppgifterna pa respektive order summeras.

Har finns da en mgjlighet att snabbt se hur mycket som ligger
ofakturerat mot extern kund eller som kostnader mot avtalet.

Orderoversikten dr ett bra hjalpmedel som, med lite tréining, ger dig
snabba svar och hittar de ordrar du soker.

Nyhet!

Du far nu dven med ordersaldo i orderdversikten, vilket gor att du kan

UMO07

Det finns ett enklare satt att ta
fram nya internorder. Kan du
komma pa hur?

En orderlista samlar flera order
pa en och samma lista.

-
TIPS!

Du kan, med hjalp av ordersaldot i
orderdversikten ga in och kontrollera
t.ex. interna order med hogt saldo
(ska eventuellt stallas om till extern
order).

Du kan, som vanligt sortera bort ex-
terna eller interna order genom att
sortera pa "Typ” och ta bort det du
inte vill se just nu. Sedan kan du ta
ut fakturalista om du s& 6nskar.

gé in och sortera order efter saldo. \_ Y,
fodewversieoe__ g mEm
Kommandon | N Listan innehdller 83 order Sk Ta bort markerade |Tabort i ma,-ke,-adl
| EIEATEREE | fakturerade order = | Ordertyp mj |:| Ta inte med order som ingdr i samlingsfaktura
==
fiirare... Statuz Tup [ Anmdlt fel... Anmdlt Tdge... Tewxt Saldo I) Resul tatenhet [ Fakturatyp
Pébér Intern ENTRE BY| FELSOKMING US 205 -

Pébérj Intern TEST FORUAL PRISLISTA MY ORDERAD

33,50( 1001

Fabér j Intern Lysrdren har slocknat i hela tropphuset

125,00 1001

berg Fébdrj Extern Industrigatan,

125,00( 1001

Pabr Intern FUT-arbeten anligt sep. spec.

159,00 1001

PaBAr Intern FUT-arbeten anligt sep. spec

185, 00| 205

Pébérj Intearn ENTRE A IMJ E¥I STOPP/REMSAT AULOPF

200,00] 1001

Pébér Intern GARAGE FPORT FUKT

207,50| 205
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Orderrader/Aterforing

Nir ett arbete pa en arbetsorder ar utford sé skall arbetstid, material-
kostnader och eventuella fakturor fran underleverantorer laggas in
pa orderns orderrader. Det mesta av detta gors enklast med hjélp av
handdator (ldspenna) i samband med att driftpersonalen avslutat ar-
betet.

Det gér naturligtvis att ocksé aterféra en order manuellt.

Oppna ordern pa vilken du vill aterfora tid och material. Det gors
enklast om du gér in pa orderdversikten och soker dnskad order efter
de uppgifter du kénner till (ordernummer, datum, handldggare m.m.).

1 Naér du vil himtat fram din order sa trycker du [Orderrader] eller
dubbelklickar pé det gra filtet langst ned pé ordern.

2 Da oppnar sig orderradsfonstret och hér viljer du [Ny post].

3 Markoéren hoppar automatiskt till féltet ” Artikelnr...” men innan vi
lagger in ett sadant sa skall vi titta pa vilka prislistor vi har att vélja
mellan.

4 Klicka pé den vita rutan med rubriken “Prislista”. Menyn falls ner
och du kan se vilka prislistor som du har tillgang till. Den ordinarie
listan &r den prislista som innehéller interna artiklar som arbetstid,
sjalvrisker, korstrackeersdttning m.m. Vilj <ORDINARIE>.

5 Flytta markoren till faltet ”Artikelnr...” igen och tryck [F9] for att
se vilka prisgrupper du kan vélja mellan.

6 Vilj <FUT-arbeten> (eller en prisgrupp som innehaller artiklar
for arbetstid).

7 1 prisgruppen “"FUT-arbeten” viljer du som exempel artikeln
”felavhjilpande underhdll” — <ALU>.

8 Tryck [TAB] och du fir en mojlighet att redigera artikeltexten,
annars trycker du [TAB] igen.

9 Da har du hamnat i féltet ”Antal”. Skriv in hur manga timmar ar-
betet har tagit. Ténk pa att om du vill registrera t.ex. 15 minuter sa
maste du skriva 0,25 eftersom Janus hér riknar med hundradels
timmar.

10 Hoppa till nésta félt och &ndra enheten om den inte stimmer. I
detta fallet bor det std ”TIM”.

11 Efter nasta [TAB] stiller sig markdren i faltet for pris per enhet.
Janus héamtar det pris som vi har valt for artikeln ALU men du kan
givetvis dndra detta om sa Onskas.

12 Nasta falt ger dig mojlighet att 14gga pa ett paslag eller ge rabatt.
Vi skall ge 10% rabatt och knappar dérfor in -10” 1 faltet.

13 De rodaktiga siffrorna dr de berdkningar som Janus gér mot de
virden du matat in. Moms rdknas ej pa interna eller koncerna ord-
rar varfor dessa falt kan vara tomma. Vill du dndra procentsatsen
for moms sé pekar du pa momsfiltet med pekaren och hoger-
klickar. Da far du valmojlighet 0%, 12% och 25%.

© BALANCEPOINT AB — JANUS

UMO07

4 N
Andra férekommande prislistor
kan vara:
"LANDOL”
"BJARBO”
"LUNDAGROSSISTEN”
mfl
o J
4 N

Formeln for att rakna ut hundra-
dels timme ar enkel:

tid /60
Exempel: 45 minuter
45 /60 = 0,75 timme

Har kunden en konstant rabatt
eller paslag pa en eller flera
artiklar sa staller du in detta i
funktionen <Rabatt / Paslag>
under <Administration>.

Bendmning
UNDERENTREPRENGR

Summa exkl moms Moms % Moms

15.500,00 2& 26 % moms

Utfart .
. 12 % moms
o Utfort de
q momspliktig Kostnads 0 % moms
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14 Tryck [TAB] for att komma till nésta falt ”Verksamhetskod”.

Verksamhetskoden har till uppgift att med kod tala om for Janus
vilken typ av arbete som orderraden representerar.

Verksamhetskoderna bygger pa AFF-systemet (Avtal for fastig-
hetsforvaltning) och gor det enklare for maskiner och ménniskor
att bendmna en sak eller handelse likadant fran gang till gang.

AFF:en dr indelad i ett antal huvud- och undergrupper exempelvis:

T1l.0 Tomt & Mark,

T2.0 Byggnadsverk utvandigt,
T2.12 Takavvattning

T3.0 Byggnadsverk invandigt
T3.33 Enskilda utrymmen

T4.0 Media/Varme/Vent
T4.1 Vatten och avlopp

T5.0 E1
T6.0 Styr & overvakning
T9.0 Drift allmént

T9.1 Skadegodrelse

Tryck [F9] och vélj en kod som passar bist till det arbete som ut-
forts.

Verksamhetskod

Ualj genom att dubbelklicka pd en rad
T2.24 ENTREER, DORRAR o -
T2.3 BYGG IN- OCH UTUANDIGT
13.0 BYGGNAD |NUANDIGT o
T3.01 LAS, DORRSTANGARE, GANGJARN
T3.1 DRIFTUTRYMMEN
13.2 GEMENSAMMA UTRYMMEN
T3.22 TURTTSTUGOR
13.3 ENSKILDA UTRYMMEN =3
T3.24 BEHANDL | NGSBARD
T4.0 UUS GENERELLT

" UATTEN OCH AULOPP

TAPPUARTTENSYSTEM v
A - N ARPRSSLINTEM
«| | » |

Avbruyt

15 Nésta fdlt handlar om orderradens kontering. Janus féreslar
samma konto som for dvriga ordern men du kan vilja ett annat
genom att trycka [F9].

16 1 faltet ”Utfort av...” maste du vélja ur bakgrundregistret. Kan du
utforarens signatur sa kan du skriva in den direkt.

17 Ange sedan datum i féltet "Utfort den”.

18 I fdltet "Resultatenhet” fyller Janus sjélv i resultatenheten for res-
pektive utforare. Det ger mojligheten for flera personer fran olika
resultatenheter att arbeta mot samma order. Du kan dndra resultat-
enhet, om sa 6nskas, genom att trycka [F9] och vilja en annan.

19 Nu éterstar bara de tva cirklarna (radioknappar) for FUT-arbete
[Ja]/[Nej].

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Exemplet taget ur AFF-95.

| AFF-99 har en del smarre for-
andringar

Fritextsdkning i register? Tryck
pa gangertangenten (stjarna)
och skriv direkt vad du soker ef-
ter. Se ocksa stycket "Soka i bak-
grundslista/register” i UM-Grund.

-

Nar du registrerar datum i Janus
sa racker det oftast med att ange
datum fér dagen. Programmet
"kanner av” innevarande ar och
manad. Skriv "15” och Janus rat-
tar till 021015 (om det ar oktober
2002).
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Normalt sa dr ”Nej” ifylld, om inte orderraden skapats med lds-
pennan. Om du fyller i ”Ja” s& kommer programmet att férvénta
sig att fa veta vilket ID (streckkod) som anvénts, en anméarkning
och vilken typ av atgird som gjorts. Detta kommer in automatiskt
ndr man anvander pennan for att registrera. Vid manuell hantering
foreslar jag att du later den sta kvar pa ”Nej”.

20 Tryck [OK] och du har registrerat den forsta orderraden.

21 For att skapa ytterligare orderrader trycker du [Ny post] igen.
Den nya orderraden kommer att, som forval, forses med samma
verksamhetskod, konto, utforare och datum som den tidigare
orderraden. Du kan dndra detta vid behov.

22 For att lagga till forbrukat material kan du gora pa foretradesvis
tva sitt.

— Léagg in artikelnumret pé de produkter som anvénts. Detta {for-
utsétter att du har prislistan fran den leverantdren inlagd i
Janus (ex, Landol/Ahlsell).

eller

— Anvind artikeln MATR*, definiera produkten i féltet "bendm-
ning”, och uppge antal och pris enligt foljesedel eller kvitto.

Om mojligt, anvind det forsta alternativet eftersom det ger mojlig-
heter att folja upp vilka produkter ni anvénder.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Det finns hjalpregister for 1D-
marke och anmarkningar.

Tryck [F9] i faltet "Index” for att se
vilka ID-koder som ingar i bygg-
nadsverket.

Eller i faltet "Terminalkod” for att
se listan 6ver anmarkningar.

* Sjalvklart kan denna artikel ha
en annan forkortning i din data-
bas,tex MTRL, MTR m fl.
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Orderhuvud och orderrader — vad ar skillnaden?

Det kan vara lite forvirrande att gi in och dndra nagot pa en order.
Detta eftersom ordern bestar av tva “avdelningar”. Orderhuvud och
orderrader.

I orderhuvudet aterfinner du allt som har med orderns grunduppgifter
som orderdatum, intern/extern, byggnadsverk, konton, resultat-
enheter, anmilare, ordertext, m.m.

I orderraderna hittar all redovisad tid, material och eventuella UE-
fakturor. Dessa orderrader definierar alltsa artikel, atgird, orderda-
tum och utfrare.

For att dndra i orderhuvudet sa trycker du bara pa knappen [Andra]
men for att dndra i orderrader s& maste du forst 6ppna fonstret for
orderrader, markera onskad orderrad och dérefter anvénda knappen
[Andra].

Orderbilden
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Oavsett var du star i Janus:

FELANMALAN
FELANMALAN VIA MAIL
ADMINISTRATION
FASTIGHETSREGISTER
ORDER

AVTAL

SOKA BAKGRUNDSREGISTER

HITTA
NASTA
FORRA
ANDRA
NY POST
SKRIV UT

KOMMANDON

Nar du star i Administration'/Order?/Felanmalan?®

ORDER!

VISA ORDEROVERSIKT'
BESTALLNING'

PROJEKT'

FAKTURERING'
KUNDRESKONTRA'
LEVERANTORSFAKTUROR!

GODKANN FOR FAKTURERING?

ORDERINFO?

KOPIERA?

FAKTURERA DENNA ORDER?
ORDERRADER?

SOKA BAKGRUNDSREGISTER?"

SOKA HG/KONTRAKT/ADRESS m.m.2*3

Nar du star i Fastighetsregister

FASTIGHET
BYGGNADSVERK
KOMPONENT
HYRESGAST
BESIKTNING

SOKA BAKGRUNDSREGISTER
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F2
F3
F4
F5
F6
F7

F9

Ctrl +H
Ctrl +N
Ctrl +F
Ctrl +E
Ctrl +P
Ctrl +S

Alt+K

Ctrl +Shift+O
Ctrl +Shift+V
Ctrl +Shift+B
Ctrl +Shift+P
Ctrl +Shift+F
Ctrl +Shift+K
Ctrl +Shift+L

Ctrl+G
Ctrl+|
Ctrl+K
Ctrl+O
F3

F9
Shift+F9

Ctrl +1
Ctrl +2
Ctrl +3
Ctrl +4
Ctrl +5

F9

b L

For att soka i bakgrundsregister med textsékning
(hoppa over koden/siffrorna) anvander man *
(stjarna). For att anvanda stjarna - tryck Shift+*, el-
ler anvand "gangerknappen” pa det numeriska tang-
entbordet. Tank pa att det underlattar for axlar och
nacke, om man anvander [TAB] for att forflytta sig i
aktuellt fonster. Alla kortkommandon star dven un-
der menyn pa menyraden eller under [Kommandon].

STANG FONSTER (backa) Ctrl+F4
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