UM17

Projekt

Janus projekthantering har till syfte att samla order och bestill-
ningar som dr gemensamma for en vald typ av hdindelse. Exempel
pd sddana hdndelser dr om- och tillbyggnationer, skadegorelse,
uppfoljningar pd fastighet eller kund m.m.

1 Janus projekt kan du folja orderflodet oavsett om dessa dr avtals-
arbeten eller ej.

Var finns Projekt?

Du hittar projekt fran Startbilden under [Administration] / [Projekt].
Du kan ocksé ga in under menybaren och gé via <Administration>/
<Projekt>.

En variant dr att trycka pa tangenterna [F4] (for administration) och
dérefter [Ctrl]+[Shift]+[P] (for projekt). Dessa kortkommandon hit-
tar du i rullgardinsmenyerna. Titta bredvid texten till den funktion du
onskar i respektive rullgardinsmeny.

Forberedelser

Du maéste du ha Administrators behorighet eller hogre for att kunna
skapa eller dndra ett projekt.

For att kunna koppla en order till ett projekt maste vi forst ldgga upp
projektet med:

* Projektnamn

* Projektansvarig

» Startdatum

* Avslutsdatum

* Projektbeskrivning

» Eventuell projektbudget.

Vimaste dven forse projektet med ett projektnummer, men hér hjél-
per Janus till med att plocka fram forsta lediga projektnummer. Janus
hamtar automatiskt projektnummer fran den resultatenhet som den som
ar inloggad i systemet tillhor.
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Den har skriften tar upp:

Sid
Sid
Sid
Sid
Sid

1 Projektforberedelser

2 Skapa nytt projekt

3 Koppla order till projekt
3 Utskrifter

4 Kortkommandon i Janus

J

Bestalining Ctrl+Shift+8
Projekk k Ctrl+Shift+P
Fakturering Ctrl+Shift+F
Kundreskontra Ctrl+Shift+K
Leverantorsfakturor  Ctrl+Shift+L
Kund

Leverantor

Prisgrupp

Prislista

Rabatt/pdslag

Rapportering

Order

Ctrl+Shift+0

Vica orderdversikk  Ctri+Shift+Y

Hitta dina kortkommandon i rullgardins-
menyerna

1



Skapa nytt projekt
1 Oppna projekt genom att klicka pa knappen [ Administration]. Dir-
efter klickar du p& knappen [Projekt].

2 Tryck [Ny post].

{. Projekt, &r i Inmatnings lage.

=

Arbetsorder quseende skadegdrelse

Kommandon J @
0K Avbryt
Projektnr. Projektnamn SKADEGORELSE 2012
Projektanswarig Anders Andersson Start datum 120101 Slut daturn 181231
Beskrivning

Budget Saldo
D Projektet avslutat D Ar redovisningsprojekt

3 Nus stéller sig markoren i faltet for projektnummer och du ér fri att
skriva in bokstéver eller siffror efter behag. Om du inte fyller i nagot
i detta falt sd hdmtar systemet forsta lediga nummer i den resultat-
enhetsstyrda projektnummerserien.

4 Tryck [TAB] och markéren hamnar i faltet for projektnamn. Skriv
in ett passande namn for ditt projekt. Nagra exempel:
*  Ombyggnation SOLROSEN FSK
» Skadegorelse 2019
» Forsékringsérenden 2018
* Renovering UC 1126 Backagérden

5 Tryck [TAB] och skriv in namnet pa personen eller avdelningen
som har ansvaret for projektet.

6 I falten for startdatum och slutdatum skriver du in tidsperioden for
projektet.

7 Tryck [TAB] och skriv in en kort beskrivning av projektet. Janus
kraver nagon form av beskrivande text som t.ex. avsikten med pro-
jektet, projektdeltagare, eventuella priser/avtal m.m.

8 Inista falt kan du skriva in ett budgeterat belopp for projektet.
9 Kryssrutan ’Projektet avslutat” kryssar du i nér projektet antingen ar:

* avslutat eller
» projekttiden har I6pt ut

Pé detta vis forsvinner projektet ur listan i orderldget som gor det
mdjligt att koppla en order till projektet.

10 Tryck [OK] for att spara ditt projekt.

11 Har du inte angivit ett projektnummer fragar Janus nu om du vill
att systemet skall hdmta nésta lediga projektnummer eller om du
vill ldgga till ett eget. Lds fragan och svara med [Ja] eller [Nej]-
knappen.

12 Projektet laggs nu upp i din projektlista.
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Att koppla order till projekt

I felanmalan eller i orderbilden sa finns det ett falt som heter ”Projekt...”.

1. Skapa en ny order eller tryck pa knappen [Andra] pa en befintlig
order och stéll markoren i féltet for projekt.

2. Tryck [F9] for att visa listan 6ver tillgéngliga (aktiva) projekt och
vilj det som avses for just den order du har framme.

Nér du sparat din order kan du gé in under Projekt igen [ Adminis-

tration] / [Projekt]. Om du markerar det valda projektet i féltet

”Projektlista”sa aterfinns ordern, som du just kopplat till projektet, i

faltet ”Orderlista”.

Om du gor en eller flera bestdllningar pa ordern sd kommer dessa att
synas i nésta falt "Bestédllningslista”.

For att titta pa en order eller en bestédllning som ingar i projektet sa
dubbelklickar du pa raden i respektive lista.

Utskrifter/rapporter

I projektfunktionen hittar du dven [Kommandon]-knappen. Klickar
du pa denna s félls en ny meny ner och du kan vilja foljande:

<Hitta> Detta dr Janus standardfunktion for att soka 1 re-
gister.

<Nista> Utifran sokningen du gjorde pa “Hitta” kan du
bladdra framat.

<Forra> Utifran sokningen du gjorde p& “Hitta” kan du
bladdra bakat.

<Ny post> Skapar ett nytt projekt (finns ocksa som knapp i
projektfonstret).

<Andra> Ger mojlighet att dndra i de olika félten for projek-

tet. Detta med undantag for Projektnummer. Detta
andrar du genom att vilja <Andra projektnum-
mer> ldngre ner i menyn.

<Tabort> Tar bort ett projekt. OBS! Hér fér du inga varningar
mer dn fragan om du vill ta bort posten.

<SKriv ut> Skriver ut en lista 6ver de ordrar som ingér i de
projekt du har markerat samt information om varje
projekts 10ptid, ansvarig, beskrivning, budget m.m.

<Utskrift> Skriver ut en lista dver samtliga projekt.

<Bygg projekt- Visar endast pdgaende projekt i projektlistan.
lista pagaende>

<Bygg projekt- Visar endast avslutade projekt i projektlistan.
lista avslutade>

<Bygg projekt- Visar alla projekt i projektlistan.
lista alla>

<Andra projekt- Hir kan du 4ndra projektnummer.
nummer>
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Hitta
Nasta
Forra

Ny Post
Andra
Ta Bort

Skriv ut
Utskrift

Byaq projektlista pdgdende
Byag projektlista avslutade
Byag projektlista alla

Andra projektnummer
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Ctrl+H
Ctrl+N
Ctrl+F

Ctrl+P
Ctrl+E
Ctrl+T

Ctrl+5

Menyn under kommandon-knappen i Projekt
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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

F2
F3
F4
F5
F6
F7

F9

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

Alt+K

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

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

F9
Shift+F9

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

F9

OBS!

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

STANG FONSTER (backa) Ctrl+F4

4






