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Uni-Soft Task 
 

Uni-Soft Task er et opgavestyrings værktøj der organiserer og registrere din virksomheds opgaver og timer.  

Ved at bruge Task-appen kan du og dine medarbejdere dagligt logge jeres arbejdstid, tilføje materialebrug 

og kvalitetssikre jeres arbejde direkte ind i dit eget Uniconta system. Der vil derfor altid være et opdateret 

overblik over de informationer der er tilknyttet de enkelte ordrer, hvilket vil lette byrden på det 

administrative arbejde betragteligt.  

 

Den følgende guide er delt op i to dele, hvor vi vil forsøge at guide dig bedst muligt gennem opstart og 

daglig brug af Task-appen. I den første del vil vi gennemgå opsætning inde i selve Uniconta. Derefter vil vi 

se på hvordan du bruger appen i jeres daglige arbejde.  

 

Inden du går i gang, vil det være en fordel hvis du har oprettet dine debitorer med alle relevante 

oplysninger, som telefonnumre, mail, adresser, leveringsadresser mm.  

 

Værktøjet er udviklet og optimeret til brug på iOS og Android enheder. 
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Uniconta opsætning 
 

Task appens funktionalitet er styret inde fra dit Uniconta system, hvorfra alt opsætning og tilpasning 

foregår. I den følgende sektion vil vi gennemgå hvordan dine medarbejdere skal være oprettet i Uniconta, 

hvordan du opretter opgaver eller nye opgavetyper og hvordan du anvender de forskellige funktioner i 

Uniconta til at skabe overblik og indsamle den information man søger. 

 

Det første du skal gøre, er at tjekke at dine medarbejdere er oprettet i Uniconta, og dernæst vælge et 

nummer(brugernavn) og en mobil adgangskode til at logge på Task-appen for hver bruger.  

Firma → Medarbejdere 

 

 

 

 

 

Her kan du administrere samt se alt registeret information om den enkelt medarbejder. Her er der 

mulighed for at tilføje nye medarbejdere og redigere i eksisterende, det mest relevante information vil 

blive gennemgået på næste side.  
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Medarbejderplan opsætning (opgavetyper) 
 

Før du begynder at udfylde medarbejderplanen, skal der laves lidt opsætning i forhold til de opgavetyper 

der er behov for. Du har mulighed for at lave de opgavetyper som din virksomhed har brug for, herunder 

kan man vælge opgavetypens farveskema (den farve opgaven har på medarbejderplanen) og beslutte 

hvilke af disse opgavetyper der skal vises på ”Task-appen”, derved er der mulighed for kun at vise den 

information på appen som er relevant for medarbejderne. 

Debitor → Vedligeholdelse → Medarbejderplan opgavetype 

 

 

Her ses nogle eksempler på opgavetype. Ved at bruge ”Tilføj linje” har du mulighed for at definere en ny 

opgavetype (Opgavetype), farven på opgavetypen (Farve navn), samt vælge hvor opgavetypen skal være 

synlig (Vis på App, Udført, Faktureret).  
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Medarbejderplan 
 

Medarbejderplanen giver overblik over alle nuværende opgaver. Her er der mulighed for at redigere og 

tilføje nye opgaver. Disse opgaver er afhængige af hvilke ”Opgavetyper” du har registreret.  

Debitor → Medarbejder Plan 

 

På denne side har du mulighed for at se oprettede opgaver, flytte rundt på opgaver samt oprette/redigere 

nye opgaver. 

 

• Skift periode: Giver mulighed for at ændre tidsperioden der vises i kalenderen, her kan du vælge 

mellem; arbejdsuge, uge, 2 uger. 
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• Vis ledige tider: Tilføjer alle disponible tider i kalenderen, på samtlige medarbejdere. 
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en uge tilbage 

• Tilbage: Gå en enkelt dag tilbage 

• Dags dato: Spring til dags dato uanset hvor du befinder dig i kalenderen. 

• Fremad: Gå en enkelt dag frem 

• Næste: Gå en uge frem 

• Tilføj Opgave: Tilføjer en ny opgave til kalenderen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Komme/Gå Opgave: Har ingen betydning for dig som bruger, men skal ligge der til vores 

programmør       

• Flyt åbne opgaver: Flyt samtlige åbne opgaver i medarbejderplanen til mandag i aktuelle uge.  
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Medarbejderplan med eksempel 
 

 

Her ses et eksempel på en udfyldt uge på medarbejderplanen, disse opgavetyper er udelukkende 

eksempler, du skal altid oprette dine egne. 

Debitor → Medarbejderplan 

• Åben 

• Ferie 

• Fakturering 

• Reklamation 

• Disponibel 

• Fri 

• Udført 

• Møde 
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Medarbejderplan - Tilføj opgave 
 

Tilføjelse af nye opgaver til medarbejderplanen kan gøres ved enten at interagere direkte i planen på den 

pågældende dag, eller ved at bruge knappen ”Tilføj Opgave”.  

Debitor → Medarbejderplan  

• Opgave ID: Gør det muligt at skelne mellem forskellige opgaver på samme ordre.  

• Medarbejder: Tilføjer specifik medarbejder til opgaven beskrevet via initialer. Hvis du ikke har 

tilføjet en medarbejder før du gemmer, bliver opgaven vist på medarbejderplanen som ”Ikke 

tildelt”.  

• Fra/til dato: Opgavens forventede tidsforløb  

• Ordre: Ordrenummeret på den specifikke opgave. Kan eksempelvis være en kunde. 

• Opgave: Typen af opgave. 

• Konto: Debitorens konto id. 

• Kontonavn, adresse og TLF: Bliver automatisk udfyldt baseret på ordren. 

• Kommentar: Kommentar til opgaven, efter opgaven er oprettet bliver kommentarer fra både Task-

appen og medarbejderplan-siden vist i kommentarfeltet. 

• Intern kommentar: Denne vises IKKE på appen. 

• +/-: Tilføj flere medarbejdere på samme opgave, eller fjern en tilføjet medarbejder. 

• Tilføj/rediger ordre: Giver nem adgang til at oprette en ny ordre, eller at redigere i den 

igangværende. 
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Medarbejderplan timer 
 

 

Medarbejderplan timer giver overblik over alle registrerede timer fra medarbejderne, her får du alt 

information til arbejdstiden på den enkelte medarbejder: 

Debitor → Medarbejderplan timer 

• Opgave id: Nummer som gør det muligt at skelne de forskellige opgaver på den samme ordre. 

• Beskrivelse: Medarbejderens komme/gå-tidspunkter. 

• Opgavetype: Opgavetypens unikke nummer (30 = Udført, 21 = Åben etc.) 

• Opgavetype navn: Hvilken type opgave der er tale om. 

• Ordre: Hvilken ordre opgaven hører til. 

• Konto: Kundens konto. 

• Kontonavn: Navnet på kundens virksomhed. 

• Medarbejder: Initialerne på den medarbejder, der har brugt arbejdstid på opgaven. 

• Medarbejdernavn: Fulde navn på medarbejderen. 

• Til/Fra Dato: Arbejdstidens tidsforløb. 

• Pause længde: Den afholdte pause. 

• Arbejdstid: Den brugte arbejdstid på opgaven. Er der registreret en pause, vil denne være trukket 

fra.   

 

 

 

Disse data er indtastet på den mobile Task-app. Her har medarbejderne registreret i hvilket tidsrum de har 

arbejdet på den enkelte opgave, og hvor længe de har holdt en evt. pause. Mere om dette kommer når vi 

gennemgår Task appen på telefonen. 
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Kvalitetssikring opsætning 
 

Kvalitetssikring giver dig som virksomhed en mulighed for at dokumentere dit arbejde. Her har du mulighed 

for at opsætte forskellige kvalitetssikringslister, med både tekst, fotos og tjeklister, så de passer til 

forskellige opgaver. Du bestemmer selv hvad der skal på listen, og hvilke punkter der skal være et krav før 

indsendelse.  

 

Først vil vi se på hvordan du opsætter listerne, og dernæst på hvordan du finder frem til de indsendte filer.  

Debitor → Vedligeholdelse → Medarbejderplan kvalitetssikring 

Under Medarbejderplan kvalitetssikring har du mulighed for at oprette en liste som kan tilføjes til ordrer, 

du kan oprette så mange forskellige variationer, som du har behov for. Det er muligt selv at give listen et 

nøglenummer, eller at lade systemet selv tildele et. Det anbefales dog kraftigt at listen navngives, så du 

undgår eventuel forvirring ved brug af mere end én liste.  

 

For at konfigurere hvad der skal vises på kvalitetssikringsdokumentet, skal du markere en linje på 

kvalitetssikrings siden og trykke på ”Gå til linjer” knappen. 
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Herunder er det så mulig at lave din tilpassede liste, ud fra de krav der er til dokumentation af den enkelte 

opgave. Ved at tilføje linjer kan du specificere hvad der ønskes dokumenteret, og hvordan dette skal 

registreres (tekst, enhed, foto). Du kan her også bestemme om de forskellige linjer skal være frivillige eller 

obligatoriske. Gøres de obligatoriske, er det ikke muligt at indsende kvalitetslisten før de er udført.  

 

 

• Beskrivelse: Tekststykket som vises i dokumentet til kvalitetssikringen (se side 14). 

• Kontroller: Genererer et afkrydsningsfelt ud for beskrivelsen på Task-appen. 

• Tekst: Genererer et tekstfelt som du kan notere i. 

• Enhed: Fastslår hvilken enhed der skal noteres i tekstfeltet. f.eks. ”stk.”, ”liter”, ”gram”, ”paller”, 

”kilowattime” etc.. 

• Foto: Tag et billede. 

• Rækkefølge: Definerer rækkefølgen som linjerne skal vises i på Task-appen. Ønsker du at ændre i 

rækkefølgen gøres dette ved at ændre tallet til et tal mellem de 2 linjer hvor du ønsker den 

placeret. ”Gem” og ”opdater” og linjen flytter sig til den ønskede plads.  

• Tvungen: Sætter felter til at være Obligatoriske. Du kan ikke indsende kvalitetslisten før de tvungne 

felter er udfyldt.  
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Kvalitetssikring – Tilføj 
 

 

For at tilføje en kvalitetssikringsliste er der flere muligheder. Du kan vælge mellem følgende:  

Debitor → Salg → Salgsordre    

 

Når du kommer ind på en ordre, kan du se en kolonne der hedde ”Kvalitetssikring” når du trykker på den, 

får du en liste af de muligheder som du oprettede under ”Kvalitetssikring opsætning” (side 9), og så kan du 

vælge hvilke lister der skal vises ved kvalitetssikring på ordren. Indholdet af listerne vil blive vist på Task-

appen (se side 27). 
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Kvalitetssikring udført 
 

For at tilgå de indsendte dokumenter fra kvalitetssikringen på en udført opgave, skal du via 

medarbejderplanen finde den specifikke opgave. Når du klikker på opgaven, vil der nu i redigeringsboksen 

være tilføjet et felt der hedder ”kvalitetssikring”. Det vil her være muligt at trykke på knappen ”Gå til 

vedhæftede filer”, hvor du vil finde den indsendte liste og billeder.  

Medarbejderplan → Rediger opgave → Gå til vedhæftede filer 

 

 

 

Dernæst bliver du ført videre til en ny side, hvor du kan se en oversigt over alle de dokumenter der er 

indsendt til den specifikke ordre. 

 

 



13 
 

På siden får man noget information om dokumentet, samt mulighed for at definere typen: 

• Oprettet dato: Dato og tid for indsendelsen af dokumenter. 

• Brugernavn: API brugeren, som er logget på Uniconta. 

• Filtype: Hvilken type fil der er indsendt (eksempel: PDF, PNG). 

• Tekst: Overskriften til dokumentet. I billedernes tilfælde er der tilført hvilken opgave det hører til 

og i dette eksempel om det hører til før eller efter reparation.  

• Entydigt id: Unikt id der bliver genereret ved hvert nyt dokument der bliver indsendt. 

• Størrelse: Filstørrelsen i kilobyte. 

• Afkrydsningsfelt: ”Faktura”, ”Tilbud”, ”Bekræftelse”, ”Følgeseddel”, ”Rekvisition”. Her tjekker du af 

hvis og hvor du ønsker at tilføje dokumentationen. 

• Sidst opdateret: Hvornår der sidst har været en opdatering. Dette værende sig både fra 

applikationen og PC. 

 

For at se et dokument eller billede, skal du markere den ønskede fil og trykke på ”Vis” knappen, så åbner 

der et nyt vindue, hvor du har mulighed for at se dokumentet. 
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Opsætning af app. 
 

 

For at anvende Uni-Soft Task: 

 

1. Download ”Uni-Soft Task” applikationen 

• App iOS (9+) tilgængelig på App Store 

• Android (X.X) tilgængelig på Play Store 

2. Åben applikationen og gå ind under ”Menu” → ” Log af”. Her logger du ud af demobrugeren og 

logger på med din virksomheds Uniconta API bruger (udleveret i mail ved Uniconta opsætning), og dernæst 

din personlige brugerprofil (Firma → Medarbejdere).  

 

3. Når du har logget på vil du blive ført tilbage til ”Hovedmenuen” og du er nu klar til at anvende 

applikationen.  
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Menu 
 

 

 

1. Medarbejder og virksomhed: viser den 

nuværende medarbejder og virksomhed der er 

logget på enheden. 

Når der står ”Peter Petersen” efterfulgt af ”Uni-

Soft Projekt” er enheden logget på en 

demobruger. 

 

2: Start: Bringer brugeren tilbage til 

”Hovedmenuen” 

 

3: Log af: Her kan du logge ud og ind af 

medarbejdere og virksomhed. 

 

4: Synkroniser stamdata: Her synkroniserer du 

applikationen med Uniconta, og indhenter det 

nyeste data til applikationen.  

 

5: Historik: Her kan den enkelte medarbejder se 

historikken for deres arbejdstimer.  

 

6. Indstillinger: Her opsættes generelle 

indstillinger.  

 

7. Om: Applikationens versionsnummer og juridisk 

information.  
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Historik 
 

Historik siden viser hvor mange timer en medarbejder har arbejdet, du kan både se det for de individuelle 

dage samt et samlet timeantal for en given uge. 

 

1. Her kan du vælge hvilken uge man gerne vil se historikken for. 

 

2. Oversigt over timer på specifikke dage. 

 

3. Viser det samlede antal arbejdstimer for den valgte uge. 

 

4. Ved at trykke på en specifik dag (som set i nedenstående eksempel ved ”Søndag – 1.august”) kan du se 

tidsrummet arbejdet er udført i, samt antallet af timer, da der i dette eksempel er tilføjet en pause, vil der 

på historik siden automatisk være trukket 30 minutter fra timeantallet 
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Indstillinger 
 

Under indstillinger har du mulighed for at tilpasse nogle af applikationens funktioner og visning til ens 

fortrukne præferencer. 

 

1. Skift sprog: Dansk, Engelsk 

 

2. Historik periode: Filtrering af hvor mange dage tilbage du vil kunne se ”udførte opgaver” på 

opgavelisten. 

 

3. Synkroniser ved gem: Mulighed for at slå automatisk synkronisering til/fra når du trykker ”Gem”. 

 

4. Vis kalender: Få vist opgaverne i kalenderen med mulighed for at bladre frem og tilbage i dagene. 
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5. Komme/gå: Mulighed for at ”stemple ind og ud på arbejdsdagen. 

 

6. Opgaver: Mulighed for at vise ”Opgaver” i hovedmenuen (Start). 

 > Arbejdstid: Mulighed for at indtaste den brugte arbejdstid på opgaven  

 > Arbejdstid Start/Stop: Mulighed for at Stemple ind og ud på opgaven. 

 > Start opgave stopper igangværende: Kan kun bruges hvis du benytter dig af Arbejdstid Start/Stop 

funktionen. Denne funktion gør det muligt at fortsætte direkte til næste opgave uden at skulle stemple ud 

på den igangværende opgave. Dette vil nu ske automatisk når du starter tiden på den næste opgave.  

 > Materialer: Få vist materialer inde på selve opgaven. 

 > Ordre: Muligheden for at kunne redigere i sin ordre inde på opgaven.  

 > Kvalitetssikring: Her kan du tilføje en forudbestemt kvalitetssikring. Se side 8-9 

 

7. Materialer: Mulighed for at vise ”Materialer” i hovedmenuen (Start). 
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Opgaver 
 

 

1. Opgaveliste: 

Vis opgaver der ikke er tildelt samt opgaver der er tildelt medarbejderen der er logget på enheden. 

Vis alle opgaver for alle medarbejdere, samt ikke tildelte opgaver. 

 

2. Vis/ikke vis udførte opgaver: 

Standard visning, her ser du opgavelisten med aktive opgaver. 

Her ser du de udførte opgaver for medarbejderen der er logget på enheden. Hvis du dernæst 

trykker på kan du se de udførte opgaver for alle medarbejdere. 
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3. Tilføj:  

Her kan du tilføje nye opgaver via applikationen (se side 24). 

 

4. Udråbstegn: 

   Ses på en igangværende opgave.   
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Opgaver (visning – Kontakt/Maps) 
 

 

Opgave visning: 

• Til/Fra dato: (opgavens tidsforløb) 

• Ordre: Ordrenummeret på opgaven. 

• Kunde: Viser information on den pågældende kunde. 

• Opgave type: ”Drop-Down” valg af opgave type. 

• Tildelt: ”Skyder” der giver brugeren mulighed for at påtage sig en opgave. 

• Kommentar: Her skrives eventuelle kommentarer til opgaven. 

• Lev. Dato: Leveringsdato for opgaven. 

 

 Viser kunden, adressen, postnummeret, byen og landet. Ved interaktion med   bliver du ført 

videre til ”Kort” på iOS og ”Google Maps” på Android. 

 

 Viser telefonnummer på kunden, ved interaktion med  gøres klar til at ringe op. 
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• Opgaver (visning/rediger/tilføj) 
 

 

• Arbejdstid: Du kan registrere arbejdstid på den valgte opgave (se side 24). 

 

• Materialer: Du kan tilføje og redigere materialer på en opgave (se side 25).  

 

• Opret ordre/Rediger ordre: Redigering tilgængelig ved eksisterende opgave. Ved tilføjelse af en ny 

opgave hedder knappen ”Opret ordre”. (se side 23). 
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Opgaver (Opret ordre) 
 

 

Ved en nyoprettet opgave er det nødvendigt at tilføje en ordre. 

 

• Kunden vælges ud fra navn eller nummer, de resterende informationer bliver trukket fra systemet 

og tilføjet til de relevante felter. 

 

• Leveringsadresser kan tilføjes eller redigeres efter behov. 

 

• Leveringsdatoen vælges eller ændres. 

 

• Kommentar: Mulighed for at tilføje en kommentar til opgaven. 
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Opgaver (arbejdstid) 
 

 

 

1. Eksempel på visning af arbejdstid ved en nyoprettet opgave uden tilført arbejdstid. 

 

2. Tilføjelse af arbejdstid. Indeholder Til/Fra dato og tid, kan redigeres efter behov. Ved gem tilføjes 

arbejdstiden til listen, ved fortryd føres brugeren tilbage til ”arbejdstid” menuen. 

 

3. ”Skyder” til tilføjelse af pause på en given arbejdstid, trækker automatisk 30 minutter fra arbejdstiden. 

 

4. Eksempel på tilføjet arbejdstid med pause, viser længden på pausen samt den samlede arbejdstid med 

pause. 
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Opgaver (materialer) 
 

”Materialer” giver mulighed for at tilføje materialer, som medarbejderen har anvendt eller skal bruge til en 

opgave, både i forhold til typen af varer og antallet. 

 

1. Eksempel på visning af materialeliste ved en opgave uden tilførte materialer. 

 

2. Tilføjelse af materialer; viser ordre nummeret på den gældende opgave samt den tilhørende kunde. Her 

kan du vælge ”vare” og ”antal” der skal tilføjes materialelisten. Ved ”gem” tilføjes de til materialelisten, 

ved ”fortryd” føres du tilbage til ”Materialer”. 

 

3. Eksempel på materialeliste med tilføjede materialer. Her kan du se alt information om de tilføjede 

materialer, ordrenummeret, kunden, varen og antallet. 
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Opgaver (kvalitetssikring) 
 

Kvalitetssikring i Task-appen er kun tilgængeligt når du har sat en kvalitetsliste på en ordre (se side 10). Hvis 

det er tilfældet, vil der på appen blive vist en ny knap, som hedder ”Kvalitetssikring”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Beskrivelse på den oprettede kvalitetssikringsliste. (se side 8) 

2. Eksempel på en linje med tekstfelt (se side 9) 

3. Eksempel på et afkrydsningsfelt. 

4. Eksempel på en linje med foto (se side 9) 

5. Beskrivelse for en anden kvalitetssikringsliste, her er der sat to lister på en ordre. 

6. Linje med en prædefineret enhed (se side 9) 

7. Afslut Kvalitetssikring: Færdiggørelse af kvalitetssikringen, og indsendelse af dokumenter til 

Uniconta, afsluttes med en bekræftelse om ”succesfuld” færdiggørelse. 

8. Fortryd/Gem: Fortryd fører tilbage til opgaven, ”Gem” giver mulighed for at gemme en midlertidig 

udfyldelse, så i tilfælde af at du har udfyldt enkelte linjer, men ikke færdiggjort kvalitetssikringen, 

kan du gemme dine indtastninger og sende den på et senere tidspunkt. 
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