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Uni-Soft Task

Uni-Soft Task er et opgavestyrings veerktgj der organiserer og registrere din virksomheds opgaver og brugte
ressourcer

Ved at bruge Task-appen kan du og dine medarbejdere dagligt logge jeres arbejdstid, tilfgje materialebrug
og kvalitetssikre jeres arbejde direkte ind i dit eget Uniconta system. Der vil derfor altid veere et opdateret
overblik over de informationer der er tilknyttet de enkelte ordrer, hvilket vil lette byrden pa det
administrative arbejde betragteligt.

Den fglgende guide er delt op i to dele, hvor vi vil forsgge at guide dig bedst muligt gennem opstart og
daglig brug af Task-appen. | den fgrste del vil vi gennemga opsaetning inde i selve Uniconta. Derefter vil vi
se pa hvordan du bruger appen i jeres daglige arbejde.

Inden du gar i gang, vil det vaere en fordel hvis du har oprettet dine debitorer med alle relevante
oplysninger, som telefonnumre, mail, adresser, leveringsadresser mm.

Veerktgjet er udviklet og optimeret til brug pd iOS og Android enheder.
Sidst redigeret den 20-09-2022



Uniconta opsatning

Task appens funktionalitet er styret inde fra dit Uniconta system, hvorfra alt opsaetning og tilpasning
foregar. | den fglgende sektion vil vi gennemga hvordan dine medarbejdere skal veere oprettet i Uniconta,
hvordan du opretter opgaver eller nye opgavetyper, og hvordan du anvender de forskellige funktioner i

Uniconta til at skabe overblik og efterfglgende finde den indsamlede information.

Det fgrste du skal ggre, er at tjekke at dine medarbejdere er oprettet i Uniconta, og dernaest vaelge et

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

Firma > Medarbejdere
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Her kan du administrere samt se alt registeret information om den enkelt medarbejder. Her er der
mulighed for at tilfgje nye medarbejdere og redigere i eksisterende, det mest relevante information vil

blive gennemgaet pa naeste side.



Medarbejderplan opsaetning (opgavetyper)

Fer du begynder at udfylde medarbejderplanen, skal der laves lidt opsaetning 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 vaelge opgavetypens farveskema (den farve opgaven har pa medarbejderplanen) og beslutte
hvilke af disse opgavetyper der skal vises pa "Task-appen”, derved er der mulighed for kun at vise den

information pa appen som er relevant for medarbejderne.

Debitor = Vedligeholdelse > Medarbejderplan opgavetype
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Her ses nogle eksempler pa opgavetype. Ved at bruge "Tilfgj linje” har du mulighed for at tilfgje og
definere en ny opgavetype, tildele farven som opgavetypen skal vises med i medarbejderplanen, samt

vaelge hvor opgavetypen skal vaere synlig.



Medarbejderplan

Medarbejderplanen giver overblik over alle nuveerende opgaver. Her er der mulighed for at redigere og
tilfgje nye opgaver. Disse opgaver er afhangige af hvilke “Opgavetyper” du har oprettet.

Debitor = Medarbejder Plan

B ® 0 0 [ unisc
F Debitor < || Medarbejderplan x
Debitor Startside
Hutigfaktura || g1 o)) & 4 » c = H @

WMedarbeiderplan
Medarbejderplan timer
Projekt kalendler

Skift  Vis ledige | Forrige Tilbage Dags Fremad Naste Opdater Sagialle  Tilfgj  Flyt 3bne
periode~  tider dato perioder | Opgave | opgaver~

> Salg Uge 37 Uge 37 Uge 37 Uge 37 Uge 37 U

> Rapporter 12-09-2022 13-09-2022 14-09-2022 15-09-2022 16-09-2022 17-0

> Vedligeholdelze Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Le
Ikke tildelt

Dennis Brennesen
Hans Renbag
Harry Poulsen
Jesper Leerling
Mikael Jensen
Peter Petersen
Thomas Pedersen
Tom Tomsen

Torben Hem

Bkonomi

Pa denne side har du mulighed for at se oprettede opgaver, flytte rundt pa opgaver samt oprette/redigere
nye opgaver.

Startside

B © & OHE e » e @ & B

Skift | Vis ledige | Forrige Tilbage Dags Fremad Masste Opdater Segialle | Tilfgj Flyt dbnie
pericde~| tider dato perioder | Opgave | opgaver~

e  Skift periode: Giver mulighed for at aendre tidsperioden der vises i kalenderen, her kan du vaelge
mellem; arbejdsuge, uge, 2 uger.
| [
Sk-i1:t
periode=
B Arbejdsuge
B Uge
B 2Uger



Vis ledige tider: Tilfgjer alle disponible tider i kalenderen, pa samtlige medarbejdere.

| startside

i e &) A B > W ) = x
| Skift | Skiulledige Forrige Tilbage Dags Fremad Neeste | Opdater Sogialle | Tilfgj | Fiytdbne
{periode~  tider dato perioder | Opgave | opgaver~
Uge 37 Uge 37 Uge 37 Uge 37 Uge 37 Uge 37 Uge 37
2-09-2022 13-09-2022 14-09-2022 15-09-2022 16-09-2022 7-09-2022 18-09-2022
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sendag
Ikke tildelt
Dennis Brennesen 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel
Hans Renbgg 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel
Harry Poulsen 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel
Jesper Leerling 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Dispenibel Dispenibel Dispenibel Dispenibel Dispenibel Dispenibel Dispenibel
Mikael Jensen 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel
Peter Petersen 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00 08:00 - 16:00
Dispenibel Dispenibel Disponibel Dispenibel Disponibel Dispenibel Disponibel
Thomas Pedersen 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel
'Tom Tomsen 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel
‘Torben Hem 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00
Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel Disponibel

e Forrige: Ga en uge tilbage

o Tilbage: Ga en enkelt dag tilbage

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

e Fremad: G3 en enkelt dag frem

e Naeste: Ga en uge frem

e Tilfgj Opgave: Abner en boks med mulighed for at tilfgje en ny opgave i kalenderen.

Tilfaj Opgave
Opgave id
Medarbejder 1 = +
Fra dato 28-06-2022 0700 =
Til dato 28-06-2022 1500 E
Ordre x Tilfaj Ordre
Opgavetype Aben =
Konto =
Kontonavn
Adresse
LLA
Kommentar
Gem Annuller

o Flyt 3bne opgaver: Flyt samtlige abne opgaver i medarbejderplanen til mandag i nuveerende uge.



Medarbejderplan med eksempel

Her ses et eksempel pa en udfyldt uge pa medarbejderplanen, disse opgavetyper er udelukkende
eksempler, du skal altid oprette dine egne.
Debitor - Medarbejderplan

e Fakturering
e Reklamation
e Disponibel

e Udfort
e Mgde
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periode~ fider perioder | Opgave | opgaver~
Projekt kalender ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

> Salg Uge 3¢ Uge 34 Uge 3¢ Uge 34 Uge 34 Uge 34 Uge 34

> Rapporter 22-08-2022 23-08-2022 24-08-2022 25-08-2022 26-08-2022 27-08-2022 28-08-2022

> Vedligeholdelse Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sendag
ke tiidett 158 - Hobro 80 0 0

LOftvej 27 9500 Hobro Aben

Dennis Erennesen 09:00 - 12:00] 101 - Demo ku 07:00 - 15:00] 65 - EU Kunde 07:00 - 15:00
Mode Aben Aben

Hans Renbeg 07:00 - 24:00
Ferie

00:00 - 24:00
Ferie

00:00 - 24:00
Ferie

Harry Poulsen 07:00 - 15:00
Fri

e _
Mikael Jensen 09:00 - 12:00| 160 - Lange Ja 07:00 - 15:00 146 - Hobro Bo 07:00 - 15:00
Mede | Hgjris allé 22 9990 Ska Aben | LOftvej 27 9500 Hobro Aben

157 - Thomas  07:00 - 15:00| 160 - Lange Ja 07:00 - 15:00
Toftegdrdsvej 55 9381 Aben | Hgjriis allé 22 9990 ska Aben

00:00 - 24:00
Ferie

00:00 - 24:00
Ferie

00:00 - 24:00 00:00 - 24:00
Ferie Ferie

160 - Lange Ja 07:00 - 15:00
Hajriis allé 22 9990 Ska Aben

29 - Uni-Soft A 07:00 - 15:00
Toftegdrdsvej 55 9321 Aben

Peter Petersen

@konomi
o cam Thomas Pedersen 150 - Arkiteki 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00
Friis Hansensvej 17100 Aben Ferie

W Kreditor

0 (e Tom Tomsen 755 - Jonnas Ju 07:00 - 15:00| 137 - Torben T 07:00 - 15:00 07:00 - 15:00
Jazzhands allé 443 8800Aben | sterled 4 9500 Aars D Aben Ferie

B Lager
T Projekt Torben Hem 07:00 - 24:00 00:00
e Fri Fri




Medarbejderplan - Tilfgj opgave

Tilfgjelse af nye opgaver til medarbejderplanen kan ggres ved en af fglgende to mader:

1. I menubjaelken Klikker du pa knappen "Tilfgj opgave” (side 4+ 5). Her far du et blankt opgaveark,
og udfylder herefter de ngdvendige data.

2. Klik direkte pa medarbejderplanen. Ved at bruge denne mulighed, er dato og medarbejder udfyldt
til det pageeldende felt du har klikket i.

Debitor - Medarbejderplan

Rediger Opgave ) Rediger Opgave 23

Opgave id 1739 Opgave id 1738
Medarbejder oL - + Medarbejder JL ~ +
Fra dato 27-08-2022 07:00 ~ Fra dato 27-08-2022 07:00 -
Til dato 27-08-2022 15:00 ~ Til dato 27-08-2022 15:00 =
Crdre 151 ~ Rediger Ordre Ordre 131 - Rediger Ordre
Opgavetype Aben - Opgavetype Aben -
Konto 36955662 = Konto 36955662 =
Kontonavn Bondegdrdens Mekka Kontonavn Bondegérdens Mekka

Bondegardens Mekka Bondegardens Mekka
e e | e

Denmark Denmark
TH. 23262524 TH. 23262524

Husk vaerktaj fra materialeskuret Husk veerktg) fra materialeskuret
Kommentar Kommentar

Udfart Slet Gem Annuller Udfeart Slet Gem Annuller

e Opgave ID: Ggr det muligt at skelne mellem forskellige opgaver pa samme ordre. Denne bliver
tildelt efter oprettelse af ordre.

e Medarbejder: Tilfgjer en specifik medarbejder til opgaven med initialer. Er der ikke tilfgjet en
medarbejder fgr du gemmer, bliver opgaven vist pa medarbejderplanen som ”lkke tildelt”.

e Fra/til dato: Opgavens forventede tidsforlgb.

e Ordre: Ordrenummeret pa den specifikke opgave. Kan eksempelvis vaere en kunde hvis denne er
oprettet som en ordre.

e Opgave: Typen af opgave (side 3)

e Konto: Debitorens konto ID.



Kontonavn. Bliver automatisk udfyldt baseret pa ordren.

Adresse: Bliver automatisk udfyldt baseret pa ordren. Er der lagt flere leveringsadresser ind pa
debitoren, kan disse vaelges pa ordren.

TIf: Tilfgj telefonnummer og evt. navn pa kontakt. Telefonnummeret vil herefter ligge pa Task
appens hurtigkald.

Kommentar: Efter endt opgave, er det muligt at fa kommentarer med pa fakturaen.

+/-: Tilfgj flere medarbejdere pa samme opgave, eller fjern en tilfgjet medarbejder.

Tilfgj ordre: Giver nem adgang til at oprette en ny ordre.

Rediger ordre: Knappen "Tilfgj ordre” bliver efter oprettelse sendret til "Rediger ordre”, og giver

herefter nem adgang til at redigere i den igangvaerende ordre



Medarbejderplan timer

Medarbejderplan timer giver overblik over alle registrerede timer fra medarbejderne, her far du alt
information til arbejdstiden pa den enkelte medarbejder:
Debitor - Medarbejderplan timer

e Opgave id: Specificerer den enkelte opgave pa ordren

e Beskrivelse: Medarbejderens komme/ga-tidspunkter. Hvis medarbejderen benytter sig af
Komme/ga knappen pa appens startside, vil der her i beskrivelsen sta komme/ga. Hvis tiden
registreres direkte pa ordren, vil feltet her veere tomt.

e Opgavetype: Opgavetypens unikke nummer. Dette nummer er autogenereret og kan ikke a&ndres.

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

e  Ordre: Hvilken ordre opgaven hgrer til.

e Konto: Kundens konto.

e Kontonavn: Kundens kontonavn.

o Maedarbejder: Initialerne pa den medarbejder, der har brugt arbejdstid pa opgaven.

¢ Medarbejdernavn: Fulde navn pa medarbejderen.

e Til/Fra Dato: Arbejdstidens tidsforlgb.

e Pause laengde: Den afholdte pause. Det er muligt at redigere i de indsamlede eller manglende
pausedata.

e Arbejdstid: Den brugte arbejdstid pa opgaven. Er der registreret en pause, vil denne vare trukket
fra.

Medarbejderplan timer X

Startside

+ 8@ & R e FH B = ¥
Tilioj Kopier Slet Fortryd Gem Opdater Fiter Ryd  Layout  Alle

linje linje linje sletning filter | = | felter
Opgave id Beskrivelse Opgavetype Opgavetypenavn | Ordre Konto v Fra dato Til dato Pause lzngde,
1051 4 Faktureret 7962 76822020 H.P. Entreprenarm... 4 Stefan 05-10-2021 1200 05-10-2021 21:30 050 =
1066 Komme/Ga 1 Brian 06-10-20211538  06-10-2021 15:38
1066 Komme/Ga 1 Brian 06-10-2021 1538 06-10-2021 15:38 1
1066 Komme/Ga 1 Brian 06-10-202115:38  06-10-2021 1540 L
1066 Komme/Ga 1 Brian 06-10-2021 1544 06-10-2021 15:44
1081 4 Faktureret 2040 Klaus Damgaard S... 2 Jimmy 06-10-202116:00  06-10-2021 17:00
1077 4 Faltureret 8038 Brdr. Moller 3 Morten 06-10-2021 1400 06-10-2021 17:00
1069 4 Faktureret 2036 DAUGBJERG MASKL... 4 Stefan 06-10-202106:00  06-10-2021 18:00
1066 Komme/Ga 2 Jimmy 06-10-202118:42  06-10-2021 18:42
1103 4 Fakturerst 8038 87476060 Brdr. Moller 2 Jimmy 06-10-202117:00  06-10-2021 19:00
1093 4 Faktureret 8043 76822020 H.P. Entreprengrm... 2 Jimmy 06-10-202119:00  06-10-2021 21:00
1070 4 Faktureret 8036 87271297 DAUGBJERG MASKI... 2 Jimmy 06-10-202106:00  06-10-2021 16:00 0350
1066 Komme/Ga 1 Brian 07-10-202108:18  07-10-2021 08:18
1072 4 Faktureret 2037 70225700 SD. KIERSGAARD... 2 Jimmy 07-10-202106:00  07-10-2021 17:30 0,50
1112 4 Faktureret 8044 86423638 DANISH STEVEDOR.. 2 Jimmy 07-10-202117:30  07-10-2021 12:00

Disse data er indsamlet fra den mobile Task App, hvor medarbejderne har registreret deres tid og opgaver.



Kvalitetssikring opsatning

Kvalitetssikring er en huskeliste til dokumentation af dit udfgrte arbejde. Du har mulighed for at opszette
forskellige kvalitetssikringslister, med bade tekst, fotos og tjeklister, sa de passer til forskellige opgaver. Du
bestemmer selv hvad der skal pa listen, og hvilke punkter der skal vaere et krav fgr listen er fyldestggrende.
Gores nogle af linjerne obligatoriske, er det derefter ikke muligt at indsende kvalitetssikringslisten ude fra
appen, for disse er udfyldt. Efter udfgrelse af listen pa din telefon, vil der i dit Uniconta system ligge et
dokument med alle dine indtastede data.

Fgrst vil vi se pa hvordan du opsaetter listerne, og dernaest pa hvordan du finder frem til de indsendte filer.

Debitor - Vedligeholdelse > Medarbejderplan kvalitetssikring

Under Medarbejderplan kvalitetssikring kan du oprette en liste som kan tilfgjes til dine ordrer. Du kan
oprette sa mange forskellige variationer, som du har behov for.

Det anbefales kraftigt at listerne navngives, sa bade du og dine medarbejdere kan skelne dem fra hinanden.

o

Start med at give listen et navn, og tryk derefter pa ”ga til linjer”.

© +-x
2. Debitor < Kualitetssikring >
= Startside
Medarbejderplan timer — = =

~ saig 52 m ) BER e 7 3 B =
Salgsordrer Tifej Kopier Slet Fortryd Gem | Gatil || Opdater Filter Ryd | Layout  Alle
Tilbud inje linje  linje sletning linjer ifter - clter
Masseopdater
Salgskizdde KeyStr KeyName Beskrivelse

~ Rapporter 488 test Smeretjekliste JCB 600
Omsatning DK Kart 450 liste 2 Tjekliste JDC 1000

Kontoudtog
Posteringer
Abne poster
Aldersfordelt saldoliste
Rente og rykker
Fakturaer
> Lagertransaktioner
Kundestatistik
Pivot-tabel
Kontakter
Debitor afstemning
~ Vedligeholdelse
Medarbejderplan cpgavetype

Medarbejderplan kvalitetssikring
Debitorgrupper

Ordregrupper

Forsendelser

sbetingelser

MNummerserier
Layout for faktura
E-rail-opsastning

Leg
@konomi
3. Debitor
Bs CRM
T Kreditor
[E] Lager
TE Projekt
2 Firma
T Administrator

2 Wesrktajer
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Herunder er det sd mulig at lave din tilpassede liste, ud fra de krav der er til dokumentation af den enkelte

opgave.

Ved at tilfgje linjer kan du specificere hvad der gnskes dokumenteret, og hvordan dette skal

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

obligato

riske at udfgre. Ggres de obligatoriske, er det ikke muligt at indsende kvalitetslisten fgr de er

udfgrt. Nar listen er som du gnsker, trykker du "Gem”, og lukker siden ned. Du vil nu se at listen har faet et

nogletal

Kwvalitetssikri

Startside

+) &

ng | Linjer:483 Smeretjekliste JCB 600 >

Da @ ©FHP & & &

Tilfgj Kopier Slet  Fortryd Gem | Opdater Filter Ryd | Layout = Opdater Alle

linje linje linje sletning filter reskkefelge | felter

Beskrivelse Kontreller Tekst Enhed Foto Rakkefolge = | Tvungen Negle
Antal smeresteder W Stk 10 W 480
Moter serienummer pa pumpe W 20 W 480
Pumpe type W 30 489
Moter serienummer pa maskine W 40 W 489
Maskine type W 50 489

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

e Kontroller: Genererer et afkrydsningsfelt ud for beskrivelsen pa Task-appen.

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

e Enhed: Fastslar hvilken enhed der skal noteres i tekstfeltet. f.eks. “stk.”, "liter”, “gram”, "paller”,
"kilowattime” etc.

e Foto: Tag et billede.

o Rakkefglge: Definerer raekkefglgen som linjerne skal vises i pa Task-appen. @nsker du at @ndre i
raekkefglgen ggres dette ved at aendre tallet til et tal mellem de 2 linjer hvor du gnsker den
placeret. "Gem” og "opdater” og linjen flytter sig til den gnskede plads.

e Tvungen: Szetter felter til at veere Obligatoriske. Du kan ikke indsende kvalitetslisten fgr de tvungne

felter er udfyldt.
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Kvalitetssikring — Tilfgj

For at tilfgje en kvalitetssikringsliste skal du i dit Uniconta system ga ind pa dine ordre.

Debitor = Salg > Salgsordre

Du kan enten oprette en ny ordre, eller redigere i en allerede oprettet ordre. Nar du kommer ind pa en
ordre, kan du se en kolonne der hedde ”Kvalitetssikring” nar du trykker pa den, far du en liste af de
muligheder som du oprettede under ”Kvalitetssikring opsaetning” (side 10), og sa kan du vaelge hvilke lister

der skal vises ved kvalitetssikring pa ordren. Indholdet af listerne vil blive vist pa Task-appen (side 27).

O e nran © 0 1l nisotprojekty WP - B- B - &- O
2 Debitor o | selgsordrer x -
Startside | Rediger alle
bae = = = = 0®
Hrtigfabturs + 21Cc ¥ " 8 & &8 @ & = = E 2 & =
ertnpin opre. retge] Opter ke syt | Oriiner_opatcs | Fekne Komokir eheed | Redger | Foplr | Reulngr Potinggruncig Godkend | Al Hert e -
e o : M e et ente s e
P
B |0 |konta [rm— Groppe Ordremma..| Lavesinggclta Linjesum | Linges | Vhita 08| Deres et Voses e Kornmastars: Sivtra_ | Betaling | Kontaktpersan Medabei.. | Opgave Siet
2121 Demo kunde 62 26-08-2021 5.000,00 1- 3.000,00 v
Masseapdater Olsens Fyttefirma 61 26082021 . Sy g
ot
s kS 2 w amm 3 s e vt s e .
[ e e — swom - s sl gt .
Kentoudtog Michael 58 2400 i 1400 Fiyt CBJ 60018l arbe.. Mettod mep 2
i > Michael 57 B Smaring of JC 500 Metted MBP 3
Lo pome
U e ;ﬁ : s e e v
s = w2 ses000 P——— et wee .
N Torben meget meg. 52 £9.24000 1- 2424000 Giv mig 54 den pak. Marted MBP v
E—— 5 20020 :
v 5 wos - ;
Michael 49 14-06-2021 - e o=
. : Mivd a0 s . Snaring .
— ies a wosam . s .
Madarbejduplan arbejdstidearss) EU Kunde 46 14-06-2021 107500 2- 700,00 UC-8700)8 v
Medabdoplamieiesang
Michae! 45 11-06-2021 v
Mivn s nosam w1 12500 p— .
e 8 nosam 2 St .
0 e s .
© O [ UniSoftProjekty W @A -M-HE- &- B
== -
S
ser & - -
T o= oo ! <o ;
Medarbejdesplan Gem Gem&gi Annuller Slet  Skabeloner | Layout
Medarbejderplan timer il liner - -
- s
Kenti a Leveringsadresse | Kvalitetssikring -
Kont T | r—
Kontonan Leveringsadresse 1 Toftegirdsve; 55 423 Smoretjekiste JCB 600
Oprettet Leveringsadresse 2 490 Tjekiste JO
Saldo Levaringsadresse 3 ok Aol |
Faten p— o -
Nesims 2 f— G
Kontatpeson - = Do
e et
Reference -
- Pkt ikt
Pivot-tabel Deres ref Falgeseddel udskrevet
Kortales Reboiction Sidste folgeseddel
- — B —

Medarbejderplan el Fakturaadresse lig leveringsadresse
Medsrbejderplan Teldrummer L
Medarbejderpla e Erterse my trako Fabtura =
Debitorgrupper
oo e
Forsendelser Fakturakonto
Orclrer 2| stet ordre efter fakturering v
— Siet komplet faktureset orchelinje
Leyout for faktura Onrenumnes o | Gentagelse
1| Leveringsdato 26-08-2021 L] | Sdste faktura
Bhonem Naeste faktura
g Lev-dato bekraefet
. Debitor Stutrabat % Abennementets shutdate
o Pricinte
8, cam Betaling e
T oo Forfaldsdsto i
@ Forsandelse -
ager Fordelin
. Leverngsbetingelse - ey
Medarbejder - e =
Uiigning
o Projekt
B Pt Fast-tekot )|
valu - -
) Crre ahutakode —
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Kvalitetssikring udfgrt

For at se de indsendte dokumenter fra kvalitetssikringen pa en udfgrt opgave, skal du via
medarbejderplanen finde den specifikke opgave. Nar du klikker pa opgaven, vil der i redigeringsboksen nu

veere tilfgjet et felt der hedder ”Kvalitetssikring”. Tryk pa knappen ”Ga til vedhzeftede filer”

Medarbejderplan - Rediger opgave - Ga til vedhaeftede filer

26-07-2021 27-07-2021 28-07-2021 29-07-2021
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag
Rediger Opgave 4
Medarbejder PP ~ +
00:00 - 24:00
Aben Fra dato 27-07-2021 00:00 ~
Til dato 31-07-2021 0000 -
Ordre 56 - Rediger Ordre
—— j =
56 - EU Kunde 00:00 - 24:00] Povebps  Aben Lﬂ
Aben || (oo 123456 -
Kontonavn EU Kunde
Adreszse
TH.
Test
| Test4
Kommentar tﬂ
Kvalitetssikring G3 til Vedhaeftede filer
Udfert Slet Gem Annuller

Du vil nu blive fgrt videre til en ny side, hvor du kan se en oversigt over alle de dokumenter der er indsendt
via Task appen til den specifikke ordre.
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Pa siden far man noget information om dokumentet, samt mulighed for at definere typen:

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

e Brugernavn: Dit Uniconta systems serverbruger.

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

o Tekst: Overskriften til dokumentet. | billedernes tilfaelde er der tilfgrt hvilken opgave det hgrer til,
og hvilket punkt pa din liste det er (B1, B2, B3)

e Entydigt id: Unikt id der bliver autogenereret ved hvert nyt dokument der bliver indsendt.

e Stgrrelse: Filstgrrelsen i kilobyte.

o Afkrydsningsfelter: Her tjekker du af hvis du vil have nogle af filerne tilfgjet til en mail.

Startside

dd LHB &8 & @ &

Tilfe] Rediger Opdater Gem  Opdater | Layout | Vis Sammenlzg | Vedhasftfil  Alle

indhold to pdf'er i Outlook | felter
Oprettet dato Brugernavn Filtype | Url Tekst Gruppe Entyd... | Sterre... | Faktura T
29-08-2022 11:34 Uni-5oft Task D... PDF Kvalitetssikring 1 73
29-08-2022 11:34 Uni-5oft Task D... PNG Kvalitetssikring Opgave: 1697 Tjekliste JOC 1000 - B1 2 3806
28-08-2022 11:34 Uni-Soft Task D... PNG Kvalitetssikring Opgave: 1697 Tjekliste JDC 1000 - B2 3 3701
29-08-2022 11:34 Uni-5oft Task D... PNG Kvalitetssikring Opgave: 1697 Tjekliste JOC 1000 - B3 4 4802

For at se et dokument eller billede, skal du markere den gnskede fil og trykke pa ”Vis” knappen, hvorefter
et nyt vindue vil abne sig. Pa PDF-filerne vil der i gverste hgjre hjgrne sta fglgende data:

e Navnet pa dit Uniconta system

e Dato for indsendelse af kvalitetssikringslisten
e Opgaveid

e QOrdreid

Kvalitetssikring
Uni-Soft Projelt
Ciaka Z9.08-2022
Cpgawve 1637
Crdre 158

TjeMiste JDC 1000

B1
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Opsezetning af app.

For at anvende Uni-Soft Task:

1. Download “Uni-Soft Task” appen.

o AppiOS (9+) tilgeengelig pa App Store
e Android (4.4.87+) tilgeengelig pa Play Store

2. Aben appen og ga ind under "Menu” > ”“Log af”. Her logger du ud af demobrugeren og logger pa
med din virksomheds Uniconta API bruger (udleveret i mail ved Uniconta opsaetning), og dernaest din
personlige brugerprofil (side 2).

3. Nar du har logget pa vil du blive fgrt tilbage til startsiden, og er nu klar til at anvende appen.

1539 .
Menu Start Synk g Menu Menu Logind
—

APl brugernavn: & demoTaskApi

U . .F APl adgangskode: wff
nI_SO t APl log af

Peter Petersen
Uni-Soft Projekt Brugernavn: 23 PP

A Start Adgangskode: &

(.?. Komme ) & Logaf l > Logaf

& Synkroniser stam data

— D Historik o
(:: Opgaver ) =
£ Indstillinger

i Om

(}& Materialer ) E
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Menu

Medarbejdernavn og virksomhed: viser den nuvaerende medarbejder og virksomhed der er logget

pa enheden.

Nar der star "Peter Petersen” efterfulgt af "Uni-Soft Projekt” er enheden logget pa en demobruger.

Start: Bringer brugeren tilbage til ”"Hovedmenuen”

Log af: Her kan du logge ud og ind af medarbejdere
og virksomhed.

Synkroniser stamdata: Her synkroniserer du appen
med Uniconta, og indhenter de nyeste indtastede
data.

Historik: Her kan den enkelte medarbejder se
historikken for deres arbejdstimer.

Indstillinger: Her opsaettes generelle indstillinger.

Om: Applikationens versionsnummer og juridisk
information.

16
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Peter Petersen
Uni-Soft Projekt

A Start

o Log af

& Synkroniser stam data
“D Historik

& Indstillinger
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Historik

Historik siden viser hvor mange timer en medarbejder har arbejdet, du kan bade se det for de individuelle
dage samt et samlet timeantal for en given uge.

Veelg hvilken uge du gerne vil se historikken for, og se dagens samlede timer i kolonnen til hgjre. Hvis der er
timer der ikke er synkroniseret til dit Uniconta system, vil de std i parentesen.

Ved at trykke pa en specifik dag (som set i nedenstaende eksempel ved ”"Onsdag — 24.august”) kan du se
tidsrummet arbejdet er udfgrt i, samt antallet af timer, da der i dette eksempel er tilfgjet en pause, vil der
pa historik siden automatisk vaere trukket 30 minutter fra timeantallet.

Under ugeoversigten star det samlede timeantal pa opgaver registreret pa “Timer i alt”. Bruges komme/ga
funktionen, vil disse timer sta samlet pa "Komme/ga i alt”.

Historik Historik
Uge 34 Uge 34
€ 23-08-2022 > € 28-08-2022 K
Mandag - 22. august 0 (0) Mandag - 22. august 0(0)
Tirsdag - 23. august 1(0) Tirsdag - 23. august 1(0)
- 24, 4,

Onsdag - 24. august 4,5 (0) Onsdag - 24. august )

® Ordre: 157 45
Torsdag - 25. august 0 (0) 10:00 - 15:00 Pause: 30 min !

Torsdag - 25. august 0 (0)
Fredag - 26. august 0 (0)

Fredag - 26. august 0 (0)
Lerdag - 27. august 0 (0)

Lerdag - 27. august 0 (0)
Sendag - 28. august 0 (0)

Sendag - 28. august 0 (0)
® Timeri alt 5,5 (0) —_—

0(0) O Timeri alt 5,5 (0)

H1 Komme/Gaialt

Bl Komme/G&ialt 0(0)
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Indstillinger

Under indstillinger har du mulighed for at tilpasse nogle af applikationens funktioner og visning til dine
fortrukne preeferencer.

1. Skift sprog: Dansk, Engelsk

2. Historik periode: Filtrering af hvor mange dage tilbage du vil kunne se “udfgrte opgaver” pa
opgavelisten.

)

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

4. Vis kalender: Fa et effektivt overblik ved at bruge kalenderen.

Menu Indstillinger

Skift sprog: Dansk
Historikfopgave periode (Dage): 30

Synkroniser ved gem

L @
Vis kalender 0
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5. Komme/ga: Mulighed for at “stemple ind og ud pa arbejdsdagen.

6. Opgaver: Mulighed for at vise “Opgaver” i hovedmenuen (Start).
> Arbejdstid: Mulighed for at indtaste den brugte arbejdstid pa opgaven
> Arbejdstid Start/Stop: Mulighed for at Stemple ind og ud pa opgaven.

> Start opgave stopper igangvaerende: Kan kun bruges hvis du benytter dig af Arbejdstid Start/Stop
funktionen. Denne funktion ggr det muligt at fortsaette direkte til naeste opgave uden at skulle stemple ud
pa den igangvaerende opgave. Dette vil nu ske automatisk nar du starter tiden pa den naeste opgave.

> Materialer: Fa vist materialer inde pa selve opgaven.
> Ordre: Muligheden for at kunne redigere i sin ordre inde pa opgaven.

> Kvalitetssikring: Muligheden for at tilfgje en kvalitetssikring fra appen. Se side 8-9

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

HUSK at gemme dine sndringer, da de ellers ikke vil

Menu Indstillinger

Funktioner

Komme/Ga
Opgaver
> Arbejdstid

> Arbejdstid Start/Stop

> Start opgave
stopper igangvaerende

> Materialer
> Ordre

> Kvalitetssikring

Materialer

ololeloRuNolNolle

Gem
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Opgaver

e Opgaveliste

@ Viser brugerens opgaver, samt opgaver der endnu ikke er tildelt.

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

2. Vis/ikke vis udfgrte opgaver:
ﬁ Standard visning, her ser du opgavelisten med aktive opgaver.

ﬂ Her ser du de udfgrte opgaver for medarbejderen der er logget pa enheden. Hvis du dernaest
trykker pa @ kan du se de udfgrte opgaver for alle medarbejdere, samt ferie og fri.

Opgaver Tilfej

Opgaver @ - Tilfgj Opgaver @ Tilfej

< Uge:46 >

< Uge:46 » < Uge:46 »

Iz T=ii=07%] T00 = -0k e Dato: 17-11-2021 07:00 - 17-11-2021 15:00
quave type: Aben Ordre: 86

Tildelt: Peter Petersen B R e

Kunde: Torben Test 9400 Nerresundby
Rekvisition: 20106020

Tildelt: Peter Petersen

Dato: 17-11-2021 16:00 - 18-11-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Peter Petersen

Dato: 17-11-2021 16:00 - 18-11-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Peter Petersen

Dato: 17-11-2021 16:00 - 18-11-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Peter Petersen

Dato: 18-11-2021 16:00 - 19-11-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Peter Petersen

Dato: 18-11-2021 16:00 - 19-11-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Peter Petersen
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3. Tilfgj:

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

4. Udrabstegn:

|
* . Ses pa en igangvaerende opgave.

Opgaver ®

< Uge:3 >

Ma Tir Ons

Dato: 20-01-2022 07:00 - 20-01-2022 15:00
Ordre: 43

Opgave type: Aben

Kunde: Thomas 9381 Sulsted

Tildelt: Peter Petersen

Dato: 20-01-2022 07:00 - 20-01-2022 15:00
Ordre: 13 .

Opgave type: Aben

Kunde: Olsens flyttefirma 9310 Stae
Rekvisition: Test

Tildelt: Peter Petersen

Startet: 20-01-2022 08:56 !

Dato: 20-01-2022 12:00 - 20-01-2022 15:00
Ordre: 16

Opgave type: Aben

Kunde: Demo kunde

Tildelt: Peter Petersen
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Opgaver (visning — Kontakt/Maps)

Opgave visning:

e Til/Fra dato: Opgavens forventede tidsforlgb.
e Ordre: Ordrenummeret pa opgaven.

e Kunde: Den debitorkonto, som er oprettet pa ordren. Denne bestemmes under oprettelse af

ordren, via "drop-down”

e Opgave type: "Drop-down” valg af opgave type.

o Tildelt: "Skyder” der giver brugeren mulighed for at patage sig en opgave.

e Kommentar: Her skrives eventuelle kommentarer til opgaven.

e Lev. Dato: Leveringsdato for opgaven.

9 Q
'“' Viser kunden, adressen, postnummeret, byen og landet. Ved interaktion med '“' bliver du fgrt
videre til "Kort” pa iOS og "Google Maps” pa Android.

J Viser telefonnummer pa kunden, ved interaktion med J gores klar til at ringe op.

Opgaver

Fra Dato/Tid:
Til Dato/Tid:
Ordre:
Kunde:
Opgave type:

Tildelt:

Kommentar:

Lev. dato:

Fortryd Opdater

30-07-2021  00:00
30-07-2021  00:00
56
123456 EU Kunde
Aben
Test
Test4
30-07-2021
Gustav Adolfs torg 111 55
Stockholm
Sweden
30352735

Arbejdstid

Materialer

Rediger ordre
Udfert

Opgaver

Fra Dato/Tid: ‘30_07_2021 00:00

Fortryd Opdater

TilDatofTic:  39-07-2021  00:00

Ordre: 56 ]
Kunde: [123456 EU Kunde J
Opgave type: [i\ben J
Tildett: [ @)
Kommentar: Test

Test 4
Lev.dato:  30-07-2021 }

* Gustav Adolfs torg 111 55
|g| Stockholm

Sweden
[ o ] 30352735 ]
[ Arbejdstid ]
[ Materialer }

. Ring30352735

Annuller
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Opgaver (visning/rediger/tilfgj)

e Arbejdstid: Du kan registrere arbejdstid pa den valgte opgave (se side 25).

e Materialer: Du kan tilfgje og redigere materialer pa en opgave (se side 26).

e Opret ordre/Rediger ordre: Redigering tilgaengelig ved eksisterende opgave. Ved tilfgjelse af en ny
opgave hedder knappen “Opret ordre”. (se side 24).

Opgaver
\ <MY, a6l Y381 SU
Tildelt: Torben Hem
Dato: 04-07-25]21 09:00 - 04-07-2021 09:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Michael Poulsen

Dato: 05-07-2021 00:00 - 05-07-2021 15:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Projekt Admin

Dato: 05-07-2021 00:00 - 07-07-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Tom Tomsen

Dato: 26-07-2021 00:00 - 26-07-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Demo bruger

Dato: 27-07-2021 00:00 - 31-07-2021 00:00
Ordre: 56

Opgave type: Aben

Kunde: EU Kunde

Tildelt: Projekt Admin

Dato: 28-07—2921 09:00 - 28-07-202112:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Torben Hem

Dato: 29-07-2021 00:00 - 29-07-2021 00:00
Opgave type: Aben
Tildelt: Torben Hem

Dato: 30-07-2021 00:00 - 30-07-2021 00:00
Ordre: 56

Opgave type: Aben

Kunde: EU Kunde

Tildelt: Peter Petersen

Opgaver Fortryd Opdater
Fra Dato/Tid: | 309_07-2021  00:00
Til Dato/Tid:  39_07-2021  00:00
Ordre: 56
Kunde: 123456 EU Kunde
Opgave type: Aben
Tildelt: ()
Kommentar: Test
Test 4
‘ Lev. dato: 30-07-2021
Gustav Adolfs torg 111 55
|S| Stockholm
Sweden
o 30352735
Arbejdstid
Materialer
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Opgaver (Opret ordre)

Ved en nyoprettet opgave er det ngdvendigt at tilfgje en ordre.

Start 2 Opgaver - tilfgj > opret ordre

Kunden vaelges ud fra navn eller nummer, de resterende informationer bliver automatisk hentet
fra systemet og tilfgjet til de relevante felter.

e Leveringsadresser kan tilfgjes eller redigeres efter behov.

e Leveringsdatoen vealges eller aendres.

e Kommentar: Mulighed for at tilfgje en kommentar til opgaven.

Opret ordre Fortryd Gem Opret ordre Fortryd Gem
Kunde: Kunde: 20202494 Torben Test
Lev. navn: Lev. navn: Uni-Soft ApS
Lev. adresse 1: Lev. adresse 1: | Sundsholmen 5
Lev. adresse 2: Lev. adresse 2:
Lev. adresse 3: Lev. adresse 3:
Lev. postnr.: » Lev. postnr.: 9400
Lev. by: Lev. by: Ngrresundby
Lev. land: Denmark Lev. land: Denmark
Lev. dato: 04-08-2021 Lev. dato: 04-08-2021

Kommentar: Kommentar:




Opgaver (arbejdstid)

1. Eksempel pa visning af arbejdstid ved en nyoprettet opgave uden tilfgrt arbejdstid.

2. Tilfgjelse af arbejdstid. Indeholder Til/Fra dato og tid, kan redigeres efter behov. Ved gem tilfgjes
arbejdstiden til listen, ved fortryd fgres brugeren tilbage til “arbejdstid” menuen.

3. "Skyder” til tilfgjelse af pause pa en given arbejdstid, traekker automatisk 30 minutter fra arbejdstiden.

4. Eksempel pa tilfgjet arbejdstid med pause, viser leengden pa pausen samt den samlede arbejdstid med
pause.

Arbejdstid Tilfej Arbejdstid Fortryd Gem < Arbejdstid

Fra Dato/Tid: . 30-07-2021 00:00 - 30-07-2021 03:00

! 80-07-2021 | 00:00 m Pause: 30 min Arbejdstid: 2,56 timer il
TilDatolMid: | 30-07-2021 0300 30-07-2021 03:00 - 30-07-2021 07:00
Pause: O m Arbejdstid: 4 timer

30-07-202110:00 - 30-07-202112:00
Arbejdstid: 2 timer
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Opgaver (materialer)

"Materialer” giver mulighed for at tilfgje materialer, som medarbejderen har anvendt eller skal bruge til en
opgave, bade i forhold til typen af varer og antallet.

1. Eksempel pa visning af materialeliste ved en opgave uden tilfgrte materialer.

2. Tilfgjelse af materialer; viser ordre nummeret pa den geeldende opgave samt den tilhgrende kunde. Her
kan du vaelge “vare” og “antal” der skal tilfgjes materialelisten. Ved "gem” tilfgjes de til materialelisten,
ved “fortryd” fgres du tilbage til “Materialer”.

3. Eksempel pa materialeliste med tilfgjede materialer. Her kan du se alt information om de tilfgjede
materialer, ordrenummeret, kunden, varen og antallet.

Materialer Tilfaj Materialer Fortryd Gem Materialer Tilfej
Ordre: 21
21 Kunde: 98255665 Uni-Soft ApS
Vare: JCB 560/80 Montering af centralsmaring pa
Kunde: JCB 560-80 med 25 smaresteder
Antal: 1
20202494 Torben Test
Vare: Ordre: 21
are: Kunde: 98255665 Uni-Soft ApS
Vare: 1001 Temmer
ntal:
1 1 2 Antal: 10 3
1001 Temmer
1005 Kost Ordre: 21 )
Kunde: 98255665 Uni-Soft ApS
1008 Stol Vare: JCB 560/80 Montering af centralsmaring pa
2345 Fittings JCB 560-80 med 25 smoresteder
Antal: 5
Arbejdstid Arbejdstimer
I Ordre: 21
Antal: Kunde: 98255665 Uni-Soft ApS
Vare: 1002 Sovesofa
Antal: 2
Ordre: 21
Kunde: 98255665 Uni-Soft ApS
Vare: 2345 Fittings
. 2
qgwe r t yuil op a Antal: 5
. Ordre: 21
asdfghijkI &oe Kunde: 98265665 Uni-Soft ApS

Vare: JCB 560/80 Montering af centralsmaring pa
JCB 560-80 med 25 smaresteder
Antal: 1

123 Mellemrum Retur Ordre: 21
Kunde: 98255665 Uni-Soft ApS
Vare: Arbejdstid Arbejdstimer

@ Antal: 3,58
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Opgaver (kvalitetssikring)

Kvalitetssikring kan tilfgjes din opgave bade fra dit unicontasystem, men ogsa ude fra din app.

Opgaver Fortryd Opdater Kvalitetssikring Fortryd Gem

Fra DatOlTld 27-07-2021 00:00 Smﬂr‘etjekliste JCB 600 m

. .- Antal smeresteder
TilDato/Tid: | 31.07-2021  00:00

Tjek stand af smgresteder 3
Ordre: 56 C] u
Kunde: 123456 EU Kunde Billede far eventuelt reparation @ m
Opgave type: | Aben Skal der reparation smeresteder? E]
lkke tilcleft: Billede efter reparation @
Kommentar: Test
es Smer JCB 60/800 (4 steder, samt
Test 4 tjek tilstand) og meget meget D
meget lang tekst
Lev. dato: 27-07-2021
Tjekliste JDC 1000
Gustav Adolfs torg 111 55
lsl Stockholm » t D
Sweden
2 0
€ 0
Arbejdstid Vizegt pa smeremiddelbrugt - Gram |E
Materialer t4 (]
Rediger ordre 5 )
o 0

Kvalitetssikring

Afslut Kvalitetssikring

Udfart

Beskrivelse pa den oprettede kvalitetssikringsliste. (se side 8)

Eksempel pa en linje med tekstfelt (se side 9)

Eksempel pa et afkrydsningsfelt.

Eksempel pa en linje med foto (se side 9)

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

Linje med en praedefineret enhed (se side 9)

Afslut Kvalitetssikring: Feerdigggrelse af kvalitetssikringen, og indsendelse af dokumenter til
Uniconta, afsluttes med en bekraeftelse om “succesfuld” faerdigg@relse. Vaer opmaerksom pa at der
kan vaere "tvungne” punkter, som skal udfyldes fgr det er muligt at indsende.

8. Fortryd/Gem: Fortryd fgrer tilbage til opgaven, ”Gem” giver mulighed for at gemme en midlertidig
udfyldelse, sa i tilfeelde af at du har udfyldt enkelte linjer, men ikke faerdiggjort kvalitetssikringen,
kan du gemme dine indtastninger og sende den pa et senere tidspunkt.

No vk wnNpR
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Uni-Soft ApS:
Uni-Soft Task app

TLF: +45 20 20 24 94
Torben@uni-soft.dk
www.uni-soft.dk
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