Q:D Wolters Kluwer ClientTime

When you have to be right Faktufeﬂﬂg

2018

Indhold
1 FARLULEIING ..ottt 2
2 Kunder Igangvarende ... s 2
2.1 Eksisterende KOLONNET ..o s 2
2.2 TFiter Kunder Igangvarende ... 5
2.3 Liste Layouts — Udvalg af KOIONNET ......ccciiiiiiiiiciiiiiciicccce s 5
2.4 PLINE/ ERSPOLTEL ..ottt ettt 9
2.5  Kunder igangverende — fordybelse. ... 10
2.6 OPLEt NY FARTULA oo 11
2.7 Faktureringsgrundlag ... 12
2.8 Nulfaktura UDEN udskrift af faktura.......ccoccviiiiiiiniiiiiccccccceeceseeeeeeeienas 24
2.9 A CONLO cotiirictit R 26
210 Annulleret faktura (KEEAItNOTA) .c.eveeeeceeeieeireieiiiereeeic ettt eaenseaes 28
3 OPpEaver IGANGVEIEIAE ....ovuiviiiiiiiciic e 29
3.1 Opgaver igangvarende — fOrdybelse ... 29
4 Gentagen fARTULEIING ....c.viiiiiiieiciciic e 31
4.1 Opret Gentagen fakturering — tidSTegIStIEIINGET . ...ccuiiuriiiiiirieiriciereeeeeee e 32
42 Opret Gentagen fakturering — A CONLO.....iiiiiiiiii e 34
5 Automatisk fARTUIEIING .....civiiiiiiiiiiiic e 34
5.1 Konfigurering af Automatisk fakturering.........oocvivieineiniiiiiniii s 34
0 FAKIULA ot e 36
6.1 Eksisterende KOLIONNET ..ot sa s 36
T BOGEBIING ... 38

Side 1 af 39



ClientTime
Fakturering

::D Wolters Kluwer

When you have to be right

1 Fakturering

ClientTime giver mange muligheder, nar der skal faktureres.
Nedenfor beskrives de forskellige muligheder for brugeren, der skal i gang med at fakturere.

2 Kunder igangvarende

Udgangspunktet er igangvarende arbejder, nar der skal faktureres.

Fakturering < | Vealg Fakturering og Kunder igangverende eller Opgaver igangverende for at tage
udgangspunkt i en kunde med oparbejdet tidsaldo.
&Y Faktura
&> Gentagen fakturaskabeloner Der kan oprettes fakturaer fra begge menupunkter.
4 Tidsregistrering Nedenfor tages udgangspunkt i Kunder igangvarende for at oprette en
} Kunder igangvaerende faktura.
¢ Opgaver igangvzerende
[} Bogfering

2.1 Eksisterende kolonner

Folgende kolonner er tilgengelige i listen Kunder igangvarende eller Opgaver igangverende.
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Kolonne Beskrivelse
Kode Kundens nummer Kunden nummer
Kundenavn.

Kunde oprettes 1 ClientView.

I listen tidsregistreringer altid se alle klienter, der har
Navn Kundens navn . . . . . . .
en tidsregistrering gemt pa sig. Bdde aktive, inaktive
og fjernede i ClientView.

OBS! Brug Filter.

Findes kun i listen

Opgavenavn Opgaver igangverende Opgaver igangvarende hentes fra ClientView.
Findes i listen Opgaver
Ar . .
igangvarende. Opgavens regnskabsars udleb.
Der oprettes et team for hver kundeansvarlig i
Team

ClientView.

Kontor (kunde) Kontor oprettes i ClientView.
onto Kontor angives pa kunden i ClientView.

Kundeansvarlig Kundeansvarlig i ClientView.
. . Internt nummer i ClientTime for at identificere unik
Identification . . .
tidsregistrering.
Tilbud Pa alle opgaver er det muligt at angive en tilbudsptis,

der overstyrer timeprisen ved faktureringen.

L Det datointerval bestemmer det, der vises i primo
Primo igangvaerende . .
igangvaerende arbejder.

. Den tid (vaerdi), der er registreret 1 det valgte
Produktion . .
datointerval for de respektive kunder.

Den tid, der er registreret i det valgte datointerval for

Timer produktion de respektive kunder.

Kolonnen viser vardien af tidsregistreringer der er

Kladd . .
adde oprettet et fakturaudkast p4, i det valgte datointerval.
. Kolonnen viser de timer, der er oprettet et
kl . ’ .
Timer (kladde) fakturaudkast pa, 1 det valgte datointerval.
Kolonnen viser vardien af de tidsregistreringer, der er
Faktureret oprettet en godkendt faktura pa, i det valgte

datointerval.

Kolonnen viser de timer, der er oprettet en godkendt

Timer (faktureret) faktura pa, i det valgte datointerval.
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Ultimo
igangvaerende

Primo igangvarende — Faktureret.
Ikke faktureret i det valgte datointerval.

Total omkostning

Intern pris pa brugeren x antal registrerede timer

D=zkningsbidrag

Faktisk fakturabelob — Faktisk omkostning

Over-
/underdakning

Faktisk fakturabelob — Beegnet pris (registreret antal
timer x oprindelige timepris)

Fakturering < -
) Faktura & Fiter Kunder igangveerende >
© Gentagen fakturaskabeloner [kode « Navn Faktureret | Kiadde Primo igangv... | Ultmo igang... |Produktion | Over/Under... | Daskningsbid... | Total kostpris | Tibud Kunde ansv. ] Fitrer Iste ud fra
L@ Tidsregistrering o oor 79.000,00 ~10.000,00° 0,00 =70.000,00° '9.000,00° '9.000,00° '9.000,00° 70.000;00° 20.500,00 ®) Vis alle Vis kun mine

8 002 PeterPetersen 10,000,00 0,00 0,00  -10.000,00 0,00 0,00 000  10.000,00 0,00 Morten Nielsen
& Kunder igangveerende Hold/Afdels
8 003 Legoland APS 1.739,50 0,00 0,00 0,00 173950 -5.460,50 1.739,50 0,00 0,00 ClientTime Ad... |~ Hold/Afdeing
2. Opgaver igangvaerende 8 004  Case 57427 Olsen 40.000,00 0,00 0,00 0,00  40.000,00  40.000,00  40.000,00 0,00 0,00 Anders Anton..
B} Bogfiring 8005 Case57427Hou... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Morten Nielsen
8 007 Lange Laugesen 20.250,00 0,00 0,00 000  20.250,00  19.000,00  20.250,00 0,00 0,00 ClientTime Ad...
8 009 Fialdraven asdf 7.700,00 0,00 000  -7.700,00 0,00 0,00 0,00 7.700,00 0,00 Morten Nielsen
$ 010 ErikGundersen 10.000,00 0,00 0,00  -10.000,00 0,00 0,00 0,00  10.000,00 0,00 ClientTime Ad...
8040  EliotSkaftved .. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00  ClientTime Ad...
= Grupper b3 Fjem
Datointerval

Start: |01-01-2017 |v

Slut: |30-04-2017 | v
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2.2 Filter Kunder Igangvaerende & Fiter Kunder igangvaerende R
I alle lister (lgyout 'med kolonner) et der e'F filter nl.ho]re. e Bt Gl Ea
Denne funktion hjalper med at afgrense information pa : :
f.eks. bruger, klient, datointerval. ®) Vis alle Vis kun mine
Filtrering af listen: Hold/Afdeling
Her kan du valge at foretage udvalgene Vis alle og Vis Kontor 1
kun mine.
Hold/Afdeling:
Velg de Grupper, listen skal omhandle, ved at klikke pa
knappen Grupper.
For at fortryde: Marker en linje under Grupper/kontor og
klik pa knappen Fjern.
Datointerval: = T _
Angiv enskede datointerval. Angiv Szart- og S/ur-dato. LY Suees 1% Rzl
Brug kalenderopslag eller tast datoen direkte i felterne. “Batonterval
Vis: tart: |01-01-2017 |v
Vis antal timer i de kolonner, som har mulighed for at vise |gjut:  30-04-2017 | v
timer, satter du et flueben i valget.
Vis eventuelt antal timer pé intern kunde. Szt flueben for | o
ivalget Vis intern klient. [ | Inkluder timer
Opdatér listen efter de foretagne valg 1 listen - hojreklik i L ] Vis intern kunde
listen og klik pA Opdater Iiste. (W) Vis
& Opretny »
[Q Opdater liste ]
¢= Udskriv/Eksporter 1
[ Liste opsaetning » :
[ Liste opsaetninger )
2.3 Liste Layouts — Udvalg af kolonner
1. Kolonnerne er mulige at fjerne og tilfoje efter eget onske.
Eksempelvis: Kunder igangvarende, hojreklik og vealg
cksakt de kolonner, der skal vare synlige. Der er flere Tipasning [ x|
muligheder for at redigere layout pa listerne. | Afdeling A
Automatisk fakturering
Brug eventuelt varktojslinje overst | Division
Hold
Identification
Kunde ansv.
Timer (Faktureret) v
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Hiem t Kunde Opret Faktura

S Bk HE OHH

Gem Hent Slet  Nulstl Tilfgj/fiern
kolonner
Opsaetning [ l
Eller hojreklik
/ ISRy U, 00
e & Opretny » D 0,00
0 0,00
{ Opdater liste ‘
Q P 0 0,00
= . }
Udskriv/Eksporter 0 0,00
el [ Liste opsatning  » l 1; Gem
FH  Liste opsastninger B Hent
% Slet
Fi Nulstil

Tilfgj/fjern kolonner

Dobbeltklik pa de kolonner, der skal tilfojes
(nar tilpasning billedet dukker op — se her til hojre).

Kolonner fjernes nemt ved at traekke dem vaek med musen.

2. Rakkefolgen pa kolonnerne kan justeres efter behov.
Flyt kolonner med musen ved at trekke og slippe en overskrift.
F.cks. for at folge op pa Kunder igangvarende kan folgende rakkefolge af kolonnerne veare

hensigtsmzassig.
Klientnummer & | Namn
® o3z Devalagott AB
.?,, 1040 Axel Karlsson
L (2131 Barkb&ten Reklam AB
& 2289 BRF Guldglsen
® s5oas5 Jojo AB
8 10101 Kommanditbolag KB
& | 34543 Oranrlés AB
2 559479 Pravn Ab

Ing. pdadende arb. | Upparbetat
0,00 36 575,00
0,00 13 925,00
0,00 1 875,00
0,00 21 075,00
0,00 26 225,00
105 950,00 96 500,00
0,00 325,00
99 450,00 2081,00

Faktura utkast

0,00
3 462,50
0,00
650,00
0,00

0,00

0,00

165 500,00

Fakturerad
31000,00
0,00
0,00
18 425,00
10 387,50
155 000,00
0,00
0,00

Utg. ploden... T
33 575,00

13 925,00
1875,00

2 650,00
15837,50

47 450,00

325,00

101 531,00

3. Tor at fjerne kolonner, trakkes de op over fanen Klienter igangvarende. Kolonnen bliver
markeret med et stort X, nar den fjernes. Den er selvfolgelig mulig at tilfoje igen, hvis du

fortryder valget.

4. Trxk og slip kolonner for sortere efter en bestemt kolonne.

For at sortere pa f.eks. Navn, trek kolonnen op ovenfor kolonner, hvor der star ”Traek
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en kolonneoverskrift hertil for at gruppere efter denne kolonne.

2 ... 002 | Peter Petersen

. Kodé ‘ Navn . Fa'ktureret

5. Der er ogsa muligt pa kolonner via tragten pa kolonner overskriften
Eksempelvis ...:

Ultimo igangvaerende @vprn Inderdaekninn___a | Produktion
0,0 Values  Numeric Filters 3
0,C
0, From |-70000,00 To |0,00
-10.000,C
-10.000,C
-7.700,C
-70.000,C 10
0,C !5
0,0 10

Clear Filter Close

a. Klik pa tragten pa kolonnen Ultimo igangvarende arb.
b. Vzlg Values eller Numeric Filters

Vaes

Equals v

Select 3 value v

c. Valg er "Does not equal” 1 rullelisten
Angiv 0

e. Opvenstiende udvalg viser kun en liste med Klienter, som har > 0 kr. i Ultimo
igangvaerende arb. for den valgte periode.
Dette er for at slippe for at fa alle klienter vist.

f.  Det aktuelle filter kan ses leengst nede til venstre

x| v/ [Ultimo igangvaerende] <> '0,00' | v

6. Nar listen ser tilfredsstillende ud, sa kan den gammes under egne kan du gemme dine
egne rapporter. Hojreklik og vaelg Liste opsatning og Genm.
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g Aa g

TUTOUTOTYY

-70.000,00
-10.000,00

@ Opretny » 0,00

& Opdater liste 0,00

é& Udskriv/Eksporter

[Eﬂ Liste opsatning  » J 1 Gem

[#] Liste opseetninger 27 Hent
PR Slet
[ Nulstil
2

Tilfej/fjern kolonner

Angiv et navn for rapporten i feltet T7/fgj ny.
Vzlg om alle brugere skal kunne se rapporten eller ikke.

Klik pa knappen Ti/fy.

7. Gemte lister findes ved at hojreklikke og vaelge Liste opsatninger.
p,00 S 0,00 -1
b,00 } & Opretny ' 0,00 z
b,00 } ® Opdater liste 0,00 -1
&5 Udskriv/Eksporter
Liste opsaetning  »
Liste opsastninger [Eﬂ Wolters Kluwer TEST ”
8. Det er muligt at hojreklikke og nulstille, sa fas den oprindelige liste tilbage.

Det er ogsa muligt at Slze lister pa samme made.

o > po.00 ~10.000,00
o il 00,00 0,00
® Opdater liste
=  Udskriv/Eksporter
[i] Liste opsaetning » ‘ B Gem
[ Liste opsastninger » | B Hent
[% Slet
[l Nulstil |
[l Tilfej/fjern kolonner
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2.4 Print/eksportér

Alle layoutlister er mulige at printe og eksportere til flere formater.
Hoijreklik i listen og valg Udskriv/ Eksporter:

@ Opretny »

® Opdater liste
& Udskriv/Eksporter

[ Liste opsatning  »

[ Liste opsaetninger »

Layout vises i en kladdevisning.
Visningen kan xndres via nogle hjzlpevarktojer i varktojslinjen overst inden den udskrives eller
eksporteres i onskede format.

[ Vis udskrift -
| Fil Vis Baggrund
0 i | B mR 80 B E-|®a| Qwe V&« » »|(P-2-B|D-23- Qv

Bruger: ClientTime Administrator (admin) Dato: 24-04-2017 14:01
"""" Kode Navn F: Kiadde fimo i Produktion | Tilbud Total kostpr

& oog Fjaldraven asdf 7.700,00 0,00 0,00 -7.700,00 0,00 0,00 0,00 0,00 7.700,00

A Erik Gundersen 10.000,00 0,00 0,00 -10.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10.000,00

& |oo1 ‘Amanda Skaftved 79.000,00 -10.000,00 0,00 -70.000,00 9.000,00 9.000,00 9.000,00 20.500,00 70.000,00

s 002 Peter Petersen 10.000,00 0,00 0,00 -10.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 10.000,00
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Udskriv eller Eksporter via Fil-menuen i Vis ‘Baggrund
1]

onskede format.

Sideopsaetning e 0 B B | &d @ | ¢
B Udskriv...
i, S ___tTime Administrator (admin)
| B Eksportdokument...| ']” & PDF-dokument
&4 Send e-mail... v || HTML-dokument |
€ Afslut MHT-dokument
N '00;‘“‘“ Rich Text-dokument
& 010 ' Excel-dokument (97-2003)
& 001 Excel-dokument (2007)
: 002 ! CSV-dokument
i Tekstdokument
Grafisk dokument

2.5 Kunder igangvarende — fordybelse

Ved at markere en linje i listen Kunder igangverende og dobbeltklikke vises yderligere information
om klienten.

® Kunder igangvaerende
45 Tidsregistrering X | 7 Fakturering é 2! Igangvaerende 6

Fanen Tidsregistreringer (1)

Alle tidsregistreringer i det valgte datointerval vises.
Dette er det samme som Tidsregistrering i menuen til venstre, men kun for den valgte klient.

Fanen Fakturering (2)

Alle fakturaer pa kunden vises i det valgte datointerval.
Kundens Sazs (primare), Alternativ fakturabetaler og Automatisk fakturering settes op her.

Fanen Igangvzarende (3)

Fanen viser det samme som Opgaver igangverende, men kun for den aktuelle klient i det valgte
datointerval.
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2.6 Opret ny faktura

Nir listen over Kunder igangvarende er valgt, er der to mader at oprette en ny faktura pa.

siisge |

Opret | Gentagen

ny faktura
Kunde Opret Faktura

Fakturering < ¢ Kunder igangvaerende
| Faktura
» Gentagen fakturaskabeloner Kode Navn Faktureret
P Tidsregistrering & oo1 -

® 002 %Y Faktura
} Kunder igangvaerende & .
= & o003 Opdater liste 5 Gentagen faktura

) .

opgaver IgangV&rende l?l 004 2 lldebrive/Ebennrtar 40.

1. Hojreklik og veelg Opret ny /| Faktnra
(her kan man ogsa velge "Gentagen faktura”)

2. Via knappen Opret ny 1 vaerktojslinjen.

I begge tilfelde vises folgende dialog:

") Tidsregistreringer der skal faktureres X

® Alle udestdende tidsregistreringer:
Tidsspeend: Fra: |01-03-2017 Ti: |31-03-2017
Ingen tidsregistreringer (Aconto)

B Fotyd =

Alle udestdende tidsregistreringer

Ingen hensyn tages til datointerval, der er valgt til hojre under Filter Klzenter
Tgangvarende. Tidsregistreringer, som har status Kladde (orange markering),
kommer IKKE med i grundlaget.

RN

Alle ovrige tider, som ikke er fakturerede, kommer med i fakturagrundlaget.

Tidsspaend— Hvis faktureringen skal begraenses til f.eks. kun oparbejdet i marts maned, angives
dette her. Datointerval skal vare det samme, som angivet i Filter Klienter Igangvarende for at
layoutlisten skal vise det samme som de tider, der faktureres.

Ingen tidsregistreringer (Aconto) — 1 de tilfzlde, du vil oprette en 4 conto faktura.
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2.7 Faktureringsgrundlag

Nar en ny faktura er blevet oprettet, vises Basis, Tidsregistreringer, Fakturalinjer, Visning og
Tidsregistreringsliste pa forskellige faner.

Fakturering < & Kunder igangveerende & | *Faktura: 0 - Amanda Skaftved X

7] Faktura T Basis X 49 Tidsregistreringer 2| Fakturalinier Visning Tidsregistreringsliste l

> Gentagen fakturaskabeloner Basis

9 Tidsregistrering

Fanen Basisinformation

Basis:

Kunde — Hentes fra ClientView.

Fakturanummer — Angives af ClientTime eller integrerede rapporterings/regnskabsprogrammer.
Fakturadato — Dags dato, da fakturaen blev oprettet. Oplysningen er mulig at endre.

Bet.dato — Betalingsbetingelse fra Organisationsindstilling, som styrer betalingsdatoen. Kan
andres.

Kommentar — Et abent felt, hvor der kan angives detaljeret information om fakturaen.
Teksten angives pa fakturaen lengst oppe ovenfor fakturaens specifikation.

Faktura modtager — Hentes fra ClientView.
Ekstern kontakt — angives i ClientView under Roller, Fakturareference

Intern kontakt — Vores reference pa fakturaen, hentes fra ClientView.
Den bruger, som er klientansvarlig.

Nogletal:

Kundens pris — Faktureret belob.

Beregnet pris — Registrerede timer x pris.

Beregnet kostpris — Registrerede timer x kostpris.
Dakningsbidrag — Kundens pris — Beregnet kostpris
Over-/ underdafening — Kundens pris — Beregnet pris
Information:

Information om hvem og hvornir en faktura er blevet oprettet og godkendt.

Fanen Tidsregistreringer
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Her vises alle tidsregistreringer, som er valgt i datointervallet, ifm. oprettelsen af Ny faktura.

Forklaring til knapperne (nederst i billedet):

Kombinér til ny fakturalinje Q Fjern valgte fra faktura e h& Szet valgte fakturerbar/UB m

1. Kombiner til ny fakturalinje
Knappen kan anvendes til tidsregistreringer af samme opgave, hvis det onskes, at

tidsregistreringerne skal rapporteres pa en separat fakturalinje.

2. Tjern valgte fra faktura
Markér en tidsregistrering og tryk Fjern valgte fra faktura.
Dermed gemmes registreringen til naste fakturering.

3. St valgte fakturerbar/UB
Hyvis en tidsregistrering skal andres fra Fakturerbar til UB, markeres den aktuelle
registrering og klik pa knappen. Det virker ogsa modsat fra UB til Fakturerbar.

Hyvis fakturalinjen skal faktureres til 0,00 skal Timer og Timepris @ndres O pa fanen Fakturalinjer.
For at fa lov at godkende en 0-fakturalinje skal man angive en drsag (skriv noget) 1 feltet Resultat
nederst pa fanen Fakturalinjer. Eksempelvis ...

Fakturaen saettes 0,00, idet der er tale om en garanti-sag.

Det samme gzlder ogsa ved minus linjer (kreditnotaer).
Husk at angive en arsag.

BEMZERK! Hvis en ceksisterende tidsregistrering endres, skal andringen gemmes i for at tiden
skal opdateres. Der oprettes dermed et Udkast pa fakturaen.

Den er mulig at @ndre, sa lenge den ikke er Godkendst.

Gem genvej (CTRL-S) kan benyttes.

Fanen Fakturalinjer

Pa fanen Fakturalinjer vises, hvordan linjerne vil blive vist pa fakturaen. Det er pa fanen
Fakturalinjer, at linjerne til fakturaen tilpasses. Der er flere funktioner til at justere linjerne 1
verktojslinjen.

Faktura Faktura: 0 - Legoland APS - Client Time - ClientTime Administrator(ac|

en (o

= = o) )

Fjern  Kopier Opdatér Linier pr K iGodkendt | Af
tidsreg.  opgave

o)
g
-
7
8
2 |11
§|I

Linier i3 Status Vis/Exporter

Vzlg Faktura 1 menu for oven (1). Sa vises knapperne 1 verktojslinjen med funktioner til
tilpasning af fakturalinjerne. Markér en af linjerne, sa vises der detaljeret information om linjen.
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Fakturalinjer

Folgende kolonner pa fakturalinjen vises:
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Kolonne

Beskrivelse

Tekst

Opgavenavn, regnskabsar samt udleg, hvis det er blevet registreret. Alle
opgaver af samme type summeres. Markér linjen sa kan teksten redigeres i
feltet Tekst under overskriften Redigér fakturaliner.

Opgavenavn

Information om Opgavenavn og regnskabsir.

Timer

Antal registrerede timer.
Her valges antal timer.

Bemark: I Organisationsindstillingerne kan det angives om der pa
fakturaen skal vises 1 eller om faktisk antal registrerede timer skal vises.
Vealges under Organisationsindstillingerne

Security Configuration Fakturering Fakturerings integrationer

Administrativt

Faktura ikke tilladt for:

[ Timer /antal

pé faktura:

[V|Brug timer som produkt antal p3 faktura: ]

Sats belob

Den timepris, som var aktuel, da tidsregistreringen blev oprettet.
Hyvis valget under Organisationsindstillinger er valgt som enhed, da vises antal
timer, ellers vises en summering af opgaven.

Administration
Produktnummer o i
T Arbejdstidsskabeloner

9 Arbejdstyper

2 Opgavetyper

Kolonnen henter det nummer, der er angivet 1 feltet Produktnummer under
Opgavetyper.
Angives nar produktet skal matche et produkt i regnskabsprogrammet.

Bl (%) Opgavetyper

Navn Beskrivelse

? LonogHR LenogHR
2 le arbejdsgange

Amanda rutiner
Flextid
Arsopgarelse
Sygdom

Ferie

Assistance selskab

Arsafohuring

Produktnummer

Rediger fakturalnie

Momssats

Tekst:

Produkt:

Standard er 25% moms. Aindring i momssatsen kan foretages under
overskriften Redjgér fakturalinjer i feltet Momssats.

{ ClientTime Administrator (admin): Arsafsiutning, 010716-300617: 1 - Udforelse

1-Ink. Moms., 25%

Tifoj UB/udgiftstekst

v | Moms pct.: 25,00

Pris

Timer x Sats belob (timepris)

Dw=kningsbidrag

Felter under overskriften Uden beregning,
Kundens pris — Faktisk omkostning
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Over-
/underdakning

Felter under overskriften Uden beregning,
Kunden pris — Beregnet pris

Redigér fakturalinjer
I felterne vises folgende:
Tekst - Markér linjen ovenfor, sa kan teksten redigeres 1 feltet.

Produkt - Produkter i rullelisten hentes fra det integrerede regnskabsprogram eller fra standard
produkter i ClientTime.

Uden beregning

Knappen "Tilfoj UB/udgiftstekst” anvendes, hvis der skal rapporteres, at der er udfert arbejde
uden omkostning.

H‘ Tilfoj UB/udgiftstekst l

Vv | Moms pct.: 25,00

Der er to mader at anvende funktionen pa.

Den forste er, hvis der er tider, som er valgt som Ikke fakturerbare, si er der mulighed for at printe
dette pa fakturalinjen.

Den anden made er at markere en fakturalinje og udfylde felterne 1ste tzmer og Vs total verd:
under Uden beregning. Derefter trykkes pa knappen, sa kommer teksten om udfert arbejde uden
omkostning med pa fakturalinjen.

Momssats — Standard er 25%, xndres 1 feltet til de respektive linjer efter behov.

Uden beregning
I felterne vises folgende:

Timer: Hvis der er tider, som er markeret som Ikke fakturerbar, dvs. Fakturerbar: | | ¢/ jlcke

formarkeret pa CTRL+T dialogen.
I feltet vises antal timer.

Viste timer og Vist samlet veerdr:
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Udfyldes, hvis du vil rapportere timer og vaerdien pa det arbejde, du har har udfert uden

Tilfgj UB/udgiftstekst

omkostning. Tryk derefter pa knappen | | for at rapportere ikke

faktureret veerdi pa fakturaen.

Samlet verdi: Antal timer (uden beregning) x Timepris.

Fakturabelob
(Price — fejl i oversettelsen)

Uden beregning Price

Timer: Udgifter: Gens. kost/time: Faktiske kostpris:

Viste timer: Registrerede timer: Gens. sats/time: Tilbudspris:
Samlet vaerdi: Beregnet pris:
Vist samlet vaerdi: Hours/Quantity: 1,00 | Rate pr. hour: 0,00 | Kundens pris:

Resultat:

[ Over funderdaekning:

Daekningsbidrag:

I felterne vises folgende:

Udgifter:
Registrerede udlag.

Registrerede timer:
Registrerede timer pa opgaven.

Timer (Hours/ Quantity) — fejl i oversattelsen:

Feltet er abent for at gore det muligt at @ndre fakturerede timer mod registrerede timer.

Dette kan adskille sig i forhold til de registrerede timer. Registrerede timer a@ndres ikke, nar Timer
andres. Det er kun timer pé fakturaen, som andres.

Gens. kost/ time:
Den aktuelle kostpris (gennemsnit) / Antal timer, der er registreret pa opgaven.

Gens. sats/ time:
Den aktuelle salgspris (gennemsnit) / Antal timer, der er registreret pa opgaven.

Pris/ time (Rate pr. hour) — fejl i oversattelsen:
Feltet er dbent for at gore det muligt at @ndre pris/time mod prisgruppetne.
Kan anvendes som en tilpasset pris for klienter.

Faktiske kostpris:
[Intern pris pa brugeren] x [antal timer, der er registreret pa opgaven).

Tilbudspris:
Hyvis der er aftalt en tilbudspris (registreret pa klientopgaven), vises den her.

Beregnet pris:
[Oprindelig prisgruppe| x [antal timer, der er registreret pa opgaven].

Kundens pris:
Viser opgavens fakturabelob.
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Resultat
I felterne vises folgende:

Resultat
Hvis der er @ndret Timer og Pris/time til en lavere vaerdi pa opgaven, skal der angives noget (en
forklaring) i Resultat feltet for at kunne godkende fakturalinjen.

Over-/ underdefening
[Kundens pris] — [Beregnet pris]

Dekningsbidrag
[Faktisk fakturabelob] — [Faktisk omkostning]

Fakturalinjer - Knapper i verktgjslinjen

Vealg menuen Faktura i varktojslinjen for at vise flere funktioner, som kan anvendes til at
redigere fakturaens udseende.
De forskellige knappers betydning nedenfor:

* Faktura: 0 - Ole Olsen - Client Time - Morten Nielsen(MNI) @ AARSPDTQF2 (3.3.2401)

Faktura

= = G
opgave beyitype s
Linier [F Status Vis/Exporter
Op/Ned:
Markér den fakturalinje, der skal skifte plads, og valg Op- eller Ned-knapperne.
Tilfoy:

Hyvis du vil tilfeje en linje, uden at der er tidsregistreringer i grundlaget, anvendes knappen T7/fz.
Her vises alle igangvaerende opgaver pa den aktuelle kunde. Markér den opgave, der skal
tillegsfaktureres. Der oprettes ikke nogle tidsregistreringer nu. Det er kun en fakturalinje, som
oprettes. Angiv selv under Timer og Pris/ time.

Frern:
Nar der fjernes en fakturalinje, forsvinder tidsregistreringen ikke. Linjen gemmes til nzste
faktureringstidspunkt.

Kopier:
Kopierer den fakturalinje, der er markeret. Fungerer pa samme made som T7/fg.

Kombinér:

Hyvis der er registreret tid pa den samme opgave, og brugt forskellige arbejdstyper. Det vil kunne
lade sig gore at rapportere dette pa en linje.

Markér begge linjer og vealg knappen Kombinér.

BEMZRK, at det skal vere samme opgavetype.

Eksempel:
Linjerne slas sammen til én linje og ét beleb pa fakturaen.
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) Basis 9/ Fakturalinier
Linier
| Tekst
Arsafslutning, 010116311216
SKAT - Person - Arsopgerelse, 010116-311216

&9 Tidsregistreringer x

1
2

For kombination: 2 faktura linjer med hver sin opgave.

2 Fakturalinier X

@

Efter kombination: 1 linje med begge opgaver i en linje.

r—j Basis
Linier
~ | Tekst

hsdsurmg 010116-311216
SKAT Person - Arsopgerelse, 010116-3112

Arsafslutning, 010116-311216
SKAT - Person - Arsopgerelse, 010116-3

&9 Tidsregistreringer

Punkt 2 er en specifikation af den ene linje.

Hvordan linjen prasenteres pa fakturaen layoutmaessigt er afhaengigt af fakturalayout, som er
valgt/udarbejdet for netop dit firma.

Opdatér tidsregistreringer:

Hyvis tidsregistreringerne er blevet opdateret efter at fakturaen er blevet gemt som udkast, er det
muligt ved at trykke pa knappen Opdatér tidsreg. at opdatere fakturalinjerne, for fakturaen
godkendes.

Hvis de timer, som skal faktureres, skal adskille sig i forhold til de registrerede timer, skal der
anfores en begrundelse/note i feltet Resultat.

Produkt: 1 - Inkl. Moms.,25%
Uden beregning

Timer: 0,00

Viste timer:

Samlet vaerdi: 0,00

Vist samlet vaerdi:

Resultat:
Begrundelse |

Under Price (forkert oversattelse) ses antal Registrerede timer og antal Hours/Quantity (forkert
overszttelse). Det er en info om hvor mange registrerede timer, der er og hvor mange der
faktureres.

Faktureringen kan dog godt vare til en fast aftalt pris og det vil typisk ogsa fremga som 1 1 antal
fakturerede timer.

Price

Udgifter:

0,00

IRegistrerede tmer: |

3,00

IHours/Quanﬁty:

1,00
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Det er ikke muligt at fakturere, hvis timerne ikke stemmer overens og der IKKE er givet en
begrundelse/note omkring det. Folgende meddelelse vil dukke op, nar du godkender fakturaen.

Error X

Fakturaen kan ikke godkendes da en eller flere linier har underdaekning
uden at der er givet en begrundelse for denne.

Linger pr. opgave:
Indstillingen for hvordan fakturalinjerne vises er pr. opgave.
Knappen bruges til at tilbagestille til den oprindelige veerdi.

Linjer pr. arbejdstype:
Hvis der onskes at vise en mere detaljeret faktura, sa er det muligt at vise fakturalinjerne pr.

arbejdstype.

Opdeling i tidsregistreringer:

I de tilfzlde, hvor det enskes at rapportere fakturalinjerne pa tidsregistreringsniveau, markeres
den aktuelle linje og valg knappen Opbryd #l tidsregistreringer. Fakturalinjen deles op pa de aktuelle
tidsregistreringer. Den bruger, der har udfert arbejdet, kommer med pa fakturaen.

Statushandtering af fakturaen - knapper i vaerktgjslinjen

Valg menuen Faktura i vaerktojslinjen, sa vises der flere funktioner, som kan bruges til handtering
af fakturaens status. De forskellige knappers betydning nedenfor:

l_b\

Godkendt

Status

Kladde:

Nir fakturaen gemmes i (CTRL-S), far fakturaen i forste trin status Udkast.
I denne stilling kan fakturalinjerne stadig 22ndres. Fakturaen overfores ikke til integrationerne til
andre rapporterings/regnskabsprogrammer i dette trin. Tidsregistreringer kan stadig zndres.

Godkend:

For at fakturaen skal kunne overfores til integrerende rapporterings/regnskabsprogrammer skal
fakturaen vere Godkendt. Nar fakturaen er godkendt, kan tidsregistreringerne ikke xndres
leengere.

Afsendt: Med knappen Afsendt @ndres status pa fakturaen. Dette kan benyttes af den, der
fakturerer direkte 1 ClientTime. Nar f.eks. fakturaen sendes til kunden. Nir den er markeret som
afsendt, sa kan fakturaen ikke sendes igen.
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Annulleret (kreditnota):

1. Markér den faktura, der onskes krediteret.
Vealg knappen Annulleret.

3. Fakturaen krediteres. Angiv en ny betalingsdato, som ligger efter fakturadatoen pa fanen
Basis.

4. Godkend kreditnotaen som en almindelig faktura.

V1

Den oprindelige faktura bliver markeret som en Annulleret faktura ©
6. Og Kreditnotaen far nzste ledige fakturanummer.

Fakturering <

7 Faktura
€» Gentagen fakturaskabeloner |y, nde ¥ Status Type | Oprettet den
9 Tidsregistrering Elliot Skaftved Nielsen Aconto | 26-04-2017
Elliot Skaftved Nielsen Normal | 26-04-2017
® Kunder igangvaerende
Elliot Skaftved Nielsen Aconto | 26-04-2017
2. Opgaver igangvaerende Elliot Skaftved Nielsen Normal @ 26-04-2017
E2 Bogforing Erik Gundersen Aconto  19-04-2017
Fjéldraven A/S Aconto | 12-04-2017
Ole Olsen Normal ' 14-06-2017
Ole Olsen Normal = 12-04-2017

Vis/Exporter - knapper i varktojslinjen

Laes mere i afsnittet Faktura.

Fanen Visning:

Nar fakturalinjer er tilfredsstillende, sa er det muligt at se, hvordan fakturaen (kladde) kommer til
se ud pa fanen Visning,.

Hyvis der benyttes integration til et andet program (NAV, Economics, C5 eller andet ERP
program), er denne visning blot et udkast for ClientTime. Pracist fakturalayout er dermed
overladt til ERP programmet, nar fakturaen er godkendt.

De, der bruger fakturaen i ClientTime, er der flere fakturalayouter, og der er ogsa mulighed for at
oprette sin egen layout og gemme den.

For at oprette sin egen fakturaskabelon eller skifte mellem standardskabelonerne. Ga til til
Organisationsindstillinger 1 ClientTime. Klik pa indstillingsknappen oppe til venstre.

H @ ] ¥ Tidsregistrering

Hjem Liste Tidsregistrering

alv) Ul Ul
0 R i
Opret Rediger Slet 2 o Kia
ny

Tidsregistrering Med

Pa den nye side, der dbnes, klikkes Organisationsindstillinger og valges fanen Fakturerings
integrationer.

Side 22 af 39



“9 Wolters Kluwer ClientTime

When you have to be right Faktufeﬂﬂg

©

Info

Security Configuration Fakturering [ Fakturerings integrationer ]

‘ «+ Organisationsindstillinger Konfigurerede Stat|
Name Interval Eny
RecurringInvoices_gentagen 1440 Re

Internallnvoicing_1 -1

M4 4 4 Linje2udaf2 » » M+ -4 Xx 4

(4] Tilfgj nyt job IE& Rediger job ]L:”

Lickars:

Dobbeltklik pa Faktura rutinen — ovenfor med navnet “Internallnvoicing 17
Klik pa Rediger job.

W Konfigurat - o IEd

Configuration -
Interval -1

Parameters =
ScheduleParameters (Collection)

Layouts

Faktura layout Nulstil layout Rediger layout [ Upload layout

Tidsregistreringsliste layout Nulstil layout Rediger layout Upload layout

Klik dernaest pa Rediger layout.
Et nyt redigerings-vindue dbnes med med mulighed for at redigere fakturaskabelonen.

BEMZERK!

Vear varsom.

For pa begyndelse af @ndringer. Sorg for at gemme grundskabelonen, sa den er tilgengelig.
Det kan blive nodvendigt at bruge den pa et senere tidspunkt.

Gem ved at trykke pa menuen Fil og Gem som og gemme den pa et egnet sted.

Upload layout:

Der er to fakturaskabeloner.

En med Opgave og Belob, den er valgt pa forhind.

Der er ogsa en med Timer og A-pris pa de forskellige opgaver.
Klik pa Upload layout-knappen

Lokal installation
Hvis du har en lokal installation, finder du fakturaskabelonerne het:

C:\Program Files (x86)\Wolters Kluwer\ClientView\ClientTime\ Fakturaskabeloner.
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Server installation
Hvis du har en serverinstallation, finder du fakturaskabelonerne pa serveren her:

C:\Program Files (x86)\Wolters Kluwer\ClientView\ClientTime\ Fakturaskabeloner.

For at alle medarbejdere skal na fakturaskabelonerne anbefales det at oprette en mappe, som alle
medarbejdere har adgang til og kopiere fakturaskabelonerne der hen.

Fanen Tidsregistreringsliste:

Til fakturaen er der ogsa mulighed for at vedlegge en detaljeret Tidsoversigt til den oprettede
faktura. Ga til fanen Tidsregistreringsliste og print den direkte fra fanen.

IBIESTEl S Foktura: 0-Legoland AS X
T Basis | A Tidsregistreringer 9/ Fakturalinier Visning Tidsregistreringsliste X

Tidsoversigt
Kunde: Legoland A'S Fakturadato:  24-05-2017 Fakturanummer:|
Udfort arbejde Udfont af Startdato Tiy
{Arsafslutning, 010716-300617: 1 - Udforeke

2.8 Nulfaktura UDEN udskrift af faktura

Der er mulighed at oprette en nulfaktura i programmet i de tilfalde, hvor det onskes at fakturere
alle valgte tidsregistreringer uden, at der oprettes et fakturanummer. Dette kan anvendes, hvis det
onskes at rense registreringer klienten for en vis periode.

Fakturaen vil heller ikke blive overfort til nogen integration.

1. Opret en ny faktura ifelge ovenstaende.

4 Kundenavn: Saigon Restaurant ApS

2 155 Ar.. 2017 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 155 Ar... 2015 00, 000, o 0,00
5 155 Ar. 204& Opretny "I T Faktura ),00
? 155 Ar... 201 Q OPdater liste 'z Gentagen faktura ),00

2. Vealg aktuelt datointerval.

7 Tidsregistreringer der skal faktureres X

Alle udestdende tidsregistreringer
(® Tidsspaend: Fra: 01-07-2017 |V Ti: 4072017 |v|

_ Ingen tidsregistreringer (Aconto)

O rone

3. Pa fanen Tidsregistreringer valges Sat valgte fakturerbar/ UB, for at kunne se, at de er ITkke
fakturerbare tider i forskellige lister senere.
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Dette gores pi alle tidsregistreringer — marker alle og klik pa Sz valgte fakturerbar/ UB.

2, Opgaver igangvaerende aki on Restaurant ApS X =
T)Basis | (i Tidsregistreringer X | (3 Fakturalini == Visning | == Tidsregistreringsliste
Startd... a Kunde Opgave

06-07-2017 155 | Saigon Rest... (2016/1530) Arsafslutnin...
06-07-2017 155 | Saigon Rest... (2016/1530) Arsafsiutnin...

0 0,00 2.250,00 600,00
M4 4 Linje2udaf2 » » Wi+ — « /' X

Kombinér til ny fakturalinje 1 Fjern valgte fra faktura ] '_a, Saet valgte fakturerbar/UB

(1w
4

4. Fortset til fanen Fakturaliner, angiv der O timer i feltet Hours/ Quantity og 0 kr. 1 feltet Rate
pr. hour pa alle linjer

T Basis | 4 Tidsregistreringer 9 Fakturalinier X | == Visning | == Tidsregistreringsliste
Linier
| Tekst | Opgavenavn | Timer | Satsbeleb | Produktnu... | Momssats | Pris | Daskningsb... | Over/Unde... |
1 A 010116311216 A 010116311216 0 0 1 25 0,00 0.00 -2250,00 [¢]
0.00 0.00 -2250.00
Rediger fakturalinie
Arsafsiutning, 010116-311216 1 ‘ Tilfoj UB/udgiftstekst ‘
Tekst:
Produkt: [1-1nkd. Moms., 25% | Moms pct.: 25,00
Uden beregning Price
Timer: 0,00‘ Udgifter: | 0,00‘ Gens. kost/time: 0,00‘ Faktiske kostpris: L 0,00-
Viste timer: [ Registrerede timer: 3,25‘ Gens, sats/time: 692,31 | Tilbudspris: 2. 500;00
Samlet veerdi: 0,00 Beregnet pris: [ 2.250,00
Vist samlet vaerdi: Hours/Quantity: [ VRate pr. hour: [ il(undens pris: 0,00
Resultat:
Kunden skal ikke have faktureret disse timer. |over/underdaekning: | 2.250,00
I Daekningsbidrag: | 0,00“

5. Angiv et notat i feltet Resultat pa fanen Fakturalinjer - ellers er det ikke muligt at
godkende/gemme fakturaen.

6. Godkend og svar Ja pa, at du vil lave en nulfaktura.
Fakturaen vil ikke blive overfort til nogen integration.
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Timerne vil ikke fremover blive talt med i udestaende registreringer.
Faktura X

Fakturatotalen er nul. Vil du lave en nulfaktura? (Faktura uden
fakturanummer der ikke overfores til gkonomisystemet)

2.9 A conto

For at oprette en a conto faktura startes pa samme made, som nar der oprettes en ny faktura.
Dannes fra en af listerne Kunder- eller Opgaver igangverende.

~

i

Opret
ny

1. Hojreklik og vaelg Opret ny/Faktura eller klik pa 1 veerktojslinjen.

2. Vealg Ingen tidsregistreringer (Aconto)

" Tidsregistreringer der skal faktureres X
Alle udestdende tidsregistreringer
Tidsspaend: Fra: [01-06-2017 [ v|Ti: [30-06-2017
|8 ingen tidsregistreringer (Aconto), |
k2 ok [|E3 Fortryd

3. Nu skal a conto fakturaen knyttes til en opgave.

Vealg tanen Fakturalinjer (1).
Hjem | Fakl‘urg

Linier pr Linier pr
opgave arbejdstype tid

Linier

Fakturering < & Kunder igangvaerende $| *Faktura: 0 -Legoland A/S X

&) Faktura T Basis | # Tidsregistreringer || |2 Fakturalinier .
€> Gentagen fakturaskabeloner Linier
49 Tidsregistrering |‘l Tekst | Opgavenavn

® Kunder igangvaerende

4. Vealg menuen Faktura (2).

5. Klik pa knappen Tilfoj (3) 1 veerktojslinjen.

Der vises alle igangvaerende opgaver pa den aktuelle kunde.
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2 Vaelg refereret opgave
Pri... a | Primaer kunde ... | Kun... | Type ¥ | Opgave &|...
2 003  Legoland AfS P 30-.. Arsafslutning Arsafslutning, 010715-3... ... ...
2 003 Legoland A/S P 30-.. Arsafsiutning Arsafslutning, 010716-3... ... ...
2 003 Legoland A/S P 30-.. LenogHR Lon og HR, 010715-300... ... ...
2 003 Legoland A/S P 30-... Rédgivning og anden ass2 R&dgivning og anden as... ... ...
44 ¢4 4 Linjeludafq4 » W M+ — « ¥/ X
X | [V] [Type] Indeholdti (Lan og HR', 'R&dgivning og anden ass2, 'Arsafslutning’)
¥ v Valg | %
Markér den opgave, som aconto fakturaen skal knyttes til.
Klik pa el
Der oprettes ingen tidsregistreringer. Det oprettes KUN en fakturalinje.
6. Angiv antal Hours/Quantity og Rate pr. hour.
(engelsk tekst oversattes til dansk i kommende version)
Linier
4| Tekst |Opgavenavn | Timer | Satsbeleb | Produidnu... | Momssats | Pris | Daski | Over/unde... |
1 Arsafsiutning 16/17, aconto efter aftale. Arsafsiutning, 010716-300617 1 10000 1 25 10000.00 0.00 0.00 E
10000.00 0.00 0.00
Rediger fakturalinie
Arsafslutning 16/17, aconto efter aftale. Tilfisj UBudgiftstekst
Tekst:
Produkt: 1 - Inkl. Moms.,25% v | Moms pct.: 25,00
Uden beregning Price
Timer: Udgifter: Gens. kost/time: Faktiske kostpris: 10.000,00
Viste timer: Registrerede timer: Gens. sats/time: Tibudspris:
Samlet vaerdi: Beregnet pris: 10.000,00
Vist samlet vaerdi: hours/Quanuty: 1,00 Rate pr. hour: 10.000,00 [[Kundens pris: 10.000,00

7. Markér linjen og tilfej f.eks. teksten ”aconto efter aftale” pa fakturalinjen.

8. Klik pa Godkendt i verktojslinjen.
Fakturaen sendes og afslutningvis klik pa Afsendt i verktojslinjen.

9. Nar der derefter er tidsregistreringer pa den samme opgave, sa afregnes den tidligere

aconto faktura pa slutfakturaen.

Slutfakturaen oprettes pracis som sedvanligt. Aconto fakturaen bliver automatisk

modregnet i den endelige faktura.

10. P4 fakturalinjer kommer det til at se sadan ud:
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% Opgaver igangvaerende | *Faktura: 0 -Legoland AfS X

= Basis #5 Tidsregistreringer 9| Fakturalinier X Visning Tidsregistreringsliste

Linier

4| Tekst | Opgavenavn | Timer | Satsbeleb | Produktnu... | Momssats | Pris

1 Arsafsiutning, 010716-300617 Arsafsiutning, 010716-300617 48 1100 1 25 52800.00

z Tidligere faktureret aconto: Arsafsiutning, 010716-300617 l 1 -10000 1 25 -10000.00
42800.00

Der er tidligere blevet oprettet en aconto faktura pa 10000 kroner. Nar slutfakturaen
dannes, sa modregnes aconto fakturaen. Eksempel herover.

11. Godkend og Afsend fakturaen.

2.10 Annulleret faktura (kreditnota)

1. Markér Faktura i menuen til venstre.
2. Markér den faktura, der onskes fjernet.
3. Va%lg knappen Annulleret.

~Y S

Godkendt  Afsendt JAnnulleret

Status Vis/Exporter

Fakturering <

&> Gentagen fakturaskabeloner

...... Kunde Oprett... v Pris
&9 Tidsregistrering H @) ... Saigon Restaurant ApS ] 06-07-2017 0,0(
= e’ ... T Michael Houbora 05-07-2017 ' 4...

4. Fakturaen annulleres. Der dannes en kreditnota.
Der skal angives en ny betalingsdato, som ligger efter fakturadatoen pa fanen Basis.

'-'] Faktura & | *Faktura: 0 - Saigon Restaurant ApS X

T)Basis X gD Tidsregistreringer 9| Fakturalinier Visning

Basis

Fakturadato: 06-07-2017 | v | Bet. dato: 01-08-2017]84
Kommentar:

Som udgangspunkt vil betalingsdatoen pa kreditnotaen vare samme dato, som den
oprindelige faktura. Det skal typisk rettes. Det kan vare afgorende for udligning af
faktura med kreditnota. ClientTime accepterer ikke en betalingsdato for kreditnota-dato.

5. Godkend fakturaen som en almindelig faktura.

6. Den oprindelige faktura bliver markeret som en Annulleret faktura Q.
7. Og den annullerede faktura far det naste ledige fakturanummer. Og alle tidsregistreringer,
som ikke er fakturerede, flyttes tilbage.
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3 Opgaver igangvaerende

3.1 Opgaver igangvarende — fordybelse

Ved at markere en linje i listen og dobbeltklikke vises yderligere information om opgaven.

R Cg et [~] 003 | (2016/0105) Arsafsiutning, 010715-300616 X

5 Tidsregistrering o x & Overbik tid Q % Planleegning o 7 Fakturering o

Startdato 4 | Kunde Opgave Opgave Regn... | Arbejdstype BS |LS |Trans... |[Rute | Tra... Bru... |Tot... |Bruger Division DKK  Totalpris | Sats belgb
4 14-03-2017 003 | Legoland... (2016/0105) Arsafsl... 2016 1-Rappo... & 0 - Mor... 0,00 2 580,00 1.000,0]
£ 14-03-2017 003 | Legoland... ' (2016/0105) Arsafsl... 2016 1-Budget & 0 - Mor... 0,00 53 | 1.250,00 1.000,0f

Fanen Tidsregistreringer

Alle tidsregistreringer 1 det valgte datointerval vises.
Dette er det samme som Tidsregistrering 1 menuen, men kun for den valgte opgave.

Fanen Overblik tid
Her er det muligt at se de brugere, som har planlagt tid pa den aktuelle opgave.

Kolonnerne viser:

Kolonne Beskrivelse
Brugernavn Hentes fra ClientView
Tidsestimat Planlagte timer som har status Godkendt.

Registrerede timer (Fakturerede/Ikke

Tidsforbrug fakturerede)

Fanen Planlzgning
Her er det muligt at se brugere, som har planlagt tid pa den aktuelle opgave.

Kolonner viser:
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Kolonne Beskrivelse

Ressource Brugere, der er planlagt tid pa for den aktuelle opgave.

Start Den startmaned, der er planlagt tid pa.

Slut Den slutmaned, der er planlagt tid pa.

Tidsestimat Planlagte timer, som har status Godkendt.

Holdledere Angives pa fanen Organisation under de respektive brugere.

Beskrivelse Ved at d(?bbeltklikke pa li.njen k.an du her skrive en kommentar om, hvad
planlegningen behandler i detaljer.

Det er muligt at dobbeltklikke pa linjen og derefter trykke pa knappen Detaljer, funktionen
beskrives naermere i beskrivelsen af Planlegning ClientTime.

Pa fanen Planlwgning er der mulighed for at indsztte en ny planlagning eller fjerne planlegning via
knapperne Tilfoj og Fjern. Dermed opdateres planlegningen.
Funktionen beskrives narmere i beskrivelsen af Planlegning ClientTime.

= ax
Tifg;  Fjern

Fanen Fakturering
Alle fakturaer pa kunden vises i det valgte datointerval.
Satser:

Der er fem prisgrupper for hver bruger. Der er mulighed for at angive en sarlig pris pa opgaver
for en bestemt klient. Det kan anvendes, nar kunder har aftalt en special timepris.
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49 Tidsregistrering & Overblik tid
Satser
Sats: Anden sats IE] 555,00 | Filbudspris:

Alternativ fakturabetaler

Brug alternativ fakturabetaler: Standard alternativ fakturabetaler:

Nuvzerende fakturaer | Gentagen fakturaskabeloner

Status Type | Kunde Oprett... - Pris Momsplgt. Moms
& Normal Legoland A/S 19-04-2017 -0,50 0,50 0,
1 Normal Legoland A/S 18-04-2017 0,00 0,00 0,
A" Normal Legoland A/S 18-04-2017 1.740,00 1.740,00 435,

Nar der senere oprettes tidsregistreringer for kunden pa den aktuelle opgave, vil den tilpassede
pris blive valgt.

Tilbudspris:

Hvis det onskes at fakturere klienter til en fast tilbudspris pa opgaven, sa angives tilbudsprisen
lengst oppe til hojre . Derefter registreres som sadvanligt pa kundens opgave. Nar opgaven
faktureres, sa vil den faste tilbudspris fremga.

2 Opgaver igangvaerende [Z] 003 | (2016/0105) i\rsafslutnlng, 010715-300616 X

&9 Tidsregistrering & Overblik tid
Satser

Sats: [~] Tibudspris: | 4500

BEMZAERK! Husk at gemme F"l (CTRL-S), nir der rettes Anden pris og Tilbudspris.

4 Gentagen fakturering

Det er muligt at danne gentagne fakturaer pr. kunde.
Det kan gores pa faktiske tidsregistreringer eller pa aconto fakturaer.

Dannelsen af gentagen faktura indebzrer, at der pa en specifik kunde bestemmes, hvilke
igangvaerende opgavers tidsregistreringer, der skal samles sammen og dermed skabe et
fakturaudkast til godkendelse. Der sattes et bestemt fakturainterval pa. Det er altsa at betragte
som en skabelon, som periodevis genererer fakturaer pa baggrund de givne opsztninger.
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4.1 Opret Gentagen fakturering — tidsregistreringer

Praecis som ved dannelsen af almindelige fakturaer, sa startes ved Kunder igangverende eller Opgaver
1gangverende.

Man kan enten hojreklikke eller velge Gentagen faktura i varktojslinjen.

LRI T YO T

&» Opretny 4 ’ﬁ] Faktura
€» Gentagen faktura

® Opdater liste

1. Hojreklik og valg
e

Gentagen
faktura

2. Via knappen 1 veerktojslinjen.

I begge tilfxlde dukker folgende dialog op:

m -
J

® Alle udestdende tidsregistreringer

Ingen tidsregistreringer (Aconto)
k2 Ok 3 Fortryd

Til forskel fra at danne en almindelig faktura, sa er det nu muligt at angive et tidsinterval for den
gentagne faktura.

Fanen Basis

Pa fanen Basis en gentagelses knap, hvor det er muligt at redigere intervallet for faktureringen.

TBasis X | Tidsregistreringer 2 Fakturalinier Visning Tidsregistreringsliste

Basis

& Veelg
Veelg

Kommentar:

[ Gentagelse: o Rediger [ ] I Fakturadato forskydelse ift. gentagelsesdato:

Inde i redigeringsbilledet angives, hvor ofte fakturaudkastet skal dannes og eventuelt om det har
en slutdato.

I nedenstaende eksempel dannes en fakturakladde den 5. dag i hver maned med start 1. juli 2017
og med slutdato d. 30. juni 2018.

Den 5. 1 maneden er af praktiske arsager valgt for at sikre at brugerne kan na at tidsregistrere for
foregiende maned inden der dannes en manedsfaktura.
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ClientTime
Fakturering

™) Gentagen faktura

W
i@
f
¢
z
f

Antal gentagelser

Dagligt ) )
Uge ® Dag 5| % | i hver | 1 > ‘ méned(er)
® Maned Den |Forste |v| v ihver | 1[2 |maned
Ar
Begraensning
Start:  |01-07-2017  |v| Ingen

Slutter efter: | 12| 4| gange
® Slutter: | 30-06-2018 v/

III Annuller Fjern gentagelse

Et felt for antal dages forskydning findes til hojre for redigeringsknappen.

Det benyttes til at angive, hvilken fakturadato, som skal szttes pa fakturakladden.
Altsa gentagelsesdato +/- forskydning af antal dage.

I eksemplet ovenfor, sa bliver der faktureret den 5. i hver maned.
Faktureringen medtager registreringer frem til 5 dage for den 5.

Fakturadato forskydelse ift. gentagelsesdato: ' SJI

Fanen Fakturalinjer

A = =~ == -
= V— =] =% = =
Op Ned Tilfoj Fjern  Kopier "
Linier
Fakturering < 9. Opgaver igangvaerende |
7] Faktura T Basis | 4 Tidsregistreringer 9 Fakturalinier X
€ Gentagen fakturaskabeloner Linier
9 Tidsregistrering o Tekst | op
&® Kunder igangveerende

Klik pa knappen Tilfej for at tilfoje en opgave, som skal inkluderes i Gentagen faktura.

Side 33 af 39



“:D Wolters Kluwer ClientTime

When you have to be right Faktufeﬂﬂg

2 Veelg refereret opgave

Pri... &  Primeaer kunde «.. Kun... |Type ¥ Opgave
2 003 Legoland A/S 30-... Arsafslutning Arsafslutning, 010715-3...
2/ 003 Legoland A/S P 30-... Arsafslutning Arsafslutning, 010716-3...

Afslutningsvis gemmes den gentagne faktura med et klik pa i (CTRL-S).

4.2 Opret Gentagen fakturering — A conto

For at oprette gentagen aconto fakturering foregar det pa samme made som ovenfor.
Det er bare et sporgsmal om at veelge “Ingen tidsregistreringer (Aconto)”.

") Tidsregistreringer der skal faktureres X

Alle udestdende tidsregistreringer

'® Ingen tidsregistreringer (Aconto);
k. ok 1 Fortryd

Forskellen fra tidsregistreringer er at man skal angive Antal timer og pris for hver opgave.
Hours/Quantity: ate pr. hour: Kundens pris: 1.790,00

Nar det til sin tid dannes en slutfaktura pa samme opgave, s bliver de tidligere aconto
faktureringer modregnet automatisk.

5 Automatisk fakturering

Der findes en funktionalitet, der tillader opsxtning af automatisk fakturering af kunder.
Den automatiske fakturering knyttes til en specifik kunde. Alle udestiende tidsregistreringer pa
kunden bliver samlet op i en automatisk generering af fakturakladde. Fakturaintervallet angives.

5.1 Konfigurering af Automatisk fakturering

Start i listen over Kunder igangvarende eller tryk CTRL-G for at valge onskede klient.

& Kunder igangvaerende 004 |Ole Olsen X

@‘ Tidsregistrering r'] Fakturering X 9/ Igangvaerende

Fanen Fakturering

Pa fanen Fakturering findes en sektion for Automatisk fakturering.
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ClientTime
Fakturering

& Kunder igangveerende | ) *Faktura: 0 - Hanne L. Ravn 004 | Ole Olsen X

9 Tidsregistrering ) Fakturering
Basic
Sats: [+] Debitor
Faktura email: 345@4virring.dk Betaling
Alternativ fakturabetaler
Brug alternativ fakturabetaler: Standard alternativ fakturabetaler:
Automatisk fakturering
[ —
Automatisk oprettelse af kladdefaktura p8 alle udest3ende tidsregistreringert | €» Rediger
Fakturadato forskydelse ift. oprettelsesdato: 0 | Gkonomisystem som automatiske faktura skal overffig

Vzlg Rediger for at angive intervaller, hvor den automatiske fakturering skal traede i kraft og

danne en fakturakladde pa samtlige udestdende tidsregisteringer.

I nedenstiende eksempel dannes der en fakturakladde den 5. i hver maned.

Starter 1. juli 2017 og afsluttes 30. juni 2018.

™) Gentagen faktura ==

Antal gentagelser
Dagligt
Uge ® Dag 5/8|ihver 1| 5 | mdned(er)

® Maned Den Forste |v

iv|ihver | 1|§ [mned
Ar
Begraensning

Start: 01-07-2017 v Ingen
Slutter efter: | 12| { | gange
@) Slutter: 30-06-2018 v

Annuller Fjern gentagelse

Et felt for antal dages forskydning findes til hojre for redigeringsknappen.

Det benyttes til at angive, hvilken fakturadato, som skal sattes pa fakturakladden.

Altsa gentagelsesdato +/- forskydning af antal dage.

I eksemplet ovenfor, sa bliver der faktureret den 5. i hver maned.
Faktureringen medtagerregistreringer frem til 5 dage for den 5.
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Fakturadato forskydelse ift. gentagelsesdato: ' SJI

Det er muligt at valge regnskabssystem, som benyttes i forbindelse med integration til
regnskabssystem. Det anbefales at tage en snak med supporten om det, hvis det er aktuelt.

IPkonomisystem som automatiske faktura skal overfores til ved godkendelse: _Intundlnvoichg_l v

6 Faktura

Fakturering <
€> Gentagen fakturaskabeloner
49 Tidsregistrering
# Kunder igangvaerende
2 Opgaver igangvaerende

[} Bogfaring

I alle lister (layout med kolonner) er der et filter til hojre. Dette er en udvalgsfunktion til at filtrere
en vis information. I Faktura-oversigten kan der valges mellem status pa fakturaen. Kladde,
Godkendt, Afsendt og Annulleret. Det kan ogsa valges, hvilket regnskabsar, der enskes vist.

™) Fiter Faktura
\‘Stams ype Kunde Oprettliow | Pris’| a5 (fiaer | P | Disiifians A... D... Hold oni|rusnif uon ] enns| Betalings:z | 2% Status
. @ liormal Ole Olsen 06072017 I e e e ABA=re | s 20072017 A}l V] Kadde
n \conto Legoland A/S 06-07-2017 | 1... | 1...| 2... | L... | O.. o | Ko admin... 01-08-2017 V| Godkendt
(v) lormal Saigon Restaurant ApS 06-07-2017 | 0... ' 0... 0...|0... O... -.. K... admin... 01-08-2017 /7 Afsendt
e Udestdende tidsre... Michael Houborg 05-07-2017 4... 4.. l.. 5.. 4.. 3... S.. BBB-... ..t 06-07-2017 |
©  formal Eliot Skaftved Nielsen 04072017  0... O... 0. 0.  Ouue .o Koo, admin 05-07-2017 1 Annulleret
E Wdestdende tidsre... Michael Houborg 23-06-2017 | 2... | 2.0 [ 5eee | 2u0a | Loes | =use [ Sees BBB-... ... 24-06-2017
Udestdende tidsre... Michael Houborg 23-06-2017 | 2... | ... | Seve | 2ose | Leee | =ue [Sien BBB-... ... 24-06-2017 &
Pdestlende tidsre... Legoland A/S 23-06-2017 | 9... [ 9... [ 200 | 100 | 640 | O (Koo admin... 01-07-2017
L] Udestdende tidsre... Michael Houborg 22-06-2017 | 6... | 6.0 [ Luve | Zeee | 2000 | =ee [ Seee BBB -... |... 18-07-2017
(v] Udestdende tidsre... Legoland A/S 22-06-2017 | L. | Lo [ 2uaa | Laas | 9uoe | 8uas [ Kaia admin... 01-07-2017
0 lormal Michael Houborg 21-06-2017 | 1...| 1... | 4... | 2... | L... | 3... [S... 22-06-2017
(v) lormal Michael Houborg 21-06-2017 | L. | Lo [ 4ee | 200 | Lioe | Lve [ Suas 22-06-2017
Q lormal Ole Olsen 14-06-2017 | 2.0 | 20 | Seve | 2000 | 2000 | 2400 [ Keos 15-06-2017

6.1 Eksisterende kolonner

Folgende kolonner er tilgengelige 1 Faktura oversigten.
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Kolonne

Beskrivelse

Kunde

Kundenavn. Kunde oprettes i ClientView.

I Fakturalisten i ClientTime kan der i listen tidsregistreringer altid ses alle klienter,
som har en tidsregistrering gemt pd sig.

Béde aktive, inaktive og fjernede i ClientView.

Status

Kladde: Fakturaen er gemt, men ikke godkendt.
Fakturanummer er 0 indtil fakturaen bliver godkendt.
Godkendt: Fakturaen er godkendt, hvis der er integration, er
fakturaen overfort.
Afsendt: Kan f.eks. anvendes, hvis faktureringen sker 1 ClientTime
for at fa en oversigt over det, der er sendt til kunden.

X/ Annulleret: Kreditnota*.

Fakturanummer

Fakturanummer er 0, indtil fakturaen bliver Godkendt.

Fakturadato

Kolonnen viser, hvornar fakturaen blev oprettet.

Forfaldsdato

Hvornir fakturaen skal vare betalt.

Oprettet den

Dato for hvorndr fakturaen er oprettet.

Oprettet af Den bruger, som har oprettet fakturaen.

Godkendt Datoen for, hvornir fakturaen blev Godkendt.

Godkendt af Den bruger, som har Godkendt fakturaen.

Sendt den Dato for, hvornir fakturaen er sendt.

Sendt af Den bruger, som har sendt fakturaen.

Team Der oprettes et team for hver klientansvarlig i ClientView.

Afdeling (kunde) Kontor oprettes i ClientView. Kontor angives pa klienten i ClientView. I

ClientTime er det benzvnt som Afdeling.

Intern kontakt

Vores reference pa fakturaen er den klientansvarlige for klienten i ClientView.

Jeres reference

Jeres reference angiver du 1 ClientView under Funktionarer og Fakturareference
pa klienten.

Kommentaren angives, nir fakturaen oprettes under fanen Basinfo og feltet

Kommentar

Kommentar.
Nulfaktura Kolonnen viser, om der er blevet oprettet nulfakturaer.
Pris Fakturaens pris ekskl. moms.

Beregnet pris

Den oprindelige prisgruppe x antal timer, der er registreret pi opgaven.
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Faktisk omkostning

Intern pris pa brugeren X antal timer, der er registreret pa klienten.

Dwzkningsbidrag

Faktisk fakturabelob — Faktisk omkostning

Over-
/underdakning

* Annulleret (kreditnota):

1. Markér den faktura, du ensker at kreditere.
Vealg knappen Annulleret.

3. Takturaen krediteres og angiv en ny bet. dato, som ligger efter fakturadatoen pa fanen

Basis.

4. Godkend kreditnotaen som en almindelig faktura.

Den oprindelige faktura bliver markeret som en Annulleret faktura Q.
6. Og Kreditfakturaen far det naste ledige fakturanummer.

Knapperne pa varktojslinjen kan der leses mere om i afsnittet Oprez ny faktura.

18 - Hiem

Status

Liste Faktura
S = O e
. X ) st =2 LJ
Annulleret Vis Exporter Send som
email

Vis/Exporter

1is5: Vis fakturaen — eventuelt INDEN den afsendes til kunden.

Eksportér: Fakturaen gemmes i formatet .pdf.

Send som e-mail: Fakturaen gemmes som .pdf og vedlegges 1 en mail.

7 Bogforing

Dette punkt er primzart forbeholdt vores svenske kunder.
Mulighed for at danne en ERP fil i SIE format.
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Fakturering <
= Faktura
€> Gentagen fakturaskabeloner
9 Tidsregistrering
® «Kunder igangvaerende
e

Opgaver igangvaerende

[E sosforing ]
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