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UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till nya anvandare i U4 ERP. Efter genomgangen utbildning ska du ha fatt en insikt i
U4 ERPs uppbyggnad och centrala funktioner samt en introduktion till att arbeta i systemet. Du lar dig stalla
enklare fragor och att ta ut enklare rapporter. Lampliga fortsattningskurser ar Huvudbok.

Innehall: Menyer/Navigering, Terminologi, U4 ERPs hornstenar (Begrepp, Relationer, Konteringsregler och
Saldotabeller), Fragor/fragemallar, Rapporter

Forkunskaper: Vana att arbeta i Windowsmiljo.

ALLMAN INLEDNING

INFORMATIONSBROWSER
Introduktion till Unit4 ERP Menypunkten Rapporter
Ger.lerella egenskaper Skapa ny rapport
Unit4 ERP Web Analyzer (Experience Pack)
ATT ARBETA | UNIT4 ERP
Inloggning STANDARDRAPPORTER
Arbetsyta Allmant
Anvinda hjilpen Transaktionsrapporter
Tangentbordsnavigering Saldorapporter

MODELL FOR EKONOMISK STYRNING
Hornstenarna i Unit4 ERP

KONTO/OBJEKTPLAN

Hantering av konto- och objektplan
Begrepp och begreppsvarden
Begreppsvarden

Relationer

Kontogrupper

Konteringsregler

FASTA REGISTER
Foretagsuppgifter
Verifikationshantering
Perioder

Ovriga standardrapporter
Rapporter och serverprocesser
Export av data



UNIT

Unit4 ERP

Utbildningen vander sig framst till ansvariga for modulen, redovisningsansvariga samt personer som i sitt
dagliga arbete jobbar med huvudbokstransaktioner, men den ger ocksa en grund for vidare utbildningar inom
andra moduler i Unit4 ERP. Efter genomgédngen utbildning ska du kunna arbeta sjalvstandigt i U4 ERP

Huvudbok.

Innehall: Verifikationsregistrering, Parkering av verifikation, Konteringsmallar, Periodisering, Periodavslut,
Reversering, Automatkonteringar, Import fran forsystem

Forkunskaper: Introduktion eller likvardig kunskap.

HUVUDBOKSVERIFIKATIONER
Verifikation

Registrering av huvudboksverifikation
Rattelser av huvudboksverifikationer
Omkontering

Reversering

Parkering av verifikation
Konteringsmallar

Koppla dokument till verifikation
Periodiseringar

Inlasning av bokféringsorder via
Excelerator/Postback

MOMSREGISTRERING OCH MOMSRAPPORTERING
Skattedeklarationsblanketten

KONTOAVSTAMNING
Avstamningskonton
Kontobestimning

RAPPORTER OCH SERVERPROCESSER
Transaktionsrapporter

Saldorapporter

Ovriga standardrapporter

Rapporter och serverprocesser
Export av data

IMPORT FRAN FORSYSTEM
Registrera transaktioner i system utanfor Unit4 ERP

PERIODAVSLUT
Perioder
Foretagsuppgifter
Verifikationsposter
Periodiska rapporter

AUTOMATKONTERINGAR

Triggertyper

Definition av automatkonteringar

Fraga automatkonterade transaktioner (Desktop)

FRAGOR | HUVUDBOKEN

Batchrapporter

Skarmrapporter

Transaktioner respektive saldon

Sokvillkor

Distribuera Browsermallar

Fraga verifikation

Uts6kningsmojligheter via Skapa ny rapport



UNIT

Unit4 ERP

Denna utbildning ska ge dig grundlaggande kunskap om manuell hantering av Unit4 ERP Leverantors-
reskontra. Efter genomgangen utbildning ska du sjalvstdndigt kunna hantera leverantorsreskontran manuellt,
genom en fakturas vag fran ankomst till rapportuttag. Kursen tar inte upp SvePlus eller SveFaktura.

Uppséttning omfattas inte.

Innehall: Leverantorsregister, Registrering och hantering av fakturor (innefatter inte EFH), Fragor/rapporter,

Betalningsrutinen, Fakturans olika status i leverantorsreskontran.

Forkunskaper: Grundlaggande kunskaper i redovisning samt Introduktion och Huvudbok.

LEVERANTORSRESKONTRA

Allmént om leverantérsreskontran

En fakturas gang fran ankomst till utbetalning
Flodet genom reskontran

FORBEREDELSER | LEVERANTORSRESKONTRAN
Unit4 ERP Gemensam

(Unit4 ERP Redovisning) Leverantdrsreskontra
Systemunderhall/Leverantor - Fasta register

REGISTRERING AV LEVERANTORSGRUPPER OCH
LEVERANTORER

Uppléagg av leverantdérsgrupper

Upplagg av svenska leverantorer

Upplagg av tillfallig leverantor

Andra en uppgift pa upplagd leverantér

Att soka fram registrerade leverantorsuppgifter
Upplagg av betalningsmottagare

REGISTRERING AV INKOMMANDE FAKTUROR
Registrering inkommande fakturor
Definitivbokféring

Ovrigt

FRAGOR OCH RAPPORTER
Fragor

Rapporter

Bestillda rapporter

Visa rapportutskrift

Visa rapportlogg

BETALNING

Betalningsforslag
Betalningsbekraftelse
Produktion av betalningsfiler
Aterredovisning (SU12P)
Bokféring av betalningar (SU09)

UTBETALNINGAR - REGISTRERING AV UTLANDSKA

LEVERANTORER

Betalningsmetod IB (Interpay via Bankgirocentralen)
Betalningsmetod IP (Interpay via Plusgirot)
Felhantering

Avvisade betalningar

DESKTOP

Underhadll av tillféllig leverantor

Kvittering

Manuell matchning 6ppna poster

Oppna och historiska poster per leverantor
Oppna och historiska poster alla leverantérer
Leverantorssaldo

Fraga ankomstregistrerade poster



UNIT Unit4 ERP

Denna utbildning ska ge dig kunskap om Elektronisk fakturahantering i Unit4 ERP.

Efter genomgangen utbildning ska du sjalvstandigt kunna hantera en elektronisk fakturas vég fran ankomst
till definitivbokforing. Kursen tar inte upp SvePlus eller SveFaktura. Uppsattning omfattas inte. Flodet for
inkdpsfakturor (fakturor med match mot inképsorder i U4 ERP) ingar inte.

Innehall: Kortfattat om grunderna for elektronisk fakturahantering, Ankomstregistrering och distribution av
elektronisk faktura, Behandling av elektroniska fakturor, Flodeshantering av elektroniska fakturor, Fragor i
U4 ERP mot elektroniska fakturor.

Forkunskaper: Grundlaggande kunskaper i redovisning samt Introduktion och Huvudbok.

ELEKTRONISK FAKTURAHANTERING
Allmant om elektronisk fakturahantering
Flodet for elektronisk fakturahantering
Kortfattat om EFH

EFH GRUNDUPPSATTNING
Processdefinition
Distributionsregler
Instéllning meddelanden
Dokumentarkiv
Elementtyper

Definition ersattare
Verifikationstyper
Preliminarkostnadskonto

DOKUMENTLADDNING OCH IMPORT AV
SKANNADE FAKTURABILDER

Import av fakturor (E102)

Dokumentladdning och Import for registrering
Registrering av inkommande faktura
Distribution av fakturan i arbetsflédet
Distribution till ersattare (Definition ersattare)
Ta bort faktura

Poster for uppféljning

Dokumenthantering

Bokféring

BEHANDLING AV FAKTUROR | ARBETSFLODET
Attest leverantorsfaktura
Andra funktioner i webben

ARBETSFLODESFRAGOR | DESKTOP OCH WEBBEN
Tolkning av arbetsflodeskartor

Fragor

Distribuera Browsermallar



UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig bade till organisationer som anvander faktureringsrutinen i Unit4 ERP samt de
organisationer som har sin faktureringsrutin utanfér Unit4 ERP men som foljer upp sina kundfordringar samt
skriver ut paminnelser och rantefakturor i systemet.

Efter utbildningen ska du ha fatt kunskap om kundreskontran, artikelregistret, order/fakturerings-rutinen,
hantering av inbetalningar och kravhantering.

Innehall: Hantering av kundregister, Hantering av artikelregister, Order/fakturering, Abonnemang,
Bokforing av inbetalningar, Kravhantering, Fasta register, PAminnelser och Rantedebitering

Forkunskaper: Grundlaggande kunskaper i redovisning samt Introduktion och Huvudbok.

UNIT4 ERP KUNDSRESKONTRA INBETALNINGAR
Inledning Betalningskvittens
Kundreskontra Reversering

Elektronisk inbetalning (OCR)
KUNDREGISTER

Oversikt RANTEDEBITERING

Kund Vilka fakturor viljs ut?

Kommando pa Verktygsmenyn Réntefakturaférslag (CU06)

Automatisk numrering av kundnummer uppsittning ~ Ta bort rantefakturaférslag (CU06)

Sok fram en upplagd kund och dndra Underhall av rantefakturaforslag
Rantefakturabekréaftelse (CU07)

FORBEREDELSER

Forberedelser for kundreskontra med fakturering av

forsaljningsorder

Artikelregistret

Forsaljningsorder

Fakturering

Abonnemang

FRAGOR OCH RAPPORTER
Underhéll av 6ppna poster
Fakturadetaljer (zoom)

Kundsaldo - ARBAL

Periodiserad saldospecifikation CU05

BETALNINGSUPPFOLINING
Underhall av 6ppna poster
Kontoutdrag (CU04)
Paminnelse

Overforing till historik



UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till anvandare som ska hantera anldggningsmodulen. Efter genomgangen utbildning
ska du ha fatt kunskap i att hantera anlaggningsmodulen sjalvstandigt i Unit4 ERP och fatt forstaelse for den
bakomliggande uppsattningen.

Innehall: Fasta register, Registrering av anlaggningar och tillaggsinformation, Fragor och rapporter,
Avskrivningar, Andringar och korrigeringar pa anliggningar, Férsiljning/utrangering av anlaggningar.

Forkunskaper: Grundlaggande kunskaper i redovisning samt Introduktion och Huvudbok.

UNIT4 ERP ANLAGGNINGSREDOVISNING
Allmant om anldggningsredovisning

Syfte

Flodet

GRUNDUPPGIFTER
Unit4 ERP Gemensam
Unit4 ERP Anldggning
Systeminstallning

ANLAGGNINGSGRUPPER
Registrering av anlaggningsgrupper
Exempel pa bokforing

REGISTRERING AV ANLAGGNINGSTILLGANGAR
Manuellt i anlaggningsregister

Registrering av inkop

Skapa anldggningar fran fakturor
Projektimporten

AVSKRIVNINGAR
Avskrivningsmetoder
Avskrivningsforslag (AT05)
Underhall av avskrivningsforslag
Avskrivningsbekraftelse (AT06)
Andra avskrivningsgrund

Andra startdatum for avskrivning
Nedskrivning

Kalkylmassig ranta
Avskrivningssimulering

Fasta register

Bokforing avskrivning

Arsavslut

FORSALINING/UTRANGERING
Registrera en forsaljning

ANDRINGAR OCH KORRIGERINGAR
Overfér

Byte av anlaggningsgrupp

Andra relationsvirden (AT39)

Andra virden for konteringsbegrepp (AT40)
Reversering

Korrigera anldggningskortet

BOKFORING

Underhall av transaktioner

Bokféringsforslag (AT03)

Underhall av bokforingsforslag

Aterskapa uppdaterat bokféringsférslag (AT03)
Bokforingsbekriftelse (AT04)

UPPFOLINING AV ANLAGGNINGSTILLGANGAR
Fragor anlaggningsmodulen
Rapporter



UNIT

Unit4 ERP

Utbildningen vander sig framst till de personer inom organisationen som ansvarar for och/eller dr inblandade
i ekonomisk rapportering. Stark fokus ligger pa Unit4 ERPs ekonomimodul och ddrmed pa ekonomisk
rapportering/utdata. Efter genomgangen utbildning ska du kunna lagga upp/spara/underhalla fragemallar,
skapa egna saldotabeller, koppla datalager till saldotabeller, 1agga upp och underhalla relationer samt ta ut

information med Browser och dess funktioner.

Innehall: Enkel och utokad fraga, Fréga saldotabell, Saldotabeller och Datalager, Upplagg av relationer for
rapportering och uppféljning Upplagg av begrepp och begreppsvarden, Relationer och Browser

Forkunskaper: Grundlaggande kunskaper i redovisning samt Introduktion.

UTDATA UR UNIT4 ERP

Inledning

Allmént om utdata ur Unit4 ERP
Transaktioner respektive salderad information

SALDOTABELLER/DATALAGER
Saldotabeller
Datalager

BUDGETHANTRERING | UNIT4 ERP

Allmant

Forutsattningar for budgetregistrering
Budgetregistrering

Fordelningsnycklar

Overféring av registrerad budget till saldotabell
Fraga pa budget

Uppféljning av budget

RELATIONER OCH RAPPORTSTRUKTURER
Relationer

Exempel pa uppldggning av en relation for uppfoljning
Parametern kontorelation i rapporten
Resultat/balans, GL03

Rapportstrukturer

Systembrowsermallar

STANDARDRAPPORTER
Inledning

Underhall av bestallda rapporter
Rapportschema

Lopnummer makro

Genvag till Report Engine

INFORMATIONSHANTERAREN
Inledning

Uppsattning sidor i huvudmenyn
Uppsattning av Informationssidor
Anvéandning administratérer
Allmant

BROWSER

Inledning

Presentation av Browsern

Schematisk beskrivning av arbetsordningen i Browser
Anvinda Browserinstallningar

Anvénda sokresultat

Koppla Browsermallar till Rapportfliken
Lanka Browsermallar

Lanka tabeller for utvidgat dataunderlag
Rapportstrukturer (Trad)

Flexibla falt

Genvag till Report Engine

ANALYZER

Inledning

Starta Analyzer

Flikarna i Analyzer

Schematisk beskriving av arbetsordningen i Analyzer

INFORMATIONSBROWSER



UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till alla anvandare i Unit4 ERP Webb (fran Milestone 6). Efter utbildningen kommer
du att kunna skapa, modifiera, spara och dela egna fragor/rapporter med verktyget Informationsbrowser.

Innehall: Skapa och modifiera rapporter, spara rapporter privat eller delat, formler, funktioner och
formatering.

Forkunskaper: Unit4 ERP Introduktion. Det ar en fordel om du har jobbat lite i systemet

MENYPUNKTEN RAPPORTER

AMDINISTRATION, BEHORIGHET OCH ATKOMST
Menyatkomst och behorighet (systemunderhall)
Atkomst export och Analys

Objektadministration (systemunderhall)
Objektatkomst (systemunderhall)

Administration av rapporter

Systemparametrar

SKAPA NY RAPPORT

Sokvillkor

Tabellanpassning (kolumner och formatering)
Spara rapporter

Exportera/spara ned sokresultatet

ANALYS (PIVOT, DIAGRAM OCH MATARE)



UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till dig som arbetar med eller ska arbeta med registrering eller underhall av budget i
Unit4 ERP Planering. Efter utbildningen kommer du att behérska registrering av budgettransaktioner och har
fatt en inblick i de grundlaggande funktionerna i U4 ERP Planering.

Innehall: Versioner, Tidsramar, Installningar for transaktionsregistrering, Registrering av budget-
transaktioner, Fasta register (priser, periodisering, avskrikvning, automatbokforing och transaktionsregler),
Rapportering - sok pa budgettranskaktioner i saldotabell och Planering samt enkel Postback med Excelerator.

Forkunskaper: For att kunna tillgodose dig kursen ska du ha gatt féljande kurser:

Introduktion, Huvudbok, och Rapportering inkl. Browser eller pa annat sitt erhallit erfarenhet kring U4
ERP Ekonomi, saldotabeller, sokfunktioner och Browserapporter.

Eftersom utbildningen halls i webbaserad miljo ar det 4ven bra om du dr van med Windowsmiljon.

Utover de grundlaggande forkunskaperna ar det en fordel om du dven gétt kursen Informationsbrowser
innan.

INTRODUKTION TILL PLANERING

Allmént om Planering
Mal med utbildningen
Forkunskaper
Kursoversikt

Oversikt 6ver Planering

INSTALNINGAR | PLANERING
Tidsram

Version

Instéllningar for registrering
Periodlankar

Jamforelse

REGISTRERING OCH ANDRING
Registrering av transaktioner
Andringar av transaktioner
Tranaktionsdetaljer
Anvandarvanlig justering

FASTA REGISTER | PLANERING
Periodiserinagar

Avskrivningar

Pris

Autobokféring
Transaktionsregler

Valuta

Kopiera fasta register

SOK PA TRANSAKTIONER | PLANERING
Fraga transaktioner

Rapporter

Informationsbrowser

Excelerator

Fraga importtransaktioner

Fragor om ovirga register i Planering

IMPORT AV DATA TILL PLANERING
Import av transaktioner

ARLIGT UNDERHALL | PLANERING
Uppsattning i Gemensam
Uppséttning i Planering

10
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Utbildningen véander sig till controllers och avancerade anvidndare/rapporteringsansvariga.
Efter genomgangen utbildning ska du kunna skapa enkla rapporter i Excelerator.

Utbildningen genomfors i Excel 2016.

Innehall: Installation, Bygga och modifiera Exceleratorrapport, ladda Excelerator-rapporter genom Excel och

Fraga mot Browser.

Forkunskaper: God Excelvana. Kunskap motsvarande innehallet i kurserna Rapportering och Browser.

OVERSIKT

Funktionalitet

Struktur

Knappar som styr Excelerator fran Excelmenyn
Alternativ

SYSTEMARBETSBLAD
Control-fliken
Rapportarbetsblad - Kontrollkolumnen och Kriterier

RAPPORTARBETSBLAD 1
KONTROLLKOLUMNEN OCH KRITERIER
Kontrollkolumnen

Kriterier

EN ENKEL EXCELERATOR-RAPPORT
Steg
Vidareutveckling av rapporten

RAPPORTERINGSBLAD 2

NYCKELORD FOR LOAD: DATAKALLAN
Query

Relation

Where

Sort

SQL

SetParameter

RAPPORTERINGSBLAD 3
NYCKELORD FOR COLUMN
Columns

Crosstab

Round

Unit

Column Sign

RAPPORTERINGSBLAD 4

NYCKELORD FOR LINE (ELLER ROW)
Sammanfattning

Detail

Group

Sum

Range

Parameter

METODER FOR ATT KORA RAPPORT
Direkt metod

Batch metod - dversikt

Batch metod - server set-up

Batch mode: client set-up

Batch metod: kdra och skriva ut rapporten

BILAGA 1 FALTNAMN | SALDOTABELLER
Beloppstyper i Saldotabeller

BILAGA 2 EXCELERATOR | PRAKTIKEN
Checklista vid skapande av rapporter
Rapportexempel

Prestanda

11
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Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till Controllers och avancerade anvandare/rapporteringsansvariga.

Efter genomgangen utbildning ska du ha fatt en genomgang i uppbyggnad/skapandet av rapporter.

Utbildningen genomfdrs i Excel 2016.

Innehall: Bygga subtotalrapporter, Rapport via browsermall, Bokforingsmall, Kéra Excelerator rapport via

Unit4 ERP samt ifran Webben.

Forkunskaper: Excelerator Grund samt att kdnna till Import fran forsystem, rapportvarianter samt lite

Browser.

EXCELERATOR ANVANDNING
Allmént om Excelerator Fortsattning

TEKNISK INSTALLATION
Installation av Report Engine
Aktivera Excelerator i Excel
Behorighet i Unit4 ERP
Problem med .NET

BORJA JOBBA MED BUSINESS WORLD
EXCELERATOR

Inloggning mot Unit4 ERP

Skapa _control-blad

Uppbyggnad av en standardrapport

STANDARDKOMMANDON
Query-avsnittet

Columns-avsnittet

Formateringar av numeriska varden
Radavsnittet

Code- och Crosstab-kommandon
Ovriga kommandon

SUBTOTALS
Subtotal introduktion

POSTBACK
Postback introduktion

EXCELERATORRAPPORT VIA BROWSER
Unit4 ERP Browser
Bygga Exceleratorrapport

EXCELERATOR VIA DESKTOP

Rapport i Desktop via Browser

Ersatta en fast rapport med Excelerator

Kora Exceleratorrapport via Unit4 ERP Meny
Kora Exceleratorrapporten via Webben

EXCELERATORRAPPORT VIA DATABASVY
Introduktion Databasvy

Koppla Databasvy mot saldotabell
Databasvy kopplad mot Egen Meny

12



UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till Controllers och avancerade anviandare/rapporteringsansvariga.
Du kommer att bygga rapport/rapporter som du behdver (baserat pa huvudbok eller saldotabell), samtidigt
som vi gar igenom teori.

Innehall: Genomgang grundkod fran grundkursen, Bygga subtotalrapporter, Data via browserfragor, SQL-kod
i Excelerator, Bokféringsmall huvudbok (postback) och/eller Planering, Bestilla Exceleratorrapporter via U4
ERP Desktop och Webben, Email-utskick, spara fil och output-split, Exceleratorrapport via databasvy, Utvidgat
dataunderlag (koppla i datamodellen) i Desktop

Forkunskaper: God Excelvana. Ha tillgodogjort dig praktisk erfarenhet genom att ha byggt/modifierat en del
Excelerator-rapporter, alternativt ha andra djupare programmeringskunskaper/systemforstaelse.

Praktisk erfarenhet av begrepp och relationer samt Browser.

Kénna till Import fran férsystem och rapportvarianter.

Kursen genomfors som en privat workshop/arbetsdag och vi gar igenom/bygger det som du dnskar.
Det kommer inte att vara nagra 6vningar.
Du som deltagare bestammer vad du vill se och lara dig och det sker i din miljo.

13



UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till nya anvandare i modulen som arbetar som tidredovisningsadministratorer,
projektadministratorer och/eller liknande. Efter genomgangen utbildning ska du kunna hantera flédet fran
tidrapportering till kostnads- och intdktsbokféring av projekt samt kdnna till mojligheter till att utveckla detta
flode. Du ska dven kunna f6lja upp flodet via fragor/browser.

Innehall: Oversiktligt fléde, Fasta data och grunduppgifter, Projektregister, Tidrapportering och dess fléde,
Introduktion till faktureringsprocessen och Uppfdljning

Forkunskaper: Utbildningen Introduktion

INTRODUKTION UNIT4 ERP PROJEKT
Allmant om Tid/Projekt/Fakturering
Unit4 ERP Tid/Projekt/Fakturering
Kursens omfattning

Kursens disposition
Forutsattningar/Forkunskaper

Kursen syfte

Kurs Projektfakturering Fortsattning

OVERSIKT UNIT4 ERP PROJEKT

Viktiga begrepp i modulen
Begreppsregister i Tid/Projekt/Fakturering
Flodet fran tidrapport till bokforing

FORUTSATTNINGAR/FASTA REGISTER

Unit4 ERP Gemensam - Kodplan

Unit4 ERP Gemensam - Begrepp och relationer
Unit4 ERP Gemensam - Fasta register
Tid/Projekt/Fakturering - Fasta register

KOSTNADER

Timkostnader

Forutsattningar for att registrera timkostnader
Timkostnader

RESURSER

Oversikt resurser
Fasta data for resurser
Resurser

PROJEKTREGISTER
Oversikt projektinformation
Projektregister
Arbetsorderregister

TIDRPPORTERING OCH ATTESTERING

Forutsattningar/Installningar
Tidrapportering och attestering

BEARBETNING OCH RATTNING AV TIDRAPPORT

Flodet

TS13 Overforing av tidrapport
TS03 Bearbeta tid och kostnader
Rattningar i underhall tidrapporter
Ovriga rapporter

KOSTNADSBOKFORING

Flode kostnadsbokforing

Bokféring av godkanda timmar - TS04
Inlasning av forsystemtransaktioner - GLO7
Overfor till 16nesystem och franvaro - TS20

FAKTURERING OVERSIKT
Oversikt

OVRIGT UNIT4 ERP PROJEKT
Oversikt
Arbetsflode

Paminnelse saknade tidrapporter - IntellAgent

Tillaggskomponenter
Utlagg
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UNIT

Unit4 ERP

Kursen vander sig till nya anvandare i modulen som arbetar som tidredovisningsadministratorer,
projektadministratorer och/eller liknande. Efter genomgangen utbildning ska du kunna hantera
faktureringsprocessen for projekt samt kdnna till mojligheter till att utveckla denna process. Du ska dven
kunna f6lja upp de olika stegen i processen via fragor/browser.

Innehall: Forutsattningar fakturering, Olika typer av faktureringsregler och komponenter,
Projekt/arbetsorder/huvudprojekt. Faktureringens olika nivaer, Faktureringsprocessen, fran fakturaunderlag

till generera faktura. Uppféljning.

Forkunskaper: Utbildningen Introduktion, Introduktion till Tid/Projekt/Fakturering eller motsvarande

INTRODUKTION UNIT4 ERP PROJEKT
Allmant om Tid/Projekt/Fakturering
Unit4 ERP Tid/Projekt/Fakturering
Kursens omfattning

Kursens disposition
Forutsattningar/Forkunskaper

Kursen syfte

OVERSIKT UNIT4 ERP PROJEKT

Viktiga begrepp i modulen
Begreppsregister i Tid/Projekt/Fakturering
Flodet fran tidrapport till bokforing

FORUTSATTNINGAR/FASTA REGISTER

Unit4 ERP Gemensam - Kodplan

Unit4 ERP Gemensam - Begrepp och relationer
Unit4 ERP Gemensam - Fasta register
Tid/Projekt/Fakturering - Fasta register

INTAKTER

Prissattning av timmar i Unit4 ERP
Prislistor

Intaktsfaktor

Intaktskontering

Fakturering

Fakturakomponenter
Faktureringsregler

Text pa omkostnadstransaktioner vid fakturering
Fakturaspecifikation

Faktura justeringar

PROJEKTREGISTER
Oversikt projektinformation
Projektregister
Arbetsorderregister

FAKTURERINGSPROCESSEN
Oversikt

Faktureringsplan
Faktureringsunderlag

Registrering av forskott
Omberakna priser - TS29

Ta bort ej fakturerbara poster TS11
Skapa faktureringsforslag (TS01)
Underhall av faktureringsforslag
Ta bort faktureringsférslag - TS08
Faktureringsforslag

Fakturering - TS02

Kopia av faktura - TS22
Kreditering av faktura - TS25
Generera intdktsperiodisering - TS12
Fakturerade detaljer

OVRIGT UNIT4 ERP FAKTURERING
Oversikt

Arbetsflode

Utlagg

Finansiering av projekt
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UNIT

Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till dig pa ekonomiavdelningen som ansvarar for att administrera/underhalla

systemet. Du ar en van U4 ERP-anvandare och kan navigera runt i systemet.

Efter genomgangen utbildning ska du ha fatt en bred kunskap om modulen.

Innehall: Skapa roll/anvandare, Tilldela behorighet pa roll, Skapa och distribuera fonsteralternativ, Skapa
rapportvariant/rapportschema, Skapa saldotabell, Rensning/Arkivering, Fasta Register,
Systeminstallning/Installning sokfalt, Skapa nytt foretag/kopiera data och Datakontroll pa konteringsbegrepp,

Forkunskaper: Introduktion, forstaelse for Begrepp och Relationer och giarna Huvudbok.

SYSTEMADMINISTRATION
Om kursen
Mal med grundkursen

ANVANDARE, ROLLER OCH BEHORIGHETER
Generellt angdende anvindare och behorigheter
Anviandare och roller

Behorigheter

Fonsteralternativ

RAPPORTER
Rapportdefinitioner
Rapportschema
Lopnummer Macro
Ta bort rapporter

EGNA TITLAR OCH TEXTER
Egna titlar/texter

RENSNING- OCH ARKIVERINGSRUTINER

Ta bort kunder och leverantdrer (DA02)

Ta bort Kund- och Leverantoérstransaktioner (DA03)
Overfor till historik fér HR

Ta bort foretag (DA08)

Ta bort konton och begreppsvarden (DA01)

FASTA REGISTER
Postnummer

Land

Sprak
Betalningsmetoder
Bankfria dagar (AG17)

SYSTEMINSTALLNING

Systemparametrar i Gemensam och Fasta register
Systemparametrar i Systemadministrationen
Generella parametrar

Systemvarden per systeminstallning

Parametrar for lokal validering

Instéllning sokfalt

UPPSATTNING AV NYTT FORETAG

Registrera ett nytt foretag

Skapa mall for kopiering av data mellan foretag
Utfor kopiering av data mellan foretag

Lagg upp anvandare och roller

Kontrollera och komplettera begreppsvarden
Kontrollera/uppdatera perioder

Kontrollera kurstyp(er)

Kontrollera och komplettera foretagsuppgifter
Verifikationshantering

DESKTOP

In-och utloggningshistorik

Skrivare

Skrivarfilter for rapporter och anvindare
Serverkofilter mellan rapporter och anvandare
Egna menyer

Kopiera menypunkter till en egen meny
Kontroll av verifikationer

Rapporterna Systemparametrar (AG13) och
Systemvarden (AG14)
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UNIT Unit4 ERP

Utbildningen vander sig till dig som jobbar pa ekonomiavdelningen och vill bli mer
kompetent i din roll som systemadministrator/férvaltare av U4 ERP. Du har stor U4 ERP-vana.
Efter genomgangen utbildning ska du ha fatt en djupare kunskap om modulen.

Innehall: Objekt for rapportering, saldotabeller och vyer, Systembrowsermallar och Falthjalp, Datakontroll,
IntellAgent, Skapa flexibla falt och koppla begrepp, och Kontrollrapporter/kontroll av data.

Forkunskaper: Introduktion, Systemadministration féor ekonomer grund och garna Huvudbok.

SYSTEMADMINISTRATION SYSTEMINSTALLNING

Om kursen Flexibla falt

Mal med fortsattningskursen Dokumentarkiv
Arbetsfloden

OBJEKT FOR RAPPORTERING & DATAMODELLEN Tillgang till distribuerad information
Skapa ett rapporteringsobjekt

Datamodellen i webben MANAGEMENT CONSOLE
Datamoddelen i Desktop Serverko

Behorigheter och inloggning
SALDOTABELLER OCH VYER Stoppa/Starta tjanster
Saldotabeller
Aktivering av saldotabellserver
Saldotabeller och vyer
DATAKONTROLLER

Registrering Datakontroll

RAPPORTER

Kontroll av data med rapporter
Systembrowsermallar
Browsermallar

Egna rapporter pa webb

Egna rapporter - DESKTOP
Sql-query - AG16 - Desktop

INTELLAGENT

Instéllningar hdndelser
Systemparametrar - IntellAgent
Meddelandemallar

Handelser

Handelsehistorik



