
Användarmanual 
för nya kunder

I den här manualen får du som ny kund 
många bra tips om hur du kan komma igång 

med vårt system.

Rekommendationerna är baserade på hur 
systemet fungerar och hur andra av våra 

kunder har lagt upp sin SmartDok.

I användarmanualen hittar du länkar till 
användbara artiklar som kan hjälpa dig 

vidare med inställningarna. Dessa länkar är 
markerade i blått och tar dig direkt till den 

aktuella sidan när du klickar på dem.

Behöver du ytterligare hjälp, kontakta 
support.
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Men var börjar du i 
SmartDok? Vad krävs för att 
appen ska bli enkel att 
använda för de anställda, 
samtidigt som du som chef 
behåller viktig 
dokumentation för projekt 
och kund?

Den här vägledningen ger 
kanske inte alla svar, men 
målet är att hjälpa dig att få 
på plats nödvändig 
grunddata i uppstartsfasen – 
så att ni får ut så mycket 
som möjligt av systemet från 
första stund.

 

Smidig 
systemanvändning 

och struktur

Alla rekommendationer i den 
här vägledningen bygger på 
erfarenheter från andra 
kunder och vår insikt i hur 
systemet fungerar i 
praktiken.

Vi rekommenderar att du 
använder manualen aktivt 
och kontaktar Support om 
du behöver hjälp längs 
vägen.

Som administratör är du beroende av att de anställda 
registrerar sina arbetstimmar korrekt och de är beroende av 
dig för att få timmarna godkända och utbetalda.
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Inloggning

Som administratör i SmartDok har du tillgång till en 
utökad webbversion av systemet. Appen är 
utvecklad för användning ute i fält, och all 
förberedelse och inställning ska därför göras via 
webben.

Så loggar du in:
1. Gå till smartdok.se och tryck på logga in.

2. Använd ditt mobilnummer som användarnamn 
och lösenord första gången du loggar in.

3. Osäker på användarnamn? Kontakta support.

Ladda ner appen SmartDok från App Store eller 
Google Play. Det behöver även dina anställda göra, 
så att de kan börja registrera när du har lagt in den 
nödvändiga grunddatan.
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Självhjälp och 
supportportal

Som SmartDok-kund har du tillgång till flera 
användbara resurser som hjälper dig att komma 
igång och vidare.

● Hjälp- och infovideos
● Webinarer
● SmartChat i inloggat läge
● Supportportal med vanliga frågor och 

möjlighet att kontakta oss vid behov.

Du hittar självhjälp direkt i det övre högra hörnet när 
du är inloggad i webbversionen.

Vill du lämna feedback eller förslag på förbättringar? 
Gå till Utveckling och önskemål via frågetecknet 
uppe till höger. Där hittar du vårt Product Board, där 
du kan skicka in idéer för vidareutveckling.
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Det är viktigt att understryka denna SmartChat är 
tänkt som ett komplement till SmartDoks befintliga 
supportavdelning, inte en ersättning.

SmartChat hanterar de enklare, produktspecifika 
frågorna och frigör därmed tid för 
supportmedarbetarna att fokusera på mer komplexa 
ärenden.

SmartChat
SmartDok har lanserat en ny chatbot, SmartChat, för 
att förbättra kundsupporten och erbjuda hjälp dygnet 
runt.

SmartChat är utformad för att vara lättillgänglig. När 
du är inloggad på ditt SmartDok-konto på webben 
hittar du SmartChat-knappen uppe i högra hörnet. Ett 
enkelt klick öppnar chattfönstret, och du kan direkt 
börja chatta med SmartChat.
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Moduler i SmartDok

Tid Rapporter Projekt

Dokumenthantering Infotavla Transport

Varuförbrukning KMA Verktyg

PersonalliggareMaskiner Resursplanering

Inställningar Avtal/villkor

Integrationer Kompetenser Ändring/tillägg

AutoReg
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Grunddata 
i SmartDok

När du börjar använda 
SmartDok för första gången, 
startar systemet som ett 
“tomt ark”. För att komma 
igång måste du som 
administratör lägga in det vi 
kallar grunddata.

Omfattningen av grunddata 
varierar beroende på vilka 
moduler ni har aktiverat. Det 
kan kännas omfattande i 
början, men det brukar gå 
snabbt att komma igång.

Fyll i de fält som är 
obligatoriska enligt systemets 
krav, istället för att fokusera 
på allt som kan läggas in 
frivilligt. 

Om du ska lägga in mycket 
grunddata finns det möjlighet 
att importera via filer.

Om ni ska använda 
integrationer (till exempel 
med lönesystem) eller 
exportera filer, är det viktigt 
att sätta sig in i vilket upplägg 
som krävs – både från 
SmartDok och det andra 
systemet.

Tips och tricks
Fokusera på att fylla i de obligatoriska fälten först – 
valfria detaljer kan läggas till senare. Med en timme i 
SmartDok har du redan kommit en bra bit på väg.
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Checklista för
grunddata

Vidare skapa 
underprojekt & 
frånvaroprojekt

Skapa upp
projekt

Anpassa 
formulärmallar, 
KMA-handbok & 
avvikelser efter behov

Sätt upp grunden för 
KMA dokumentation

Lägg till all maskin- och 
varuinformation. Skapa 
maskin- och 
varukategorier.

Lägg upp maskiner 
& varor

Adress, språk, 
kontaktinformation 
& företagslogotyp

Lägga in alla 
företagsuppgifter

Lägg till 
användarinformation. 
Tilldela lämplig roll & 
tillhörighet

Skapa användare 
för alla anställda

Fortsätt med att skapa 
tillägg och traktamente. 
Justera inställningar för 
tidrapportering

Skapa lönearter & 
aktiviteter

Tips och tricks
Använd gärna denna checklista som ett verktyg för 
att säkerställa att all nödvändig grunddata har 
registrerats, så att systemet fungerar optimalt för 
ert företag.

✓ ✓

✓ ✓

✓ ✓
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Anpassningar 
och tillval

Anpassningsmöjligheter i SmartDok kallas generella 
val. Eftersom alla företag har olika behov har vi samlat 
dessa inställningar på en sida, så att du enkelt kan 
justera dem efter vad som passar just din verksamhet.

Exempel på tillval du kan aktivera:
● Användning av underprojekt
● Obligatorisk kommentar vid tidrapportering
● Deadline för tidrapportering
● Aktivera telefonlista i appen

Generella val gäller för hela systemet och påverkar hur 
SmartDok fungerar som helhet.

Modulinställningar gäller specifika moduler och låter 
dig anpassa funktioner kopplade till till exempel 
tidrapportering, projekt eller KMA.

Tips och tricks
Har du ett specifikt anpassningsbehov som inte 
täcks av inställningarna ovan? Tveka inte att kontakta 
support – så ser vi om det finns en lösning!

10

https://support.smartdok.no/sv/knowledge/generella-val-i-f%C3%B6retagsinst%C3%A4llningar
https://support.smartdok.no/sv/knowledge/modulinst%C3%A4llningar-i-smartdok


Användaröversikt och
Anpassning av roller

I användaröversikten hittar 
du en komplett lista över alla 
anställda på företagets 
konto. Här kan du enkelt 
skapa nya användare och 
redigera befintliga.

När du skapar en ny 
användare måste du som 
administratör välja vilken roll 
personen ska ha. Rollen 
avgör vilka funktioner och 
moduler användaren får 
tillgång till i systemet.

Utöver de fördefinierade 
rollerna i SmartDok kan du 
skapa egna anpassade roller 
och åtkomstnivåer direkt i 
användaröversikten.

Du kan använda rollerna 
Användare, Arbetsledare, 
Projektadministratör eller 
Administratör som 
utgångspunkt, och därefter 
justera åtkomster baserat på 
vilka funktioner och moduler 
användaren ska ha tillgång 
till.

Tips och tricks
Osäker på vilken roll som passar? Se nästa sida för 
en översikt över roller och behörigheter i SmartDok.
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Roller och behörigheter
i SmartDok

En översikt över vem som har tillgång till vilka funktioner 
och behörigheter i systemet.

Administratör 
● Full åtkomst till alla funktioner på kontot.
● Kan skapa, redigera och hantera all data på kontot.
● Kan inte begränsas i vad de kan se eller göra på kontot.
● För att minska risken för oönskade ändringar i 

inställningarna rekommenderar vi att antalet 
administratörer på företagskontot begränsas.

Projektadministratör 
● Kan skapa projekt och hantera data på projektnivå.
● Kan redigera andras arbetstimmar, maskintimmar, 

materialförbrukning, formulär osv. (på projekt de har fått 
åtkomst till via åtkomstkontrollen).

● Kan skapa en egen anställdlista och lägga till 
projektadministratörer, arbetsledare och användare i 
listan.

Arbetsledare
● Kan skapa projekt och hantera data på projektnivå.
● Kan redigera andras arbetstimmar, maskintimmar, 

materialförbrukning, formulär osv. (på projekt de har fått 
åtkomst till via åtkomstkontrollen).

● Kan skapa en egen anställdlista och lägga till 
arbetsledare och användare i listan.
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Användare
● Kan registrera och redigera sina egna: arbetstimmar, 

maskintimmar, materialförbrukning, formulär osv.
● Har översikt över sina egna registreringar.
● Ingen åtkomst till andras registreringar eller 

möjlighet att hantera andras data.
● Den vanligaste rollen för anställda utan övergripande 

ansvar.

Gäst
● Har åtkomst till att attestera timmar via 

Arbetsledare-kolumnen (på projekt de har fått 
åtkomst till via åtkomstkontrollen).

● Har inte tillgång till andra funktioner.
● Kan endast logga in via webben.
● Används ofta när en uppdragsgivare ska ha tillgång 

till att godkänna timmar kopplade till ett projekt.

Underentreprenörer
● Har åtkomst till KMA-modulen, inklusive: inskick av 

formulär, bilder, avvikelser.
● Översikt över sina egna registreringar.
● Kan registrera in/ut på projekt.
● Kan endast logga in via appen.

Roller och behörigheter
i SmartDok

En översikt över vem som har tillgång till vilka funktioner 
och behörigheter i systemet.
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Lönearter och tillägg
Lönearter i SmartDok används för att generera 
löneunderlag för anställda. Vanliga lönearter som 
kunder registrerar inkluderar timlön, fast lön, 
frånvaro och semester.

För anställda med fast lön som även arbetar på 
fakturerbara projekt är det viktigt att timmar 
registreras i SmartDok. Detta säkerställer korrekt 
projektuppföljning och ger bättre överblick över 
resursanvändning.

Tillägg kan exempelvis användas för övertid, betald 
lunch och kör-/vägtillägg. Tillägg kan registreras på 
två sätt:

● Enhetstillägg: Låter användaren själv ange önskat 
antal – oberoende av registrerad tid. Detta är ofta 
det mest flexibla alternativet.

● Tillägg: Registreras som en kryssruta och kopplas 
till antalet timmar i registreringen.

Tips och tricks
Är du osäker på hur lönearter ska ställas in?
Vi rekommenderar att du kontaktar din 
redovisningskonsult för att säkerställa korrekt 
koppling mellan SmartDok och lönesystemet.
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Frånvaroregistrering
Vi rekommenderar att aktivera frånvaroregistrering i 
SmartDok för bättre översikt och enklare hantering 
av både rapportering och löneunderlag. Även om 
frånvaron i företaget upplevs som låg, ger 
registreringen av frånvaro viktiga fördelar. Utan 
denna registrering kan det uppstå luckor i 
löneunderlaget och det blir svårare att få en tydlig 
översikt över frånvarotimmar – särskilt de som ska 
betalas ut.

Många företag vill dessutom särskilja 
frånvarotimmar från fakturerbara timmar och 
projektredovisning, vilket kräver noggrann 
registrering mot frånvaroprojekt.

Lön och integration
Om ni använder filexport eller integration mot 
lönesystem är det viktigt att lönearterna i SmartDok 
har samma koder som i lönesystemet. Du kan även 
markera vilka lönearter som ska ingå i exporten 
genom att aktivera fältet Export – endast timmar 
som registrerats mot dessa kommer då att följa med 
till lönesystemet.

Lönearter och tillägg
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Aktiviteter
En aktivitetslista ställs in i förväg av en administratör 
och består av en fördefinierad översikt över 
arbetsuppgifter som de anställda kan välja mellan 
vid tidrapportering. Listan kan anpassas efter 
företagets behov – med antingen generella eller mer 
detaljerade beskrivningar.

Målet är att göra tidrapporteringen så enkel och 
tydlig som möjligt för de anställda. Samtidigt bör 
listan vara tillräckligt detaljerad för att ge värdefull 
information till dokumentation och rapporter.

Genom att använda aktivitetslistan:
● Får du bra insikt på projekt- och företagsnivå.
● Gör du det enklare för anställda att registrera rätt 

aktivitet.
● Får du en tydlig översikt över resursanvändning 

per aktivitet.

Anläggning
Etablering & drift
Betongarbete
Grävarbete
Rörläggning
Transport
Asfaltarbete
Sprängning
Vinterunderhåll

Bygg
Etablering och drift
Betongarbete
Isolering
Murning-/putsarbete
Montering av dörr
Snickeriarbete
Utvändigt/invändigt

Gemensamt
Besiktning
Projektledning
KMA-arbete
Möte/utbildning
Kontorsarbete
Lager/verkstad
Städning
Körning/resor

Tips och tricks
Vill ni koppla aktiviteter till projekt eller registrera 
aktiviteter vid frånvaro?
Kontakta support så hjälper vi er att aktivera 
funktionen.
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Projekt och
underprojekt

Oavsett företagets storlek är det värdefullt att tänka 
igenom hur projekten bör organiseras i SmartDok.

Större projekt bör registreras som egna 
huvudprojekt, men det är också viktigt att ha en plan 
för mindre uppdrag, enstaka tjänster och interna 
timmar såsom verkstads- eller lagertid. Överväg 
även hur ni vill hantera tilläggsarbeten.

En genomtänkt projektstruktur gör det enklare för 
anställda att registrera tid och förbrukning korrekt, 
ger bättre överblick över tidsanvändning och 
kostnader, samt förenklar vidarefakturering.

Vid skapande av projekt och underprojekt 
rekommenderas att all information i 
Projektinformation fylls i och ses över. Detta 
säkerställer att relevant information är tillgänglig och 
att rätt projektroller och behörigheter har tilldelats.

Tips och tricks
Anpassa projektdashboarden i SmartDok med 
olika widgets för bättre överblick. Du kan till 
exempel lägga till väderförhållanden, en 
projektsammanfattning eller en widget som 
visar arbetade timmar / frånvaro på projektet.
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Grupper
Grupper i SmartDok används 
för att styra vilka lönearter, 
tillägg, enhetstillägg, 
traktamente och aktiviteter 
som är tillgängliga för olika 
anställda.

Detta ger större kontroll och 
minskar risken för 
felregistreringar.

Med grupper kan du:

● Bestämma vilka lönearter 
och tillägg som ska vara 
synliga för specifika 
användare

● Skilja mellan till exempel 
fast anställda, timanställda 
och inhyrd personal

● Minska fel som att 
anställda rapporterar tid på 
fel löneart eller tillägg

Avdelning och grupper
Avdelningar 
Avdelningsfunktionen i 
SmartDok gör det möjligt att 
koppla både anställda och 
projekt till specifika 
avdelningar. Detta bidrar till en 
mer överskådlig struktur och 
säkerställer att anställda 
endast får åtkomst till 
relevanta projekt.

Fördelar med avdelningar:

● Anställda kan organiseras 
utifrån vilka projekt de 
arbetar på.

● Projekttillgången begränsas 
så att anställda endast ser 
projekt kopplade till sin 
avdelning samt projekt utan 
avdelningstillhörighet.

Observera:

Anställda utan avdelning ser 
alla aktiva projekt. 
Administratörer har alltid 
tillgång till att hantera alla 
projekt.

Tips och tricks
Använd avdelningar och grupper aktivt för att ta 
fram målinriktade rapporter och säkerställa korrekt 
registrering i alla led.
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Tidrapportering
När grunddatan är på plats är allt redo för att de anställda 
ska kunna börja registrera tid mot projekt i SmartDok. För 
att göra tidrapporteringen ännu enklare – både för de 
anställda och för dem som godkänner timmar – finns det 
flera användbara funktioner du kan ta i bruk:

Förslag för tidrapportering
Med förslag för tidrapportering får användarna hjälp att 
registrera arbetstid baserat på fördefinierade klockslag. 
Detta sparar tid och minskar risken för felregistreringar. 
Anställda kan dessutom aktivera pushnotiser i appen som 
påminner dem om att rapportera tid – vilket gör att färre 
registreringar glöms bort.

Tidsgränser för tidrapportering
Administratörer kan definiera hur många dagar före och 
efter ett visst datum det ska vara möjligt att rapportera 
arbetstid eller frånvaro i inställningarna för 
tidrapportering. Detta säkerställer att registreringar sker 
inom en önskad tidsram.

Regler för tidrapportering
Genom att aktivera regler för tidrapportering kan 
systemet automatiskt föreslå rätt lönearter, tillägg eller 
projekt – baserat på företagets arbetstidsordning. Detta 
bidrar till en mer effektiv och korrekt tidregistrering.

Tips och tricks
Vill du att anställda ska kunna registrera komp? 
Timkonto är en lösning som gör det enkelt att 
registrera och hantera komptimmar. Timkontot är en 
del av tidrapporteringen och kan aktiveras av 
supporten.
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Dokumentcenter

Dokumentcentret i SmartDok gör det möjligt att 
ladda upp, organisera och dela filer internt inom 
företaget, både på projekt- och företagsnivå.

Det stöder alla filtyper, och du kan enkelt strukturera 
dokumenten i mappar samt styra åtkomster per 
användargrupp.

Skapa en tydlig mappstruktur i Dokumentcentret – 
till exempel uppdelat efter projekt, ämnen eller 
dokumenttyp. Det gör det enklare att hitta rätt 
dokument, både för dig och resten av företaget.

Om du vill säkerställa att anställda har tagit del av 
viktig information i handböcker kan du begära 
läsbekräftelse i Dokumentcentret.

Arbetsledare, projektadministratörer och 
administratörer kan skapa läsbekräftelser för de 
handböcker de har åtkomst till.

Gå till fliken Översikt läsbekräftelser för att se status 
– där får du full översikt över vilka anställda som har 
bekräftat, och du kan skicka påminnelser till dem 
som ännu inte gjort det.

Tips och tricks
Skapa en extern eller intern länk, eller en 
QR-kod, för att dela innehåll med relevanta 
parter.
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Varor och
transport

Materialförbrukning från eget lager

SmartDok gör det enkelt att registrera material som 
tas från det egna lagret, inte bara material som 
faktureras direkt från leverantör.

Detta bidrar till bättre kontroll över förbrukning och 
lagersaldo, och underlättar dokumentation av 
oförutsedd materialanvändning.

Strukturera materiallistan med tydliga kategorier och 
logiska produktnamn. Det gör registreringen mer 
överskådlig och användarvänlig för de anställda.

Varutransport

Om funktionen för varutransport är aktiverad på 
kontot kan anställda registrera transporter direkt 
mot projekt – inklusive typ av material och mängd.

Vid registrering i appen kan de bifoga bilder, till 
exempel av viktlappar eller annan dokumentation, 
direkt i registreringen.

Under Företagsinställningar → Modulinställningar kan 
ni anpassa transportsedeln efter företagets behov.
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Bilder och positiva observationer kräver ingen 
förberedelse från administratören och är direkt 
tillgängliga för medarbetare att använda.

För att aktivera funktioner som avvikelse och 
kvalitetsavvikelse behöver administratören gå 
igenom en uppstartsguide. Här görs val som bör 
övervägas av administratören eller företagets 
KMA-ansvariga (kvalitet, miljö, arbetsmiljö). När 
guiden är slutförd blir funktionen tillgänglig för 
användarna.

Du kan hämta checklistmallar från vårt 
formulärbibliotek. Vi rekommenderar dock att gå 
igenom innehållet, anpassa det efter er verksamhet 
och tydligt ange företagsnamn och ansvarig person. 
Samma gäller för KMA-handboken – texten kan 
fungera som grund, men bör justeras så att den 
speglar era interna rutiner och arbetssätt.

Genom att investera lite tid i att anpassa 
KMA-modulen blir det enklare att använda den som 
ett praktiskt verktyg i det dagliga arbetet. Enkel 
funktionalitet kan bidra till ökad trygghet för både 
medarbetare, samarbetspartners och kunder.

Kvalitetslednings-
system KMA
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SmartDok erbjuder en rad flexibla rapporter som ger 
dig full kontroll över viktiga nyckeltal i dina projekt.

Oavsett om du behöver insikt i tidsförbrukning, 
maskinanvändning, materialförbrukning eller 
KMA-arbete, ger rapportfunktionerna dig verktygen 
för effektiv uppföljning och dokumentation.

Med hjälp av rapporterna kan du enkelt ta fram 
faktureringsunderlag, analysera oönskade händelser, 
följa upp projektens framdrift och bedöma 
lönsamheten. Användbara rapporter i det dagliga 
arbetet:

Tidrapport
En flexibel rapport som visar alla tidrapporteringar. 
Du kan filtrera och gruppera data efter användare, 
projekt, lönearter, avdelningar med mera. 
Inställningarna kan sparas för återanvändning.

Maskintimrapport
Ger en detaljerad översikt över hur många timmar 
maskiner har använts, vem som har använt dem, när 
och var, samt vilket projekt timmarna är kopplade till. 
Du kan filtrera och gruppera efter användare, 
projekt, maskiner och maskinkategorier. 
Inställningarna kan sparas för återanvändning.

Material- och varuförbrukning
Ger insikt i förbrukningen av varor och material 
under en vald period. Rapporten är användbar för att 
bedöma kostnader och lönsamhet i projektet.

Rapporter
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Maskiner

Flera av våra kunder inom anläggningsbranschen 
fakturerar maskiner inklusive maskinförare och 
använder olika priser per projekt. Om ert företag har 
en liknande praxis kan följande rekommendationer 
vara användbara.

Om timmar som rapporteras av anställda ska ligga till 
grund för löneutbetalning, bör maskintimmar 
användas för fakturering. Det innebär att även 
manuellt arbete utanför maskinen bör registreras 
som maskintid. För att säkerställa att manuellt arbete 
syns korrekt i rapporterna rekommenderar vi att ni 
skapar en separat "maskin" i systemet. Exempelvis 
med namn som "Hjälparbetare", "Assistanspersonal" 
eller "Markarbetare". Detta ger en tydlig översikt och 
timmarna kommer att visas tillsammans med övriga 
maskiner, till exempel i faktureringsunderlag till kund.

Om du vill vara säker på att inga maskintimmar 
glöms bort, kan du aktivera inställningen "Tvingad 
maskintimmesregistrering" under 
Företagsinställningar. Du kan även definiera egna 
maskinpriser per projekt. Då visas rätt pris 
automatiskt i den dokumentation du hämtar ut – till 
exempel när du skickar rapporter till kund.

På projekt med fast pris kan du välja att sätta 
priserna till noll när rapporter genereras, om så 
önskas.
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Personalliggare

SmartDoks personalliggare uppfyller Skatteverkets 
krav och gör det enkelt att registrera närvaro på 
byggarbetsplatser. Hur det fungerar:

Registrering via app
Anställda och underentreprenörer registrerar sig in 
och ut via SmartDok-appen, antingen med 
projektkod eller genom att skanna en QR-kod. Vid 
registrering i används ett användarnamn som består 
av födelsedatum och telefonnummer (format: 
DDMMÅÅ + mobilnummer). Följ sedan appens 
anvisningar för att lägga till projekt.

Geofence-stöd
För ökad säkerhet och korrekthet kan ett 
Geofence-område sättas upp runt arbetsplatsen. 
Detta säkerställer att in- och utregistreringar bara 
sker när användaren befinner sig inom det 
definierade området (om funktionen är aktiverad).

Rapporter
Underlag kan tas fram om Skatteverket kommer på 
kontroll.
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Tips och tricks
Förenkla inloggning för UE-användare i 
SmartDok-appen Personalliggare. Skriv ut en 
QR-kod med projektets UE-kod. När QR-koden 
skannas i appen kopplas användaren automatiskt till 
rätt projekt – perfekt att sätta upp som anslag på 
byggarbetsplatsen!

https://support.smartdok.no/sv/knowledge/logga-in-p%C3%A5-p%C3%A5-personalliggare-projekt-som-ue
https://support.smartdok.no/sv/knowledge/logga-in-p%C3%A5-p%C3%A5-personalliggare-projekt-som-ue


Ressursplaneraren

Resursplaneraren i SmartDok ger dig full översikt 
över bemanning och maskinanvändning. Verktyget 
förenklar planeringen och ger bättre kontroll över 
resursanvändning och daglig drift. Anställda kan 
enkelt se sina schemalagda arbetspass via 
arbetsplanen. Hur långt fram i tiden de ska kunna se 
planeringen kan justeras i inställningarna. 

Lägg till resurser
Börja med att lägga till de resurser (anställda eller 
maskiner) som ska ingå i planeringen via sidan ”Lägg 
till resurser”.

Ge åtkomst till planering
Ge planeringstillgång till relevanta roller, till exempel 
arbetsledare eller projektadministratörer – genom 
att justera behörigheterna under Åtkomstkontroll.

Anpassa planeringsvyn
När resurserna är på plats och åtkomsterna är 
inställda kan du anpassa visningen i planeringsläget 
efter behov. Du kan själv välja vilka element som ska 
visas – såsom tider, frånvaro och kommentarer.

Tips och tricks
Med Resursplanerare 2.0 kan du skräddarsy vyn 
genom att visa eller dölja användare, maskiner, 
frånvaro, helger och kommentarer. Dessutom kan 
registreringar kopplas både till användare och 
maskiner för bättre översikt och planering.
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Med Kompetens-modulen I SmartDok kan du enkelt 
registrera och hålla översikt över anställdas 
certifikat, körkort och annan relevant kompetens. 
Systemet varnar i god tid innan kompetenser löper 
ut, så att företaget kan planera förnyelser i tid.

Kompetensöversikten ger administratörer full insyn i 
vilka som har vilka kvalifikationer och när dessa 
eventuellt går ut. Det är också möjligt att ge 
läsåtkomst till projektadministratörer och baser, med 
möjlighet att hämta ut PDF-rapporter

Kompetenser registreras via användaröversikten, där 
du också kan ladda upp bilagor som dokumentation. 
Anställda kan själva lägga till bilagor i appen på 
kompetenser som de blivit tilldelade.

Behörigheter och aviseringsinställningar 
konfigureras under Företagsinställningar → 
Modulinställningar. Här definierar du vem som ska 
kunna se kompetensöversikten och vem som ska få 
en avisering vid utgång.

Kompetenser
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https://support.smartdok.no/knowledge/generelt#kompetanser
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Fakturering
SmartDok används för att samla in och organisera 
data som utgör grunden för fakturering. När 
underlaget är färdigt kan det överföras till 
ekonomisystem som hanterar utskick av fakturor.

Exempel på fakturerbara poster i SmartDok:

● Arbetstimmar
● Maskintimmar
● Materialförbrukning
● Transport
● Övriga kostnader
● Fakturaunderlag
● Leverantörsfakturor

Detta ger en tydlig översikt över allt som kan 
faktureras i ett projekt (t.ex. timmar, maskintimmar, 
materialförbrukning m.m.) och fungerar som grund 
för fakturering till kund.

Tips och tricks
I inställningarna för fakturaunderlag kan du själv 
anpassa hur fakturaraderna ska visas. Detta gör 
det möjligt att justera fakturavisningen så att den 
passar verksamhetens behov.
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Löneunderlag
SmartDok används som det första steget i 
löneprocessen genom att samla in och strukturera 
data. Själva lönekörningen sker i lönesystemet, men 
all registrering och kontroll måste vara gjord i 
SmartDok innan export.

Innan timmar exporteras till lönesystemet måste de 
godkännas av en administratör, korrekta lönearter 
måste vara använda, och frånvaro samt semester 
måste kontrolleras för att säkerställa att allt är 
korrekt.

Felregistrerade timmar kan redigeras av 
administratör, projektadministratör eller arbetsledare 
(gäller anställda i deras anställdlista och projekt de 
har tillgång till). Vid ändring av timmar får den 
anställde en avisering.

Det är inte möjligt att radera andras timmar. Om en 
registrering ska tas bort måste användaren själv 
radera den, alternativt kan den nollställas av 
administratören.

När allt är klart kan timmarna exporteras antingen:
● Via integration
● Via exportfil (kräver att alternativet för 

timexport är aktiverat – kontakta för aktivering)

Tips och tricks

Har du behov av att anpassa innehållet i 
exportfiler? Kontakta SmartDok Support!
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SmartDok erbjuder integrationer mot en rad olika 
ekonomisystem för att säkerställa ett sömlöst 
dataflöde mellan de system du använder.

Syftet med integrationerna är att effektivisera 
arbetsprocessen, så att uppgifter som 
kostnadsuppföljning, fakturering och lönekörning blir 
enklare och går snabbare.

Vill du bygga din egen integration?
SmartDok har ett öppet API för kunder som vill 
utveckla egna integrationer. Kontakta SmartDok 
Support för mer information.

Integrationer i 
SmartDok
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Hurra!
Grattis – du har nu tagit dig igenom vår 

användarmanual!

Vi hoppas att du har fått en bra introduktion till hur 
SmartDok fungerar och att du känner dig tryggare 

inför det fortsatta arbetet.

Det är helt naturligt att allt inte är täckt ännu. 
SmartDok har många funktioner och du kommer att 
upptäcka mer allt eftersom du använder systemet.

Behöver du hjälp?
Vi finns här för dig! Tveka inte att kontakta oss om 

det dyker upp frågor – stora som små.

Hela SmartDok-teamet önskar dig och ditt företag 
varmt välkomna ombord! 🚀
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