SmartDok

Anvandarmanual
for nya kunder

| den har manualen far du som ny kund
manga bra tips om hur du kan komma igang
med vart system.

Rekommendationerna ar baserade pa hur
systemet fungerar och hur andra av vara
kunder har lagt upp sin SmartDok.

| anvandarmanualen hittar du lankar till
anvandbara artiklar som kan hjalpa dig
vidare med installningarna. Dessa lankar ar
markerade i och tar dig direkt till den
aktuella sidan nar du klickar pa dem.

Behover du ytterligare hjalp, kontakta
support.
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Smidig
systemanvandning
och struktur

Som administrator ar du beroende av att de anstallda
registrerar sina arbetstimmar korrekt och de ar beroende av
dig for att fa timmarna godkanda och utbetalda.

Men var borjar du i
SmartDok? Vad kravs for att
appen ska bli enkel att
anvanda for de anstallda,
samtidigt som du som chef
behaller viktig
dokumentation for projekt
och kund?

Den har vagledningen ger
kanske inte alla svar, men
malet ar att hjalpa dig att fa
pa plats nodvandig
grunddata i uppstartsfasen —
sa att ni far ut sd mycket
som mojligt av systemet fran
forsta stund.

Alla rekommendationer i den
har vagledningen bygger pa
erfarenheter frdn andra
kunder och var insikt i hur
systemet fungerar i
praktiken.

Vi rekommenderar att du
anvander manualen aktivt
och kontaktar Support om
du behover hjalp langs
vagen.
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Inloggning ‘

Som administrator i SmartDok har du tillgang till en
utokad webbversion av systemet. Appen ar
utvecklad for anvandning ute i falt, och all
forberedelse och installning ska darfor goras via
webben.

Sa loggar du in:
1. Gatill och tryck paloggain.

2. Anvand ditt mobilnummer som anvandarnamn
och losenord forsta gangen du loggar in.

3. Osaker pa anvandarnamn? Kontakta support.
Ladda ner appen SmartDok fran App Store eller
Google Play. Det behover aven dina anstallda gora,

sa att de kan borja registrera nar du har lagt in den
nodvandiga grunddatan.
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installningar

Sjalvhjalp och
supportportal

Som SmartDok-kund har du tillgang till flera
anvandbara resurser som hjalper dig att komma
igang och vidare.

Hjalp- och infovideos
Webinarer
SmartChat i inloggat lage

Supportportal med vanliga fragor och
mojlighet att kontakta oss vid behov.

Du hittar sjalvhjalp direkt i det ovre hogra hornet nar
du ar inloggad i webbversionen.

Vill du lamna feedback eller forslag pa forbattringar?
Ga till Utveckling och onskemal via fragetecknet
uppe till hoger. Dar hittar du vart Product Board, dar
du kan skicka in idéer for vidareutveckling.
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SmartChat

SmartDok har lanserat en ny chatbot, SmartChat, for
att forbattra kundsupporten och erbjuda hjalp dygnet
runt.

SmartChat ar utformad for att vara lattillganglig. Nar
du ar inloggad pa ditt SmartDok-konto pa webben
hittar du SmartChat-knappen uppe i hogra hornet. Ett
enkelt klick oppnar chattfonstret, och du kan direkt
borja chatta med SmartChat.

Q Hej! Jag ar SmartChat, en Al som tranas for att
bli annu battre pa att hjdlpa dig. Vad kan jag
hjalpa dig med idag? @

(Stall din fraga som en komplett mening for att fa
ett tydligt och exakt svar)

Q

Search

Det ar viktigt att understryka denna SmartChat ar
tankt som ett komplement till SmartDoks befintliga
supportavdelning, inte en ersattning.

SmartChat hanterar de enklare, produktspecifika
fradgorna och frigor darmed tid for
supportmedarbetarna att fokusera pa mer komplexa
arenden.
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Moduler i SmartDok
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Grunddata
i SmartDok

Nar du borjar anvanda
SmartDok for forsta gangen,
startar systemet som ett
“tomt ark”. For att komma
igdng maste du som
administrator lagga in det vi
kallar grunddata.

Omfattningen av grunddata
varierar beroende pa vilka
moduler ni har aktiverat. Det
kan kannas omfattande i
borjan, men det brukar ga
snabbt att komma igang.

Fyll'i de falt som ar
obligatoriska enligt systemets
krav, istallet for att fokusera
pa allt som kan laggas in
frivilligt.

@ Tips och tricks

Om du ska lagga in mycket
grunddata finns det mojlighet
att importera via filer.

Om ni ska anvanda
integrationer (till exempel
med l6nesystem) eller
exportera filer, ar det viktigt
att satta sig in i vilket upplagg
som kravs — bade fran
SmartDok och det andra
systemet.

Fokusera pa att fylla i de obligatoriska falten forst —

valfria detaljer kan laggas till senare. Med en timme i
SmartDok har du redan kommit en bra bit pa vag.
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Checklista for
grunddata

s Laggainalla s Skapaupp
foretagsuppgifter projekt
Adress, sprak, Vidare skapa
kontaktinformation underprojekt &
& foretagslogotyp franvaroprojekt

Skapa anvandare
for alla anstallda
Lagg till
anvandarinformation.
Tilldela lamplig roll &
tillhorighet

Skapa Ionearter &
aktiviteter

Fortsatt med att skapa

tillagg och traktamente.

Justera installningar for
tidrapportering

@ Tips och tricks

Satt upp grunden for
KMA dokumentation

Anpassa
formularmallar,
KMA-handbok &
avvikelser efter behov

Lagg upp maskiner
& varor

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

Anvand garna denna checklista som ett verktyg for

att sakerstalla att all nodvandig grunddata har
registrerats, sa att systemet fungerar optimalt for
ert foretag.
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Anpassningar
och tillval

Foretagsinformation

Profil Mo

Generella val

Anpassningsmojligheter i SmartDok kallas generella
val. Eftersom alla foretag har olika behov har vi samlat
dessa installningar pa en sida, sa att du enkelt kan
justera dem efter vad som passar just din verksamhet.

Exempel pa tillval du kan aktivera:
e Anvandning av underprojekt
e  Obligatorisk kommentar vid tidrapportering
e Deadline for tidrapportering
e  Aktivera telefonlista i appen

galler for hela systemet och paverkar hur
SmartDok fungerar som helhet.

galler specifika moduler och later
dig anpassa funktioner kopplade till till exempel
tidrapportering, projekt eller KMA.

@ Tips och tricks
Har du ett specifikt anpassningsbehov som inte

tacks av installningarna ovan? Tveka inte att kontakta
support — sa ser vi om det finns en Iosning!

§ SmartDok
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Anvandaroversikt och
Anpassning av roller

Anvindare

| anvandaroversikten hittar
du en komplett lista over alla
anstallda pa foretagets
konto. Har kan du enkelt
skapa nya anvandare och
redigera befintliga.

Nar du skapar en ny
anvandare maste du som
administrator valja vilken roll
personen ska ha. Rollen
avgor vilka funktioner och
moduler anvandaren far
tillgang till i systemet.

DL

:(): Tips och tricks

Verkstag

Anggning

Masiirist

Anstild kostnad

Utover de fordefinierade
rollerna i SmartDok kan du
skapa egna anpassade roller
och atkomstnivaer direkt i
anvandaroversikten.

Du kan anvanda rollerna
Anvandare, Arbetsledare,
Projektadministrator eller
Administrator som
utgangspunkt, och darefter
justera dtkomster baserat pa
vilka funktioner och moduler
anvandaren ska ha tillgang
till.

Osaker pa vilken roll som passar? Se nasta sida for
en oversikt over roller och behorigheter i SmartDok.

§ SmartDok
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Roller och behorigheter
I SmartDok

En oversikt over vem som har tillgang till vilka funktioner
och behorigheter i systemet.

Administrator

Full atkomst till alla funktioner pa kontot.

Kan skapa, redigera och hantera all data pa kontot.

Kan inte begransas i vad de kan se eller gora pa kontot.
For att minska risken for oonskade andringar i
installningarna rekommenderar vi att antalet
administratorer pa foretagskontot begransas.

Projektadministrator

Kan skapa projekt och hantera data pa projektniva.

Kan redigera andras arbetstimmar, maskintimmar,
materialforbrukning, formular osv. (pa projekt de har fatt
atkomst till via atkomstkontrollen).

Kan skapa en egen anstalldlista och lagga till
projektadministratorer, arbetsledare och anvandare i
listan.

Arbetsledare

Kan skapa projekt och hantera data pa projektniva.

Kan redigera andras arbetstimmar, maskintimmar,
materialforbrukning, formular osv. (pa projekt de har fatt
atkomst till via dtkomstkontrollen).

Kan skapa en egen anstalldlista och lagga till
arbetsledare och anvandare i listan.

§ SmartDok
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Roller och behorigheter

i SmartDok

En oversikt over vem som har tillgang till vilka funktioner

och behorigheter i systemet.

Anvandare

Kan registrera och redigera sina egna: arbetstimmar,
maskintimmar, materialforbrukning, formular osv.

e Har oversikt over sina egna registreringar.

Ingen atkomst till andras registreringar eller
mojlighet att hantera andras data.

Den vanligaste rollen for anstallda utan overgripande
ansvar.

Underentreprencrer

Har atkomst till KMA-modulen, inklusive: inskick av
formular, bilder, avvikelser.

o Oversikt dver sina egna registreringar.
e Kan registrera in/ut pa projekt.
e Kan endast logga in via appen.

Gast

Har atkomst till att attestera timmar via
Arbetsledare-kolumnen (pa projekt de har fatt
atkomst till via atkomstkontrollen).

Har inte tillgang till andra funktioner.

e Kan endast logga in via webben.
e Anvands ofta nar en uppdragsgivare ska ha tillgang

till att godkanna timmar kopplade till ett projekt.

§ SmartDok
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Lonearter

Lbnearter  Tiligg  Traktamente  Regler

L

30

Lonearter och tillagg

Lonearter i SmartDok anvands for att generera
Ioneunderlag for anstallda. Vanliga lonearter som
kunder registrerar inkluderar timlon, fast lon,
frdnvaro och semester.

For anstallda med fast lon som aven arbetar pa
fakturerbara projekt ar det viktigt att timmar
registreras i SmartDok. Detta sakerstaller korrekt
projektuppfoljning och ger battre overblick over
resursanvandning.

Tillagg kan exempelvis anvandas for overtid, betald
lunch och kor-/vagtillagg. Tillagg kan registreras pa
tva satt:

° : Later anvandaren sjalv ange onskat
antal — oberoende av registrerad tid. Detta ar ofta
det mest flexibla alternativet.

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

- Tips och tricks

Ar du osaker pa hur I6nearter ska stallas in?
Vi rekommenderar att du kontaktar din
redovisningskonsult for att sakerstalla korrekt
koppling mellan SmartDok och Ionesystemet.



https://support.smartdok.no/sv/knowledge/%C3%A4ndra-till%C3%A4gg-till-ett-enhetstill%C3%A4gg
https://support.smartdok.no/sv/knowledge/%C3%A4ndra-till%C3%A4gg-till-ett-enhetstill%C3%A4gg

Lonearter

Lénearter

Tiligg  Traktamente  Reg|

+ Nytt tilligg

Kostnad per timme/enhet

Lonearter och tillagg

Franvaroregistrering

Vi rekommenderar att aktivera i
SmartDok for battre oversikt och enklare hantering
av bade rapportering och I6neunderlag. Aven om
franvaron i foretaget upplevs som lag, ger
registreringen av franvaro viktiga fordelar. Utan
denna registrering kan det uppsta luckor i
loneunderlaget och det blir svarare att fa en tydlig
oversikt over franvarotimmar — sarskilt de som ska
betalas ut.

Manga foretag vill dessutom sarskilja
franvarotimmar fran fakturerbara timmar och
projektredovisning, vilket kraver noggrann
registrering mot franvaroprojekt.

Lon och integration

Om ni anvander filexport eller integration mot
Ionesystem ar det viktigt att [onearterna i SmartDok
har samma koder som i Ionesystemet. Du kan aven
markera vilka lonearter som ska inga i exporten
genom att aktivera faltet Export — endast timmar
som registrerats mot dessa kommer da att folja med
till lonesystemet.

§ SmartDok
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Aktiviteter

En aktivitetslista stalls in i forvag av en administrator
och bestar av en fordefinierad oversikt over
arbetsuppgifter som de anstallda kan valja mellan
vid tidrapportering. Listan kan anpassas efter
foretagets behov — med antingen generella eller mer
detaljerade beskrivningar.

Malet ar att gora tidrapporteringen sa enkel och
tydlig som mojligt for de anstallda. Samtidigt bor
listan vara tillrackligt detaljerad for att ge vardefull
information till dokumentation och rapporter.

Gemensamt Bygg

Besiktning Etablering och drift
Projektledning Betongarbete
KMA-arbete Isolering
Mote/utbildning Murning-/putsarbete

Anlaggning
Etablering & drift
Betongarbete
Gravarbete
Rorlaggning

Kontorsarbete Montering av dorr
Lager/verkstad Snickeriarbete
Stadning Utvandigt/invandigt
Korning/resor

Transport
Asfaltarbete
Sprangning
Vinterunderhall

Genom att anvanda aktivitetslistan:

e Far du bra insikt pa projekt- och foretagsniva.

e Gor du det enklare for anstallda att registrera ratt
aktivitet.

e Far du en tydlig oversikt over resursanvandning
per aktivitet.

Tips och tricks
Vill ni koppla aktiviteter till projekt eller registrera

aktiviteter vid franvaro?
Kontakta support sa hjalper vi er att aktivera
funktionen.




Projekt och
underprojekt

Oavsett foretagets storlek ar det vardefullt att tanka
igenom hur projekten bor organiseras i SmartDok.

Storre projekt bor registreras som egna
huvudprojekt, men det ar ocksa viktigt att ha en plan
for mindre uppdrag, enstaka tjanster och interna
timmar s&som verkstads- eller lagertid. Overvag
aven hur ni vill hantera tillaggsarbeten.

En genomtankt projektstruktur gor det enklare for
anstallda att registrera tid och forbrukning korrekt,
ger battre overblick over tidsanvandning och
kostnader, samt forenklar vidarefakturering.

Vid skapande av projekt och underprojekt
rekommenderas att all information i
Projektinformation fylls i och ses over. Detta
sakerstaller att relevant information ar tillganglig och
att ratt projektroller och behorigheter har tilldelats.

(:7 Tips och tricks
Anpassa projektdashboarden i SmartDok med

olika widgets for battre overblick. Du kan till
exempel lagga till vaderforhallanden, en
projektsammanfattning eller en widget som
visar arbetade timmar / franvaro pa projektet.
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Avdelning och grupper

Avdelningar
Avdelningsfunktionen i
SmartDok gor det mojligt att
koppla bade anstallda och
projekt till specifika
avdelningar. Detta bidrar till en
mer overskadlig struktur och
sakerstaller att anstallda
endast far atkomst till
relevanta projekt.

Fordelar med avdelningar:

e Anstallda kan organiseras
utifran vilka projekt de
arbetar pa.

e Projekttillgangen begransas
sa att anstallda endast ser
projekt kopplade till sin
avdelning samt projekt utan
avdelningstillhorighet.

Observera:

Anstallda utan avdelning ser
alla aktiva projekt.
Administratorer har alltid
tillgéng till att hantera alla
projekt.

Q Tips och tricks

Grupper

Grupper i SmartDok anvands
for att styra vilka lonearter,
tillagg, enhetstillagg,
traktamente och aktiviteter
som ar tillgangliga for olika
anstallda.

Detta ger storre kontroll och
minskar risken for
felregistreringar.

Med grupper kan du:

e Bestamma vilka Ionearter
och tillagg som ska vara
synliga for specifika
anvandare

e Skilja mellan till exempel

fast anstallda, timanstallda
och inhyrd personal

e Minska fel som att
anstallda rapporterar tid pa
fel Ioneart eller tillagg

Anvand avdelningar och grupper aktivt for att ta

fram malinriktade rapporter och sakerstalla korrekt
registrering i alla led.



https://support.smartdok.no/sv/knowledge/indelning-av-grupper
https://support.smartdok.no/sv/knowledge/avdelningar-i-smartdok

Tidrapportering

Nar grunddatan ar pa plats ar allt redo for att de anstallda
ska kunna borja registrera tid mot projekt i SmartDok. For
att gora tidrapporteringen annu enklare — bade for de
anstallda och for dem som godkanner timmar — finns det
flera anvandbara funktioner du kan ta i bruk:

Forslag for tidrapportering

Med far anvandarna hjalp att
registrera arbetstid baserat pa fordefinierade klockslag.
Detta sparar tid och minskar risken for felregistreringar.
Anstallda kan dessutom aktivera pushnotiser i appen som
paminner dem om att rapportera tid — vilket gor att farre
registreringar gloms bort.

Tidsgranser for tidrapportering

Administratorer kan definiera hur manga dagar fore och
efter ett visst datum det ska vara mojligt att rapportera
arbetstid eller franvaro i installningarna for
tidrapportering. Detta sakerstaller att registreringar sker
inom en onskad tidsram.

Regler for tidrapportering

Genom att aktivera for tidrapportering kan
systemet automatiskt foresla ratt lonearter, tillagg eller
projekt — baserat pa foretagets arbetstidsordning. Detta
bidrar till en mer effektiv och korrekt tidregistrering.

@ Tips och tricks
Vill du att anstallda ska kunna registrera komp?
Timkonto ar en losning som gor det enkelt att

registrera och hantera komptimmar. Timkontot ar en
del av tidrapporteringen och kan aktiveras av
supporten.



https://support.smartdok.no/sv/knowledge/skapa-eller-%C3%A4ndra-tidregistreringsf%C3%B6rslag-i-smartdok
https://support.smartdok.no/sv/knowledge/regler-automatisera-till%C3%A4gg
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Dokumentcenter

Dokumentcentret i SmartDok gor det mojligt att
ladda upp, organisera och dela filer internt inom
foretaget, bade pa projekt- och foretagsniva.

Det stoder alla filtyper, och du kan enkelt strukturera
dokumenten i mappar samt styra atkomster per
anvandargrupp.

Skapa en tydlig mappstruktur i Dokumentcentret —
till exempel uppdelat efter projekt, amnen eller
dokumenttyp. Det gor det enklare att hitta ratt
dokument, bade for dig och resten av foretaget.

Om du vill sakerstalla att anstallda har tagit del av
viktig information i handbocker kan du begara
lasbekraftelse i Dokumentcentret.

Arbetsledare, projektadministratorer och
administratorer kan skapa lasbekraftelser for de
handbocker de har dtkomst till.

Ga till fliken Oversikt lasbekraftelser for att se status
— dar far du full oversikt over vilka anstallda som har
bekraftat, och du kan skicka pdminnelser till dem
som annu inte gjort det.

3&: Tips och tricks
Skapa en eller en

QR-kod, for att dela innehall med relevanta
parter.

§ SmartDok
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Varor och
transport

Materialforbrukning fran eget lager

SmartDok gor det enkelt att registrera material som
tas fran det egna lagret, inte bara material som
faktureras direkt fran leverantor.

Detta bidrar till battre kontroll over forbrukning och
lagersaldo, och underlattar dokumentation av
oforutsedd materialanvandning.

Strukturera materiallistan med tydliga kategorier och
logiska produktnamn. Det gor registreringen mer
overskadlig och anvandarvanlig for de anstallda.

Varutransport

Om funktionen for varutransport ar aktiverad pa
kontot kan anstallda registrera transporter direkt
mot projekt — inklusive typ av material och mangd.

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

Under Foretagsinstallningar - Modulinstallningar kan
ni anpassa transportsedeln efter foretagets behov.

§ SmartDok
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Kvalitetslednings-
system KMA

Bilder och positiva observationer kraver ingen
forberedelse fran administratoren och ar direkt
tillgangliga for medarbetare att anvanda.

For att aktivera funktioner som avvikelse och
kvalitetsavvikelse behover administratoren ga
igenom en uppstartsguide. Har gors val som bor
overvagas av administratoren eller foretagets
KMA-ansvariga (kvalitet, miljo, arbetsmiljo). Nar
guiden ar slutford blir funktionen tillganglig for
anvandarna.

Du kan hamta checklistmallar fran vart
formularbibliotek. Vi rekommenderar dock att ga
igenom innehallet, anpassa det efter er verksamhet

och tydligt ange foretagsnamn och ansvarig person.

Samma galler for KMA-handboken — texten kan
fungera som grund, men bor justeras sa att den
speglar era interna rutiner och arbetssatt.

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

§ SmartDok
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Rapporter

SmartDok erbjuder en rad flexibla rapporter som ger
dig full kontroll over viktiga nyckeltal i dina projekt.

Oavsett om du behover insikt i tidsforbrukning,
maskinanvandning, materialforbrukning eller
KMA-arbete, ger rapportfunktionerna dig verktygen
for effektiv uppfoljning och dokumentation.

Med hjalp av rapporterna kan du enkelt ta fram
faktureringsunderlag, analysera oonskade handelser,
folja upp projektens framdrift och bedoma
[onsamheten. Anvandbara rapporter i det dagliga
arbetet:

Tidrapport

En flexibel rapport som visar alla tidrapporteringar.
Du kan filtrera och gruppera data efter anvandare,
projekt, lonearter, avdelningar med mera.
Installningarna kan sparas for ateranvandning.

Maskintimrapport
Ger en detaljerad oversikt over hur manga timmar
maskiner har anvants, vem som har anvant dem, nar

och var, samt vilket projekt timmarna ar kopplade till.

Du kan filtrera och gruppera efter anvandare,
projekt, maskiner och maskinkategorier.
Installningarna kan sparas for ateranvandning.

Material- och varuforbrukning

Ger insikt i forbrukningen av varor och material
under en vald period. Rapporten ar anvandbar for att
bedoma kostnader och Ionsamhet i projektet.

§ SmartDok

24



/)

Maskiner

Flera av vara kunder inom anlaggningsbranschen
fakturerar maskiner inklusive maskinforare och
anvander olika priser per projekt. Om ert foretag har
en liknande praxis kan foljande rekommendationer
vara anvandbara.

Om timmar som rapporteras av anstallda ska ligga till
grund for loneutbetalning, bor maskintimmar
anvandas for fakturering. Det innebar att aven
manuellt arbete utanfor maskinen bor registreras
som maskintid. For att sakerstalla att manuellt arbete
syns korrekt i rapporterna rekommenderar vi att ni
skapar en separat "maskin" i systemet. Exempelvis
med namn som "Hjalparbetare", "Assistanspersonal”
eller "Markarbetare". Detta ger en tydlig oversikt och
timmarna kommer att visas tillsammans med ovriga
maskiner, till exempel i faktureringsunderlag till kund.

Om du vill vara saker pa att inga maskintimmar
gloms bort, kan du aktivera installningen "

" under
Foretagsinstallningar. Du kan aven definiera egna
maskinpriser per projekt. Da visas ratt pris
automatiskt i den dokumentation du hamtar ut — till
exempel nar du skickar rapporter till kund.

Pa projekt med fast pris kan du valja att satta
priserna till noll nar rapporter genereras, om sa
onskas.
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Personalliggare

SmartDoks personalliggare uppfyller Skatteverkets
krav och gor det enkelt att registrera narvaro pa
byggarbetsplatser. Hur det fungerar:

Registrering via app

Anstallda och underentreprenorer registrerar sig in
och ut via SmartDok-appen, antingen med
projektkod eller genom att skanna en QR-kod. Vid
registrering i anvands ett anvandarnamn som bestar
av fodelsedatum och telefonnummer (format:
DDMMAA + mobilnummer). Folj sedan appens
anvisningar for att lagga till projekt.

Geofence-stod

For okad sakerhet och korrekthet kan ett
Geofence-omrade sattas upp runt arbetsplatsen.
Detta sakerstaller att in- och utregistreringar bara
sker nar anvandaren befinner sig inom det
definierade omradet (om funktionen ar aktiverad).

Rapporter
Underlag kan tas fram om Skatteverket kommer pa
kontroll.

Tips och tricks
Forenkla inloggning for UE-anvandare i
SmartDok-appen Personalliggare. Skriv ut en

med projektets UE-kod. Nar QR-koden
skannas i appen kopplas anvandaren automatiskt till
ratt projekt — perfekt att satta upp som anslag pa
byggarbetsplatsen!
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Ressursplaneraren

Resursplaneraren i SmartDok ger dig full oversikt
over bemanning och maskinanvandning. Verktyget
forenklar planeringen och ger battre kontroll over
resursanvandning och daglig drift. Anstallda kan
enkelt se sina schemalagda arbetspass via
arbetsplanen. Hur Iangt fram i tiden de ska kunna se
planeringen kan justeras i installningarna.

Lagg till resurser

Borja med att lagga till de resurser (anstéllda eller
maskiner) som ska inga i planeringen via sidan “Lagg
till resurser”.

Ge atkomst till planering

Ge planeringstillgang till relevanta roller, till exempel
arbetsledare eller projektadministratorer — genom
att justera behorigheterna under Atkomstkontroll.

Anpassa planeringsvyn

Nar resurserna ar pa plats och dtkomsterna ar
installda kan du

efter behov. Du kan sjalv valja vilka element som ska
visas — sadsom tider, franvaro och kommentarer.

@ Tips och tricks
Med Resursplanerare 2.0 kan du skraddarsy vyn
genom att visa eller dolja anvandare, maskiner,

frdnvaro, helger och kommentarer. Dessutom kan
registreringar kopplas bade till anvandare och
maskiner for battre oversikt och planering.
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Kompetenser

Med Kompetens-modulen | SmartDok kan du enkelt
registrera och halla oversikt over anstalldas
certifikat, korkort och annan relevant kompetens.
Systemet varnar i god tid innan kompetenser Ioper
ut, sa att foretaget kan planera fornyelser i tid.

Kompetensoversikten ger administratorer full insyn i
vilka som har vilka kvalifikationer och nar dessa
eventuellt gar ut. Det ar ocksa mojligt att ge
lasatkomst till projektadministratorer och baser, med
mojlighet att hamta ut PDF-rapporter

Kompetenser reqistreras via anvandaroversikten, dar
du ocksa kan ladda upp bilagor som dokumentation.
Anstallda kan sjalva |agga till bilagor i appen pa
kompetenser som de blivit tilldelade.

Behorigheter och aviseringsinstallningar
konfigureras under Foretagsinstallningar »
Modulinstallningar. Har definierar du vem som ska
kunna se kompetensoversikten och vem som ska fa
en avisering vid utgang.

Kompetenser

Kompetensoversikt Kompetenstyper Anvandarnas kompetenser

Sparade installningar Status:

Standard M Aktiv v Sok eller lagg till filter...

§ SmartDok


https://support.smartdok.no/knowledge/generelt#kompetanser
https://support.smartdok.no/knowledge/kompetanseoversikt
https://support.smartdok.no/knowledge/legge-til-kompetanse
https://support.smartdok.no/knowledge/legge-til-egne-vedlegg-i-kompetanse

Fakturering

SmartDok anvands for att samla in och organisera
data som utgor grunden for fakturering. Nar
underlaget ar fardigt kan det overforas till
ekonomisystem som hanterar utskick av fakturor.

Exempel pa fakturerbara poster i SmartDok:

Arbetstimmar
Maskintimmar
Materialforbrukning
Transport

Ovriga kostnader
Fakturaunderlag
Leverantorsfakturor

Detta ger en tydlig oversikt over allt som kan
faktureras i ett projekt (t.ex. timmar, maskintimmar,
materialforbrukning m.m.) och fungerar som grund
for fakturering till kund.

% Tips och tricks
| installningarna for fakturaunderlag kan du sjalv

anpassa hur fakturaraderna ska visas. Detta gor
det mojligt att justera fakturavisningen sa att den
passar verksamhetens behov.
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Loneunderlag

SmartDok anvands som det forsta steget i
loneprocessen genom att samla in och strukturera
data. Sjalva lonekorningen sker i lonesystemet, men
all registrering och kontroll maste vara gjord i
SmartDok innan export.

Innan timmar exporteras till lIonesystemet maste de
godkannas av en administrator, korrekta lonearter
maste vara anvanda, och franvaro samt semester
maste kontrolleras for att sakerstalla att allt ar
korrekt.

Felregistrerade timmar kan redigeras av
administrator, projektadministrator eller arbetsledare
(galler anstallda i deras anstalldlista och projekt de
har tillgang till). Vid andring av timmar far den
anstallde en avisering.

Det ar inte mojligt att radera andras timmar. Om en
registrering ska tas bort maste anvandaren sjalv
radera den, alternativt kan den nollstallas av
administratoren.

Nar allt ar klart kan timmarna exporteras antingen:
e Viaintegration
e Via exportfil (kraver att alternativet for
timexport ar aktiverat — kontakta for aktivering)

(f) Tips och tricks

Har du behov av att anpassa innehallet i
exportfiler? Kontakta SmartDok Support!
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Integrationer i
SmartDok

SmartDok erbjuder integrationer mot en rad olika
ekonomisystem for att sakerstalla ett somlost
dataflode mellan de system du anvander.

Syftet med integrationerna ar att effektivisera
arbetsprocessen, sa att uppgifter som
kostnadsuppfoljning, fakturering och lonekorning blir
enklare och gar snabbare.

Vill du bygga din egen integration?
SmartDok har ett oppet API for kunder som vill

utveckla egna integrationer. Kontakta SmartDok
Support for mer information.

Fortnox R AutoReg

N VISMA .

Microsoft 365

rillion

§ SmartDok 32



Hurra!

Grattis — du har nu tagit dig igenom var
anvandarmanual!

Vi hoppas att du har fatt en bra introduktion till hur
SmartDok fungerar och att du kanner dig tryggare
infor det fortsatta arbetet.

Det ar helt naturligt att allt inte ar tackt annu.
SmartDok har manga funktioner och du kommer att
upptacka mer allt eftersom du anvander systemet.

Behover du hjalp?
Vi finns har for dig! Tveka inte att kontakta oss om
det dyker upp fragor — stora som sma.

Hela SmartDok-teamet onskar dig och ditt foretag
varmt valkomna ombord! #
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