Hantverksdata” Entré

GRUNDLAGGANDE FUNKTIONALITET

Vi gar igenom nagra grundlaggande funktioner som man har nytta av nar man arbetare i
Entré. Funktionerna ar anvandbara inte bara i 16n utan i hela systemet.
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Entré

MENYTRAD, MAPPAR, RUTINER, SKRIVBORD OCH
NYHETSFONSTRET

Stang och 6ppna mappar via Enter-tangenten eller pil hdger/vanster. Det gar ocksa att
dubbelklicka pa en mapp.

Varje mapp innehaller olika rutiner. Enter-tangenten eller dubbelklick 6ppnar rutinen.

Egna genvéagar kan skapas pa olika satt pa Entrés skrivbord. Antingen skapar man mappar
med flera rutiner eller ikoner for direkt atkomst till rutinen.

Nyhetsfonstret till hdger visar de senaste nyheterna fran Hantverksdata.

Genom att klicka pa fragetecknet eller F1 sa 6ppnas handboken for hela Entré och man
hamnar p& huvudmappen till den rutin eller mapp man har markerad i menytradet.

o2 Entré 533078 Testkund for Support Tidbanken

- o x
Arkiv Redigera Visa Verktyg Fonster Program  Hjslp
OXxE&xEER| EE | (elOP | | @0 @@= M= Em =R &
o Entré menytrad == o 1 Hantverksdata
EIE Kontoret stingt 25-26:¢ auqusti
Program Torsdag och fredag den 25-26/8 kommer kontoret att vara
Kundhants stangt pga personalkonferens. Vid bradskande &enden
Lneemenng : a g det att nd o5 via support Bhantverksdata.se eller
Artikelhantering Checklista Len Ioaga in pA mina sidor och anvénds sig av journumiret som
Orderhantering lsncavrskningen finns dar. Kicka p3 rubrken fér att komma 8l inloggringen
Fakturering for mina sider.
Kundreskantra
Butik
Bestaliningar / Lager Hostens kurser finns nu p3 hemsidan
Kalkyl Nu har vi lagt ut hostens kurstilfallen pd vAr hemsida. Falj
Leverantorer Janken | rubrken for att se utbudet och anmala dg.
[ Leverantorsreskontra
(-] Redovisning
[0 Tidsregistrering
Iy

.17z Checklista I5neavrakningen

177 LBnebearbetning
Uppféljning/Sparming
Utbetalning
Arbetsgivardeklaration

AT
Register och [6neinstaliningar
Arshantering
Semesterhantering
Frédnvarchantering
Utskrifter lon

-

Projektstyrning
System
Utskriftscentral och Blanketter

CAENTREMENTRE 53 ELY - SYSTEM: Spstemanvindare

MENYRADEN

NUM 16:50:13

| Entrés menyrad finns genvagar till olika hjalpmedel samt alla programmappar.
| verktygsfaltet kan man spara genvagar efter egen smak.

o
a

Arkrv  Redigera Visa Verkbyg Fonster Program Hjélp

DX HEdEEL B MO || 806 &= mem—a i s
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Entré

URVAL

N&r man kommer in i en rutin sa finns det oftast en urvalsruta ¢verst. Har kan man goéra
urval for att i den nedre bilden endast se det man letar efter. Vid valdigt stora register
behdver man klicka Uppdatera for att informationen ska visas.

o Skapa / ndra prisséttning EI =] @
1. Urval 2. 3. Urval personregister
Anstéllningsid Fe) Projekt | Resultatenhet rel
Befattningskod ye) Resultatenhet 42| Loénegrupp e
Avtalsomride 28075 2| BYGGNADS Objekt 42| Befattningskod el
Lénepris L Visa endast aktuella priser Avtalsomrade 2
[ visa endast aktiva personer Uppdatera

3. Priser

ald Anstillningsid Mamn Lonepris  Beskrivning Pris Resultatenhet Befattning Avtalsomrdde Befattningskod Fran datum Til » Andra
M Grundlon Grundlan 149,00 BYGGMADS 28075 2015-04-01 Skapa nytt

1 Grundlén Grundlén 81,95 Gymnasieuth, 55 % 28075 79110 2015-04-01

_|:| Grundlén| Grundlén 89,40 Gymnasieuth. 60 % 28075 7119111 2015-04-01 fiaibort
_D Grundlén Grundlsn 96,85 Gymnasieuth. 65 % 28075 7118112 2015-04-01 Kopiera

SOKNING F3 I OLIKA FALT

Funktionstangenten F3 hamtar olika hjalpmedel beroende av vilket falt man befinner sig i.
En behandig kalkylator poppar upp om man stéar i ett antalsfalt och en kalender om man
star i ett datumfalt.

o° Registrera tid EI = | 28
Anstéliningsid (F&) | 1000 2| Bengtsson, Anders Totalt 1,00
Person 1.00
1. Rader
Tidkod  Anstid  Text Antal Order  Projekt Enhet  Objekt Datum | Ia bort rad

250 1000 Overtid A 30 % 1 2016-07-29 &

Skapa order

Tidsummering

INMATNING AV DATUM

Inmatning av datum gors med hela datumet och utan bindestreck.
Via plus och minustangenten kan man enkelt justera datumet framéat och bakat.

o

a o || = £
Anstillningsid (F§) {1000 | Bengtsson, Anders Totalt 1,00
Person 1.00
1. Rader
Tidkod  Anstid  Text Antal Order  Enhet  Objekt Prajekt Daturn | Ta bort rad
250 1000 Overtid A 30 % 1,00 1 2017-07-2 S

Skapa order
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Entré

KOLUMNER, VALJA, FLYTTA, JUSTERA OCH SORTERA

Entré levereras med en standarduppsattning av kolumner. Man flyttar en kolumn till hdger
eller vénster genom att vansterklicka och halla nere pa en kolumnrubrik och dra at
onskvart hall.

Dubbelklicka pa den lilla boxen till vanster for att justera kolumnerna

Man kan ocksa klicka en gang pa en rubriktext sa att ett + -tecken visas fore texten. Da
sorteras kolumnen i stigande ordning beroende pa vilken kolumn man valde att sortera.
Klicka en gang till sa visas ett minustecken istallet och man far omvand sortering. Klicka
ytterligare en gang for att nollstalla sorteringen.

a° Anstaliningsinformation E = @
1. Person § §
Anstillningsid 1000 #2| Bengtsson, Anders Resultatenhet re
Lanetyp e Avtalsomrade e
Lanegrupp e Befattningskod vl
hemakod el Visa endast aktuella  [] Uppdatera
2. Aystaliningsinformation
d  Anstdllningsid  Startdatum  Slutdatum  Veckotid Veckodagar Deltidsprocent  Avtalsomrade Befattningskod Typ av anstéllning Ej semestergrundande dagar Andra
1000 2014-04-09 - - 40,00 5.00 0,00 28075 711100 Tillsvidareanstillning ] N
F 1000 2013-01-01 | 2014-04-08 40,00 5.00 000 28075 T Tillsvidareanstillning | = —byrt
a bol

Man valjer enkelt att lagga till och ta bort kolumner man sjalv vill se/inte se genom att
hogerklicka nar pilen ar ovanfor rubriken pa en kolumn.

Modifiera utseende pa lista kommer da upp och dar kan man valja vilka kolumner man vill
lagga till eller ta bort.

o o || = || &
Anvinda kelumner Lzt Tillgangliga kolumner
Vald ki ~ Antal dagar A
Anstaliningsid Akt © Laggtill  Arbetsstille
Startdatum X Férdelningstal
Slutdatum Tabort © Kategori
Veckotid Marmn
Veckodagar Personalkategori (egen)
Deltidsprocent Personalkategon (egen) beskriv
Avtalsomrade Semestergrupp
Befattningsked Senast dndrad
Typ av anstillning Senast dndrad av
Ej sermestergrundande dagar Startdag
Schema Text
Aterstill i
aktuellt lige
4
Aterstall till
leverans
v 9 v
0 0 Ok Avbryt
Flytta upp Flytta ner
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PLOCKA

Anvand Plocka om sokningsintervallet inte ligger i en foljd.

gﬂ 5ok i tidsregistret

1. Urval 2. Unal 3. Urval
@® Alla rader Person - |£/[Plocka | Projekt Plocka
8?&1::‘;2:*5”5 ey Datum - Resultatenhet Plocka

Reg.datum = Objekt @ Plocka

Tidkod = Ordernummer

Lanedr lE‘ Transaktionsnr @
4 Tid ﬁ_

. ac |BEEIL
ald Tidked Al 2, Sokfilter
- | I I I I I | [ sokyap |
— Ej aktiva personer  []
1. Lista enligt urval
- nstéllningsid  Namn Telefon Meobiltelefon  Handdator Lénegrupp ~ | Sortera |
— ENFES ARES L 1] Visa allt
| Larsson, Kent | 2
- Andersson, Tina O 3
i .
— Plocklista
- |_IAnstﬁ|Imngsid Telefon MNamn Adress 1 Postnr Postadress ~ Plocka bort
I

F12 - UTSKRIFT

Entré

Om man inte hittar ndgon rapport som passar ens egna énskemal kan man enkelt skriva ut
de kolumner man ser pa skarmen via F12. Listan visas bdst om man lamnar ett tomrum till
hoger om den sista kolumnen i bilden.

,‘n Saka | perioniegister I B
Jald  Anstliningzid  Mamn Address 1 Postar Postadress Teledon Meobihelefon Lonegruph L
0 Tem - Bengteon Anders ‘Sturegatan's 810 Stockhaim ]
u 1601 Larszon, Kent Heensgatan 45 11019 Steckhelm 2

0 e Andariien, Tina Bredgatin 1 o1l Stetkhelm 3

| SR Y ) e |

Sdka i personregisier

2018-87-29 11:50
Sysmmanvitdes

Vel Arasilieicgai Hamn Adrma 1 Posmr Poamadesin Telfon Mobilielfs agups
M oD Bangisson. Andeis Buiregaian § 140 10 Haeph haie L
- Maj 18d01 Lerunon, Ksnl Hornngatan 45 190 18 Y4c-ch hok 3
L Haj 30330 Andenaon, T Bredgsisn 3 140 12 Sicch halre F
| Mumber of records: 3
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Entré

UTSKRIFT - PDF OCH EXPORTERA

En rapport eller lista kan skrivas ut direkt till PDF eller visas pa skarm. Vid utskrift till skarm
kan man exportera listan till annat program, t ex Excel for vidare berakning, genom att
Klicka Exportera.

o° Tidsregistreringslistor EI [=] @
1. V&lj rapport 2. Urval

Vald rapport
Tidrapport summerad |
3. Urval
Person-ld | 2| - 2
Tidkod 2| - e
Datum - - E S E
Ordernummer L) - yel
Resultatenhet 2| - 2
Projekt | - e
Objekt P - IS
Lanegrupp pe
Avrdknad tid OJa ONe @ Ala
4. Sortering/Gruppering 3. Destination

~ Farvald skrivare ~

Snagit 9
Send To OneMote 2016

v Microsoft XPS Document Writer v

Kopier Instélningar PDOF 6. Visa pa skdrmen 7. Skriv ut

ESC-TANGENTEN = BACKA/RADERA

Om man t ex i tidsregistreringen borjar stansa en tidkod men valde fel, kan man enkelt
trycka pa Esc-tangenten och raden raderas.

OD_ Registrera tid EI’E‘ 5
Anstallningsid (F&) 1000 22| Bengtsson, Anders Totalt 1,00
Person 1,00
1. Rader
Tidkod  Anstid  Text Antal Order  Projekt Enhet  Objekt Datum | LBl =2
010 1000 Byggservicearbete 1 2016-07-29 &

Skapa order

Tidsummering

Visa -
Kalender-
registrering
W Exra Info
2 C_.‘rwigt I 3. Rader l 4. Anteckningar l 3. Ackumulerade virden 6. Summering
Uppdatera (F5) r\(ecka Datum Man Tis Ons Tor Fre Lor Son Totalt Fra &
s ) 201617 2016-04-25 - 2016-05-01 0.0
ummerng _ = __[]2016182016-05-02 - 2016-05-08 0.0
(®) Valt datum  |2016-05-01 g/ |2016-05-31 47| 201619 2016-05-09 - 2016-05-15 0.0
(O Vald vecka | INNE] 5 1 201620 2016-05-16 - 2016-05-22 0.0
lonepenon Vel 201621 2016-05-23 - 2016-05-29 0.0 —
201622 2016-05-30 - 2016-06-05 00| | [ Avstamning
Arbetstid [ 17600] Uppfylit| 000 < > Aveluta (F3)
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Entré

ANPASSA RADREGISTRERINGAR

Pa alla stéllen i Entré dar man kan registrera rader kan man ocksd anpassa registreringen
till sitt eget och foretagets arbetssatt.

For att komma till anpassningen klickar man pa det IiIt till vénster

Genom att dra i faltavskiljarna kan man andra storleken pa varje falt

N&r man hogerklickar pa ett falt, t ex order, visas en dialog dar man véljer nér och om
markoren skall stanna i faltet

Avsluta genom att klicka

ST Erogeks ; Propektnamn
o~ Placera och thit bredd pd kolumner "

1 Tidkod Anst.d Text Antal  Order Frojeit Erhet Dot Catum
= B = =] - E = | =
[ [ [ | I 0 1 [
[+ a = Ed @
| Flytta wanster | Flytta bger per for Sper formeg Nolstall Avsluta

ALT + BOKSTAV/SIFFRA

Nastan alla knappar och flikar har en bokstav eller siffra som ar understruken. Med hjalp
av Alt-tangenten och den understrukna bokstaven/siffran kommer man till dnskat falt eller
rutin. P& detta satt slipper man hoppa mellan tangentbord och mus.

F-kommando inom parentes ar en annu snabbare genvag via funktionstangenterna.

a° Registrera tid EI = | E8
Anstillningsid (F6) 5| Karlsson, Per Totalt 4.00
Person 4,00
1. Rader
Tidkod  Anstid  Text Antal Order  Projekt Enhet  Objekt Datum | Flnime
035 100 Debiterbar tid Tjm 4,00 9900004 1 2020-06-13 3 Skapa order
l:l Tidsummering
Person
Semester
Kalender-
registrering
0% Extralnfo
2. Qwrigt 3. Rader 4. Anteckningar l 5. Ackumulerade vérden 6. Summering
Uppdatera (F5) |\(ecka Datum Man Tis Ons Tor Fre Lar 56n Totalt -
] U Id tid K 202014 2020-03-30 - 2020-04-05 0.0
SIIIE, PRfylld fid per vecka ~| 202015 2020-04-06 - 2020-04-12 0.0
® Valt daturn | 2020-04-01 Zq| |2020-04-30 28771202016 2020-04-13 - 2020-04-19 0.0
(O Vald vecka = 15 202017 2020-04-20 - 2020-04-26 0.0
5 i 202018 2020-04-27 - 2020-05-03 0.0
(O Léneperiod L Teton
Arbetstid 160,00| Uppfyt 0,00 al-_ .
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Entré

F11

Via funktionstangenten F11 kommer man till Hantverksdatas Supportklient. Har kan man
hitta matnyttig information i Fragor & svar, Handboken Lon eller mejla in en fraga till
support.

Gor urval av den modul som &r aktuell for att tillhérande Fragor & Svar ska visas till hoger.

o
a
Aikrv  Red gera  Visa  Verktyg Fénster '-\lr...1r-'r|| Hslp
T = o =%, = i s =1L i =2 ol ] || 8 |
\ij‘E‘%bE ne BE M Ol 7 R A S |
Oy rotrEd =
a £ menytrsd = | &= | 2 ]
4
_I-: o5 Supportiklient 1.0.0.27 - [m] x
of Kund Systermversion Sekresulan
a |99999 5.3.3078
9 r
1 pemo Fragor & Svar
j ArvEndarnamn Operatviystem Var staller man in sSkvagen far ionefilen?
H Systemanwandare Windows 10 Pro; 62-bits Hur avrundar man nettolinen?
B
| Hur hanterar man en Sneutmatnemg?
q E-postadress Datornamn b
L PIAG-TC-X54 Hur &ndrar man kontaktperson i lGn?
L
el Modul Pric Hur registrerar man frivillig skatt?
H | Lon ¥ | | Medel * Hur andrar man engdngsskatten?
e
J| Beskrivning \ Fraga ', Bilder Upplégg av bilfdrman hos anstéllds
Hur backar man en lan?
Rapport till Svenskt Maringsliv
Hur registrerar man betalningssitt - Lineutbetalning?
Hur ser man att arbetsgivardeldarationen ar
arnomicrd?
Skicka ‘ Avbryt genomiSnd
Hur gbr man en retroalktiv 16nT

SUPPORTSIDORNA

Logga in pa Mina sidor med anvandarnamn och Iésenord for att hitta all dokumentation om
I6n som Hantverksdata publicerar. Viss dokumentation ar branschuppdelad fér att passa
de olika kollektivavtalen.

#

oo Hantverksdata x + - o i

&« (&} @ hantverksdata.se w

i3 Appar »
Jobba hos oss  Fjarrassistans] Loggain |Sok

Hantverksdata. PRODUKTER TJANSTER BRANSCHLOSNINGAR OM 0SS KONTAKTA OSS
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