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1 Opgavestyring

Opgavestyring anvendes til at registrere opgaver, der skal udfgres pd en sag. Oprettelse af opgaverne pa
sager kan foretages manuelt eller via en kgrsel, der masse opretter opgaverne pa de enkelte sager ud fra
den erkleeringstype, der er oprettet pd debitoren eller sagen.

Til hver erklzeringstype er det muligt at koble et vilkarligt antal opgavetyper. Erklaeringstypen pa debitoren i
DebitorPlus styrer hvilke opgaver, der oprettes pa sager knyttet til debitoren.

Erklaeringstypen oprettes enten pd debitoren eller sagen. Eventuel synkronisering mellem debitor og sag
opseettes under parametre.

Alle oprettede opgaver vises i et skaermbillede, hvor visningen kan afgraenses pa forskellige kriterier som
f.eks. aktive/afsluttede opgaver, dato for deadline/pdbegyndt/afsluttet, hvilken medarbejder er pd opgaven
( ansvarlig, ledende, udfgrende ), regnskabsar mv.

I oversigtsbilledet kan opgaver rettes. Udskrift kan foretages til print eller Excel.
Folgende menupunkter indgar i opgavestyringen:

- Timeplus/tilpasning/opgavestyring/opgavetyper
Her oprettes opgavetyperne.
- Timeplus/tilpasning/opgavestyring/erklaeringstyper
Her oprettes erklzeringstyper og opgavetyper knyttes til erklaeringstyperne.
- Timeplus/tilpasning/parametre — fanebladet diverse
Her opsaettes synkronisering mellem debitorPlus og sager.
- Debitor/kartotek/DebitorPlus — Plus fanebladet og felterne erklaeringstype, regnskabsar og
momsopggrelse.
Her vaelges erkleeringstype for debitoren, ultimo for regnskabsar angives og termin for
momsafregning angives. Alt af hensyn til udrulning af opgaver pa sagerne.
- TimePlus/periodisk/arskgrsler/opret opgaver pd sager.
Karsel, der opretter opgaver pé alle sager, i henhold til de valgte udveelgelseskriterier.

1.1 TimePlus/tilpasning/opgavestyring/opgavetyper

Opgavetyper oprettes med opgavetype (alfanumerisk felt ), beskrivelse af opgaven, den subtotal
opgavetypen hgrer under ( dette er valgfrit ), om opgaven skal autorulles ( autorulning er primaert relevant
for opgaver af typen moms og Ignsum, hvor der oprettes en opgave for nzeste periode i forbindelse med
faerdigmelding for den aktuelle periode ).

Deadline for den autooprettede opgave styres af deadlines i henhold til momsafregning. Der forefindes en
CSV fil med frister i C5 programmappen. Denne fil opdaterer Inventio ved fremtidige opdateringer.

Fast dato for en opgave angives i formatet dd-mm i det sidste felt pd linjen.(kan ikke angives pa opgaver
med autorul).
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Eksempel p& opgavetyper:

3] Opgavetyper (Opgavetype: ) E=N Eol =<5
Opgavetype Beskrivelse Subtotal A Fastd =~
01 Budget for nasste ar { kalenderar ) 03 (0112 | &
1 Maoms 02 <
20 Arsregnskab - kalenderdr - personlios 04 | [30-08
40 Lanmeldt kassesftersyn 01 [ ]
# | &4 nun

Herover ses manuelt oprettede opgavetyper.

Via datamanipulation er det muligt at indlaese et forslag til opgavetyper. Billedet udfyldes som vist
herunder.
Brug trykknappen “Udfer” og peg pa filen "AuditOpgavetyper.csv”, der ligger i C5 programmappen.

= |[=]

&l

= Manipulation

Kartotek ........ DSP_TaskType Filtype ................. SV Al felter
Database ....... Ki2 Teartabel ............. Ansi
Revisionsfimaet Ser Datoformatterng ..... 17-10-2012 Windows std. Slet fetter
Handling ........ Import, Insert Talformat ............. 5.959,59 Windows std. _
Window ... . 1 Felt adskiller .......... : Windows std.
Tekst symbal ... " Windows std.
Kartoteket DSP_Task Type indeholder 26 poster
Check definition
Type Mavn Fi Udtryk = Skriv definition
DB [TaskType

I sagskartoteket — generelt-fanebladet — tilknyttes de opgavetyper, der skal udfares pa den aktuelle sag.
Til opgavetypen kan angives deadline, pdbegyndt, udfart, ansvarlig medarbejder mv..
Under dagligt/opgavestyring kan der s@gges i oprettede opgaver, opgaver kan rettes og checklister udskrives.

Som naevnt tidligere er det valgfrit om feltet "Subtotal” udfyldes eller ej, men oplevelsen under udfyldelse af
ugekladder i medarbejderportalen, er anderledes hvis feltet er udfyldt.

Safremt feltet er udfyldt vil der fremkomme en boks med de p& sagen oprettede opgaver, nér der indtastes
en art, der er tilknyttet en af de subtotaler, der er pdsat opgavetyperne.

Safremt feltet ikke udfyldes vises denne boks ikke.
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1.2 TimePlus/tilpasning/opgavestyring/erklaeringstyper

Oprettelse af forskellige erklaeringstyper. Erklaeringstyper angives enten i DebitorPlus eller i sagskartoteket.
Under parametre kan synkronisering mellem de to kartoteker tilveelges — enten den ene vej, begge veje eller
slet ikke.

Til hver erklzeringstype kan knyttes et vilkarligt antal opgavetyper.

=] Erklzeringstyper =N ol
Erklzeringstype Beskrivelse -
(QBogfaring idfogfzingskrds . |
Review Review -
E
Opgavetype Beskrivelse Antal
1] Budaet for nasste ar  kalenderar ) 2
1Al Moms -
20 Arsregnshab - kalenderdr - personlige
3

I antals-feltet angives det antal maneder efter regnskabsarets udlgb deadline skal saettes til. F.eks. 6
(mé&neder) for selvangivelse for personlige virksomheder.

Masseoprettelse af opgaver pd sager foretages via TimePlus/periodisk/arskarsler/Opret opgaver pd sagerne:

;. Opret opgaver pi sageme O+ ]
Detestanctek st Sortmyg s
—— A
Fere 5 110
Fagnshatial n-12 312
Edclasngatype Boglavg Fosern
Sguancel Soteang.. | Debtorkde
Seg
At
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1.3 TimePlus/tilpasning/parametre
Under fanebladet Diverse er det muligt at opsaette synkronisering mellem DebitorPlus- og Sagskartotekerne,
sdledes at man undgdr dobbeltregistrering.

Fglgende kan synkroniseres:
Ansvarlig revisor
Opsaetning af synkronisering for feltet Ansvarlig revisor mellem debitorPlus og Sagskartoteket.

Veelg mellem 1) fra debitor til sag, 2) begge veje eller 3) nej (ingen synkronisering).

Ledende revisor
Samme valg som for Ansvarlig revisor.

Udfgrende revisor
Samme valg som for Ansvarlig revisor.

Erklzeringstype
Samme valg som for Ansvarlig revisor.

= Parametre for Revisionsfirmaet Sgren Boye, Lyskaer 3, 2730 Herlev E@
Fakturering | Ater | Kladde | Diverse Log
Sag Synkronisering Genveje b
Mdelingpasag ........ Ansvarlig revisor ... Fra debitor til sag
Afdeling ma sendres .. Ledende revisor ... Fra debitor til sag
Fet adresse ............ O Udferende revisor .. Fra debitor til sag
Fase forsagen ... .. ... Subtotal Erdesringstype ... Fra debitar til sag
Startside ................ Generelt EAN+r. ... Mej
Basrertil finans ...
Formal til finans ......... Ressourcebudget
Autoberegn IGVA ... [ Ressourcebudget .. Maned
At -tillzeg til nomtid | &
Diverse
Faggruppe .............. Kategori
Indkeb ... [
Produld ................. AuditPlus
Sti til extem ugekd ... CADSP_EXP\Sag

Timesag regnskab ... k12 | Revisionsfimaet Seren Boye, L
Web sagspost udtragke | Sagsansvarlig
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1.4 Debitor/kartotek/debitorPlus — Plus fanebladet
Under DebitorPlus vaelges Erklaeringstype.

Regnskabsdr og afregningstermin for moms skal angives da det anvendes i forbindelse med autorul af
opgaver.

Hvis der er tale om Ignsum angives dette.

= Debitor: 222 Jeppesen Arkitekter

COversigt | Generslt | Opsastning | Kontakt | Plus

Personer Supplerende oplys.
ANS.TBV. ..ooiiiienn, 07 IGVAmaL ........
Ans.navn Jam Berg Vircsomhedsform
led.rev. ... 08
led.navn ............. Jargen Simonsen Erklzeringstype .. |Bogfaring
Udforev. ...l s Kundebogfering
Udf. mavn ... Jeng Chr. Hyldal Branche ..........
Pers.rev. .............. O
Tilg. data .........
Reagnskab Tilg. érsag .......
Deb_MKred ............. O
Kient ................... O Mg dato ...
Regnskab ............. Mg.arsag ........
Stiftet ...
Statkap ... 0.00 Regnskabsar ... [31-12
Frist for selvangivelse Momsopgerelse . Kvartalsvis
Kmo 0,00 Lensum .......... O
CVRAr oo ERPSystem ...... |
Atalt honorar ... 0,00

1.5 TimePlus/periodisk/3rskgrsler/opret opgaver pa sager.
Funktion, der masse opretter opgaver pd sagerne ud fra den angivne erkleeringstype i DebitorPlus.

) Opret opgaver pa sagerne =N ==
Debitorkartotek ekstra: Sortering... | | OK
Annuller
Konto ............... 02 115
Reanskabsar....... 112 3-12
Erklzeringstype ... Bogfering Bogfering
Sagskartotek: |Deb'rtl:|r||:bt |
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Ved oprettelse kan der bl.a. afgraenses pa debitorkontointerval, regnskabsafslutning, erklaeringstype ( som
vist ovenfor ) samt opgavetype, som det ses herunder.

X Opret opgaver pa sagerne [e5m]
Angiv evt. afgresnsing pa opgavetype
Opoavetyper: - W Annuller

1.6 Timesag/dagligt/Opgavestyring

I billedet kan alle oprettede opgaver vises.

- ot
3 Cpgavestynng ol
m crgaem Vo ghe [
. - Rt cpggre
g ham ogvretise Sexcriess Conin fioagmd Mo P ey Pogns Lat rew Uy ke =
v [0S . T S O A —- Y [T L R~ Yy S ] R R SO,y |, Lrern S
o u ILE-12

X
X

A2

Bocdont Lo romsd e e | kaimoder
s

Avegrmwoe teesdod pe
O
ARk b - K o

s

Via trykknappen "Sgg” ( billedet herunder ) kan visningen afgraenses til f.eks. kun at vise opgaver med en
angiven deadline. Bruger kan her vzelge at fa vist alle opgaver med den angivne deadline eller kun de ikke
afsluttede.

B Opgavestyring E\@
oK
Sagskartotek: Sortering... |Sag|dx |
Annuller
S .
Status...............
Sagsopgaver: Sortering... |SagIJnTaskIdx
Deadiine ............
Ansvarig............

Via trykknappen "“Ret opgave” springes til sagskartoteket, hvor opgaven kan redigeres.

Via trykknappen “Udskriv Excel” overfgres udskriften til Excel. Arket er et helt normalt Excelark, der kan
sorteres og redigeres i efter behov.
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Navn 'o;qupe Beshrmvedse Deadlion  Plbegyna Afsduttet  Sendt til Assvirfig Lod rev. LM rew. Korrekber drelevant
Erfing Nyhuis sag 2000 0301 Ney Ny
Erfing Nytuue sag 2000 0300 Ne) oy
Eraing Nyhuus sag X0 301 Ne, Py
Erfing Nyhuus sag 2000 0303 Ne) poey
Erling Nyhuis sag 2900 0301 Ney ™
lvhn‘ Nytuu u.;ﬁm ’Cln) Ney Ney
Irwestermgsssiciabet 0301 ] () e Nei Yomy
Par Hanson AZS 0201 30.06.2012 1606 2012 naj ey
Par Nartein A7S a2 30-06-2012 0062012 18082012 a Ney ™
Per Hamsem A/S .Ulnl 0192012 o802 Ne Ney
Per Hansen ASS ")JN 3122012 Ne ]
Inwestanngssoliabet 0501 3112200 50212 ] e Noj Wiy
Imelarngasethabel Enm 01-06-2013 ;u N v
Irvesterngayeiabet g;n: 10-56- 2012 102e- 2012 fl) Nej Nay
1.7 Timesag/kartotek/sager
I rammen — nederst i sagskartoteket — kan opgaver manuelt oprettes og redigeres.
4 Sag: 512-1401 Ole Olsens eftf.
599 (herenison
Nummer 5127401 Dée Ofgmns oftf Aidedng 2
Baorer
B 2014 Forma
Fan sy Ed tyoe Soglory
Debtor 512 DOle Cisens oftf
Fo horto Status igangvaescde
Koncem
Skt
Grgpe rrd Matler's sl deling Ganditrwt
Navady 0 Hars C Maler Oprettet 117032008
Led. v o8 Jogen Smonsen Flsttet S Nl
U ey = M Nownann Rettot of Depc yagen
Adescee
Sd sk 1 Notst A
Kot Tohet
Leverng Ol Olang o
Nawn 2
Adresse 1 Lyskoer 3
Adresan 2
Poatre/By 273 Hedew
Land/omrade
Opgavetype  Baslotvelse Deadire Fitegna  Msharet Senck 1l Msvatg Led v Ud v KKk N e
0 Budget for nmete ar ( kalenderss | 011213 02 1] ) LI s
1 Ny 109214 080234 0 ng 04 P Bl
’ 3 T
1" Wons ge-14 a2 ] ) LAY
I eksemplet herover ses det at deadline for udarbejdelse af budget er overskredet og derfor farves rgd.
Momsangivelsen med deadline 10.02.2014 er faerdigmeldt den 08.02.2014 og er derfor grgn.
I forbindelse med at den blev faerdigmeldt blev opgaven med momsafregning ( deadline 02.06.2014)
oprettet automatisk, idet der er valgt autorul p& momsopgaver.
-000-
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