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Starta>Skapa projekt 

Skapa projekt enligt den rutinen ni har i 
företaget
Som underlag följ påskrivet avtal
Vanligtvis används Mallprojekt

Ifyllda förvalda fält

Viktigt att dessa fält läggs in rätt från början 
då de ej går att ändras senare:

Projektgrupp (Löpande/Löpande med 
tak/Fastpris)
Kund (efter den är fakturerad)
Projektets valuta (efter registreringar är gjorda)

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Fakturainformation 

Fakturalayouter -> hämtas från kund men går att ändra, vanligt är ex.
Uppgift/Medarbetare
Medarbetare/Daglig beskrivning

Fakturaspecifikation -> detaljerna kommer som en bilaga, ex. daglig 
beskrivning

krävs särskild uppsättning
Språket -> styr layouten (faktura på ex. engelska)

Hämtas från kund men går att ändra
Tillåt 

medarbetarförslag -> i tidrapporten går det att registrera mer/mindre 
fakturerbar tid än vad som är upparbetat
PL-förslag -> projektledaren kan justera upp/ner försäljningspriset vid 
godkännandet

Kund -> information hämtas från kundregistret
Leveranskund

Går att ändra så länge inget är registrerat
Betalande kund

Upparbetad tid i ett projekt går att fördela på flera kunder vid 
fakturering

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Budgetera 

Budget kan läggas på de olika projektgrupperna
Löpande -> bra att lägga in baslinjebudget för uppföljning
Löpande med tak -> viktigt att budget läggs in annars 
skrivs all inlagd tid ner automatiskt
Fastpris -> viktigt att även arbetsbudget läggs in

Vanligast är att budget läggs in per kategori men går att lägga 
per medarbetare eller endast uppgift

Läggs budget in per medarbetare -> hämtas priset från 
medarbetaren istället för kategorin
Läggs budget in per kategori -> behöver priset inte ändras 
på alla medarbetare och det framgår inte heller vad alla 
har för pris

Tid och Belopp budgeteras för sig
Budget kan komma från mallprojektet ifall detta används

Tips! Bra att göra budgeten före man lägger in uppgifterna då det 
går att kopiera uppgifterna från budgeten. 

- Ursprungsbudget
- Överensstämmer med 

godkänt avtal
- Nedskrivning baseras på

1. Kontraktsbudget 
(Baslinje)

- Planerar
- Justerar löpande

- Beräknar 
färdigställandegraden

2. Arbetsbudget
(används till fastpris)

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Uppgifter 

Aktivitet
100/Fakturerbar tid

Uppgift 
100/Projektledare Konto

3010/Försäljning Uppgift 
110/Arkitekt

Till projektet läggs uppgifter som tidrapporteras på
Olika aktivitetstyper

Tid -> används vid tidrapportering
Belopp/Utlägg -> används till ex. Utlägg/Traktamente/Inköp

Vanligast är att ha mallprojekt där en förutbestämd 
uppgiftslista kopplas på per automatik
Till uppgiften kopplas en aktivitet och aktiviteten styr 
konteringen

Går att ha flera uppgifter som styr till samma aktivitet
Ex. kan flera roller som faktureras med olika timpriser styrs till 
samma aktivitet/konto ex. Fakturerbar tid

Krav på daglig beskrivning kan ställas in
Går att kopiera uppgiftslistan från ex. annat projekt
Kan styra fakturalayout/uppföljning
Till uppgiftslistan kan priser kopplas via ”prislista” eller 
”projektspecifika priser”

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Priser 

Projektspecifika 
priser Prislista Medarbetaren

Första hand Projektspecifika, andra hand Prislista, tredje hand 
Medarbetaren

Prislistorna

Läser priser uppifrån och ner, ex.:

Lägger Emelie en timme blir priset 800 kr och för alla andra som 
lägger tid blir priset 500 kr. 

Vänds ordningen och Rad 2 läggs överst skulle systemet inte 
hitta Emelie eftersom systemet får träff redan på Uppgift 100 för 
500 kr.

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Priser 

Prisinformation

Valuta -> Går att få annan valuta än projektets, bra vid 
fakturering i annan valuta

Avkastn.% (belopp) -> Går att få ett påslag på 
beloppsaktiviteter

Fakturarabatt %  

Regel för projektpåslag -> Går att lägga en regel på olika 
variabler

Huvudnivå -> gäller för hela projektet

Prislistor

I mallprojekten finns standardprislistor, dessa går att byta 
för projektet

Mellanräkning -> Prislista mellan bolag inom 
koncernen

Försäljning -> Prislista mot kund

Standardförsäljning -> Går att göra anpassningar mot 
försäljningsprislistor (ex. mellan avdelningar)

Prislistor kan versionsjusteras och datumstyras

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Priser 

Prissättning sker på följande variabler

Uppgift/Medarbetarkategori/Medarbetare/
Aktivitet/Övertidsspecifikation (enkel el. kvalificerad)

Går både enskilt eller i kombination

Pris kan anges avseende

Försäljningspris -> Mot kund

Mellanräkningspris -> Internhandel mellan 
företag inom organisationen

Kostpris -> Vanligtvis hämtas kostpriset från 
medarbetaren alt. Kostprislista. 

Procentuella prispåslag/avdrag

Avkastning % -> Justering av försäljningspris (belopp)
Ex. Påslag på vidarefakturerade kostnader/utlägg

Justering % -> Justering av försäljningspris (tid)
Ex. -10% coronarabatt

Mellanräkningspris % -> Fördelning av försäljningspris 
för internhandel 
Ex. Fördelning procentuellt av försäljningspris

Övertidspåslag %: -> Går att få på alla typer av priser i 
kombination med övertidsspecifikation

Radnivå

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Används för att ställa in vilka medarbetare som kan tidrapportera på projektet samt vilken 
tidsperiod

Minimerar risken för fel, ex:

Undviker att alla kan tidrapportera på projektet

Undviker att priset hämtas från medarbetaren istället för prislistan 

Planera>Medarbetare 
Medarbetarkontroll

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Planera>Underprojekt 

Nytt underprojekt -> info 
kopieras från huvudprojektet

Löpnummer -> går att sätta upp 
för att få samma som 
huvudprojektet med ex. -001 
efteråt

Fördelning -> registrerad tid 
fördelas från huvudprojektet till 
underprojekten

Samlingsfakturering -> 
standard är att projekten 
samfaktureras men det går att 
bocka ur

Tips! Viktigt att bocka ur när 
projekten har olika kundnr.

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Utförande>Hantera/godkänn Tid & Utlägg 

Registrera

Tid & utlägg bokförs vid registrering som kostnad 
och intäkt vid fakturerbara projekt

Ex. på kontering av tid som registreras 

Ex. på kontering av utlägg som registreras

Registrera Avleverera Godkänn

Godkänn

Godkännandehierarkier går att sätta upp på tid och 
utlägg, ex. på vanlig godkännande följd:

Medarbetaren tidrapporterar

Projektledaren godkänner

Tid kommer in på projektet

Har man ingen godkännandehierarki hamnar 
tiden/utläggen direkt på projektet

Godkännande kan ske i projektet

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Utförande>Kodsträng 
Medarbetaren anger Indírekta 

härledningar
Vid tidrapportering anger 
medarbetaren

Timmar
Uppgift

Aktivitet 
konto

Projekt
Kund
Ägande avdelning
Projekttyp

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Utförande>Hantera/godkänn Inköp 

Godkännandehierarkier 

Går att sätta upp på leverantörsfakturor

Finns det en godkännandehierarki kommer 
leverantörsfakturorna i projektledarens ”Att göra” 
under menyn 

Går även att sätta upp för mailpåminnelse

Kostnader via leverantörsfakturor -> hamnar i projektet när 
kostnaden är bokförd

Registrera Attestera Bokför Fakturera

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Uppföljning>Rapportering

Översikt
Går att se bl.a. hur mycket som är: 

Godkänd/Ej godkänd tid
Budgeterat
Fakturerat
Kundfordringar

Projektlista
Kolumner som visar totalen

Projektkort
Projektets transaktioner via olika urval och 
datumintervall

Analyzern
Enkelt att skapa sina egna rapporter

Business Objects
Standard rapporter
Går att skräddarsy egna rapporter

Nästa

Föregående
Projektprocessen

https://www.sundbompartners.se/


www.sundbompartners.se

Uppföljning>Hantera Utfall/Budget 
Utfall överstiger budget

Löpande med tak
Justering -> Kontraktsbudget/baslinje
Budgetrevisoner -> budget finns sparat i olika versioner

Fastpris
Arbetsbudget justeras automatiskt via progressvärdering

Tilläggsbeställning -> ändras vid överenskommelse med kund
Löpande/Löpande med tak/Fastpris

Justering -> Kontraktsbudget/baslinje
Budgetrevisoner -> budget finns sparat i olika versioner

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Uppföljning>Omkontera

Alla öppna fakturerbara poster går att omkontera
Går att göra urval för att ej få med alla 
poster 
Följande omkonteringar går att göra: 

Mellan olika projekt
Priserna
Uppgifter
Datum
Aktivitet
Övertidsspecifikation
Medarbetare

Tips! Ej fakturerbar tid eller delar av tid kan 
omkonteras under projektadministration

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Uppföljning>Progressvärdering 

FÖRE Progressvärdering

EFTER Progressvärdering

ETC
Estimate To Completion

Progressvärdering Intäktsföring

Baslinje- och arbetsbudget måste finnas

Går att välja att se Timmar eller Kostpris

Intäktsföring

Beräknas genom Färdigställandegrad * Försäljningspris basbudget

Kan att justera upp/ner med hänsyn till färdigställandegraden

Ifall inte progressvärdering görs, räknar systemet ut färdigställandegraden vid intäktsföringen

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Fakturera>Fakturering 

Olika typer av fakturering
Löpande fakturering (löpande projekt/löpande med tak)

Provfaktura
Manuellt per projekt
Urval via batchfakturering
Går att redigera utseendet
-> påverkar ej bokföringen
Ex. på kontering vid fakturering

Orderfakturering
Här faktureras ex. Artiklar/Abonnemang/Licenser

Provfaktura 
Skapas

Provfaktura 
Kontrolleras/

Redigeras

Provfaktura 
Godkänns

Faktura 
Skrivs ut

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Fakturera>Fakturering 
Fastprisfakturering

Accontofakturering 

Intäktsföring vid progressvärdering

Vid nollfakturering vänds alla registrerade poster och bokförs mot nya konton

Fakturerings-
plan

Acconto-
faktura Intäktsföra Nollfaktura

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Kontroll 

Säkerställ att alla registreringar är 
attesterade

Alla poster är fakturerade

Fakturerat stämmer med budget (fastpris)

Ifall slutfakturering återstår innan 
stängning går det att spärra för ex. 
tidregistrering

Stäng Projektet

Tips! Tänk på att underprojekten måste avslutas före 
huvudprojektet.

Avsluta>Stäng Projektet 

Nästa

Föregående
Projektprocessen
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Affärssystem- och Ekonomikonsulter

Behöver ni avlastning på ekonomiavdelningen eller stöd 
kring ert affärssystem? Vi hjälper er! 

• Leverantörsoberoende
• Experter på projektintensiva verksamheter

Detta material finns även att ladda ner på www.sundbompartners.se
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