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Handtering af klippekortsaftaler

Sadan organiseres klippekortsaftaler med
TimeLog Project i forhold til projektopsaetning,
indtaegtsfaring, fakturering og rapportering.
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Indledning

Dette dokument beskriver, hvordan TimeLog anbefaler, at man handterer klippekortsaftaler.
Det beskrives, hvordan et projekt kan saettes op, sa man opnar den rette indtaegtsfering og

Bemaerk rapportering samt den bedste faktureringsproces.

Felt- og funktionsnavne samt skaerm- Opseetningen og handteringen af klippekort er den samme, uanset om man i sin indtaegtsfe-
billeder er baseret pa TimeLog Project ring anvender produktionsprincippet eller faktureringsprincippet. Forskellen ligger i, hvordan

5.4, som det s ud, da dette dokument man opger igangveerende arbejder.
blev skrevet, og derfor kan de afvige
fra navn og udseende i forhold til

den nuvaerende version af TimeLog Kendetegnende for denne prismodel

Project. — Ved klippekort forudfaktureres en aftalt pris, der enten deekker et bestemt antal timers

arbejde eller arbejde til klippekortets veerdi. Klippekortet indbefatter ikke indkab/udleg
og rejseudagifter.
— Der forudfaktureres én gang for klippekortet.

Malszetning

For at opnd den rette fakturering, indtaegtsfering og rapportering er det vigtigt at:

— Man lgbende kan felge med i, hvor mange timer eller hvor mange penge kunden har
tilbage pa sit klippekort.

— Hvis man indtaegtsforer efter produktionsprincippet, skal arbejdet indtaegtsfores efter-
handen, som det udferes, og ikke pa faktureringstidspunktet, som allerede er ved klip-
pekortets kab.

Systemkrav

Metoden kraever, at man benytter udvidelsen TimeLog EVM.
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Fig.1

Faser oprettes med afregnings-
typen Medgaet tid.

Fig.2

Medarbejder allokeres til en time-
pris, som svarer til klippekortets
pris delt med antallet af timer pa
klippekortet.

Fig. 3

Betalingsplan med en fastpris-
projektrate, som repraesenterer
klippekortet.
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Fremgangsmade

Projektopsaetning

Projektet oprettes med de gnskede hovedoplysninger og den relevante kunde. Afhaengigt
af om man har solgt et antal timer eller arbejde til en bestemt vaerdi, indtastes det aftalte i
projektbudgettet i timer eller kroner.

Ved efterfelgende tilkgb skal projektbudgettet opskrives tilsvarende.

De aktiviteter, som der skal registreres tid pa, oprettes som faser med afregningstypen Med-
gdet tid, séledes at forbrug ud over klippekortets veerdi kan faktureres saerskilt.

Projakttotaler
Budget Realiseret
Timer Kontrakt Frojakt Faser Aok, Kostprs Reg. Estimaret Indth,
Arbejde - 10 10 0 = 0 & o & (']
DK Kontrakt Projekt Fasig Allok. Knstpris Reg. Estimaret Indtf.
Arbejde o o 0 L] L] 0 [» o [ o
Indikpby/\Mlg 0 - - L} 0 o ]
Rejueudgiter [ [ 0 o o
Total [ ] L] ] (] (] (] ]
Faser (1) Gerit

| riyfase | Handinger: Justér tdspln.. Pt faser. MS Project eksport..

[ | DKK Arbejde (L)
Konsukentassstance, kippekort 19-11-2000(8) | 31.12.2005{8] | Medget rd 3 7] [ 10 [ ale
Toral n mn n o

Gem

De relevante medarbejdere allokeres til de enkelte faser.

Timeprisen pa hver allokering bar svare til timeprisen ifalge klippekortet. @nsker man at sam-
menligne den faktisk fakturerede pris med den normale salgspris for den pagzeldende type
ydelser, kan man som alternativ vaelge den "normale” timepris pa allokeringerne. Pa denne
made vil kolonnen Reg. (DKK) vise den pris og det antal timer, der kunne veere udfaktureret,
hvis der blev afregnet efter forbrug, mens kolonnen Indtaegtsfert (DKK) vil vise, hvad der
faktisk er brugt pa klippekortet. Dette vil dog kun kunne gaeres op pa projektniveau og giver
endvidere den ulempe, at timerne vil blive foreslaet indteegtsfert til standardtimeprisen, sa
man manuelt ma rette det indtaegtsfarbare belgb pa indteegtsferingsbilagene.

Allokerede medarbejdene (1)

Handinger: My trmeprs... Abokér timer: T flere medarbejders..  Ti Pare faser...

[ | Arbeide (L) Arbejde (DKK)

B e ™ I R i
Ty allokering
[Vaeig mecamejder [=] (Vs ate medarbsjdere ] ~ | Valg timeprs _._] = z =]
50 [Smon Rawn Joensen) 10 0 (5| 1.000,00 Std. udvking 3 0 [ 0
Total 10 o o o o
Opdater Opdater o of t faseplin

Pa fanebladet Betalingsplan opstilles en fastprisprojekt-rate lydende pa klippekortets pris og
en faktureringsdato svarende til det aftalte — typisk den dato, klippekortet er kabt.

Rater for fastprisprojekt

Ny e V'rh h:ndhg
l_l:l
® | Kippekort, 10 timers konsulenttid 10.000,00 \B]l2009|—
Total 10.000,00
Gem
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Registrering af tid og indkab

Tidsforbrug og indkab pa projektet registreres som normalt.

@konomi og fakturering
Klippekortet faktureres
Ved fakturering fejer man den fastprisrate, som repraesenterer klippekortet, til fakturaen.

Ud over raten vil fakturapotentialet vise alle tidsregistreringerne, idet de er registreret som
om de skulle afregnes pa medgdet tid. Disse registreringer skal ikke faktureres men markeres
pa et senere tidspunkt som ikke-fakturerbare.

Fig. 4 09.0007 — WAL - Wlippekort (s (Simon Ravn Joensen])
q a a a . Hand Ried okt Betalngspbn  Information L3 \" kll i
Fastprisraten tilfajes, mens tidsregi- gt s ol —— 3 -
Strenngerne forbliver ufaktureret. Em- Hed. Antal -u
= Rater 10.000,00
® 19-11-2009 Fastprepr.. Kippekort, 10 trers kon.. 1,00 10.000,00 10.000,00 [+
- Tidsregistreringer (Medgdet tid) 4,50 4.500,00
@ 16-11-2009 Implemente.. Konsulentassistance, Kie.. s 1,25  1.000.00 1.250,00 L}
@ 17112009 Implements.. Konsulentassstance, Kip.. s 9,50 1.000,00 500,00 |
@ 16-11-2009 Implemente.. Konsukentassstance, kio.. s 0,75  1.000,00 750,00 [0
#® 19112009 Implements.. Konsulentassstance, kig.. w1 2,00 1.000,00 200000 [0
Total 14.500,00
Flg 5 Fakturalinjer
|
Det resulterer i en enkelt faktura- L L e
inie I S 3 =N A
. Kippekart, 10 timers konsulenttid o- 0.000,00] | 0,00 25,00 10.000,00
Hetto 1 10.000,00
Moms 2.500,00
Til betaling {DEK) 12.500,00

Efter bogfering er klippekortet faktureret, mens de individuelle timeregistreringer stadig
star dbne.

Indteegtsfering

De timer, som er forbrugt pa klippekortet, indtaegtsferes lsbende f.eks. en gang om maneden
i forbindelse med fakturering.

Ved indtaegtsferingen kan man tage stilling til, om det er al den forbrugte tid, der kan ind-
teegtsfores. Er der forbrugt tid, som man ikke mener kan traekkes pa klippekortet, kan man
nedskrive det antal timer/den veerdi, som skal indtaegtsferes. Det gar det muligt at aflaese
pa projektet, hvor meget der faktisk er tilbage pa klippekortet.

F|g 6 09,0007 — WA - Klippekort (srj (Simon Rave Juensen))
g 5 . 5 5 Handinger Redgér projeit Betalngsplin  Information om projektet... | vazlg handing [

Alle tidsregistreringerne fojes til sl i .

- : oo T oo

indteaegtsforingskladden. OO -I:I
Tidsreqgistrennger 4.500,00
16-11-2009 Implemente.. Konsulentassstance, kip.. L] 1,25 1.000,00 1.250,00 il
17-11-2008 Tmplemente.. Konsdentasastance, k.. “ 0,50  1.000,00 500,00 (4
18-11-2006 Tmplemonts. . Konsukentasatance, K., uj 0,75  1.000,00 750,00 [
19-11-2009 - ! Ho.. & 2,00 1.000,00 200000 [
Total 4.500,00
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Fig.7
Det resulterer i en eller flere linier
pa bilaget.

Fig. 8

Er der en del af tiden, som ikke skal
traekkes fra klippekortet, f.eks. fordi
tiden er gdet med noget, som ikke
er rimelig, at kunden betaler for,
kan man nedskrive antal og/eller
belgb. | dette eksempel nedskrives
antal timer fra 4,50 til 4,00, hvorved
den indteegtsferte vaerdi nedskrives
tilsvarende.

Fig. 9
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Fakturalinjer

| My | Vaelg handing ] -UK
[ [varenr.___|peskrvelse mmuma
200 090007 WAC - Kippekort: Konsulentassstance, kippekart 0 4,50 tmer | 1.000,00) 0,00 4.500,00 [
Total 4.500,00
Gem Vs udsknft Tndader faktura speclkationen i Vis Uskrft
Fakturalinjer
Hy | Ve handing :l @
e T——— b
F200 09,0007 WAC - Kippekort: Konsulentassstance, Kppekort 13 4,00 tmer | 1.000,00 | 0,00 4,000,400
Total 4,000, 00
Gem Wi skt Inkluder faktura specfiationen | Vis Udskrt Buglar

Markering af tidsregistreringer som ikke-fakturerbare

Eftersom klippekortet allerede pa kebstidspunktet blev faktureret via en fastprisfase, skal de
enkelte tidsregistreringer, som er registreret pa faser afregnet pa medgdet tid, ikke faktureres.
De gares derfor ikke-fakturerbare fra debitorlisten ved at klikke pa drill-down pilen ud for det
pageeldende projekt for at dbne et vindue, der viser registreringerne. Her markeres registre-
ringerne, hvorefter funktionen "Ger ikke-fakturerbar” veelges, og der klikkes OK.

0012 — WAC - Kiippekort (srj (Simon Ravn Joensen))

Handinger Redigér project

nmum—mmlmfm-

= Thisregistreringer

IDtlUrW

16-11-2009 Implemente.. Konsuentassistance, K. ] 1,2 L0 [
17:11:2008 Inplemente.. Monuentassistance, Hp.. = 0,50 100,00 500,00
16-11-2009 Implemente.. Konsulentassstance, K. ] 0,75  L000,00 7000 [
15-11-2009 Implemente.. Konsudentassistance, Kip.. s 2,00  1.000,00 200000 [
Total 4.500,00

Efterfolgende perioder
| efterfolgende perioder skal der ikke faktureres noget, men den registrerede tid skal Iebende
markeres som ikke-fakturerbar, som beskrevet ovenfor.

Opgarelse af saldo pa klippekortet

| projektets vindue kan man Igbende afleese i projekttotalerne, hvor meget der er tilbage pa
klippekortet. Geelder klippekortet et antal timer, sammenlignes kolonnen Projekt pa raekken
Arbejde i sektionen Timer med kolonnen Estimeret pd samme raekke. Sa laenge Estimeret er
lavere end Projekt, er der timer tilbage pa klippekortet.

Geelder klippekortet en vaerdi, sammenlignes kolonnen Projekt eller Kontraktsum med kolon-
nen Estimeret pa reekken Arbejde i sektionen DKK. Sa leenge Estimeret er lavere end Projekt, er
der veerdi tilbage pa klippekortet. Grunden til at Estimeret giver et mere retvisende billede
end Reg. er, at nogle af timerne maske afskrives, hvilket ikke vil fremga af kolonnen Reg., der
blot viser oprindelig tid og veerdi af alle registreringer.

Kolonnen Indtf. viser, hvad der var forbrugt ved seneste indteaegtsfering. Forskellen pa Estimeret
og Indtf. er altsa den forventede veerdi af den tid, der er forbrugt siden sidste indtaegtsfering.

TIME!



Fig.10

Tallene i kolonnen Reg. viser, hvor
meget tid der i alt er brugt pa klip-
pekortet, mens tallene i kolonnen
Estimeret viser, hvor meget af
klippekortet der er brugt. Dette tal
er i dette eksempel mindre end det
registrerede forbrug, fordi vi under
indteegtsferingen afskrev en del af
tiden.

Fig. 11

Rapporten Budgetopfalgning

- Kolonnen Kontraktsum viser
klippekortets samlede veerdi.
Primo-kolonnerne viser, hvor meget
der var forbrugt, og hvor meget der
dermed var tilbage pa hvert klip-
pekort inden den angivne periode,
mens Periode-kolonnen viser, hvor
meget der er forbrugt i perioden.
Endelig viser Ultimo-kolonnerne,
hvor meget der alt i alt er forbrugt
og resterende pa hvert klippekort.

Handtering af klippekortaftaler
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Projekttotaler
Budget

Tiner Kontrakt Prajekt Faser Alok. Kastoris Reg. Estimaret Indtf,
Arbejde - 10 & [ 10 - 5 & 4 & 4
DKK Kontrakt Frojekt Faser Alok. Kiostpris Reg. Estmeret Indtf.
Arbpijele 10.000 [ F % a 10.008 1.800 4.500 [ 4.000 [k 4.000
Indkab/udiey - ] - - [ [ ] ]
Rejseudgifter 0 [ o (] ]
Tatal 10,000 0 o 10.000 1.800 4.500 4.000 4.000

@nsker man et overblik over resterende timer/vaerdi pa alle klippekortsprojekter, anvendes
rapporten Budgetopfglgning, hvor man for hvert projekt kan se henholdsvis restveaerdi og
resterende antal timer, samt forbruget i en given periode.

Hvis klippekortene geres op i veerdi frem for antal timer, saettes visningsmulighederne til at
vise Arbejde (DKK). @nsker man at se en status for samtlige klippekort, fijernes markeringen i
feltet Vis kun projekter med tidsregistereringer i perioden, saledes at klippekort uden beveegelser
i perioden o0gsa vises. Indstilling for visning af restberegning ber afspejle indstillingen for,
om arbejde skal vises i timer eller i kroner.

[oorompanns ST
Hovedmenu - Brojektadministration -3 . -
Visning visningsmuligheder
Afdelng, projekter: Afd. 2 Arbejde (Timer)
Kunde: Vioelg kunde: 9 srbejde (D)
Status: Aklive projekier Arbejcde og repe fudesg (DEK)
Projekt: Vel prajelt | Vig lun projelter med tdsregisraninger | penoden
Projeicttype: Vierlg projeicthype Vie Interne projekter (Frofessional Servicer)
ek thiteg Vsl projekthateg Vis restberegning
Projeictieder: 5 (Simon Ravn Joensen]) Bateret pd regeterst
Seelger: Veelg saelger @ gaseret pi Indteegtsfort
Partner: Vizelg partner |I&]
Standardpenade: Dette & [=]
Periode: 0101201 M 311200  |EE
_ Smg
Fksport ] ] ] e B2 [ Lidshriv |
Registreringer (01-01-2010 — 11-12-2010)
B S rmo | rensse
[ [Projektnr.» [Projektnavn [ Projektleder s kundenr. [ kunde s kontraktsum|Bodget (010c)] 1. (D10 | mest (0106 | 1t (oK) | 10t (106) | Reest (080
W.003 KR Kopekort 5 KR 60,000,00 0.000 (10 60,000 16,500 3 16,500 43,500
10.0006 hloca 2000 = . 75.000,00 75.000 0 75.000 40.000 & 40.000 35.000
Total 135.000,00 135.000 o 135.000 56.500 56.500 78.500

Profassional Sarvicas
TimaLog Froject 3.1.02
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Overskridelse af klippekortets veerdi

Nar klippekortet er brugt op, kan kunden vaelge at tilkgbe yderligere timer pa et nyt klippekort.
@nsker kunden ikke at tilkabe timer, kan eventuel tid, som er forbrugt ud over klippekortet,
faktureres som beskrevet i det felgende.

Fornyelse af klippekort

@nsker kunden at forny klippekortet, oprettes en ny fastprisprojekt-rate i betalingsplanen
pa samme made som ved klippekortets oprettelse. Derefter opskrives timetallet/belgbet i
projektets budget for arbejde med det kgbte antal timer eller den kgbte veerdi.

Var det oprindelige klippekort overskredet, vil de pagzeldende timer automatisk falde ind
under det nye klippekort. Disse timer samt efterfglgende timer indteegtsferes lobende og
seettes til ikke-fakturerbare. Projektet fortszetter altsa som det hele tiden har gjort.

TIME!



Fig. 12

| projekttotalerne sammenlignes
projektbudget i timer eller kontrakt-
sum (afhaengigt af om klippekortet
geelder et antal timer eller et belgb)
med kolonnen Indtf. Differencen er
den restveerdi pa klippekortet, som
skal indtaegtsfores. | dette eksempel
drejer det sig om seks timer.

Fig.13

Pa indtaegtsbilaget tilfgjes registre-
ringer op til klippekortets veerdi
ved at markere registreringerne,
veelge funktionen Tilfgj til faktura og
klikke OK.

Fig. 14

Pa fakturakladden geres de
indtaegtsforte registreringer
ikke-fakturerbare ved at markere
registreringerne, veelge funktionen
Gor ikke-fakturerbar og klikke OK.

Fig. 15

De resterende timer fgjes til fak-
turaen ved at markere registrerin-
gerne, vaelge Tilfej til faktura (eller
Laeg sammen og tilfej til faktura) og
klikke OK. Faktureringsbelgbet kan
eventuelt efterfelgende redigeres
pa fakturalinierne. Fakturaen bog-
fores og sendes til kunden.
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Ingen fornyelse af klippekort

@nsker kunden ikke at forny klippekortet, indteegtsferer man timer/vaerdi pa tidsregistrerin-
gerne op til klippekortets greense og ger de pagzeldende registreringer ikke-fakturerbare.
Resterende tidsregistreringer faktureres til den gnskede vaerdi i fakturamodulet, hvor de
alle vises i fakturapotentialet, eftersom faserne er sat op til afregning efter medgaet tid. Ti-
mesatsen pa disse registreringer kan justeres inden fakturering, hvis de skal sta til en anden
registreret veerdi end dem, som er daekket af klippekortet.

Projekttotaker
Budget Realiseret

Timer Kontrakt Projekt Faser Aok, Kostpris Reg. Estimeret  mdt.
Adreide - 10 & [} "0 - 144 14 4
KK Kontrakt Projekt Faser Aligk, Kostprs Req. Estimeret Indtf,
Arhejde 10,000 o 0 10,000 5.600 14.000 & 13.500 & 4.000
Indkabyudizg - ('] - - ] L] o o
Reueudgifter o (1] (] (1] (1]
Tatal 10.000 o 0 10,000 5.600 14.000 13.500 4.000

UL.0007 — WAL - Klippekort (sr) ($imon Ravn Joensen))

Handinger Redgér projest Betalngspbn Informaton om projektet...

S TS S s

- Tidsregistreringer
20-11-200 Trplementa.. Kansulentassstance, K. 5 600 1.000,00 6.000,00 [
23112009 Trplementar.. ance, k.. s 2,00 1.000,00 2.000,00
25112009 Tmplemente.. Konsulentassstance, kip.. j 1,50 1.000,00 1.500,00
Total 9.500,00

09,0007 — WAC - Klippekort (s (Simon Ravn Joensen])

Handinger Redaér projekt Betalngspn Informatn om propektes... G beke-Fakurdrbar j: @
T S T N
= Tidsregistreringer (Medgaet tid) 9.500,00
@ 20112009 Tmplemente.. Karsulentassetance, k.. :a] 600 1.000,00 6.000,00 [
® 23112009 Tmplemente.. Komsukntasetance, k.. 5 2,00 1.000,00 2.000,00
® 25112009 Tmplemente.. Karsulentassetance, k.. :.J 1,50 1.000,00 1.500,00 [

Total 9,200,010

UY.D0U7 — WAL - Klippekort (sr] (Simon Ravn Joensen))

Handinger Redigér projest Betaingsphn Informmaben om projekiet..

T e S U I N A

T ol faktura

Tidlrvggistreringer (Medgiet tid) 1.500,00

& 23-11-2009 Implemente.. Konsulentassstance, kip.. L] 2,00 1.000,00 2.000,00 J:

® 25112009 Imphemente.. Konsulentassstance, k.. \.rj 1,50 1.000,00 1.500,00 [
Total 3.500,00

Rapportering

Efter fakturering figurerer det fakturerede klippekortsbelgb pa projektets skonomifaneblad.
Indtaegtsfort veerdi og indteegtsforte timer kan aflaeses i kolonnen Indtf. i projekttotalerne,
mens det gjeblikkelige billede af forbruget (allerede indtaegtsfort veerdi plus veerdi af tid
forbrugt siden sidste indtaegtsfering) vises i kolonnen Estimeret i projekttotalerne.

Herudover kan man som naevnt anvende rapporten Budgetopfalgning til lebende at holde
styr pd, hvor meget der er tilbage pa det enkelte klippekort.
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Igangvaerende arbejder efter produktionsprincippet

Benytter man indtaegtsfaring efter produktionsprincippet, kan igangveerende arbejder af-
leeses i rapporten Fakturering/Indtzaegtsforing — Projekter. Her vil kolonnen Kontraktsum
indbefatte klippekortets pris, kolonnen Indtaegtsfert vil vise, hvor meget vaerdi der er skabt
og indteegtsfert (altsa forbrugt) pa klippekortet, mens kolonnen Faktureret vil vise, hvor
meget der er faktureret. Kolonnen Igangvaerende viser differencen mellem indteegtsfert og
faktureret, og viser altsa, hvad igangvaerende arbejder udger.

;Ii(éjr;(:;t:;i?g af klippekortaftaler Tl ” E!-U cl
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