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1. Generella egenskaper

Helsingborgs stad uppsattning av UBW bygger pa att varje forvaltning har en egen klient, som
satts upp fristdende fran 6vriga klienter utifran en gemensam grund.

Varje enskild férvaltning ser endast sitt eget data.

Endast de funktioner som en anvindare ir behorig for visas pa skarmen. Atkomsten styrs av
roller. Varje anvandare tilldelas en eller flera roller baserat pa de arbetsmoment som
anvandaren behover kunna utfora i systemet. Rollerna anger om man kan lasa, ta bort, dndra
och/eller nyregistrera information i de olika menyerna.

Falthjalp finns att tillga online dar bl. a funktioner och faltforklaringar kan slas upp.

Anviandardokumentationen (standarddokument) finns tillgdnglig pa intranatet > Styrning och
ekonomi > Systemstod > Affarssystemet UBW.

UBW finns i tva granssnitt: UBW Web och UBW Desktop. De flesta av stadens
medarbetare anvinder UBW Web. Vissa anviandare med specialuppgifter i UBW kan behova
anvdanda UBW Desktop.

For att anvinda UBW Desktop behdver du ha programmet installerat pa din dator. Programmet
kan bestéllas pa "Serviceportalen”.

For UBW Web behovs ingen sarskild installation, utan du anvdnder din vanliga webblasare.

Denna manual handlar om UBW Web.

HELSINGBORG

3(13)



Introduktion UBW Web UPPDATERAD: 2019-08-20

Systemmanual UBW Web SID 4(13)
Version 1.0

2. Att loggain och logga ut

For att starta UBW Web behovs ingen sarskild installation, utan du anvander din vanliga
webbldsare.

Lanken till UBW Web ar http://ubw/ubwprod/. Du kan éven logga in via Intranatet > Mina system >
Affarssystemet UBW.

Du loggar in med samma anvdandarnamn och ldsenord som till din dator (natverket).

UniT

Windows losenordsverifiering -
cabl1003
HBGADM
sessssesl -

Inloggning

Anv.namn: Fylli ditt anvindarnamn (nnnnXXXX - samma som pa datorn/natverket)
Domin: Lat det forifyllda HBGADM sta kvar

Losen: Fyll i ditt I6senord (samma som pa datorn/nitverket)

6k

HELSINGBORG
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Du loggar ut genom att klicka pa ditt anvdndarnamn i Programrubriken (verktygsraden), vilj
Logga ut.

v 10 Stadsledningsforvaltningen 1 CABL1003 B ./ "™ | S8k{Altsq) L
" OmUnitd Business World
UNIT4ldeas

Tangentbordsnavigering
=  Hjlp
Din profil

Logga ut

-
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3. Arbetsytan i UBW Web

Nar du loggat in i UBW Web ser du arbetsytan. Fliken Meny ar 6ppen. Denna flik kan inte stangas

ned.

D

Arbetsytan innehaller flera delar:

UNIT4 Business World

@ ¥ v O v 10 Stadsledningsforvaltningen

Meny

- Huvudbok

11U LLT ULEYY

E

Personal Definitivbokféring huvudbokstransa..
Definitivbokforing attesterade faktur...

Inksp B8 Reversering
= Friga

Projektledning = Rapporter @
Inkommande faktura

Kunder och forsaljning

E Registrering inkommande fakturor

apenno Bl Bokfsring inkommande fakturor
[E Fraga arbetsflode inkommande fakt..
ELuElrtol [E Loggarbetsflode inkommande faktu

Informationssidor

Ankomstregistrering huvudbokstran__

€ € K

Leverantdrsreskontra

9 Underhall av 6ppna poster
B Leverantorsinformation

B8 Reversering

€ € K

@8 Betalningar

Kundreskontra

¥ Underhall av 6ppna poster

Betalningskvittens

E

Fritext fakturering

n

Autogiro

n

Kundinformation

n
€ K K K

n

Reversering
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v 1.CABL1003 v & v 5 | Sek(Altwq) Q

Favoriter (2
(@l Mina mottagningsattesterade fakturor

[@ Fraga verifikation

Nyligen anvint @

Q Banktransaktioner A
Q Avstimning

(@ Friga verifikation

[d Mina mottagningsattesterade fakturor

' Aktivera ersattare

1. Programrubriken (verktygsraden) som innehaller t ex favoritmeny, uppgiftslista och

sokruta.

2. Tillgdngliga menyknappar.

3. Har visas tillgdngliga menyposter for vald meny eller 6ppna aktiviteter.
Nar du har 6ppnat en aktivitet ar det har du utfér dina huvudsakliga uppgifter.

4. Panelerna Favoriter och Nyligen anvant.

6(13)
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3.1 Programrubriken (verktygsraden)

[ programrubriken hittar du:
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V- Favoriter
Nyligen anvant
i) w
Foretag
10 Stadsledningsforvaltningen
Atgardsmeny

1 CABL1003 ~

Meddelanden

A
Att gora /
v Uppgifter
-, Chat
. SOk
Sik (Alt+q) L

Listar de aktiviteter som du har markerat som favorit.
Finns aven under panel "Favoriter”.

Visar de senaste aktiviteter du har varit inne p3, i
den ordning du anvande dem.

Om du ar behdrig att arbeta med mer an en
forvaltning (eller bolag) sa ar det i denna rullista du
véljer vilken du for tillfallet vill arbeta med.

Har kan du andra installningar, lasa mer om Unit4
Business World samt logga ut.

Visar alla meddelanden.

Listar alla dina aktuella uppgifter. Du kan 6éppna
enskilda uppgifter direkt fran denna lista.

Viljer du att ga in i "Uppgiftshanteraren” kan du fa
alla dina uppgifter samlade i ett fonster.

Har kan du chatta med andra UBW-anvandare

Sokfunktionen kan anvandas for att hitta ratt fonster,
fraga eller rapport.

Pa efterfoljande sidor beskrivs nagra av funktionerna ndrmare.

7(13)
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3.1.1 Sok
Sk (Alt+qg) L

Langst upp till hoger finns en sokruta. Har kan du skriva in s6kord sa visas en lista pa platser i
applikationen dar begreppet forekommer. Klicka pa en rad sa 6ppnas aktuell plats. I exemplet
nedan sker s6kning pa Leverantor.

10 Stadsledningsforvaltningen ~ 4 CABL1003 ~ L ./ ™y

[Zl Fraga arbetsflode leverantorsfakturor A

Fénster-id TRAQD2
Inkép/Inképsfakturor/Fraga

=l Logg arbetsfléde leverantorsfakturor

Fénster-id TRAQD2
Inkép/Inkopsfakturor/Fraga

o> Lewverantorer

Fénster-id: TSUQ02
Inkép/Leverantarsinformation

3.1.2 Uppgifter
v

Till vianster om sokrutan finns en bock med en siffra pa. Siffran anger antalet uppgifter du har att
gora i systemet. Klicka pa bocken sa visas uppgifterna. Finns dar ingen siffra har du inga
uppgifter att gora. [ denna bild kan du dven gruppera dina uppgifter utifran bland annat

uppgiftstyp.

ngen 1 HESV1002 B EE my | chg(Altsq)

b4

Dina uppgifter 7 Gruppera efter ¥

Beslutsattest bolkfGringsorder VT- HC Ftg: 10(16)
Kontrollattest 2 (3)
Mottagningsattest bokfdringsorder VT: HC Fig: 10 (3)

Ga till Uppogiftshantering

Klicka pa en uppgift s 6ppnas en flik dar du kan slutféra uppgiften i fraga. Lanken "Ga till
Uppgiftshantering” ger dig en samlad bild 6ver dina uppgifter sorterade pa
mottagningsattest/kontering, parkerade fakturor, férfallna fakturor m.m.

GE

HELSINGBORG
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3.2 Menyknappar

Huvudmenyn bestar av ett antal menyknappar som
ordnats lodréatt pa véanster sida i fonstret, dar varje
knapp innehdller menyalternativen for en modul,
t.ex. Kunder och forsaljning, Redovisning. Hur
manga och vilka menyknappar som visas beror pa
vilka moduler du har tillgang till.

Inkép

Kunder och forsaljning
Informationssidor
Redovisning

Rapporter

Klicka pa en menyknapp for att dppna de olika menyalternativen fér den modulen.

Meny
Kundinformation Férsiljningsorder
Din anstallning
G Kund ] Férsaljningsorder
Ink&p B Kontoutdrag @ Fraga arbetsflode forsaljningsorder
[@ Logg arbetsfisde forssljningsorder
Kunder och forsaljning B Kopia av faktura

Informationssidor

Redovisning

Rapporter

-
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Ikonerna vid menyalternativen representerar aktiviteter av olika slag:

» Underhall Symbol fér en underhallsbild for fasta register, dvs.
‘k en bild dar du kan registrera och &ndra uppgifter.
Fraga/Underhall Har kan du huvudsakligen séka efter befintliga

dokument och &ven redigera data pa detaljniva.

Huvudsida Har kan nya dokument registreras, till exempel
resurser, projekt.

B <

Fraga Oppnar ett anvandardefinierat sokningsfonster dar
du kan soka fram data.

Sok Oppnar ett sokfonster.

Standardrapport

ERPS)

-
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3.3 Aktivitetsflikar

Nar du klickar pa menyalternativet for en aktivitet visas aktiviteten i fonstrets huvudomrade
som en flik. Du kan 6ppna flera aktiviteter at gadngen och dessa visas som olika flikar. Pa varje flik
visas forvaltningens kod och aktivitetens namn.

= 10 Fraga verifikation X

Fraga verifikation

# Urvalskriterier

Konto lika med

Ansvar lika med

Projekt lika med

Du kan enkelt vixla mellan aktiviteter genom att klicka pa flikarna. Sting en aktivitet genom att
klicka pa *-ikonen pa fliken.

3.4 Panelerna Favoriter och Nyligen anvant

Pa panelen for "Favoriter” och i menyn "Favoriter” % ~ iverktygsfaltet visas vilka aktiviteter
du har markerat som favoriter och pa panelen "Nyligen anvint” visas vilka aktiviteter du nyligen
har anvant i den ordning de anvandes.

For att lagga till en aktivitet i listan for favoriter gor féljande:

[ en 6ppen aktivitet klickar du pa “~'-ikonen i aktivitetsverktygsfaltet. Ikonen blir nu markerad pa
aktivitetsfliken [¥] och aktiviteten laggs till i din lista 6ver favoriter pa Favoriter-menyn.

is 10 Fraga verifikation X l

oe)

Fraga verifikation A

# Urvalskriterier

Ta bort aktiviteten fran listan "Favoriter” genom att 6ppna aktiviteten och klicka Q| pa-
ikonen sa att den dndras till

GE
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4. Att anvanda hjalpen

Hjalpen omfattar alla delar av UBW och ar oberoende av vilken aktivitet du utfor. Hjalpen finns
for de flesta fonster i UBW.

4.1 Starta hjalpen

Du startar onlinehjélpen for ett fonster genom att klicka pa hjalpikonen 7 i aktivitetsmenyn for
den aktiva aktiviteten.

A ./ "™ | Sik(At+g) A

|

oM

Fonstret for onlinehjdlpen bestar av en innehallsruta pa vanster sida med en lista 6ver alla
hjalpavsnitt och en huvudruta dar valt hjalpavsnitt visas.

UnIT4 Busine n -
Innehe':llsf('irleckninu =1 = -~ -
8 Introdukiion ill Business World On! H uvud bo ksverifi katio ner

B Din anstilining

= Faltsenvicehantering Anvand denna sida for att friga pa bokférda huvudboksverifikationer.

B Tid och utiagg

B Personal Vad vill du gdra?

B Loneinf .

= Lonsimo +/ Fraga pa bokforda huvudboksverifikationer
i Inkép

+/| Visa transakiionsdetaljer
B Projektledning

B Resursplanering / Projekiplanerare

B Kunder och férsalining

B Flanner

BB Budgetbok

B Commitment accounting

- )

= Information pages

B Redovisning

B Utbildning och forskning

-

B Gemensam

B Systemadministration

B Systemparametrar och generella param

B Rapporter

4.2 Soka i hjalpen
Onlinehjélpen har en sokfunktion som du kan anvanda for att soka efter nyckelord och fraser
som anvands i hela hjdlpsystemet.

Ange ordet eller frasen som du vill séka efter och trycka pad @ fér att s6ka i hjilpen. Sokmotorn
genomsoker da alla hjdlpavsnitt och visar alla avsnitt som innehdller en traff. Sokresultaten visas
i relevansordning.

b
o

-
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4.3 Inbaddad hjalp i programmet

[ UBW finns ocksa inbdddad hjélp pa vissa platser i anvdandargréanssnittet for att tillhandahalla
specifik hjdlp om t.ex. falt, knappar och sektioner. Den inbdddade hjdlpen indikeras '?/ av
hjalpsymbolen bredvid filtet eller knappen. Nar du Kklickar pa symbolen 6ppnas ett popup-
fonster med en kort hjalptext och en lank till mer information i hjalpsystemet som kan anvandas
vid behov.

Favoriter (7

{
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