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Varfor utbildning?

Oavsett om du ar nyborjare eller har
jobbat lange kan du komma till en
punkt dér du beh6ver kunna eller
veta mera. Kanske har du fatt nya
arbetsuppgifter eller bytt avdelning?
Oavsett vilket skéilet 4n ma vara
kan l6sningen vara en kurs hos oss.
Att ldra sig nytt 4r att utvecklas och
att utvecklas gagnar oss alla!

Hantverksdata har specialiserat

sig pa entreprenadféretagens admi-
nistrativa rutiner. Vi har mangéarig
erfarenhet fran bade stora och sméa
foretag. Vara erfarna kursledare

ser till att du lar dig bade nya och
effektivare arbetssétt for att forenkla
administrationen.

Var kursplan tar hinsyn till dina
datakunskaper och lar dig att
anvanda programmens olika finesser
annu battre. Var stréavan ar att delta-
gande 1 vara kurser ska ge en for-
djupad kunskap om hur vara system
fungerar. Att lara sig utnyttja pro-
grammens funktioner och kunna
arbeta snabbare. Det 1 sin tur effek-
tiviserar arbetet och ger en mdjlighet
att disponera tiden till annat.

Utbildning ger kunskap!

”Var kursplan

tar hdansyn till dina
datakunskaper och
lar dig att anvdnda
programmens
finesser dnnu bdttre”
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Anmalningsvillkor

ANMALAN

Din anméilan vill vi ha senast 14 dagar innan kursstart. Se
angivet datum for sista anmélan. Anmélan gor du ldttast via
var hemsida pa: www.hantverksdata.se under fliken Tjénster.

KURSBEKRAFTELSE
Information om kursen samt vigbeskrivning skickas samtidigt
med fakturan ca 10-14 dagar innan kursstart.

KURSAVGIFT
Kursavgift for avtalskunder (pris for icke avtalskunder):

Grund- och forts.kurs: 3 900 kr/person (5 200 kr)
Arsskifte/Semesterhantering: 4 500 kr/person (5 800 kr)

Vid fler deltagare fran samma foretag lamnar vi rabatt.
Andra deltagaren far 30% rabatt, efterfoljande deltagare far
50% rabatt.

Kursavgiften faktureras ca 10-14 dagar innan kursstart med
10 dagars betalningsvillkor. Moms tillkommer pa alla kursav-
gifter.

KURSTIDER OCH VAD SOM INGAR

Kurslitteratur (erhalls vid kursstart), egen datorplats, lunch
och kaffe ingar om inget annat anges.

Kurstid ar 09.30-16.30, kaffe serveras fr.o.m. 09.00.

AVBOKNING
Eventuellt aterbud meddelas senast sista anmélningsdag. Vid
senare aterbud debiteras hela kursavgiften.

INSTALLD KURS

Hantverksdata férbehaller sig rétten att, en vecka fore kurs-
start, stdlla in om skél finns. Gjord bokning kan ombokas eller
inbetald avgift aterbetalas.

KURSLOKALER

Utbildningen halls i Hantverksdatas lokaler i Danderyd eller
annan férutbestamd lokal i landet. Var kursen kommer att
hallas meddelas i kursbekraftelsen.



Foretagsanpassade kurser

Ar man flera personer pa foretaget som behover samma utbildning kan det ibland vara mer praktiskt att
anordna en foretagsanpassad kurs. Hantverksdata utfor féretagsanpassade utbildningar efter 6nskemal.
Innehallet 1 kursen kan t.ex. vara en mix av flera kurser eller vianda sig till en speciell yrkesgrupp inom fére-
taget. Utbildningen kan héallas pa plats hos kund eller i var kurslokal i Danderyd.

Kontakta siljavdelningen for en offert.

Utbildning 6ver Internet
Vi kan dven erbjuda utbildning pa distans med hjélp av telefon och Internet. En konsult kopplar upp sig via
Internet och kan péa sé sitt undervisa er direkt i er egen dator. Det hér dr en lamplig utbildningsform om

man redan gatt en kurs men kénner att man t ex behéver en snabbrepetition av nadgot arbetsmoment.

Avgift 1 150 kr/timme (exkl moms). Minsta debitering dr 1 timme.

Vira kurslokaler pa Vendevdgen 85 B, Danderyd
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Entré Lon (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Kursen vander sig till dig som inte arbetat 1 Entré Lon forut eller som precis bérjat anvanda Entré.

FORKUNSKAPER
Grundléaggande kunskaper i I6n/avtal samt redovisning.

KURSENS INNEHALL

Genomgang av personregistrets instidllningar, Lonebearbetning och avrikning,
Registrering av rader fran tid och 16n, Mallar f6r semester och franvaro m.m.,
Uppboérdsdeklaration och avstdmning, Listor och utskrifter fran 1on.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du ska ha fatt grundliaggande kunskaper i lonemodulen och ska kunna koéra 16n sjalvstidndigt.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN

tisdag  2012-02-07 Danderyd mandag 2012-01-23
torsdag 2012-03-29  Danderyd onsdag 2012-03-14
tisdag  2012-05-08 Danderyd mandag 2012-04-23
torsdag 2012-05-31  Danderyd onsdag 2012-05-16

Entré Lon (forts.kurs)

VEM BOR DELTA
Kursen véander sig till dig som har kért Entré 16n ett tag och vill lara dig hur allt hanger ithop samt hur du
kan gora for att underlatta ditt arbete.

FORKUNSKAPER
Bra kunskaper 1 l6nehantering, avtal och Entré 16n.

KURSENS INNEHALL

Genomgéang av alla “delar” 1 I6nearten, Vigen fran tidkod till artikel 1 order,

Uppbyggnad av franvarokoder, Hur fungerar en ackumulator, Genomgang av uppbérdsdeklaration,
Instéallningar av semesterar och utskrifter av semesterskuld.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du ska kunna utnyttja och stdlla in Entré 16n pa ratt satt

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
tisdag  2012-02-14  Danderyd mandag 2012-01-30
onsdag 2012-03-14  Gdoteborg fredag  2012-02-24

tisdag  2012-03-27  Danderyd mandag 2012-03-12
onsdag 2012-05-09 Danderyd tisdag  2012-04-24
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Entré Arsskifte 16n

VEM BOR DELTA
Den som kor lonehanteringen pa foretaget.

FORKUNSKAPER
Grundléggande kunskaper i 16n och redovisning.

KURSENS INNEHALL

Genomgang av avstamning: ackumulatorer, redovisning och kontrolluppgifter,

Hur man kan gora dndringar pa kontrolluppgifter, Tar ut och stimmer av Fora statistiken,
Visar hur man kan ta ut semesterskuldlistan pa olika satt,

Genomgang av instéllningar fér nytt I6near.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du ska kunna stamma av och avsluta ett lonear.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
tisdag  2012-01-03  Goéteborg fredag  2011-12-16
torsdag 2012-01-12 Danderyd onsdag 2011-12-28

Entré Semesterhantering

VEM BOR DELTA
Den som hanterar 16n pa foretaget och ska géra semesterarsbyte.

FORKUNSKAPER
Bra kunskaper 1 l6nehantering, avtal och Entré 16n.

KURSENS INNEHALL
Genomgang av semesteraren. Forklaring hur ackumulatorer fungerar liksom uppbokning och bortbokning av
semester. Genomgang av semester 1 personregistet. Genomgéing av semesterarsbyte.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du ska kunna stimma av semesterskulden och utféra ett semesterarsbyte.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN

tisdag  2012-03-13 Malmé fredag  2012-02-24
tisdag  2012-03-13  Lulea fredag  2012-02-24
torsdag 2012-03-15  Géteborg fredag  2012-02-24

onsdag 2012-03-28 Danderyd tisdag  2012-03-13
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Entré Order/Fakturering (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Kursen vander sig till dig som inte arbetat i Entré forut eller som precis borjat anvanda Entré.

FORKUNSKAPER
Grundléaggande datakunskaper.

KURSENS INNEHALL

Generella funktioner i Entré, Kundregister och dess funktioner, Artiklar och prishantering,
Orderhantering och orderfunktioner, Fakturering, Kreditering av faktura, Hantering av ROT arbeten.
Kundinbetalning i kundreskontra.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att deltagaren skall fa grundliggande kunskaper 1 Entrés grundmoduler.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN

onsdag 2012-02-08 Danderyd tisdag  2012-01-24
tisdag  2012-03-06 Danderyd mandag 2012-02-20
onsdag 2012-04-18  Danderyd tisdag  2012-04-03

Entré Prishantering/Order/Fakturering (forts.kurs)

VEM BOR DELTA
Kursen véinder sig till dig som har kort Entré ett tag och vill 1ara mer om Artiklar/Kund/Order/Fakturering/
ROT arbeten.

FORKUNSKAPER
Bra kunskaper i Artiklar/Kund/Order/Fakturering.

KURSENS INNEHALL
Prishantering, Samlingsfakturering, Anbud — Aconto, Ordertyper, ROT arbeten, Orderregistreringsmallar.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du efter genomgangen kurs ska ha férdjupade kunskaper om Entrés grundmoduler.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN

torsdag 2012-02-16  Danderyd onsdag 2012-02-01
tisdag  2012-05-29  Danderyd méandag 2012-05-14
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Entré Projektstyrning (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Redovisningsansvarig samt Projektledare.

FORKUNSKAPER
Grundléggande kunskaper i redovisning samt “veta” vad ett projekt ar.

KURSENS INNEHALL
Upplagg, uppfoljning samt avslut av projekt, Prognos- och kalkylregistrering,
Acontofakturering, Genomgang av projektrapporter, Lyftplan.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt fordjupade kunskaper om delsystemet.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
tisdag 2012-02-21  Danderyd mandag 2012-02-06
torsdag 2012-03-22  Goéteborg fredag  2012-03-02

onsdag 2012-05-30 Danderyd tisdag  2012-05-15

Entré Redovisning/Reskontror (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Den som arbetar med leverantorsreskontra, kundreskontra, krav och rantefakturering. Lopande bokféring
(avstimningar, momsrapport, resultat, balans och huvudboksrapporter).

FORKUNSKAPER
Grundlaggande kunskaper 1 bokforing (konton, debet/kredit).

KURSENS INNEHALL

Leverantorsreskontra - Registrering och betalning fakturor. Kundreskontra - Registrering inbetalningar,
krav och riantefakturering. Redovisning — Verifikatregistrering, momsrapport, avstimningar och sparningar
med hjalp av olika rapporter 1 Entré.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du efter genomgangen kurs kunna skéta det 16pande reskontra- och bokféringssarbetet 1 foretaget.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN

onsdag 2012-02-15  Danderyd tisdag  2012-01-31
tisdag  2012-04-17  Danderyd mandag 2012-04-02
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Entré Glas - Bilglas (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Den som jobbar med order/fakturering/skadeanmélningar av bilglas pa glasmésterier.

FORKUNSKAPER
Grundléaggande kunskaper inom glasbranschen.

KURSENS INNEHALL
Skapa skadeanméilan, ldgga upp nya kunder, registrering offert/order/faktura.
Skapa egna prislistor/priser utifran de prislistor som ligger i systemet.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt grundliaggande kunskaper om delsystemet.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
torsdag 2012-02-09 Danderyd onsdag 2012-01-25
onsdag 2012-03-07 Goéteborg fredag  2012-02-17

torsdag 2012-04-19  Danderyd onsdag 2012-04-04

Entré Glas - Planglas (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Den som jobbar med order/fakturering av planglas pa glasmésterier.

FORKUNSKAPER
Grundlaggande kunskaper inom glasbranschen.

KURSENS INNEHALL
Skapa order, registrering offert/order/faktura bade reparations- och anbudsorder.
Skapa egna prislistor/priser utifran den prislista som ligger i systemet.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt grundliggande kunskaper om delsystemet

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
fredag 2012-02-10 Danderyd torsdag 2012-01-26
torsdag 2012-03-08  Goéteborg fredag  2012-02-17

fredag 2012-04-20 Danderyd torsdag 2012-04-05
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Malerikalkyl (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Kursen vander sig till dig som kalkylerar och prisidtter inom maleribranschen.

FORKUNSKAPER
Grundléaggande datakunskaper samt kidnna till Hus-AMA samt Riksprislistan.

KURSENS INNEHALL
Genomgang av grundldggande uppbyggnad av Hus-AMA samt Riksprislistan. Skapa enkla kalkyler pa olika
satt. Kalkylens olika sammanstillningar med utskrifter. Skapa egna priser, kortkoder, AMA-koder m.m.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt grundliaggande kunskaper om Malerikalkyl.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
onsdag 2012-02-01  Danderyd tisdag  2012-01-17
tisdag  2012-03-20  Goéteborg fredag  2012-03-02

Malerikalkyl (forts.kurs)

VEM BOR DELTA
Kursen vander sig till dig som kalkylerar och prisidtter inom maleribranschen.

FORKUNSKAPER
Jobbat med kalkylering och ha bra kunskaper gidllande Hus-AMA samt Riksprislistan.

KURSENS INNEHALL
Genomgang av programmets uppbyggnad samt nyheter. Skapa avancerade kalkyler fran ritning och plats,
samt skapa anbud. Genomgéang av Entré Digitalméitning - Skapa kalkyler fran ritning pa skirm.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt fordjupade kunskaper om Mélerikalkyl samt grundliggande kunskaper i
Digitalmatning.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
torsdag 2012-02-02  Danderyd onsdag 2012-01-18
onsdag 2012-03-21  Goéteborg fredag  2012-03-02
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Entré El-, VVS- och Isolerkalkyl

Kurser genomfors efter intresseanmalan. Anmal intresse via kurs@hantverksdata.se.

Entré Butik/Kassalagen (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Butikspersonal

FORKUNSKAPER
Grundlédggande datakunskaper.

KURSENS INNEHALL
Genomgang av Kassalagen. Hantering av Kassaterminalen, Kampanjhantering, Presentkort, Tillgodokvitto,
Dagsavslut, Returhantering, Foljesedel. Parkering av kvitto och registrering av handpenning.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt fordjupade kunskaper om delsystemet.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
tisdag 2012-03-20 Danderyd mandag 2012-03-05

Bilanco Tidsregistrering/Lon (forts.kurs)

VEM BOR DELTA
Kursen viander sig till dig som har kért Bilanco 16n ett tag och vill lara dig hur allt hanger ithop samt hur du
kan gora for att underlétta ditt arbete.

FORKUNSKAPER
Bra kunskaper 1 l6nehantering, avtal och Bilanco 16n.

KURSENS INNEHALL
Genomgang av alla “delar” i I6nearten, Viagen fran tidsregistrering till artikel i objektet, Installningar av
semesterar och utskrifter av semesterskuld, Arsskifteshantering.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att du ska kunna utnyttja och stélla in Bilanco 16n pa ritt sétt.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
torsdag 2012-03-01  Goéteborg fredag  2012-02-10
torsdag 2012-04-26  Danderyd onsdag 2012-04-11
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Bilanco Fakturering (grundkurs)

VEM BOR DELTA
Kursen vander sig till dig som inte arbetat i Bilanco forut eller som precis borjat anvinda Bilanco.

FORKUNSKAPER
Grundldggande datakunskaper.

KURSENS INNEHALL
Generella funktioner i Bilanco, Kundregister och dess funktioner, Artiklar och prishantering,
Objekthantering, Fakturering, Kreditering av faktura, Kundinbetalning i kundreskontra.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Att deltagaren skall fa grundliggande kunskaper i Bilancos grundmoduler.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN
tisdag  2012-02-28  Goéteborg fredag  2012-02-10
tisdag  2012-04-24  Danderyd tisdag  2012-04-10

Bilanco Prishantering/Objektredovisning (forts.kurs)

VEM BOR DELTA
Kursen vander sig till dig som har kort Bilanco ett tag och vill lara mer om Artiklar/Kund/Objekt/Fakture-
ring.

FORKUNSKAPER
Bra kunskaper i Artiklar/Kund/Objekt/Fakturering.

KURSENS INNEHALL
Prishantering, Samlingsfakturering, Anbud — Aconto, Objektstyper, Objektredovisning.

KURSENS MALSATTNING/SYFTE
Efter genomgangen kurs ha fatt fordjupade kunskaper om Bilancos grundmoduler.

KURSDATUM ORT SISTA ANMALAN

onsdag 2012-02-29  Goéteborg fredag  2012-02-10
onsdag 2012-04-25  Danderyd tisdag  2012-04-10
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”V1 skall underlatta
hantverkarens vardag —1 allt
som Inte ar hantverket.”

HANTVERKSDATA, Vendev. 85 B, 182 91 Danderyd
Telefon: 08 - 473 70 00, Telefax: 08 - 473 70 50
info@hantverksdata.se, www.hantverksdata.se




