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Job	
  Change	
  Orders	
  
Job	
  Change	
  Orders	
  are	
  used	
  to	
  formally	
  document	
  any	
  changes	
  to	
  Revenue	
  or	
  Expenses	
  for	
  a	
  
Job.	
  	
  A	
  Job	
  Change	
  Order	
  may	
  only	
  be	
  created	
  if	
  the	
  Job	
  is	
  in	
  “Lock”	
  mode.	
  	
  A	
  Job	
  may	
  be	
  
manually	
  locked	
  by	
  approving	
  a	
  Job	
  Task	
  flagged	
  to	
  “Lock”	
  the	
  Job.	
  	
  The	
  only	
  other	
  way	
  a	
  Job	
  
may	
  become	
  locked,	
  is	
  by	
  having	
  all	
  Tasks	
  on	
  the	
  Job	
  Task	
  List	
  approved	
  –	
  this	
  forces	
  the	
  Job	
  
into	
  a	
  natural	
  lock.	
  	
  

Change	
  Order	
  Types	
  
There	
  are	
  two	
  types	
  of	
  Change	
  Orders;	
  Positive	
  and	
  Negative.	
  	
  A	
  Positive	
  Change	
  Order	
  will	
  
allow	
  you	
  to	
  add	
  Install	
  Charges,	
  Recurring	
  Charges,	
  Parts	
  or	
  Commissions.	
  	
  A	
  negative	
  Change	
  
Order	
  will	
  allow	
  you	
  to	
  reduce	
  Install	
  Charges,	
  Recurring	
  Charges,	
  Parts	
  or	
  Commissions.	
  	
  If	
  a	
  
Job	
  requires	
  both	
  additions	
  and	
  reductions,	
  you	
  would	
  need	
  to	
  create	
  two	
  separate	
  Change	
  
Orders.	
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  When	
  viewing	
  the	
  Job	
  Sales	
  Summary	
  for	
  Jobs	
  with	
  Change	
  Orders	
  where	
  Parts,	
  Install	
  
Charges	
  or	
  Recurring	
  Charges	
  have	
  been	
  added,	
  increased,	
  removed	
  or	
  decreased,	
  the	
  net	
  of	
  
the	
  original	
  Job	
  amounts	
  and	
  all	
  the	
  changes	
  is	
  displayed.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Notes	
  



2014	
  SedonaOffice	
  Users	
  Conference	
   Job	
  Processing	
  3	
  
Marco	
  Island,	
  Florida	
   Presented	
  By:	
  Carolyn	
  Johnson	
  

Page	
  5	
  of	
  17	
  

If	
  5	
  or	
  more	
  Change	
  Orders	
  exist	
  for	
  a	
  Job,	
  a	
  new	
  button	
  on	
  the	
  Job	
  Toolbar	
  will	
  be	
  displayed	
  –	
  
“Co’s”	
  –	
  here	
  you	
  may	
  access	
  any	
  of	
  the	
  Job	
  Change	
  Orders.	
  
	
  
For	
  Jobs	
  with	
  less	
  than	
  5	
  Change	
  Orders,	
  a	
  separate	
  button	
  is	
  displayed	
  on	
  the	
  Job	
  Toolbar	
  
labeled	
  with	
  the	
  Change	
  Order	
  Number.	
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Job	
  Lock	
  
Some	
  companies	
  have	
  Job	
  Types	
  setup	
  to	
  automatically	
  lock	
  a	
  Job	
  at	
  a	
  particular	
  point	
  in	
  the	
  
process	
  where	
  other	
  companies	
  will	
  add	
  a	
  new	
  Job	
  Task	
  to	
  create	
  the	
  Job	
  Lock.	
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Positive	
  Change	
  Orders	
  
A	
  Positive	
  Change	
  Order	
  will	
  allow	
  you	
  to	
  add	
  Install	
  Charges,	
  Recurring	
  Charges,	
  Parts	
  or	
  
Commissions.	
  	
  	
  Once	
  the	
  Job	
  is	
  “Locked”,	
  navigate	
  to	
  the	
  Tools	
  button	
  on	
  the	
  Job	
  Toolbar	
  and	
  
click	
  on	
  the	
  Add	
  Change	
  Order	
  button.	
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Change	
  Order	
  Work	
  Order	
  Form	
  
The	
  only	
  required	
  field	
  on	
  this	
  form	
  is	
  the	
  Sold	
  Date.	
  	
  Typically	
  this	
  is	
  the	
  date	
  the	
  Change	
  Order	
  
is	
  being	
  processed.	
  	
  It	
  is	
  a	
  good	
  idea	
  to	
  enter	
  a	
  brief	
  description	
  into	
  the	
  Notes	
  field	
  indicating	
  
the	
  purpose	
  of	
  the	
  Change	
  Order.	
  	
  After	
  clicking	
  on	
  the	
  Apply	
  button	
  to	
  save,	
  you	
  will	
  be	
  able	
  to	
  
add	
  the	
  additional	
  items	
  to	
  the	
  original	
  job.	
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Install	
  Charges	
  
Install	
  Charges	
  are	
  entered	
  on	
  a	
  Change	
  Order	
  in	
  the	
  same	
  manner	
  as	
  the	
  original	
  Job.	
  	
  Be	
  as	
  
descriptive	
  as	
  needed	
  in	
  the	
  Item	
  Description	
  field;	
  this	
  is	
  the	
  information	
  that	
  will	
  print	
  on	
  the	
  
customer’s	
  invoice.	
  

	
  	
  If	
  you	
  are	
  adding	
  additional	
  Parts	
  to	
  the	
  Job	
  and	
  your	
  Job	
  Type	
  does	
  not	
  allow	
  you	
  to	
  
invoice	
  for	
  individual	
  parts,	
  the	
  additional	
  Parts	
  Charges	
  are	
  entered	
  on	
  the	
  Install	
  Charges	
  
form.	
  	
  	
  
	
  

Make	
  certain	
  to	
  also	
  enter	
  the	
  additional	
  parts	
  on	
  the	
  Change	
  Order	
  Materials	
  form	
  so	
  that	
  the	
  
inventory	
  can	
  be	
  reconciled.	
  
	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

Notes	
  



2014	
  SedonaOffice	
  Users	
  Conference	
   Job	
  Processing	
  3	
  
Marco	
  Island,	
  Florida	
   Presented	
  By:	
  Carolyn	
  Johnson	
  

Page	
  10	
  of	
  17	
  

Recurring	
  Charges	
  
Recurring	
  Charges	
  are	
  entered	
  on	
  a	
  Change	
  Order	
  in	
  the	
  same	
  manner	
  as	
  the	
  original	
  Job.	
  
	
  

	
  	
  After	
  the	
  additional	
  recurring	
  has	
  been	
  invoiced	
  through	
  Job	
  Invoicing,	
  future	
  cycle	
  
invoices	
  for	
  this	
  new	
  recurring	
  line	
  will	
  invoice	
  separately	
  unless	
  the	
  Sub	
  Item	
  field	
  is	
  utilized.	
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Materials	
  
Additional	
  Parts	
  are	
  added	
  to	
  the	
  Materials	
  form.	
  	
  If	
  the	
  Job	
  Type	
  allows	
  for	
  the	
  invoicing	
  of	
  
individual	
  parts,	
  the	
  Sales	
  Price	
  will	
  default	
  from	
  the	
  Part	
  setup,	
  but	
  may	
  be	
  overridden	
  if	
  
necessary.	
  
	
  

If	
  your	
  Job	
  Type	
  does	
  not	
  allow	
  you	
  to	
  invoice	
  for	
  individual	
  parts,	
  and	
  you	
  need	
  to	
  invoice	
  the	
  
customer	
  for	
  the	
  additional	
  Parts	
  Charges,	
  these	
  are	
  entered	
  on	
  the	
  Install	
  Charges	
  form.	
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Commissions	
  
Additional	
  Commissions	
  may	
  be	
  added	
  to	
  the	
  Job	
  Change	
  Order	
  if	
  necessary.	
  	
  The	
  Commission	
  
amounts	
  may	
  be	
  automatically	
  calculated	
  and	
  added	
  to	
  the	
  Change	
  Order	
  based	
  upon	
  the	
  
commission	
  setup	
  or	
  manually	
  added	
  for	
  one	
  or	
  more	
  commission	
  lines.	
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Negative	
  Change	
  Orders	
  (Manual	
  Reversal)	
  
A	
  Negative	
  Change	
  Order	
  will	
  allow	
  you	
  to	
  reduce	
  or	
  remove	
  Install	
  Charges,	
  Recurring	
  Charges,	
  
Parts	
  or	
  Commissions.	
  	
  	
  Once	
  the	
  Job	
  is	
  “Locked”,	
  navigate	
  to	
  the	
  Tools	
  button	
  on	
  the	
  Job	
  
Toolbar	
  and	
  click	
  on	
  the	
  Add	
  Change	
  Order	
  button.	
  

Change	
  Order	
  Work	
  Order	
  Form	
  
At	
  the	
  top	
  of	
  the	
  Change	
  Order	
  Work	
  Order	
  form,	
  check	
  the	
  “Manual	
  Reversal”	
  checkbox	
  and	
  
enter	
  the	
  required	
  Sold	
  Date.	
  	
  Typically	
  this	
  is	
  the	
  date	
  the	
  Change	
  Order	
  is	
  being	
  processed.	
  	
  It	
  
is	
  a	
  good	
  idea	
  to	
  enter	
  a	
  brief	
  description	
  into	
  the	
  Notes	
  field	
  indicating	
  the	
  purpose	
  of	
  the	
  
Change	
  Order.	
  	
  After	
  clicking	
  on	
  the	
  Apply	
  button	
  to	
  save,	
  you	
  will	
  be	
  able	
  to	
  remove	
  or	
  reduce	
  
items	
  to	
  the	
  original	
  job.	
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Install	
  Charges	
  
Install	
  Charges	
  are	
  entered	
  on	
  a	
  Change	
  Order	
  in	
  the	
  same	
  manner	
  as	
  the	
  original	
  Job	
  with	
  one	
  
exception	
  –	
  the	
  quantity	
  entered	
  will	
  always	
  be	
  a	
  negative	
  value.	
  	
  Be	
  as	
  descriptive	
  as	
  needed	
  in	
  
the	
  Item	
  Description	
  field;	
  this	
  is	
  the	
  information	
  that	
  will	
  print	
  on	
  the	
  customer’s	
  invoice.	
  

	
  	
  If	
  you	
  are	
  removing	
  Parts	
  from	
  the	
  Job	
  and	
  your	
  Job	
  Type	
  does	
  not	
  allow	
  you	
  to	
  invoice	
  
for	
  individual	
  parts,	
  any	
  credit	
  for	
  Parts	
  Charges	
  are	
  entered	
  on	
  the	
  Install	
  Charges	
  form.	
  	
  	
  
	
  

Make	
  certain	
  to	
  also	
  change	
  the	
  part	
  quantities	
  on	
  the	
  Change	
  Order	
  Materials	
  form	
  so	
  that	
  the	
  
inventory	
  can	
  be	
  reconciled.	
  
	
  

If	
  Parts	
  were	
  already	
  issued	
  to	
  the	
  Job,	
  make	
  certain	
  they	
  are	
  returned	
  to	
  stock.	
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Recurring	
  Charges	
  
Recurring	
  Charges	
  are	
  entered	
  on	
  a	
  Change	
  Order	
  in	
  the	
  same	
  manner	
  as	
  the	
  original	
  Job	
  with	
  
the	
  exception	
  of	
  the	
  Amount	
  field	
  –	
  this	
  will	
  be	
  a	
  negative	
  value.	
  
	
  

	
  	
  After	
  the	
  reduced	
  recurring	
  has	
  been	
  invoiced	
  through	
  Job	
  Invoicing,	
  future	
  cycle	
  
invoices	
  for	
  this	
  new	
  recurring	
  line	
  will	
  invoice	
  separately	
  unless	
  the	
  Sub	
  Item	
  field	
  is	
  utilized.	
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Materials	
  
Parts	
  quantities	
  are	
  reduced	
  on	
  the	
  Materials	
  form.	
  	
  In	
  the	
  Change	
  Qty	
  column	
  enter	
  the	
  
negative	
  value	
  for	
  the	
  part	
  reduction.	
  	
  If	
  the	
  Job	
  Type	
  allows	
  for	
  the	
  invoicing	
  of	
  individual	
  
parts,	
  the	
  Sales	
  Price	
  [negative]	
  will	
  default	
  from	
  the	
  Part	
  setup,	
  but	
  may	
  be	
  overridden	
  if	
  
necessary.	
  
	
  

If	
  your	
  Job	
  Type	
  does	
  not	
  allow	
  you	
  to	
  invoice	
  for	
  individual	
  parts,	
  and	
  you	
  need	
  to	
  credit	
  the	
  
customer	
  for	
  any	
  removed	
  Parts,	
  these	
  are	
  entered	
  on	
  the	
  Install	
  Charges	
  form.	
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Commissions	
  
Reductions	
  to	
  Commission	
  may	
  be	
  entered	
  to	
  the	
  Job	
  Change	
  Order	
  if	
  necessary.	
  	
  The	
  
Commission	
  amounts	
  may	
  be	
  automatically	
  calculated	
  and	
  added	
  to	
  the	
  Change	
  Order	
  based	
  
upon	
  the	
  commission	
  setup	
  or	
  manually	
  added	
  for	
  one	
  or	
  more	
  commission	
  lines.	
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