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How to Invoice Sub‐Jobs from a Master Job in EXO Job Costing 

What are Sub‐Jobs? 

Sub‐Jobs can be used for larger or more complex jobs or projects.  They can also be used where you 
have multiple jobs for one customer, and they want one invoice. 
 

Step 1 – Enable Invoicing of Sub‐Jobs from the Master Job 

This step is done by your system administrator 

Logon to ExoConfig then select ‐> Profiles and enter the search word ‘master’ 

Activate the Profile Click ‘Allow invoicing of sub jobs from master jobs’ 

 

Hint: After changing a profile setting you need to ‘refresh settings’ or log out of all EXO modules in 
order for them to take effect 

Step 2 – Setup Master and Sub Jobs

Go to EXO Job Costing ‐> Plan Maintain Jobs 
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You have two options:‐ 

a) Create new Jobs as Master or Sub Jobs  

In Job Costing ‐> Job Management Screen click ‘File’ ‐> New Sub Job 

 

Select the Master Job you will attach your Sub Job to 

 

Important:‐ Master and Sub‐Jobs MUST be linked to the same customer 
 
Complete the Job Details screen and press ‘Save’. 
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b) Make an existing Job a Sub Job by attaching it to a Master Job 
 
Select (open) the Job you wish to attach to a Master Job 

 
From the Job Details Tab select File ‐> Attach to Master Job 

 
 
Search for, and select (double‐click) the Master Job 
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Press Save.  Your Job will now display as a Sub Job 

 
 
   

Step 3 – Process transactions in your Master and/or Sub Jobs 

 
The process for adding transactions (Timesheets / Purchase Orders / Stock) to Sub Jobs or Master 
Jobs is the same as for ‘normal jobs.  Accordingly this step is not covered in this document. 
 

Step 4 – Prepare your Jobs for Invoicing 

 
Go to each Sub Job and set the lines you wish to Invoice to ‘Ready to Invoice’ status. 
 
Open a Job and go to the Timesheets Tab.  Right‐click and select an option to ‘Send line to Invoice’ or 
‘Send All To Invoice’ 

 
 
Repeat this step for lines on the Costs Tab 
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All the lines should now be visible on the Invoice Tab marked ‘Ready to Invoice’ 

 
 
REPEAT STEP 4 FOR EACH SUB JUB AND THE MASTER JOB 
 

 

Step 5 – Invoice your Master and Sub Jobs 

 
Open the Master Job and go to the Invoice Tab 
 
Select the Invoice Job ‐> Invoice Job with Sub Jobs 
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Sub Jobs will be displayed ready for Invoicing 

You can untick a Sub Job if you don’t want to invoice it. 
 
Note: Sub Jobs will be displayed in Red and unticked if the lines in the job are not marked ‘ready to 
invoice’ 
 
 
 
 
 
 
 
Click the ‘Start Process’ button 

 
 
All the lines from the Master and Sub Jobs will be processed to the Invoice Screen 
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Press Save and your Invoice will be created 
Note: Your Job Invoice Form may require customisation depending on how you want to present 
information to your customer. 
 
Select a Job Status and press OK.  The Master and Sub Jobs will be updated to this status 

 
 

Customisation Options 

 
Momentum can provide custom Job Invoice Forms that group the transactions by Sub Job  
 


