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ATT NOTERA | VERSION 10.0

Version 10.0 kraver att huvudanvandarna gor féljande tva instéllningar:

— Om ditt kontor skickar javsforfragningar per e-post behdver rapporten ‘Javskontrollens
parter’ publiceras i installningarna. | annat fall skapas mailet med javsforfragan utan
rapporten bifogad. For vytterligare information, vanligen las kapitlet ‘Javsforfragan
innehaller rapport om drendets parter’.

— Om ratten att 6ppna nya arenden har begransats bara till en specifik anvandargrupp
behdver samma grupp nu &ven rattighet att redigera arenden. For ytterligare information,
vanligen Ias kapitlet Réatt att redigera arenden.

OBSERVERA:

1. CSI stoder endast de tva senaste programversionerna. Efter publiceringen av version 10.0 stods
versionerna 9.1 och 10.0. Ifall ni anvander nagon aldre version rekommenderar vi att ni uppdaterar
programmet.

2. Om programversionen ni anvander ar &ldre an 6.0 och ni anvander automatiserade dokumentmallar
for klienter kommer dessa inte att fungera i version 10.0. Vanligen kontakta var supporttjanst innan ni
uppdaterar programmet for att uppdatera dokumentmallarna.

3. Microsoft stoder inte langre SQL Server 2008 R2 eller aldre versioner. Detta innebar att CSI-
programmen kréver en nyare version av SQL Server fran och med version 6.0. Kontakta vid behov er
IT-support.

4. Minimikravet pa version av .NET Framework ar 4.8. Vid behov kan denna laddas ned gratis fran
Microsofts hemsida: https://dotnet.microsoft.com/download/dotnet-framework/net48

OBS! Efter publicering av version 10.0 har den kompletterats (i uppdateringsversion 7.6.21) med en
mojlighet att definiera "Eget"-filtret for en specifik anvandargrupp. Detta gor det mdjligt att visa for
anvandare som tillhér denna grupp endast sina egna registreringar) i huvudfénstret (Arbetsuppgifter)
och/eller i undermapparna fér enskilda kunder eller arende.
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DE VIKTIGASTE NYA FUNKTIONERNA

For att stddja hantering av jav har en ny funktion vid namn Svarta listan skapats. | listan kan du lagga till
klienter for vilka ett nytt arende av nagon orsak inte bor éppnas. En sadan situation kan orsakas av t.ex. tidigare
arbetshistorik hos en anstalld p& er byra.

Svarta listan-mappen hittas under Arbetsuppgifter > Kontroller. Nar en klient ar svartlistad anges orsaken till
svartlistning samt villkoren for nar klienten kan tas bort fran listan. Du kan dven lagga till vilka anvandare som
orsakar svartlistningen av klienten.

Svarta listan

[
Spara och Radera
stang ¥

Funktioner
¢ Klient
Tilagd av 2 Emilia Eklund Tilagd 17/03/2021
Svarta listan ~ Tilliggningsorsak ||

© Uppgifter

Raderingsvillkor

Andra uppagifter ~

Att en klient finns pa en svart lista hindrar inte att 6ppna ett nytt arende for klienten. Den svarta listan visas
dock i mappen Javssokning som en rod cirkel, och i javssokningsfonstret som en varningstriangel framfor
klientens namn.

Arbetsuppgifter - Kontroller — Javssokning testab % f Talla flt = [$]
(Klienttyp)

Fér att gruppera

Klient Personnummer f Or . | Klientansvari

v iE 10460 Test AB 123456759 Emilia Eklund Finland - 5. O

En klient kan inte tas bort frAn svarta listan utan att forst ta bort de lankade anvandarna. En
svartlistningshandelse kan dock inaktiveras genom att ange orsak for borttagning. Svartlistemarkeringen tas
da bort t.ex. via klientlistan i javssékningsmappen.

Maximalt antal tecken for falten Tillaggningsorsak, Raderingsvillkor och Borttagningsorsak ar 200.

Klientidentifieringsprocessen har flera nya forbattringar. Du kan nu skapa flera riskbedémningsnivaer for
klientidentifiering och ange separata giltighetstider for dem. Det ar &ven mdjligt att anvanda sig av en
existerande klientidentifiering som mall. Du kan ockséa integrera CSI Lawyer till Due som mgjliggér AML-
kontroller, KYC och riskbeddmningar enligt penningtvattslagstiftningen. Vanligen se kapitlet om integrationer
for ytterligare information.
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Identifieringens qiltighetstid enligt klientidentifieringens riskbedémning

Tidigare angavs risknivan for en klientidentifiering i CSI genom att vélja vilken identifieringsniva som kravs.
Alla identifieringsnivaer hade samma giltighetstid. Nu kan risknivaer och giltighetstider for dem anges manuellt
for att battre stddja klientidentifieringsprocessen.

Huvudanvéndare hittar Klientidentifieringens riskbeddémningar i Installiningar > Klientinstallningar.

% Aktivera
— Inaktivera

Ny  Radera Hamta

! Gversatiningar Klientidentifieringens riskbedémning x
Funktioner Funktioner | Klientidentifieringens riskbedémning | -
Klientidentifieringens riskbedémningar Andra befintiga uppgifter for Kientidentifieringens riskbedémning. 1 Izl fElt @ |j_§-|
Varde I bruk
» Standard | virde Standard
| Beskrivning
I bruk

Identifieringens giltighetstid |24

Visa varning vid foraldring

Ok Enara

En ny riskbeddmning l&ggs till genom att valja Ny, namnge riskbeddmningen (Vérde) och ange Identifieringens
giltighetstid. Det tillatna tidsintervallet for giltighetstiden ar 6-36 manader.

En varning kan anges for olika risknivaer genom att valja "Visa varning for foraldring". Det kommer da att visas
en varning endast vid de klienter som har den valda risknivan.

Riskbedomning anges aven individuellt for varje klient vilket mojliggor att battre halla koll pa klientspecifika
identifieringsbehov. Riskbedomning kan ocksa anges pa klientidentifieringen vid behov. | samband med
uppdatering till version 10.0 skapas en riskbedémning pa nivan "Standard" i programmet automatiskt.
Riskbedémningen trader i kraft for alla existerande klienter, och deras identifieringar och dess giltighetstid
bestams enligt den tidigare parametern "Identifiering kravs var x manad”.

Anvand en existerande identifiering som mall

D& du skapar en ny klientidentifiering kan du anvanda en existerande identifiering for klienten i fraga som
mall. Status for identifieringen som anvands fér mall maste vara “Slutford”.

For att kopiera informationen fran en existerande identifiering till en ny identifiering, skapa forst en ny
identifiering. VAalj statusen Pabdrjad och spara. Valj sedan "Bifoga till existerande klientidentifiering” for att
kopiera informationen.
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Kientidentifiering

Spara och Raders

stang

Klientidentifiering A

Funktioner Text

[dentifienngsorsak

) uUppgfter

Styrelcemediammar

Identifieringsuppgifter

dnstagare eller Sgare Identifiering pdborjades den  01/02/2021 - l Status

Identifieringsniva Riskbedomnng

Identifieringsnivans orsak

Harefter skapas en lank till den tidigare identifieringen. Genom att valja “Markera som granskad” kan du
markera identifieringsinformationen som kontrollerad. Funktionen uppdaterar &ven datumet for kontrollen

och vem som utfort den.

Andringar i klientidentifieringsfénstret

Foljande &ndringar har gjorts i klientidentifieringsfonstrets olika falt:

| Arendefaltet kan du endast vélja arenden dér klienten har en partsroll som kraver identifiering.
Riskbedémningsfaltet har lagts till och majliggor att valja en lamplig riskniva for arendet. Om klienten
har en bestadmd riskbedémning visas den i faltet.
'Kopplad till informationsgruppen’ har lagts till och innehaller foljande falt som inte kan &ndras
manuellt:
— En lank till klientens tidigare identifiering som anvéants som mall fér den nya identifieringen och
dess datum
— ’Informationen kontrollerad’ anger datum fér nar man har klickat pa ’Ange som kontrollerad’
— ’Informationen kontrollerad av’ anger vem som kontrollerat uppgifterna
Falten i grupperna Registrering och Representation som tidigare visades pa en slutford
klientidentifiering har raderats. Om dessa falt innehdll information innan uppdatering till version 10.0
sparas informationen under Anteckningar.

Andringar relaterade till klientidentifiering i klientfonstret

Klientidentifieringensniva och identifieringsnivans orsak kan anges redan pé klientniva. | sa fall fylls
uppgifterna i automatiskt i alla klientens framtida arenden.

Allman  Adress g Anteckningar

e - a Klientidentifiering
F_qet@g eller ~
fO rening Identifieringsniv8 som krévs ~ | Riskbeddmning Standard -
::: Uppaifter Identifieringsnivins orsak &", i

@ Lagg till adresser

3 kontaktpersoner

Identifieringskravet andrat av Andringsdatum

gj‘ Teammedlemmar

Csl.
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Andringar relaterade till klientidentifiering i &rendefénstret

Alla falt relaterade till klientidentifiering har raderats fran arendefonstrets Uppgiftsmapp. Information gallande
klientidentifiering kan nu hittas i mappen Klientidentifieringar.

Arende

Uppdragsorare I - 2003859

Ldarence

Arendeuppgifter

Arendenamn
Arendetyp salntoass - 5v -5 . Kontor

A Affarsome 3de Behandhngssprak

Ankomstdag

Oppongsdatum

Arbetstder Ansvarsuppgifter

Arendeagare . Fakturenngshkontakt

Handlaggare ) Forsaare

Assistent

Kontroller A
Ovriga uppgifter

Relationes

Nar ett nytt arende skapas, skapar programmet automatiskt en ny klientidentifiering for alla de parter som
kraver identifiering. Saledes visar listan éver parter inte langre information om klientidentifieringars status.

Om man innan uppdatering till version 10.0 pa ett arende angivit "Behdvs e}’ som identifieringsniva skapar
programmet en klientidentifiering med statusen "Behdvs ej” for alla parter som kraver identifiering och fyller i
datum for dessa.

Andringar gallande identifiering i &rendefdrfrdgan

Programmet mdjliggér nu klientidentifiering redan da en arendeforfragan skapas. Vanligen kolla kapitlet om
arendeforfragan for mer information.

Granska egna klientidentifieringar

Under Klienter > Klientidentifieringar har vyn Egna klientidentifieringar raderats och filtreringen Egna har lagts
till for att ersatta vyn.

Klienter - Kontroller - Klientidentifieringar Sik poster 1alla falt

Alla identifieringar - (Identifiering pdbériades den) - (Bgare) - (Status) -
~| Egna i

Arende oK Avbryt

Under Arbetsuppgifter har mappen Klientidentifieringar lagts till. Mappen listar den inloggade anvandarens
egna klientidentifieringar. Till egna klientidentifieringar hor de identifieringar dar anvandaren &r angiven som
Assistent, Ansvarsperson eller i "Identifierad av”-faltet. Filtreringen Egna ar last i denna mapp.

CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
Vilhelmsbergsgatan 11 C support@csihelsinki.zendesk.com
®

FI1-00500 Helsingfors www.csihelsinki.fi



8 (39)

CSI Lawyer version 10.0

Nya och uppdaterade funktioner
25.3.2021 (redigerade 7.6.21)

Arbetsuppgifter - Kontroller - Klientidentifieringar [ alla falt

Alls idensferngar = (Tdentifiering plbdrjsdes den - (Stame

Lagg till en ny klient via rendeforfragan

Hittills har det varit mojligt att till arendeforfragningar koppla uppdragsgivare eller parter utan att de laggs till
som nya klienter i programmet. Det har dock inte varit mdgjligt att ange tillrackligt med information och klienten
har darmed inte dykt upp i alla sékningar.

En klient som kopplas till arendeforfrdgan maste nu forst sparas som en klient i programmet. Detta kan goras
i samband med att en drendeforfragan skapas.

Om ingen klient hittas i Uppdragsgivarens sokfonster i arendeforfragningen far du upp informationsvéljaren
genom att klicka pa forstoringsglaset.

Om inte klienten hittas i fonstret kan du skapa en ny klient genom att vélja Ny.

Informationsvaljaren
Skriv in uppgifterna du sdker i sdkrutan och valj Sk, Valj dérefter den dnskade posten och Klicka p& OK.

Foretag och foreningar |Stk poster s I alla falt B R O
Féretag och forenin... - Aktiva foretagoch ... ~ Egna v X (Typ) -

» v Khentansvarig: Emilia Eklund

10456 Testanteckn

iji

10457 Testantedm..

H {
HE . -

Angra Radera varde

Egenskaper Ny

Om en arendeforfrdgan skapats innan programuppdateringen konverteras personen/foretaget till en riktigt
klient da ett arende skapas av arendeforfragan.

Klientidentifiering fran drendeférfrdgan

Programmet mojliggér nu klientidentifiering redan da en arendeforfrdgan skapas. Nar arendeforfragan gors
om till ett &rende bifogas en lank till klientidentifieringen.

Om arendeforfrdgan och klientidentifiering har aktiverats i Installningarna (Parametrar > Systemparametrar >
Allman > Programegenskaper), skapar programmet automatiskt, for en ny arendeforfragan, de nodvandiga
klientidentifieringarna i Klientidentifieringar-mappen. Klientidentifieringsrader laggs aven till for alla parter som
kraver identifiering samt for arendeforfraganingar som skapats innan uppdatering av programmet.
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Faktureringsuppgifter pa arendeférfragan

Du kan nu ange prissattnings- och faktureringsuppgifter redan pa arendeforfragan.

Fliken Fakturering har lagts till pa arendeférfragan och innehaller foljande faktureringsuppgifter:

Alman  Fakturering  Anteckningar

Fakturering

Valuta ELR ~| Kostnadsstille 5]

Timarvode 0,00 bl Avvikande momshantering -
Prisgranser

Till fast pris 0,00 Pristak 0,00 -

Pristakets varningsgréns 0,00 -

Informationen som angivits i denna flik 6verfors till &rendet. Om arendet &r i annan valuta visas uppgifterna
aven i programmets standardvaluta.

Pris- och kreditgranser

Till fast pris 0,00 Fast pris (GBF) 0,00

Pristak (EUR) 16 777,56 Pristak (GBF) 15 000,00 -
Pristakets varningsgrans (EUR) | 0,00 Pristakets varningsgrans (GBF) |0,00 -
Kreditgrans (ELR) 0,00 Kreditgrans (GBP) 0,00 -

Diagspris anvands

Rollprislistor &r en ny prissattningsmodell i CSI Lawyer. Dessa mdjliggor att skapa rollbaserade prislistor fér
olika klientgrupper, t.ex. inhemska, utlandska och privatpersoner. Rollprislistorna gor det enklare att hantera
klientspecifika rollpriser da de kan uppdateras samtidigt for alla klienter som lankats till prislistan.

OBS! Om du véljer en rollprislista for en klient ar inte andra rollbaserade prissattningar tillatna pa klientniva.
DA en rollprislista valts for en klient raderas rollpriser som angetts manuellt. | prissattningshierarkin ar dock
rollprislistan svagare an rollpriser angivna pa arendeniva. Om man alltsa vill anvanda specifika rollpriser pa ett
visst &rende kan dessa anges pa arendeniva aven om en rollprislista valts for klienten.

Huvudanvandare kan skapa rollprislistor i Instéllningarna (Allménna instéllningar > Rollprislistor) genom att
vélja Ny, namnge rollprislistan och ange timarvoden fér medarbetarrollerna.
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Rollprislistor Rollpriser
Ny  Radera
Funktioner -
< Rollpriser [E',] ERE ]
o For brik Jol
Rollprislistor ~

@ uppgifter

: ) b Jurist 220,00}
7. Rollpriser H |
P ylienter Wi Assistent 180,00

% Partner 260,00

For att rollprislistan skall inverka pa atgardernas prissattning maste prissattningsmodellen vara angiven i
parametrarna pa system-, kontors-, klient- eller arendeniva (Fakturering > Prisséttning).

Efter att rollprislistan skapats kan den véljas for en enskild klient i klientfénstret under Fakturering >
Rollprisséattning. Rollpriser som tidigare angetts manuellt for klienten kommer att erséttas med rollpriserna
angivna i rollprislistan. Programmet varnar inte om att de manuellt angivna rollpriserna kommer att ersattas.

Information om vilka klienter som har en specifik rollprislista kan granskas i Instéllningarna, i Klienter-mappen

under rollprislistan i fraga. Kopplingen mellan klienten och rollprislistan kan inte raderas via installningarna,
detta maste goras via klientfonstret.

Rollprisiistor Klienter
Radera
Funktioner R
: Klienter Sék poster Ialla falt @ H €3
Rollprislistor ~ (Klienttyp) -

@ uppaifter
% Rollpriser

Ansvarig person Land

i) Klienter

Emilia Eklund Finland

Andringar som gérs i rollprislistan uppdateras automatiskt for alla klienter som har rollprislistan i anvandning.
Rollprislista-fonstret sténgs inte innan funktionen "Uppdatera rollpriser for klienterna" har slutférts. Observera
att andringar som gors i rollprislistan inte har nagon inverkan pa registreringar som gjorts innan andringarna.

Roliprislistor

0, X — Aktivera
O

7 Inaktivera
Spara och Radera  Uppdatera rollpriser

sting ¥ for kienterna
Funktioner Hantera
< Namn Inhemska kienter
Beskrivning | Test]
Rollprislistor ~
@ Uppgifter
% Rollpriser
i) Klienter
CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
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Nar Kklienten har en rollprislista i anvandning och anvéndaren valjer Ny / Radera i Kklientens
Rollprissattningsmapp eller 6ppnar en rollprisrad, fragar programmet om den nuvarande rollprislistan skall
raderas fran klienten. Om man véljer ja, raderas rollprislistan fran klienten varefter det ar majligt att manuellt
andra rollpriserna for klienten. Funktionen lamnar kvar de existerande rollpriserna i mappen men dessa
uppdateras inte da andringar gors i rollprislistan. Om rollprislistan raderas fran klientens parametrar, raderas
aven alla rollpriser fr&n Rollprissattningsmappen.

En rollprislista kan inaktiveras och vid behov aktiveras pa nytt. En inaktiverad rollprislista kan inte langre véljas
for klienter, men om den varit vald innan inaktivering kommer rollprislistans rollpriser att finnas kvar hos klienten
tills de &ndras manuellt.

Om en rollprislista raderas fran programmet far anvandaren foljande meddelande: "Rollprislistan raderas. De
rollpriser som tidigare 6verforts till klienter forblir gallande. Framtida &ndringar bor géras manuelit.”

Det ar nu mojligt att ange ett fakturerbart &rende som ej fakturerbart i efterhand. Till exempel kan ett Pro
Bono-arende 6ppnas som ett normalt fakturerbart &rende och sedan anges som ej fakturerbart.
Registreringar kan da goras pa arendet och vid behov faktureras i ett senare skede. Det gar inte att fakturera
ett &rende som markerats som ej fakturebart, programmet ger ett felmeddelande.

Ett arende kan markeras som fakturerbart eller ej fakturerbart med funktionen Markera som ej fakturerbart /
Markera som fakturerbart. Funktionen finns i funktionsraden samt i menyn som 6ppnas genom att
hogerklicka pa arendet. Rutan 'Faktureras ej’ under Faktureringsfliken kryssas i / ur automatiskt.

Arende
W .
i ™ i = )
Spara och Radera Kontrolera Anvandarrittigheter . Skapa Skapa Farhandsgranskning Fakturering av
sténg ¥ identifieringar {3 prefimingrfaktura ¥ faktura ~ av fakturan ~ underérende ¥
Funktioner Hantera Definiera Fakturering
- Allmén Fakturering Anteckningar Fakturaanteckning
i Pris- och kreditgranser
- s -
Arende Till fast pris 0,00
D Uppgifter™ )
ires Pristak 0,00
am Partes
ot Pristakets varningsgrans 0,00
_'E':' Teammedlemmar
d Kreditgrans 0,00
‘ ooy, e
1/ Insiderregister Dagspris anvands
Registreringar ~ Faktureringsuppgifter
I Utisog Valuta EUR - Kostadsstalle
Btgérder Fakturanamn Férsaliningskonto
: Arbetstider Awvvikande momshantering TiAnsterestriktion
) Standardprenumerationsarvaode | [+ J i e e
Arkiv ~ = - ]
] Dokument = —

Ett arende kan inte markeras som ej fakturerbart om a) det ar ett internt arende, b) arendet har aktiva
prenumerationsarvoden, c) det &r ett underarende eller det finns underarenden till arendet eller d) fakturor av
nagot slag redan skapats for arendet (fastan de ar krediterade eller angrade).

Da ett arende markeras som ej fakturerbart fragar programmet om atgardernas och utlaggens status ska
andras till Faktureras e;.
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—  Genom att vélja Angra forblir &rendet fakturerbart och atgardernas och utlaggens status &ndras inte.
— Genom att vélja OK andras &@rendet och registreringarna till ej fakturerbara.

DA ett ] fakturerbart &rende andras tillbaka till fakturerbart frigar programmet om atgardernas och utlaggens
status ska andras till Faktureras.
-~ Genom att valja OK blir arendet och registreringarna fakturerbara och summan for atgarder och utlagg
beréknas pa nytt.
- Genom att valja Angra &ngras funktionen.

Foljande funktioner ar inte tillatna for ej fakturerbara arenden:
-~ Skapa en kostnadsrakning, forskottsfaktura, betalningspaminnelse eller prenumerationsarvode.
—  L&gg till pa samlingsfaktura.
— Skapa kreditfaktura.
— Skapa underarende.

OBS! Pa grund av tekniska begransningar kan funktionen i vissa situationer ge nedanstaende
varningsmeddelande. Detta kan hénda t.ex. nar ett arende redan markerats som ej fakturerbart men, som ett
resultat av uppdatering av fonstret har knappen "Markera som ej fakturerbart” forblivit aktiv och anvéndaren
véljer den igen. Genom att valja OK i varningsfonstret uppdateras drendets status och funktionen visas pa ratt
satt.

Varning X

Informationen dndrades i databasen innan du hann kira funktionen.
! Fosten laddas pd nytt. Dérefter kan du farsika igen.

O

| vissa fall &r det nédvandigt att uppdatera anvandarens egenkostnadspris efter att atgarden redan registrerats.
Programmet mojliggér nu uppdatering av egenkostnadspriset fér en registrerad och fakturerad atgard enligt
féljande:

1. Gatill Instéllningar > Kontorsinstallningar > Anvandare.

2. Alla anvéandare listas i alfabetisk ordning..

3. Vailj de anvandare vars egenkostnadspris du vill uppdatera. Du kan vélja fler anvandare pa en gang
genom att halla Ctrl-knappen nedtryckt.

4. Klicka sedan pa Uppdatera egenkostnadspris.

5. Ange tidsintervall, startdatum och slutdatum for att specifiera under vilken tid de registrerade
atgardernas egenkostnadspris skall uppdateras.

6. Ange det nya egenkostnadspriset for anvandarna.
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ppdatera egenkostnadspris X

Uppdatera egenkostnadspris

ch fakburarader inom angivet datumintervall, Om du ldmnar Nytt

gen densamma.

Startdatum 01/03/2021 - Shutdatum 16/03/2021

Emilia Eidund 150,00

Uppdaters Angra

Nar du klickar pa Uppdatera éverskriver systemet alla gamla egenkostnadspriser som varit 6ver 0.
Funktionen tillater inte att ange 0 som egenkostnadspris for anvandaren.

I anvandarfonstrets funktionsrad har funktionen Visa timarvodets historik lagts till. Den mojliggor for
huvudanvandare att se de andringar som gjorts gallande anvandarens timarvode.

Meny Hem Anvandare

Aktivera

]
\C’) s 1 B raltivers

My FRadera @ Ange nytt Uppdatera
lésenord  egenkostmadspris <& Visa timarvodets historik

Funktioner Hantera

Programmet tillater endast att granska historiken, andring eller radering &r inte tillatet i det fonster som éppnas.

Programmet mojliggdr nu att skapa klienthanteringsplaner for foretag och privatpersoner, for att utveckla
klientrelationen eller sélja ytterligare tjanster. En klienthanteringsplan kan aven skapas for ett prospekt som
inte annu har nagra arenden, dock maste prospektet forst géras om till en klient.

Mappen Klienthanteringsplaner finns bade under Klienter > Forsaljning och Klienter > Marknadsforing, samt i
klientfonstret. En ny klienthanteringsplan skapas genom att klicka p& det gréna plusset i funktionsraden och
fylla i informationen for klienthanteringsplanen:

CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
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Klienthanteringsplan

Spara och Radera Anvandarrattigheter
stdng ¥
Funktioner Lagg till Definiera
I< Allman  M&l  Anteckningar
) . Klientrelationens niva
Klienthanteringsplan A ~
- . Amne
() Uppaifter -
. . Klient i Test AB Kontaktperson EJ Test, Tina
Klientens kontaktpersoner
Aktivitet
For Sal] nin g“ & ~ Klienttyp Klientrelationens niva
marknadsféring
Ansvarsperson ® Emilia Eklund Kundnéjdhet
Opportuniteter =
Affarsomride - Referens
Akdiviteter ~ Beskrivning

Aktiviteter

Senaste aktivitet Senaste mote

m
m

Féljande aktivitet Féljande mite

Kundnéjdhetsundersikning

Senaste kundnéjdhetsundersékning Undersékningsresultatet

— Ange @mne, valj klient och kontaktperson for foretagsklienter.

— Ange Klienttyp (klient/prospekt) och vem som &r ansvarig for klienthanteringsplanen. For prospekt ar
en del av falten inaktiverade.

— Du kan aven ange klientens affarsomrade och information om nuvarande klientrelation genom att ange
klientrelationsniva och kundnojdhet. | referensfaltet ar det mojligt att ange om klienten gett en referens
eller om en referens efterstravas.

— I beskrivningsfaltet &r det majligt att ge en beskrivning éver hela klienthanteringsplanen och specificera
malen under malfliken. Dessa falt &r inte obligatoriska. Planen kan vid behov sparas som PDF-fil (max
1MB) under Anteckningar-fliken.

— Om klienten redan har tidigare eller kommande aktiviteter eller méten inplanerade, visas datum for
dessa i respektive falt. Observera att tills aktiviteten & markerad som genomford visas den som
foljande aktivitet aven om datumet for aktiviteten redan gétt ut.

-~ Om klienten har fyllt i en kundtillfredsstalldhetsundersékning kan du lagga till bAde dess datum och
undersokningsresultatet i klienthanteringsplanen. Undersdkningsresultaten kan bifogas som PDF-fil
(max 1MB) under Anteckningar.

Om klienthanteringsplanen innehaller aktiviteter riktade till flera kontaktpersoner inom foretaget, kan
kontaktpersoner laggas till i Klientens kontaktpersoner-mapp. Om det ar ett stérre team som ansvarar for
klienthanteringsplanen kan anvandare laggas till i Teammedlemmar-mappen. | bdda mapparna ar det mojligt
att [agga till aven andra kontakter &n de som ar lankade till klienten eller ditt kontor.

Klienthanteringsplanen implementeras genom att skapa och delegera aktiviteterna i Aktiviteter-mappen. Som
en del av klienthanteringsplanen kan du &ven lagga till opportuniteter for klienten i Opportuniteter-mappen.

Csl.
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For att identifiera behovet att reagera pa klienthanteringsplansrelaterade aktiviteter som har definierats for
dina egna klienter, visar mappen Klienthanteringsplaner vyn "Mina klientaktiviteter som kraver uppféljning". Du
kan lagga till en padminnelse i vyn for att f& en pop-up da det finns en eller flera aktiviteter som kraver din
uppmarksamhet. Du kan daven lagga till en paminnelse direkt i klienthanteringsplanen om du t.ex. vill kontrollera
dess status i ett senare skede.

Som standard &r synligheten for klienthanteringsplanen inte begrénsad, men det ar mgjligt att begrénsa
tillgangen till endast planens ansvarsperson, anvéandare som ar medlemmar i anvandargrupper som har givits
Anvéndarréttigheter genom funktionsraden eller till anvéndare som har lagts till i Teammedlemmar-mappen i
klienthanteringsplanen.

En klienthanteringsplan kan arkiveras om den inte langre har aktiva aktiviteter eller opportuniteter. For att
kunna arkivera en klienthanteringsplan méaste du ocksa utvardera hur planen lyckats i faltet Framgang under
malfliken. En arkiverad klienthanteringsplan ar fortfarande synlig i klientfonstret dar den ocksa kan aktiveras
vid behov. Du kan aven radera en klienthanteringsplan fran programmet om det inte finns nagra aktiviteter etc.
kopplade till den.

Rapporter kan nu laggas till som snabbval for att snabbare fa tillgang till dem. Snabbvalsrapporterna finns i
huvudfonstrets funktionsrad.

Lé&gg till en rapport i snabbvalen enligt féljande:

1. Gatill Rapporter-mappen och higerklicka pa den rapport du vill lagga till som snabbval.
2. Klicka p& Snabbval > L&gg till snabbval.
3. Snabbvalskolumnen som lagts till i alla rapportlistor visar om rapporten lagts till.

Rapportgrupp: Ekonomi

A 1tumat

Snabbval » [ .4 l

Nu kan rapporten 6ppnas direkt via snabbvalslistan. Snabbvalen finns pa féljande stéllen:

a) Huvudfonstrets rapportikon uppe till vanster.

\ — e
R A
Meny Hem i Oppna fakturor per kontor
& 355355 Avsluta
Ny Radera Kontrollera

identifieringar

b) Rapporter-funktionen bakom Hem i huvudfénstret.
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Meny Hem Arenden

4 -

\é -

A‘:tgard Aktivitet Timer Arendeforfrigan  Arenden Faretagoch Privatpersoner Vyer JRapporter
v v foreningar v v v >

Lagg ti Arende Senast hanterade Sn¢ [2] Oppna fakturor per kontor

Paminnelser kan nu skickas till anvandare per e-post sa att anvandaren blir pAmind &ven om CSl-programmet
inte dppnas dagligen. Paminnelser kontrolleras var 15:e minut och om paminnelser finns skickas ett e-
postmeddelande till den e-postadress som sparats i anvandarens uppgifter.

For att aktivera e-postpaminnelser maste tillaggsdelen som méjliggor att kontrollera om paminnelser finns
installeras i CSl-programmet. Kontakta CSI:s support for att f& mera information om hur tillaggsdelen
installeras. Efter detta kan huvudanvandaren goéra de instéllningar som behdvs i systemparametrarna under
Exchange och Paminnelser.

Flera av vara kunder har saknat Relaterade-funktionen som raderades i programversion 9.1. Den har nu tagits
tillbaka for att forsnabba atkomst till information relaterad till kunder, arenden eller fakturor. Till exempel i
Arendemappen far du genom att hogerklicka pa vald rad upp en lista 6ver relaterade mappar fér arendet
(Parter, Atgarder, Aktiviteter, Fakturor...) och kan forflytta dig direkt till den mapp du vill se.

< Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden
RE‘QI‘S’EI'EI'iﬂ gar A | Mina favoriter - {Cppningsdatum)
[ utlagg
Etgsrder bttt
( Arbetstider Anteckningar | Kienten h... & Arendenummer | Arendenamn
Kalendrar ~ VFawrrttypAktw
E Fatalie tid ' .I. L Andra mogaﬂzmtedmlng
1= Kalendemn ‘EE Relaterade v X parter \
JﬁtrEﬂdEﬂ ~ & Kontrellera identifieringar £ Teammedlemmar
I Arendefifr gringar #E Avsluta W) Insiderregister
=] Arenden Arkiver £ Utlagg
Aktivera Atgarder
Kontroller r & \Visa relaterade anteckningar (D) Arbetstider
) Javsstkning I '—“mvéindarréttigheter 7 Klienti;‘lentiﬁeringar
?) Klientidentifieringar W Insid v
a \ nzidergrupp E‘ Subassignments
}, Svarta listan . e
®  Angestatusorsak ' % Aktiviteter _/
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OVRIGA FORBATTRINGAR

STANDARDSTORLEK FOR FUNKTIONSRADEN

Anvandaren kan ange standardstorlek foér funktionsraden. Den mindre funktionsraden visar endast
beskrivningar for huvudfunktionerna - for att f& fram andra beskrivningar kan anvandaren féra markoren 6ver
ikonen.

For att bestamma storlek pa funktionsraden:

1. Klicka pa ditt namn nere till hoger i programmet och vélj Andra.

Klicka p& Parametrar i funktionsraden.

3. Gatill Installningar for anvandargranssnittet > Funktionsradens storlek och vélj Bred / Smal. Valet
trader i kraft direkt.

n

Observera att forminskning av fonster dven paverkar funktionsraden. De stora ikonerna forblir oférandrade
men texten intill de sma ikonerna kan vara gomd. Varje fonster har en minimistorlek och kan inte minskas mer
an sa.

KONTROLLVERKTYG FOR DATABASKOPPLING

Om databaskopplingen misslyckas ger programmet ett felmeddelande och erbjuder anvandaren att kontrollera
databaskopplingen. Samma kontrollverktyg for databaskoppling kan anvandas om programmet verkar
lAngsamt. Kontrollverktyget finns bakom menyknappen uppe till vanster.

De acceptabla vardena for matningen beror alltid p& databasens storlek och pa hur programmet anvands.

Som referensvarden kan du dock anvanda foljande:
% sl Kontroliverktyq far databaskappling — O X

— Fordrdjning: varden 6éver 50,0 ms kan anses
. ° . C5I Kontroliverktyg fér databaskoppling mater natverkskopplingens
vara for langsamma (tunga funktioner kan  furdrsining och laddning, samt sandningshastighet til databasen.
resultera i fordrojningar).

Fordrajning
— Sandningshastighet: varden under 5,0 kan  Sandningshastighet (10 1 M)
anses vara nojaktiga. Laddningshastighet (10 1 M)
— Laddningshastighet: varden under 5,0 kan
anses vara nojaktiga. Pabaria mating
CSI Helsinki Oy +358 10 322 7880
Vilhelmsbergsgatan 11 C support@csihelsinki.zendesk.com
® FI1-00500 Helsingfors www.csihelsinki.fi



ATERSTALL “KOM IHAG MIG PA DENNA DATOR”

Vid inloggning i programmet kan anvandaren ha valt
"Kom ihag mig pa denna dator”, varefter programmet
Oppnas automatiskt utan att be om inloggningsuppgifter.
For att forbattra informationssdkerheten eller for att
logga in med en annan anvandare kan det dock vara
nédvandigt att Overge den automatiska
inloggningsprocessen.

Du kan aterstalla "Kom ihag mig pa denna dator” genom
att klicka pa "Logga ut” nere till hdger i programmet.
Funktionen loggar ut den nuvarande anvandaren och
Oppnar inloggningsfonstret.

g Uppgifter om anvandaren
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Anvandare Emilia Eklund
Anvandarnamn fér dom&nen
Anvandarnamn BEE

Kontor [ HELSIMKI
Kostnadsstalle =1
Medarbetarroll

Arbetsméngd prognos, per vecka

9 10 11 12 13

o

2rader | (1) 2,2sekunder (=] TESTAUS LAWYER

MARKORENS FORFLYTTNINGSORDNING OCH VARNINGAR

Markorens forflyttningsordning

Logga ut

Ordningen for hur markéren forflyttar sig fran falt till falt har andrats for att gora det enklare att flytta sig i

féonstren med tabulatorn.

Markoren forflyttar sig nu en informationsgrupp at gangen fran det 6vre vanstra féltet till det nedre véanstra
faltet och sedan till 6vre hogra faltet och darifran till det nedre hogra faltet. Darefter forflyttar markoren sig till

foljande informationsgrupp.

Andringen beror foljande fonster: Foretag och féreningar, Privatpersoner, Adress, Arende, Atgard, Utlagg,
Preliminarfaktura, Faktura, Kreditfaktura, Forskottsfaktura, Samlingsfaktura, Betalning, Kostnadsrékning,

Kostnadsrakningsrader, Aktivitet.

OBS! Nar markoren forflyttar sig till ett checkboxfalt blir rutan inte markerad pa grund av tekniska
begransningar. Du kan &ndra pa valet i checkboxen genom att klicka pa mellanslagsknappen.

CSI Helsinki Oy
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Atgard
Sparaoch Anvand Radera Andra T S Skapa prelimindrfaktura Skapa faktura Hamta
sting ¥ som mal status av valda av valda bext ~
Furiktioner Hantera Drefiniera Fakturering Lag... Text -
Arende B | Arer =
klient
Information om dtgarden
Tidsperiod 16/03/2021 + —T—— Skapare | 8 =miliz Edund |
Atgird Teleforsamtal
Timmar Priser
Antal 0,00 + - Enhetspris — = 0,00
Arbetade timmar 0,00 + - — _T:'.c;'- 0,00 ¢ -
Rapporteringsuppgifter _ o mm,as];paﬁie:
-—
Atgirdstyp gl : | ! / Fir sl 'U_'S*E':E I
Kompetensomride AJ [ xosmadsstale m #

Varningar

CSl-programmen ger ett varningsmeddelande om anvandaren forsoker logga in i databasen med fel
installationstyp eller om programmet installerats fran fel stalle. Detta for att undvika problem vid uppdatering
av programmet.

Varningsmeddelanden gallande radering av information &r nu mer exakta, vilket forhindrar att anvandare av
misstag raderar fel information.

HANTERING AV ANTECKNINGAR

Anteckningar, som kan laggas till i flera fonster, har fornyats for att battre stdda arendeprocessen. lkoner som
informerar om anteckningar har lags till i olika listor beroende pa viktighetskategorin fér en anteckning. Flera
av dessa listor och fonster erbjuder dven funktionen 'Visa relaterade anteckningar’ som ger direkt atkomst till
anteckningen.

Lagg till anteckningar

Anteckningarna &r nu kategoriserade i tre kolumner; Viktig, Normal och Arkiverad. Anteckningar som
kategoriserats som viktiga visas t.ex. i fakturalistor, och anteckningar som inte langre ar relevanta kan
kategoriseras som arkiverade. Arkiverade anteckningar ar inte synliga p& nagon lista.
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Allman Adress Identifiering Hn
Anteckningar

xt att séka... Sk

=
II";
i
m

Viktig Normal Arkiverad
Anteckningarna kan flyttas fran en kategori till en annan genom att dra den till vald kolumn. Om en viktig
anteckning flyttas fragar programmet om anvandaren ar saker pa att hen vill slutféra funktionen. Nya
anteckningar skapas genom att klicka pa det grona plusset och gamla anteckningar kan raderas genom att
klicka pa det roda krysset.

Anteckningarna listas enligt det datum da de ar skapade fran nyaste till aldst, ordningen pa anteckningarna
kan inte andras. P& anteckningen visas vem som skapat den och tiden da den skapats. Om anteckningen
redigeras uppdateras detta s& man ser vem som redigerat den samt tidpunkt for redigeringen istallet for
informationen om vem som ursprungligen skapat anteckningen. Redigeringsdatumet inverkar inte pa
anteckningarnas ordningsfdljd.

En fil kan bifogas till anteckningen genom att vélja Bilaga, och raderas genom att vélja Radera bilagan. For
att begransa databasens storlek och undvika langa laddningstider vid 6ppning av anteckningar, sparas
bilagor till e-postmeddelanden i dtgardsanteckningarna endast da den totala storleken pa ett e-
postmeddelande och dess bilagor inte dverstiger 1 MB.

Nar en atgard skapas fran ett e-postmeddelande i Outlook kontrollerar programmet om e-postmeddelandet
och bilagornas totala storlek ligger inom den tillatna storleken. Om inte, informerar programmet anvandaren
om att endast spara e-postmeddelandet i atgardens anteckningar och rekommenderar att spara bilagorna
separat.

Hur anteckningar visas pé olika listor

Post-it-ikonerna i olika listor visar om det finns relaterade anteckningar. Ikonerna ar gula eller grona
beroende pa om anteckningarna finns bakom raden i fraga, eller om det &ar fragan om en viktig anteckning i
nagot relaterat fonster. Arkiverade anteckningar ar inte synliga pa nagon lista.

| mapparna Arenden och Fakturerbara arenden:

— En gul post-it ikon i Anteckningar-kolumnen innebéar att det finns anteckningar som kategoriserats
som viktiga eller normala pa arendet.

— En gron post-it-ikon i ’Klienten har viktiga anteckningar’-kolumnen anger att arendets uppdragsgivare
har anteckningar som markerats som viktiga.

I< Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden
i’-‘ir'enden A~ 1t Mina favoriter (Gppringsdatum)
3 Erendeférfrigningar
. Favorittyp
=] Arenden
Anteckningar | Klienten h... = Arendenummer | Arendenamn
Kontroller ~

~ Favorittyp: Aktiv

! Javssokning
2009882 anteckning

21 Klianbidantifiarinnzr
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I mapparna Klienter och Javssokning samt évriga listor dér anteckningar kan laggas till for entiteten:

— En gul post-it-ikon i Anteckningar-kolumnen anger att klienten i frdga har anteckningar som
kategoriserats som viktiga eller normala.

I< Klienter - Aktorer - Foretag och foreningar

Aktr'jr'er' A Mina favoriter -

Féretag och féreningar

Fér att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit

! Privatpersoner

Klientnummer | Mamn

10471 -

Kontroller ~ 10473 anteckning

==

[Z]| Prospekt

| mapparna Preliminarfakturor och Fakturor:
— llistorna dver preliminarfakturor visas en gron post-it-ikon i 'Relaterade viktiga anteckningar’-
kolumnen om uppdragsgivaren, drendet eller atgarden har viktiga anteckningar.

— | listorna 6ver fakturor visas en gron post-it-ikon i 'Relaterade anteckningar’-kolumnen da
uppdragsgivaren, drendet, atgarden eller preliminarfakturan har viktiga anteckningar.

Ekonomi - Fakturor - Fakturor
Oppna fakturor - (Registreringsdatum) -

Handlaggare -

. | Status Fakturanummer w |Betalare Arende

3 “w Handléggare: Emilia Eklund

Oppen MN20021555 anteckning 2009832 - anteck

Funktionen 'Visa relaterade anteckningar’, som redan funnits i mapparna Preliminarfakturor och Fakturerbara
arenden, finns nu aven i mapparna Fakturor och Arenden. Funktionen visar viktiga anteckningar relaterade till
den valda raden, dvs. om raden har en grén post-it-ikon ar funktionen aktiv.

| alla fakturalistor har en ny kolumn lagts till som visar om det finns nagra viktiga anteckningar under klienten,
arendet eller preliminarfakturan. Om anteckningar finns visas en grén post-it i kolumnen.

Meny Hem Fakturor

,‘ ¥ Engra faktura &> Visa relaterade anteckningar

187 Skapa kreditfaktura
My  Radera = Forhandsgranskning
~ P Lagg till pa samlingsfaktura
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ANDRINGAR | JAVSSOKNINGSLISTAN

Foéljande &ndringar har gjorts i javssokningslistan for att underlatta anvandningen av den.

1. Arendeforfrdgan-kolumnen har breddats. Opportunitetskolumnen har lagts till och visar om klienten
har 6ppna opportuniteter. Kolumnen 'Pa svarta listan’ visar om klienten finns pa nagon svart lista.

Arbetsuppgifter - Kontroller - Javssokning test % 0 Talla falt (=]

(Klienttyp)

2. Funktionen ’'Skapa arendeforfragan’ har lagts till i
funktionsraden och  mojliggor att skapa en —
arendeforfrdgan direkt fran en javssokning. 7

adera Visa arenden Skapa
javskontrol} drendeforfrdgan

Meny Hem Javssokning

Funktioner Hantera L&aaq till

ANDRINGAR | JAVSKONTROLLENS PROCESS
Javskontrollfonstret har fornyats och andringar har gjorts for att battre motsvara javsprocessen i programmet.

Javskontroller kan inte langre skapas direkt fran javskontrollistan. Innan en javskontroll kan skapas maste en
javssokning utforas, vilken ger ett bredare resultat for dina sokkriterier. Nar javssokningen ar utford kan du
ga vidare till att skapa en javskontroll direkt i javssokningsfonstret.

Alternativt kan en ny javskontroll skapas fran en drendeforfragan. | detta fall kan dock ett drende inte skapas
direkt fran javskontrollen utan det maste skapas fran arendeforfragan.

Nya falt har lagts till och namnen pa en del existerande falt har uppdaterats

Javskontrol
| ’ Crsak till awvisning — Iy
X x laa
Sparaoch Radera = Skicka javsforfrdgan Godkdnn Avvisa Skapa Rapporter
stang ¥ per e-post arende =
Funktioner Hantera Lagg... Rappaor...
< -
Amne International case - pre-check
Handlaggare 2 Tapio Lindguist i K Uppdragsgivare | [i{i NineOnly Ltd
. i A - .
Javskontr OH Hanterad av : Taina Malmivirta i Oppnat drende B
&) Uppgifter : g =
IR Statuskod Pagdr Arendeférfrigan |9
Andra parter -
& Beskrivning Internationella M&A drenden med flera parter.

m Relaterade javskontroller

—  Faltet som tidigare hette “Beskrivning” heter nu “Amne”, och “Fritext” heter nu “Beskrivning”.

— Ett nytt falt, 'Statuskod’, har lagts till i javskontrollfénstret med samma statuskoder som tidigare;
"Pagaende”, "Godkand” och "Avvisad”.
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Na&r en javskontroll avvisas 6ppnas ett nytt fonster dér orsak for avvisning kan anges. Information om vem
som avvisat javskontrollen och datum for avvisningen sparas automatiskt. Javskontrollfdnstret stangs inte
langre per automatik da en javskontroll godkanns/avvisas. Avvisade javskontroller kan granskas i
Javskontroller-mappen under vyn 'Slutférda javskontroller’ genom att filtrera fram statuskoden Avvisad.
Genom att klicka pa 'Orsak for avvisning’ i funktionsraden far du fram avvisningsorsak fér de avvisade
javskontrollerna.

Meny Hem Javskontroller
{=! Orsak for avvisning —
: ~
Radera Skicka javsforfragan Godkann Avvisa Skapa Rapporter
per e-post arenge -
Funktioner Hantera Lagg Rappor

Javskontrollfunktionen i arendeférfragan har andrats for att vara likadan som Ovriga javskontroller i
programmet, och javskontrollen innehaller nu en lank till arendeforfragan. Da en javskontroll skapas fran en
arendeforfrdgan kopieras informationen fran &arendeforfrdgan Over automatiskt. En sparad javskontroll
innehaller aven information om vem som hanterat den samt information om nar den godkants/avvisats och
datum foér andring bakom historikfunktionen nere till héger i fonstret. En javskontroll kan skapas endast en
gang via en arendeforfragan.

JAVSFORFRAGAN INNEHALLER RAPPORT OVER JAVSKONTROLLENS PARTER

Javsforfragan som skickas per e-post har fornyats och innehaller nu en separat rapport med information om
arendets parter. OBS! For att rapporten ska bifogas i mailet behdver en huvudanvandare publicera
rapporten *Javskontrollens parter’. Detta gors under Installningar > Rapporter. S6k fram rapporten i listan
och valj Publicera | funktionsraden.

Nar rapporten har publicerats kommer den att bifogas nar man skickar en javsforfragan per e-post som en
summering av &rendets partsuppgifter. Informationen som sparats i javsforfragan fordelas mellan e-
postmeddelandet och rapporten enligt féljande:

Amnet for e-postmeddelandet ar "Javsforfragan — namnet pa uppdragsgivaren”. E-postmeddelandets text
innehaller javskontrollens amne, Gvriga parter samt namnet pa handlaggaren och hanteraren.

Subject Javsforfraga - NineOnly Ltd

- Javsforfraga - NineOnly Ltd_250320210959.pdf o
309 KB

beskri\ming:
Internationella M&A drenden med flera parter.

Andra parter:
-Channel 10

Handldggare:
-Tapio Lindqvist

Hanterad av:
-Taina Malmivirta
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Namnet pa den bifogade filen &r ocksa "Javsfoérfragan — Uppdragsgivarens namn”. | slutet av namnet lagger
programmet till datum och tid for nar javsforfragan skickats.

Bilagan listar alla parter som kopplats till javskontrollen och deras partsroller i tidigare arenden.

1/1
@H ® 25/03/2021

Javskontroll:

Javskontroll Internationella drenden - pre-check

Part Arender Slutdatum Uppdragsgivare Betalare Kund Motpart

Almost Eight Ltd

2009877 - Group assignment /
2009878 - Intenational case v

Andy's Fishall Ltd.

2009111 - IPR criminal action

Channel 10
2009111 - IPR criminal action
2009308 - European assignment
2009646 - International assignment
2009648 - Asian assignment

AU NRNERN
LR
LA NRNIRN

Nar forfragan har skickats kan rapporten dven éppnas via funktionsradens rapportikon i javskontrollens
fonster.

Skicka javsfarfrigan Godkinn Avvisa Skapa Rapporter
per e-post arende hd
Hantera Lagg... Javskontrollens parter
< Klienter - Kontroller - Javskontroller

FLERA STANDARDMAPPAR FOR ARENDEN OCH KLIENTER

- [« For att géra anvandningen av programmet effektivare kan

anvandaren ange standardmappar som Oppnas automatiskt vid
= .. Oppning av olika fonster. Hittills har det endast varit mdjligt att ange
Arende - en standardmapp for arenden, antingen under omradet Arende eller

© Uppifter Fakturering. Nu kan du ange en standardmapp for bada omradena

a=a Parter samt ange ett av omradena som standard.
__ﬁ:;‘ Teammedlemmar
¥ Insiderregister Aven for klienter kan standardmappar anges for varje omrade och ett
omréde kan véljas som standard.
Registreringar ~
[ Utizgg Om anvandaren har valt ndgon standardmapp som senare begransas
| Atgarder® med navigationsrattigheter fér anvandaren, 6ppnas forsta mappen pa

listan. Nar programversionen uppdateras maste anvandaren ange

(0 Arbetstider ) N
sina standardmappar pa nytt.
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ATGARDER ENLIGT ARENDEFAS

Arende Faser

" e o .. 5 . - LW Inaktiver
Visa tgarder’-funktionen har lagts till i X s
funktionsraden under arendets Faser-mapp for att Ny Radera  Aktivera
forenkla granskningen av atgéarder per fas. Funklioner - -
- Faser

Funktionen finns aven tillganglig genom att
hoégerklicka pa vald fas och i varje enskild fas Prissattning 2 Aktiva faser
fonster. J Rollprisséttning -

DD Atg4rdstyper -
Funktionen visar alla atgéarder som hor till fasen {4 Prenumeratonsarvoden
och listan kan skrivas ut eller exporteras till Excel. Budgetering ~

'_—_- Faser

ARENDEAGARE-KOLUMN | KLIENTENS ARENDELISTA

Listan éver arenden i klientens drendemapp visar nu Arendeégare i en egen kolumn, eftersom det for manga
anvandare ar mera relevant information @an handlaggare. Till exempel vid utforande av javsforfragan visar listan
nu direkt vem som varit arendeégare i klientens tidigare arenden.

Arendan

2 antedming 18,02/2021 )

VAL AV ATGARDS-/UTLAGGSTYP BEAKTAR SPRAKOVERSATTNINGAR

Vid registrering av en ny atgard eller ett utlagg via informationsvaljarfonstret beaktar sékningen aven
sprakoversattningar.

KOMPETENSMRADE HAR RADERATS FRAN ARBETSTIDSREGISTRERINGAR
OCH AKTIVITETER

Faltet 'Kompetensomrade’ har raderats fran arbetstidsregistreringar och aktiviteter. Om ett kompetensomrade
ar obligatoriskt for registrering av atgarder kan det laggas till endast d& en aktivitet gors om till en atgard. Detta
innebar att det inte langre ar mojligt att skapa atgarder av flera aktiviteter eller arbetstidsregistreringar
samtidigt. Om kompetensomradet &r obligatoriskt, och det inte ar angivet fér anvandaren, Gppnas
atgardsfonstret alltid da en atgard skapas via kalendern. Om kompetensomradet ar obligatoriskt kan atgarder
skapas automatiskt via kalendern endast da kompetensomradet ar angivet i anvandarens uppgifter.
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ANDRINGAR GALLANDE FATALIER

Vid synkronisering till Outlookkalendern bestar fataliers rubrik av drendets nummer och uppdragsgivare. Till
fataliens rubrik laggs inte langre drendenamn da det kan avsléja for mycket om arendet.

Fatalier som skapas i Outlooks kalender &ar per automatik roda till fargen da de star ut bland Ovriga
kalendermarkeringar.

Da kompetensomrade-faltet raderats fran aktiviteter har det aven raderats fran fataliefonstret. Vanligen se
foregaende rubrik.

FORNYADE SNABBFUNKTIONER

Snabbfunktionerna bakom CSI-programikonen har uppdaterats. Du kan nu
skapa en ny aktivitet, atgard eller arendeforfrdgan samt géra en javssokning.
D& du skapar nagot nytt beaktas standardtyperna for aktiviteter och atgarder “ Ny atgard
om sadana ar angivna.

Ny aktivitet

Ny arendeférfragan
D& du valier en snabbfunktion ber programmet dig att ange dina
inloggningsuppgifter d&ven om du redan har programmet Oppet. Det
rekommenderas darmed att du anvander snabbfunktionerna innan du 6ppnar Javssokning
programmet.

PRELIMINARFAKTURA PER FAS

Det &r nu mojligt att skapa en preliminarfaktura av valda arendefaser. Funktionen ar Skapa Skapa
tillganglig i arendelistans funktionsrad under ’Skapa preliminarfaktura’-funktionen prefimingrfaktura ¥ faktura
eller genom att hogerklicka pa ett arende. Till valt datum

Periodfaktura
Funktionen oppnar ett fonster som visar alla drendets faser med ppna atgarder Valda faser
eller utlagg. Atgarder och utlagg som inte hér till ndgon fas visas som sin egen
grupp. Listan visar fasens budgeterade summa och den 6ppna summan av atgarderna och utlagg.

Du kan vélja de faser av vilka du vill skapa en preliminarfaktura. Faktureringsperiod for preliminarfakturan ar
da perioden mellan den forsta och den sista atgarden och/eller utlagget, och fakturadatumet blir dagens
datum.
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| Skapa preliminarfaktura - Av valda faser O x

Skapa preliminarfaktura > Av valda faser

Faser att valja

B e e (3 rmnrubrik hit ol
_— Eh.-CgE:E"E: Delopp Fakturerbart belopp

3 Ingen fas 0,00 1 050,00
Test 0,00 300,00

Test 2 0,00 220,00

0,00 1 570,00

En preliminarfaktura som skapats av valda faser kan inte kombineras med en befintlig preliminarfaktura. N&r
du skapar en fasspecifik preliminarfaktura informerar programmet om en icke-godkand preliminarfaktura
finns for arendet i fraga och fragar om den befintliga preliminarfakturan ska avvisas och en ny
preliminarfaktura skapas av de valda faserna.

OVRIGA ANDRINGAR GALLANDE PRELIMINARFAKTUROR

Andring av betalarens procentandel pa preliminarfakturan andrar inte preliminarfakturans status till
"Totaljustering”.

Observera att det nu ar majligt att begransa godkannandet av preliminarfakturor till en specifik
anvandargrupp. For ytterligare information se kapitlet om anvéandarrattigheter.

ANDRA BETALARE PA PRELIMINARFAKTURA

Om andringar maste goras for en betalare pa en preliminarfaktura under kontrollprocessen behdéver inte hela
preliminarfakturan avvisas. Betalare kan laggas till eller &ndras innan preliminarfakturan godkénns, det vill
séga d& preliminarfakturan har statusen Oppen, Kontrollerad eller Totaljustering.

En ny betalare kan laggas till i Betalare-mappen pé en preliminarfaktura sa lange klienten redan ar tillagd

som part i arendet. Den nya betalarens andel ar automatiskt 0% / 0 €. Andelen kan &ndras med hjélp av
funktionen "Skapa prisjustering per betalare”.

PRISJUSTERING AVEN DA FAKTUROR SKAPAS FRAN ATGARDSLISTAN

En prisjustering kan nu aven goras da en faktura skapas direkt fran atgardslistan. For detta kravs att
parametern "Tillat att kringga preliminarfaktura” ar aktiverad.
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Funktionen ”"Skapa faktura av valda” éppnar upp ett fakturafénster dar man under prisjusteringsfliken kan géra
en justering i netto- eller bruttobelopp. Om alla valda rader ar fast prissatta eller har priset 0 ar prisjusteringen
aktiv, men funktionen gér inte att utféra. Om alla valda rader ar markerade som 'Faktureras ej’ ar funktionen
inaktiv.

= Ange fas ‘| Markera som kontrollerad

2| Inkludera i prenumerationen

Skapa preliminarfakturall Skapa faktura S8 ¢
av valda

Definiera Fakturering

FAKTURAANTECKNING

Om man inte vill skicka den vanliga fakturaspecifikationen till klienten kan i stallet en fakturaanteckning, med
t.ex. en kort beskrivning av arendet, bifogas till fakturan.

Fakturaanteckningen kan sparas pa &arendet eller i ett senare skede, till exempel vid skapandet av
preliminarfaktura eller faktura. OBS! Fakturaanteckningen kan skrivas ut pa preliminarfakturan eller fakturan
endast vid anvandning av standardfakturamallen eller den finska/svenska fakturamallen. En fakturaanteckning
kan ej bifogas till fakturamaterial (t.ex. Finvoice).

Fakturaanteckningen kan aktiveras via det egna kontorets parametrar (Fakturering > Fakturering >
Fakturaanteckning i anvandning). Efter aktiveringen finns en fakturaanteckningsflik pa alla fakturerbara
arenden dar anteckningens innehall kan sparas. Man kan dven bestimma om anteckningen ska bifogas till
endast uppdragsgivarens faktura eller alla betalares fakturor.

-~

Allman Fakiurering Anteckningar  Fakturaanteckning

Fakturaanteckning

Arende ~ LS
- Kopiera fakturerings anteckning Uppdragsgivarens fakturor #) Alla fakturor
(& Uppgifter™
o Darter Arendet innehall tva faser: 1) Utredning 2) Lasning.
& Teammedlermar Utredningsfasen inkluderade...

Lasningsfasen inkuderade. .,
W) Insiderregister
Totala arbetade timmar: 100
. . Owerenskommet imarvode: 220€
Registreringar ~ otalt belopp: 22 500€]

[} utagg

Rtgérder

En fakturaanteckning kan aven skapas i samband med skapandet av en preliminarfaktura eller faktura. Om
en fakturaanteckning redan finns pa &arendet kopieras innehdllet till preliminarfakturan och fakturan,
anteckningen kan dock redigeras. Andringarna som gors pa en fakturaanteckning pa& preliminarfakturan
kopieras till fakturan.

Om man har valt att fakturaanteckningen ska kopieras till 'Uppdragsgivarens fakturor’:

- Visas innehallet pa fakturaanteckningen endast pa uppdragsgivarens fakturas Fakturaanteckning-flik,
anteckningen kan fortfarande éndras. Som standard ar valet "Bifoga" aktiverat.
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Allmén Tilldggsinformation  Specdificering av fakturabeloppet  Anteckningar  Fakturaanteckning

Fakturaanteckning

Bifoaga till faktura Bifoga inte | Bifoga

Arendet innehdll tvé faser: 1) Utredning 2) Lésning.

— Om inte valet for ’bifoga anteckningen till faktura’ andras bifogas fakturaanteckningen till fakturans
forstasida under "Att betala".

-~ Fakturaanteckningen kopieras inte over till de 6vriga betalarnas fakturor och kan saledes inte
kopieras till fakturorna.

Om man har valt att fakturaanteckningen ska kopieras till 'Alla fakturor’:
— Fakturaanteckningen fors over till alla betalares fakturors Fakturaanteckning-flik. Anteckningen kan
fortfarande redigeras.
— Omi inte valet for 'bifoga anteckningen till faktura’ &ndras, bifogas fakturaanteckningen till alla fakturors
forsta sida.

ANDRINGAR PA STANDARDFAKTURAMALLEN

Fakturareferens / Er referens-faltet pa standardfakturamallen tillater nu 100 tecken.

En rad har lagts till p& standardfakturamallens specifikationssida som visar betalningsandelen av
totalsumman da det finns fler an en betalare pa fakturan.

SKRIV UT FAKTURASPECIFIKATION PER ATGARDSSKAPARE

Ett nytt alternativ, "Skriv ut en tillaggsspecifikation per atgardsskapare”, har lagts till i installningarna for
fakturautskrift, vilket mojliggor att skriva ut en separat specifikationssida per atgardsskapare. Specifikationen
skrivs ut i alfabetisk ordning per atgardsskapare och visar totala timmar samt nettobelopp som registrerats av
skaparen.

Tillaggsspecifikationen kan ocksa skrivas ut utan den vanliga specifikationen, dvs. d&ven om "Skriv ut atgards-
och utlaggsspecifikation" inte &ar valt i instéliningarna for fakturautskrift kan du valja "Skriv ut en
tillaggsspecifikation per &tgéardsskapare”. Som tillaggskolumner kan "Atgéardernas timmar per rad" och
"Atgardernas totalbelopp per rad" valjas for utskrift pa specifikationen. Ovriga kolumner som ér tillgangliga for
den vanliga specifikationen ar inte tillgéngliga for tillaggsspecifikationen.

'BEROR’-FALTET FOR FAKTUROR OCH KREDITFAKTUROR
Ett ‘Beror-falt har lagts till for fakturarader och kreditfakturarader och innehaller en lank till den atgard eller

det utlagg fran vilken raden har skapats. Faltet ar likadant som p& kostnadsrakningar och kan inte redigeras.
Om ingen relaterad information finns tillganglig &r faltet inte synligt.

E-POST SOM FAKTURERINGSMETOD VISAS | FAKTURALISTAN

I vyn 'Oppna fakturor’ visar kolumnen Faktureringsmetod nu dven om klientens féredragna
faktureringsmetod &r e-post. E-post anses vara den féredragna faktureringsmetoden om en e-postadress for
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fakturering har angivits for klienten, men klienten inte har e-faktureringsinformation angiven eller
samlingsfakturering vald som primart faktureringssatt.

Ekonomi - Fakturor - Fakturor Sik poster P Talla falt = (%]

Oppna fakturor - (Registreringsdatum) - (Bgare) - (Status) -

Handldggare &

.. |Status Fakturanummer |Betalare Arende Firfallodag Att betala Oppet| OCR-nummer Kostnadsstélle Sant

3 “ Handlaggare: Ilona Malmivirta

Oppen N20091277 Ankka, Aku 2009625 - Tlon 10/07/2019 1116,00 1116,00 RF5461120091...

STANDARD E-POSTMALLAR FOR FAKTUROR

Det ar nu mojligt att definiera vilka e-postmallar man vill anvanda som standard for normal, forskotts- och
kreditfakturor. Darmed &r det inte nddvandigt att aktivt valja e-postmallen i utskriftsdialogrutan for fakturor.

Installningar for fakturautskrift: N20090681 - Cougar Ladies

Valj vilka bilagor som skall skrivas ut tillsammans med fakturan samt vilka eventuella extra kolumner och rader som skall skrivas ut pa spedfikationen.

Fakturans uppgifter

Datum 20f02/2015 Fakturans sprak Suomi -
Farfallodag 06,/03/2015 ~| Valuta EUR. -
E-postmall

Du kan definiera e-postmallarna for olika fakturor enligt féljande:

—  Gatill Installningar > Mallar > Fakturautskriftsmallar
— Valj den fakturamall for vilken du vill ange en e-postmall eller skapa en ny fakturautskriftsmall.
— Valj de e-postmallar som ska anvandas som standard for olika fakturatyper.

Fakturans forstasida

0| S X Layoutupplégg

- - E Exportera till fil
Spara och Anvand Radera
stdng ¥  som mall

Funktioner Funktioner

Namn test

Fakturautskriftsmallens typ | Fakturans férstasida

E-postmall

Mormal faktura £
Firskottsfaktura £
Kreditfakura £

Om fakturautskriftsmallen ersatts med en annan mall i utskriftsdialogrutan dndras ocksa standard e-
postmallen, om en standardmall &r definierad for den nya fakturautskriftsmallen.

Da en faktura skickas per e-post skrivs e-postmeddelandet pa samma sprak som fakturan om
sprakoversattningar lagts till for e-postmallen.
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SKICKA FAKTURA TILL FORSAKRINGSBOLAG PER E-POST

| rattsskyddsarenden kan fakturor till férsakringsbolaget nu skickas per e-post. Funktionen "Skriv ut till
forsakringsbolag" har lagts till som en egen ikon i funktionsraden och bakom den finns de olika
utskriftsmojligheterna: Forhandsgranskning, Direkt till skrivare och Som e-postbilaga.

E-postmeddelandets mottagare hamtas fran CSI-programmet i féljande ordning: 1) Férsakringsbolagets e-

post for fakturering, 2) Foérsakringsbolagets faktureringskontakts e-post for fakturering, 3)
Forsakringsbolagets faktureringskontakts e-post, 4) Forsakringsbolagets e-post.

P& samma vis soks CC-mottagaren till e-postmeddelandet i foljande ordning: 1) Partens e-post for

fakturering, 2) Betalarens e-post for fakturering, 3) Betalarens kontaktpersons e-post for fakturering, 4)
Betalarens kontaktpersons e-post, 5) Betalarens e-post.

KOSTNADSRAKNING PER FAS

Om arendefaser ar i anvandning ar det mojligt att man pa en kostnadsrakning endast inkluderar atgarder och
utlagg fran en specifik fas. For att forenkla detta har en kolumn som visar registreringens fas lagts till i

Kostnadsrakningsrader-mappen och i fonstret dar man kan lagga till atgarder och utlagg
kostnadsrakningen.

Kostnadsrakningsrader

Radtyp A Datum w |Amne Reqistrar Arendets fas | Antal [ Timmar Nettoande

v |[Z] Atgard 16/03/2021 - Emilia Eklund ~ Test 1,50 135,00

Lagg till atgarder och utlagg till kostnadsrakningen
V&l tgarder och utldgg att l3gga till kestnadsrakningen

Visa endast Atgérder och utiéag som inte finns med pd ndgon kostnadsrakning

Atgirder

Status Arendefas Tidsperiod - |Prenumeration Atgard

Test 16/03/2021

pa

En ny kostnadsrakning kan dock inte skapas baserat pa fasen, utan raderna som man inte vill inkludera pa
kostnadsrakningen maste raderas. Pa en kostnadsrakning ar det mojligt att andra eller radera fasens atgarder

och utlagg utan att Andringarna paverkar de egentliga registreringarna pa arendet.
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BETALNINGSPAMINNELSE FOR SAMLINGSFAKTUROR

En betalningspaminnelse kan nu skrivas ut for en samlingsfaktura. Da en betalningspaminnelse skrivs ut for
en samlingsfaktura gar det inte att lagga till pAminnelseavgift eller drojsmalsranta. En betalningspadminnelse
for en samlingsfaktura kan skrivas ut nar som helst oberoende pa forfallodatum pé samlingsfakturan eller de
lankade fakturorna.

For att undvika att av misstag skicka en betalningspaminnelse for en faktura som &ar en del av en
samlingsfaktura, meddelar programmet om en betalningspaminnelse skapas for en faktura som hor till en
samlingsfaktura.

Ett likadant meddelande visas om en betalningspaminnelse skrivs ut for flera fakturor samtidigt och nagon av
fakturorna ar en del av en samlingsfaktura. Programmet anger dock inte vilken faktura som hor till en
samlingsfaktura.

SKRIV UT EN ANGRAD SAMLINGSFAKTURA SOM KREDITFAKTURA

Om en samlingsfaktura &ngras och klienten behover ett dokument éver detta kan en samlingsfaktura med
statusen Angrad skrivas ut som kreditfaktura och skickas till klienten.

Kreditfakturan skrivs ut genom att valja funktionen Direkt till skrivare. | denna kreditfaktura ar summorna pa
specifikationen positiva och inte negativa som pa en normal kreditfaktura.

E-FAKTURAANTECKNINGAR INNEHALLER INFORMATION OM BILAGOR

Finvoice, MaventaAPI och Peppol-tillaggen skapar en anteckning om bilagor skickats tillsammans med en e-
faktura. Anteckningen “Skickad som e-faktura” innehaller bilagornas namn. Informationen om att bilagorna
skickats sparas aven i XML-filen under en separat anteckning.

LAYOUTANDRINGAR | 'SKAPA FAKTURAMATERIAL-FONSTRET

Skapa fakturamaterial > Av valda fakturor Fonstret for att skapa
Skapa fakturamaterial frén valda fakturor fakturamaterial har fornyats
for att fortydliga de olika
valen vid skapandet av
fakturamaterial.

Fakturamaterialets anvandningsomrade Fakturamaterialets innehall

| Muvarande faktura

| Bokféring
Fakturering Beta
Valen finns nu grupperade
Inkludera tidigare skapade under sina egna
Typ av fakturamaterial Sparningsplats omrédesrubriker.
Firvaice 3.0

NUMMERSERIER FOR KLIENTMEDELSKONTONS TRANSAKTIONER OCH
VERIFIKATIONER

Lagstiftningen i Finland kréver separata klientmedelskonton for hantering av konkurser och klientmedel for
privatpersoner. Programmet mdjliggér nu separata nummerserier for transaktioner och verifikationer.
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Ta det andra klientmedelskontot i bruk enligt féljande:

1. Ange en ny nummerserie for
klientmedelstransaktioner i Installningarna
(Ekonomiinstallningar > Nummerserier for
klientmedelstransaktioner).

2. Valj Ny for att Iagga till en ny nummerserie.

| Klientmedelstransaktionens transaktionsnummer D 4

Klientmedelstransaktionens transaktionsnummer

Du kan lagga till ett nytt transaktionsnummer for klientmedelstransaktioner.

Varde

3. Namnge nummerserien (Varde).
4. Definiera formatet for nummerserien under Beskrivning
'Faltformat’
- dd= pa?a?nde dago Faltformat
— mm = pagaende manad
Nummerserie

— 4aaa = pagaende ar
— OBS! Anvand endast sma bokstaver i
formateringen och "#" for siffror.
Ok Angra

5. Valj i Nummerserieféltet den 6nskade

nummerserien for klientmedelstransaktioner.
6. Lagg till en ny verifikationsnummerserie for klientmedel (Instéllningar > Ekonomiinstallningar >

Verifikationsnummerserier for klientmedel).
7. Lagg till ett nytt klientmedelskonto i det egna kontorets Klientmedelskonton-mapp.

Kientmedekkonto

Sparaodh R
51ang ~

Furichionss Lk o

Alman  Antedoingar

Kentor m
Klientmedelskonto . e
© Uppofier Bank Valuta E
TBAN-nummer Bokfdringskonto
SWIFT+od Kontonummer
[ Hummerserie fir kentmedelstransakdioner = | Verifiationsnummersenie for identmedelstransaktioner - l

8. Definiera nummerserien for bade klientmedelstransaktioner och verifikationer.
De nya nummerserierna ar nu redo att anvandas och sparas till nya klientmedelstranskationer da det nya

klientmedelskontot véaljs. Efter att klientmedelstransaktionen sparats ar det inte langre mdjligt att andra
klientmedelskonto.

DUE AML FOR AML-KONTROLLER, KYC OCH RISKBEDOMNING

CSl-programmen kan nu integreras med Due Compliance-tjansten, som mojliggér AML-kontroller, KYC och
riskbeddmningar enligt penningtvattslagstiftningen.
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Integrationen aktiveras genom att installera Due Compliance-tillagget i CSl-programmet samt ange de
installningar och systemparametrar som behovs. Kontakta CSl:s support fér mera information och
instruktioner.

Nar detta &r gjort:

- Funktionsraden i klientidentifieringsfonstret innehaller Due-funktionerna.

— En ny klientidentifiering i CSI startar en AML-kontroll i Due om parametern "Starta AML-kontrollen
automatiskt" ar vald.

— | Due soks foretagsklienter upp med momsregistreringsnummer och privatpersoner med namn.

—  Nar AML-kontrollen &r klar i Due markeras den automatiskt som slutférd &ven i CSlI.

— Om klienten har en existerande AML-kontroll i Due kan den lankas till en klientidentifiering i CSI. Dock
gar det endast att lanka dessa en gang; programmet validerar inte datat som anges i det lankade faltet
och tillater inte andringar i faltet i efterhand. Om faltet lamnas tomt eller det anges ett Due AML-ID
som redan har lankats, avger programmet ett felmeddelande.

For att definiera parametrerna som behovs for integrationen ga till Installningar > Parametrar >
Systemparametrar > Plugins > Due Compliance:

— API Anvandar-1D
— API-l6senord
—  Starta AML-kontrollen automatiskt.

SAMMANFOGNING AV TVA KLIENTER INKLUDERAR AVEN DOKUMENT | M-FILES

Nar tva klienter sammanfogas fors den inaktiva klientens dokumentarkiv i M-Files éver till den aktiva klientens
dokumentarkiv. Dokumenten férs inte dver som en egen mapp utan sparas normalt bland de 6vriga filerna.

ANDRINGAR GALLANDE ROMEO (ENDAST FINLAND)

Funktionaliteterna gallande hantering av rattshjalpsarenden har genomgétt foljande andringar:

Domstolsavdelning-féaltet; Detta falt i erattningsansdkan har raderats och information som tidigare sparats i
faltet skickas inte till Romeo.

Fast arvode enligt &rende; Detta val har lagts till i ersattningsanstékan som faktureringstyp. Val av
faktureringstyp gors i samband med att ersattningsanstkan skickas till Romeo i fénstret 'Kontrollista for
fakturarader’.

Rattshjalpsbeslut for asyls6kande; Detta val har lagts till som beslutstyp fér en erséattningsansékan. For att
kunna valjas maste det aktiveras enligt foljande:

— Instéllningar > Arendeinstéllningar > Typer av rattshjalpsbeslut > Valj Ny
— Ange féljande information:

o Beslutstyp: Réttshjalpsbeslut asylsékande

o Kod:9

Foljande falt har lagts till i ersattningsansokan:

— Asylsdékandens kundnummer
o Faltet kan endast innehdlla siffror och maste innehalla 6-7 tecken.
o Faltet &r obligatoriskt om 'Réattshjalpsbeslut asylstkande’ valt som beslutstyp.
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— Fast arvode enligt arende
o Faltet ar aktivt endast da 'Rattshjalpsbeslut asylsokande’ valts som beslutstyp.
o Faltet innehaller féljande val:
— Forvaltningsforfarande
— Forvaltningsforfarande, samtal
— Forvaltningsdomstolen, normal
— Forvaltningsdomstolen, krdvande
— Hogsta forvaltningsdomstolen, normal
— Hogsta forvaltningsdomstolen, krévande
— Forvaltningsférfarande, begransad
— Forvaltningsdomstolen, begransad
— Hogsta forvaltningsdomstolen, begransad

DA 'Rattshjalpsbeslut asylsokande’ valts som beslutstyp och ett varde angivits i 'Fast arvode enligt arende’-
faltet, bockas valet Minimikrav alltid i automatiskt.

TILLATNA KLIENTANSVARIGA FOR FORETAGSKLIENTER

Det finns nu en ny parameter dar du kan nu ange en anvandargrupp som har ratt att vara klientansvariga for
foretagsklienter, enligt foljande:

1. Det egna kontorets parametrar > Klienter och drenden > Klientsakerhet > Tillatna klientansvariga for
féretagsklienter.

2. Ange vilken anvandargrupp vars anvandare far anges som klientansvariga

3. Harefter kan endast anvandare som tillhér anvandargruppen anges som klientansvariga for
foretagsklienter.

Klientansvariga som angivits innan parametern tagits i bruk forblir kvar for foretagsklienter.

ANVANDARRATTIGHETER FOR PRELIMINARFAKTURANS KONTROLLPROCESS

Anvéandare som tillhér en anvandargrupp med uttkade rattigheter till &renden och preliminarfakturor kan nu
redigera aven preliminarfakturans kontrollprocess pa arendeniva.

Du kan ge uttkade rattigheter till en anvandargrupp enligt féljande:

- Gatill Installningar > Parametrar > Det egna kontorets parametrar > Klienter och drenden >
Arendesékerhet > Uttkade réattigheter (arende och preliminarfaktura)
— Vélj den anvandargrupp du vill ge utdkade rattigheter till.

Om byran har flera kontor gar det att vélja en egen anvandargrupp med uttkade rattigheter for varje kontor.
Anvandarrattigheterna kommer da att definieras utifrdn drendets kontor. Om parametern ar tom, har endast
huvudanvandarna réttigheter till &ndringar i arendets Kontrollprocess-mapp.
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RATT ATT REDIGERA KLIENTUPPGIFTER

Rattighet att redigera klientuppgifter kan nu begransas till en anvandargrupp enligt féljande:

— Instéliningar > Anvandarinstaliningar > Anvandargrupper.

- Klicka pa Ny och ange namn fér anvandargruppen (t.ex. 'Redigeringsrattigheter for klienter’) i Varde-
faltet.

— Valj medlemmar for anvandargruppen.

—  Gatill Installningar > Parametrar > System- eller det egna kontorets parametrar.

— Klienter och arenden > Klientsékerhet

- Ange anvandargrupp for parametern 'Far redigeras endast av anvandargruppen’.

— Spara genom att klicka pa Ok och starta om programmet.

Om parametern inte &r i anvandning har alla anvandare ratt att redigera klientuppgifter. D& parametern ar i
anvandning har endast anvandare som tillhér den valda anvandargruppen, samt huvudanvandare, ratt att
redigera klientuppgifter.

RATT ATT REDIGERA ARENDEN

Tidigare har det varit mojligt att begransa rattigheter till ppning av nya @renden till en viss anvandargrupp. Nu
kan aven rattighet att redigera arendeuppgifter begransas till en anvandargrupp. OBS! Raéttighet att 6ppna
arenden kan ha begransats till en viss anvandargrupp. For att oppna drenden maste anvandaren ha rattighet
att bade oppna och redigera arenden.

Aktivera parametern for redigeringsréattigheter enligt féljande:

— Instéliningar > Anvandarinstaliningar > Anvandargrupper.

—  Valj Ny och ange namn fér anvandargruppen (t.ex. 'Andringsrattigheter for arenden’) i Varde-faltet.
— Valj medlemmar for anvandargruppen.

- Gatill Installningar > Parametrar > System- eller det egna kontorets parametrar.

- Klienter och arenden > Arendesékerhet

- Ange anvandargrupp for parametern 'Far redigeras endast av anvandargruppen’.

— Spara genom att klicka Ok och starta om programmet.

Om parametern inte &r i anvandning har alla anvéndare ratt att redigera arendeuppgifter. Nar parametern &r i
anvandning fungerar parametrarna enligt foljande:

— Om anvandaren tillhdr anvandargruppen som har rattighet att redigera &renden men inte till
anvandargruppen som har rattighet att 6ppna arenden, kan anvéndaren endast redigera existerande
arendens uppgifter men inte 6ppna nya arenden.

— Aven om anvandaren hor till anvandargruppen som har réattighet att 6ppna drenden, kan anvandaren
inte dppna nya arenden utan att hora till anvandargruppen som har ratt att redigera arenden.

— Om anvéndaren inte hor till anvéandargruppen som har rattighet att redigera arenden kan anvandaren
inte gbra andringar i Parter, Teammedlemmar eller Insiderregister-mapparna. Anvandaren kan endast
registrera atgarder, utlagg, arbetstid och aktiviteter for arendet.

Huvudanvéndarna kan redigera drendeuppgifter &ven om de inte hor till nAgon av anvandargrupperna.
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RATT ATT GODKANNA PRELIMINARFAKTUROR

En parameter har lagts till i det egna kontorets parametrar som mojliggor att valja en anvandargrupp som har

ratt att godkanna preliminarfakturor. Nar parametern ar i anvandning har endast anvandare i
anvandargruppen (saval som huvudanvandare) rattighet att godkanna preliminarfakturor.

Parametern ger inte rattighet att skapa eller redigera preliminarfakturor eller skapa fakturor av godkanda
preliminarfakturor.

TILLGANG ENDAST TILL EGNA REGISTRERINGAR (7.6.21)

| vyer som listar registreringar kan man genom en ny parameter gora sa att en viss anvandargrupp endast
ser sina egna registreringar. Instéllningen gors under Instéllningar > Parametrar > Det egna kontorets
parametrar. De tva parametrarna ar foljande:

"Visa endast egna registreringar i huvudfénstret fér anvandargruppen”

— Parametern géller de mappar som finns under Arbetsuppgifter i gruppen Registreringar (utlagg,
atgarder och arbetstider) och gruppen Att kontrollera (utlagg och atgarder).

"Visa endast egna registreringar i undermapparna for anvandargruppen”

— Parametern inverkar pa
o Registreringar- och Att kontrollera-gruppernas mappar i klientfénstret
o Registreringar-gruppens mappar i arendefonstret

En anvandare som hor till den begransade anvandargruppen kan inte andra pa vardet i Agare-faltet i dessa
listor, utan ser alltid bara sina egna registreringar.

KONTROLLERA ARENDEN SOM ANVANDARGRUPPERN HAR TILLGANG TILL

Huvudanvéndarna har en ny funktion, ’Arenden’, i instéllningarna (Anvandarinstéllningar > Anvandargrupper)

som listar vilka arenden anvandargruppen har tillgang till.

Begransad-kolumnen visar om arendet ar begransat och endast anvandargruppen i fraga har tillgang till

arendet.

L

Arenden Sék poster £ I alla falt =]

4

Alla @renden

Erendenamn

& 2009150 joo Ha 03/06/2009 Tuom
E 2009871 Anvandarrattigheter .. Insider 05/02/2021 Normaali K3yttais
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ANDRINGAR | PARAMETRARNAS TERMINOLOGI

Anvandarrattigheter for &renden och preliminarfakturor

Terminologin har fortydligats och parametrarna nedan har samlats under Klienter och Arenden >
Arendesékerhet bade i system och det egna kontorets parametrar.

"Far 6ppnas endast av anvandargruppen” har andrats till "Oppning av fakturerbart drende endast for
anvandargrupp"
- "Oppning av interna arenden kraver utdkade réattigheter" ar nu "Grupp for att 6ppna internt arende"
o Istéllet for de tidigare vardealternativen Ja/Nej/Inte definierat kan nu rattigheterna ges till en
specifik anvandargrupp.
o Om den tidigare parameterns varde var Ja, kommer parametern ha samma varde som
"Anvandarrattigheter for andring av arende och preliminérfaktura”-parametern hade. Om
Oppning av internt arende &r tillatet for en annan anvandargrupp an den som har rétt att andra
pa arendet och preliminarfakturan kan dock vardet for parametern andras.
- "Begransa aterdppning fér anvandargruppen" ar nu "Aterdppning av avslutat drende”
— "Anvandarrattigheter for andring av arende och preliminarfaktura™ ar nu "Utdkade rattigheter (arende
och preliminarfaktura)"

Tiansterestriktionsparametrar

| systemparametrarna har namnen, alternativen och varningstexterna géllande ’Varning om tjansterestriktion’
fortydligats. Parametrarna paverkar klienter som har tjansterestriktion t.ex. pa grund av sena betalningar.

De uppdaterade parameternamnen ar foljande: (tidigare namn inom parentes)

1. Oppna drendet med tjansterestriktion (a4rende varningstyp)
2. Skapa atgard med tjansterestriktion (Atgérd varningstyp)

Bada parametrarna har foljande nya val: Tillatet / Varning / Nekad.

SPRAKOVERSATTNINGAR FOR E-POST OCH DOKUMENTMALLAR

Sprakvalet i dokument- och e-postmallar har flyttats fran Allman- till E-postfliken. Endast sprdk med
Oversattningar kan valjas i listan. Med + och - knapparna till hbger om faltet kan sprak laggas till eller raderas.

E-postmall

= Exportera till fi

Spara och Anvand Radera
stang som mall

Funktioner Funktioner

Allmén E-post

Sprak Svenska E
E-post amne Englant
Suom
Svenska
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INAKTIVERING AV KONTOR

Ett kontor kan inaktiveras sa lange det inte ar angivet som huvudkontor. Huvudkontor kan inte inaktiveras och
minst ett aktivt kontor maste finnas i programmet.

Kontor som angivits som moderbolag kan inaktiveras sa lange som alla dotterbolag &r inaktiverade. Alla
anvandare kopplade till kontoret maste vara inaktiverade for att kontoret ska kunna inaktiveras.

Om kontoret har dppna fakturor och/eller aktiva drenden meddelar programmet om detta innan kontoret
inaktiveras.
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