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MANUALENS INNEHALL
Denna manual:

— Beskriver CSI Lawyers uppbyggnad och basfunktioner

- Instruktioner som ror klienter, arenden, prissattning samt atgards- och utlaggsregistreringar.

OBS! For instruktioner som ror fakturering, hantering av olika fakturatyper och betalningar samt klientmedel,
las ”CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual”. | den hittar du aven instruktioner fér hantering av rattskydds- och
rattshjalpséarenden.

Om du inte hittar de instruktioner du behéver i det har dokumentet, vanligen ta kontakt med CSl:s support-
tjanst pa help@csihelsinki.fi eller +358 10 322 7880. Vi bidrar garna med tillaggsinstruktioner.

BASINFORMATION OM SYSTEMET

SYSTEMETS UPPBYGGNAD

CSI Lawyer &r uppbyggt av foljande omraden:

— Omréade: En samling funktioner &mnade for specifika anvandargrupper. Omradet 'Arbetsuppgifter’ er-
bjuder t.ex. de verktyg som en vanlig anvandare behover i sitt dagliga arbete, medan 'Ekonomi’ inne-
haller funktioner som behévs nar det galler fakturering och andra ekonomirelaterade uppgifter.

— Mapp: De uppgifter som sparats i systemet och funktionerna som berér dem finns under omradena i
sina egna mappar, t.ex. Arenden eller Atgarder. P& motsvarande sétt finns alla uppgifter om ett enskilt
arende tillgangliga i sina egna mappar i arendefonstret.

— Vy: En samling fardiga filtreringsalternativ for en lista med hjalp av vilka man enkelt kan filtrera fram
specifika grupper av information ur méangden.

— Funktionsrad: De funktioner som &r tilltna i systemets olika fonster finns samlade i funktionsraden.

— Funktionsmeny: Ett alternativ till funktionsraden som man kan 6ppna genom att hogerklicka pa en
rad.

Systemets funktioner och information &r enligt bilden nedan samlade i mappar (2) grupperade under de om-
raden (1) som syns till vanster i huvudfonstret.

Mapparnas innehall 6ppnas som listor (3) med undantag fér Fatalietid och Kalender. Mapparna erbjuder far-
diga vyer (4) och filtreringar for granskning av information. Information kan &ven sokas via Sok poster-faltet

(5).

En enskild informationsrad ¢ppnas i ett eget fonster genom att dubbelklicka p& raden. De understreckade
uppgifternailistorna fungerar som lankar. Om du t.ex. klickar p& uppdragsgivarens namn i arendelistan 6ppnas
uppdragsgivarens klientfénster.
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Aatscoofer - Regatrerngs - Aigirder - CSI Lawywr 10.0 (Testrersion]

Meny Hem Atgarder

x 0 B Ot lond | 1= aoetes L0p # pheweveise
: ' [Sieoeradiged 2] Iekkuderal prenumeratonen - Favortt -
Ny Avand  Radecs Ands Shapa prefmnie fakhra Skaps faktirs
soen mal ~ san
—Mm Hantera Defrvera Faktrenng Lo d 2
o= : I ifter - Registreringar - Atgérder 5 [ ok st 5 Tstetmt l @ NGO
g i (Tespence) Eore s
& Registreringar ~ e
E Qvss
= A
g,
A - Rugieder 2
. deperod v |ent arence Aigard — Acendshand | Arbetade tm._|Paktirerbara Lopetser Totalt
(@ arbestder
Gopen ONIOR02 T Tew AN Tet foaliind  EnsBind 5% 000 1000 15040
% Kalendrar ~ Oppen 3 0L07/2023 Texs, Tew U532 Test Emis Biund 0,0 0,00 1500,00 1500,00
' -
1] Petstenl Oppen 26052021 & Emka Blnd 100 100 250,00 300
i Kaender Opoen 6422 4 €k Bhrd 20 200 250,00 0,00
= Arenden ~ Opoen 1402021 [t JariLort 300 200 2%0,00 750,00
(B werdetrtbonngs Gpoen 14042021 5. Emia B4nd 20 200 20,00 0,00
% T acerden ooen 100 20,00 3020
troll ~ Oupe 20 250,00 500,00
\ Kontroller J
o Gopen 0,25 00 omm
1 (3 rertedentlernon Onpen 025 00 00
0, svartatetan Gopen 025 o o0
Att kontrollera ~ S 95 o vt
Buss Oopen 100 800 80000
Ligucer Gopen 100 400000 40090
5] prebmeartoturor Oppen 100 0, 0.0
: Oppen 200 250,00 040
Fakturering ~ o
[ Faktrertra ienden Oppen 10 20,00 )
Fertains fakaror Ompen 100 260,00 0,0
o Oopen 2,00 250,00 00,00
Aktiviteter ~
Ospan 20 250,00 om
B aitteter
() Plminelser Oppen 0,00 799,00 70000
60,00 36000,00
1 Phmnnelser: 0 24rader () 21stnder B CSllawper SAE Q) EmbaBlund
Omréaden

Systemets funktioner och uppgifter &r arrangerade i omraden vars namn syns om man for muspekaren
ovanpa ikonen.

Arbetsuppgifter erbjuder funktioner och mappar som en vanlig anvandare behdver i sitt arbete.

Klienter tacker klienter och aktorer, jav samt funktioner kring forsaljning och marknadsféring.

Ekonomi ar tankt for anvandare som skoter fakturering och andra ekonomirelaterade uppgifter.

N

Dashboarden visar anvandargruppens nyckeltal i éverskadliga bilder och diagram.

Rapporter erbjuder savél traditionella rapporter som interaktiva pivot-rapporter.
Installningar ar till for att definiera systemets parametrar och syns endast for huvudanvandare.
CSI Extranet samlar manualer, supportuppgifter och aktuella informationsarenden fran CSI.

Hjélp dppnar samlingen av manualer som finns uppladdade till CSl:s Extranet.

SEEE

Denna struktur gér det mojligt att forenkla systemet genom att gémma onédiga uppgiftsomraden och mappar
for olika anvandargrupper.
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For hantering av drenden &r de viktigaste omradena Arbetsuppgifter, Klienter och Ekonomi vars mappstruk-
turer beskrivs hér nedan.

- 0= | @
= :

Registreringar A i Aktdrer ~ Fakturering ~
= [} utlagg Y £ Foretag och féreningar = 5] Fakturerbara srenden
4 Rigirder = B) Privatpersoner . =] Prefiminarfakturor

() Arbetstider [£] Prospekt g [[& Prenumerationsarvoden

Kalendrar ~ - Kontroller ~ ! Fakturor ~
\ - A

~ = Kalendem ~ [§} J8vskontroller =] Fakiuror
2 -
- 7} Klientidentifieringar Kreditfakturor
Arenden A

S Samlingsfakturor

&5 Arendeforfrigningar 1| Forskottsfakturor

Q0. [ Arenden IC8 L8 L] Kostnadsrakningar
P P [
'a Kontroller ~ g,& "‘3} Betalningar ~
S Javssokning 4} Betalningar
?) Kientidentifieringar
Tillgngar ~
Att kontrollera ~ [£2) Kientmedelstransaktioner
Rtgarder EB vardehandiingar

IZ] preliminarfakturor

Fakturering ~
5] Fakturerbara arenden

Forfalina fakturor

Aktiviteter ~
£ Aktiviteter

| Paminnelser

Standardinstéaliningen &r att systemet 6ppnar Arbetsuppgifter-omradet nar man loggar in, men det gar att
byta standardomréde (se Att ange ett standardomrade). Omradet visar framst uppgifter som berér anvanda-
rens eget arbete.

| gruppen Registreringar hanterar anvandaren sina utlagg, atgarder och arbetstidsregistreringar. Ka-
lendergruppen innehéller tvd mappar, Fatalietid och Kalendern, som dppnas i kalenderformat. Under
Aktiviteter hanteras anvandarens aktiviteter och pdminnelser. Alla arenden och arendeforfragningar

hittas under gruppen Arenden.

—  Kontroller-gruppen innehéller verktyg for utférande av javskontroller och klientidentifieringar (PTL). |
mappen Svarta listan kan man lagga till klienter for vilka inga arenden far laggas upp.

— Mapparna i gruppen Att kontrollera gér det mojligt for anvandaren att markera sina egna registre-
ringar som kontrollerade redan fére en preliminarfaktura har skapats. Om anvandaren stér i tur att
kontrollera en preliminérfaktura hittas de i mappen Preliminarfakturor.

- Faktureringsgruppen innehaller mappar dar anvandarna kan se fakturerbara drenden dar de sjalva
har rollen Agare eller Handlaggare, och Forfalina fakturor for de arenden dar de sjélva har rollen
Handlaggare.

Klienter-omradet samlar all klient- och aktorsinformation.
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— Foretagsklienter, privatpersoner och prospekt finns i sina egna mappar.
— Under Kontroller hittas alla klientidentifieringar och javskontroller.

—  Gruppen Forséljning och marknadsféring innehaller CRM-relaterad funktionalitet, s& som klienthan-
teringsplaner, utskickslistor och klientrelationer.

Ekonomiomradet erbjuder alla nddvandiga verktyg for de anvandare som har ansvar for fakturering, betal-
ningshantering och andra ekonomirelaterade uppgifter.

— Gruppen Fakturering samlar fakturerbara &renden och preliminarfakturor. Det finns separata mappar
for hantering av prenumerationsarvoden och atgardsregistreringsperioder (om saddana anvands).

— Olika typer av fakturor hittas i sina respektive mappar under Fakturor.
— Alla klientbetalningar finns i mappen Betalningar.

- Under Tillgdngar kan man hantera klientmedel och vardehandlingar.

Dashboard och Rapporter innehaller alla rapporter som anvandaren behéver.

| Under Rapporter finns snabbrapporter som ar till for alla anvandare. Aven grupp-

chefer hittar passande rapporter dar t.ex. for uppféljning av sitt teams registreringar
%0 Almannarepporter ~ och fakturering. Gruppen Arenderapporter innehaller rapporter som listar arenden
e pd olika satt.

i @

5 Arenderapporter

E!‘l"”“"‘“““‘m' “  Tillgang till ekonomirapporterna begransas i vanliga fall endast till ekonomiteamet

. 5] Exonomirapporter

= ptyer - och eventuellt delagarna. Mappen innehdller olika finansiella basrapporter. Under
Analyser hittas pivotrapporter som ger mojlighet till sortering och detaljerad inform-

ation.

For att férenkla anvandningen av rapporterna kan anvandarna sjalva fasta sina favoritrapporter i programmets
Oversta balk (se Att fasta vyer och rapporter som snabbval).

Om byran anvéander sig av dashboards ges de olika anvandargrupperna tillgang till aktuell status for olika
nyckeltal via dashboardens grafer och bilder.

° Min dashboard

Mina &tgarder - Denni

LY I Atgider — umuaty W Rosrder — Vi

Aven systemets manga vyer lampar sig vél fér rapporteringssyften.

Bade CSI Extranet och Hjalp dppnar CSl:s Extranet-sida dar man hittar manualer, kontaktuppgifterna till CSl:s
support samt aktuell information. Vilket sprak, sidan 6ppnas pa bestadms pa basen av systemets anvandnings-
sprék, men du kan alltid byta sprék pa sidan for att t.ex. komma at manualer pa andra sprak.
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“== CSI Extranet-knappen dppnar huvudsidan dar du hittar
en blankett for supportférfragan, anvandarinstruktioner och
aktuell information om t.ex. CSl:s éppethallningstider och un-
derhallsavbrott.

OM CSI:S TIANSTER INSTRUKTIONER

Hjélp-knappen dppnar sidan med manualer.

CSI:S KUNDSUPPORT

Installningar ar ett omrade som endast ar synligt for féretagets huvudanvandare. Dar anges bl.a. installningar
som rér programmets anvandningssatt, anvandarrattigheter och basuppgifter under féljande omraden:

— | gruppen Kontorsinstallningar hanteras systemets anvéndare och kontor.

- Under Rapportering kan man géra bestdende &ndringar i systemets rapporter, vyer, dashboards och
diagram.

- Under Ekonomi anges redovisningsperioder, budgetgrupper, malbudgeter och valutakurser.

— Under Instéllningar har vi samlat viktiga basparametrar:

o Mallar innehaller dokument-, e-post-, faktura-, aktivitets-, text- och paminnelsemallar.

o lallmanna instéliningar hanteras sprak, enheter, lander, nummerserier, atgéards- och utlaggs-
typer, arbetstids- och aktivitetstyper, rollprislistor samt olika instaliningar kring vardehand-
lingar.

o lanvéandarinstéllningarna definieras anvandargrupper, medarbetarroller, navigationsrattig-
heter, lanstallningstitlar bch kompetensomraden.

o | klientinstallningarna hanterar man klienttyper, branschkoder, instélliningar kring klientrelat-
ioner, status, [klienttillfredsstallelse| och Inaktiverings orsaker.

o Arendeinstéliningarna innefattar drendetyper och faser, partsroller, affarsomraden, instéll-
ningar gallande insider- och réattshjalpsarenden, arkivering och statusorsaker.

o | ekonomiinstaliningarna kan du hantera valutor, skattepliktigheter, momssatser, konton och
kostnadsstéllen, betalningsvillkor, pAminnelsetid, operatérskoder for e-fakturering och install-
ningar kring klientmedel.

o |Mappen Férséljnings- och marknadsforingsinstalliningarinnehaller instaliningar kring prospekt
och opportunitet.

— | Parametrarna anges installningar pa system-, kontors- och anvandarnivd som styr programmets
funktionalitet.

—  Gruppen Anpassning kan behdvas t.ex. ndr man uppdaterar systemet, installerar nya plugins eller gor
anpassningar.

Mappar

Alla data och funktionerna for att hantera den finns under omrédena i sina respektive mappar (t.ex. Arenden,
Atgéarder och Fakturor). Aven i arende- och klientfénstren, som har ménga mappar, har mapparna delats in i
egna omraden.
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Arendefonstret:
= I 7 Arendeomrédet grupperar de mappar som rér drendets basuppgifter,
registreringar, dokument och aktiviteter.
= Arende A
) ) Uppgifter = Under Fakturering samlas alla mappar inom prisséttning och olika ty-
Fakturerin
u‘wj Parter per av fakturor.

Klientfénstret (féretag och privatperson):

! Klientomrédet samlar klientens basuppgifter, kontaktpersoner, j&v-
skontroller, PTL-kontroller, relationsnatverk och aktiviteter.

Foretag eller = . . .
fdreningg 42 Under arendesymbolen hittar du mappar med uppgifter om klientens
© Uppoitter arenden, arendeforfragningar, atgardsregistreringar samt dokument.

9l Lagg till adresser S A ) o . . .
= Faktureringsdelen innehaller klientens rollpriser, olika typer av fakturor,

betalningar och tillgangar.

) Kontaktpersoner
8 Teammediemmar

: Namnhistorik

Anvandaren kan ange en egen standardmapp for varje omrade. D& 6ppnas mappen alltid direkt nar anvanda-
ren forflyttar sig till omradet i fraga (se Att ange standardmappar).

Vyer och sdkning

Mapparna erbjuder fardiga vyer och filtreringsalternativ for informationen i systemet. Vyerna fungerar darmed
aven val i rapporteringssyfte.

Arbetsuppgifter |< ifter - A -A ok poster : Tala falt & (4]
Arend A= Wina favorter - || ©eningsdatum) - |Agare) - | Grendetyp) - *
renden
[ rendeforfrigningar
Favorittyp &
& Arenden

Med hjalp av filtren kan du begrénsa sa att du ser bara en viss andel av data, t.ex.

- dina egna aktiva drenden, eller hela byrans aktiva och passiva drenden
- arenden som Gppnats under gardagen, forra veckan eller férra manaden
— endast arenden av en viss typ, t.ex. tvister

Om du inte hittar den information du soker i listan, kontrollera forst att den valda vyn inte filtrerar bort det som
soks.

Du kan anvanda Sok poster-faltet for att sdka efter information med hjélp av sokord. Vid behov kan filtrering-

arna lasas innan du soker genom att klicka pa las symbolen , vilket gor att sékningen genomfors endast i
den valda vyn och med de valda filtreringarna. Sokningen géller som standard endast de uppgifter som finns
synliga i kolumnerna i vyn. Man kan dven gora en avancerad sokning pd annat &n synliga uppgifter genom att
klicka pa’l alla falt’ och vélja Specials6kning. Om listan efter s6kningen &r lang kan man anvanda filtrerings-
modjligheterna for att begransa resultatet.
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Nar du forflyttar dig mellan mappar eller uppgiftsomrdden kommer systemet ih&g de sékningar och filtreringar
du gjort i de olika mapparna. P& s sétt kan du jobba i en viss klients drende, sedan forflytta dig till din dash-
board for att kontrollera ndgot och darefter ga tillbaka till zrendemappen dar du kommer in i samma drendelista
du hade 6ppen tidigare.

For att aterstalla sokningen och komma tillbaka till omradets standardvy, hogerklicka pad omradets ikon och
vélj Ladda om. Denna funktion rekommenderas ocksd om du som huvudanvéandare har publicerat nya vyer
som inte syns genast, eller om omradets innehall av ndgon orsak verkar ha fastnat.

For enklare anvandning av vyerna kan varje anvandare spara sina egna filter som standardstkning (se Att
ange favoritvyer). De kan ocksa fasta filtrerade vyer hogst uppe i huvudfonstret for att enkelt komma at dem
med ett enda klick (se Att fasta vyer och rapporter som snabbval).

Funktionsraden och menyfunktionerna

| alla mappar och fonster finns funktionerna som tillats fér dess data tillgangliga i funktionsraden. Funktionerna
syns hogst upp i fonstret eller genom att hogerklicka pa en rad.

Meny Foretag och féreningar
- . ) Inaktivera (f_) Rabattabelen Lagg til pdminneise - o
Radera Sammanfoga Statusorsak Dokument ° Ny timer Rapporter Parametrar
Funktioner Manage Define Add Timer Rapporter Settings
De flesta mappar har samma basfunktioner: lagg till en entitet, #% radera den, = skriv ut en lista,
exportera en lista till Excel, lagg till en paminnelse och ‘“/ uppdatera listan.

De andra knapparna i funktionsraden varierar beroende pa vy och fonster eftersom de bara erbjuder de funkt-
ioner som tillats for informationen i frAga. Funktionsraden i t.ex. arendefonstrets huvudmapp ar darfér an-
norlunda &n funktionsraden i dess andra mappar.

Menyn som éppnas genom att hdgerklicka pa en rad innehaller tva tillaggsfunktioner som inte syns i funkt-
ionsraden:

Andra flera gor det mgjligt fér huvudanvéandare att redigera flera rader samtidigt - t.ex. klienter, arenden eller
atgarder (se Att redigera flera klienter/arenden/atgarder samtidigt).

Funktionen Relaterade gér det snabbare att nd information géllande t.ex. klienter, &renden eller fakturor (se
Forflyttning med hjalp av lankar och Relaterade-funktionen).

ANPASSNING AV SYSTEMET ENLIGT ANVANDARENS BEHOV

Att ange ett standardomrade

o)

Nar systemet 6ppnas hamnar man per default i mappen Atgarder under omradet

§ Fakturering Arbetsuppgifter. Om detta inte &r mest passande for anvandaren i frdga kan hen
{57 Fakturerbara arenden ange ett annat standardomrade genom att hogerklicka p& omréadets ikon och vélja
Mooy Ange som standard. Omradet blir d& understreckat. Instéllningen kan &ngras genom

» Laddaom =
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att hogerklicka igen och valja Avlagsna frén standard, eller genom att ange ett annat omrade som default.

Att ange standardmappar

For varje omrade i systemet finns en standardmapp som &r den som dppnas per default nar man forflyttar sig
till omradet. Under omrédet Arbetsuppgifter &r det t.ex. mappen Atgarder som 6ppnas per default. Om en
annan mapp béttre stdder dig i ditt dagliga arbete kan du ange den som standardmapp enligt féljande:

Oppna den mapp du vill ange som standard, t.ex. Arenden. Hogerklicka pa
mappen och vélj Ange som standard.

% Fakturering o

For att pavisa att du har gjort en &ndring laggs en liten stjarna till bredvid map-
pens namn. Du kan andra standardmappinstéaliningen genom at ange en an-

Siobi nan mapp i omradet som standard, eller terga till default instéllningen genom
o/ Angesom standard att hogerklicka igen och valja Avlagsna fran standard.

reditfah

Fakturor A

gsfakturor
P& samma sétt kan du ange standardmappar i olika fonster, t.ex. i klient- eller
arendefonstret. Du kan exempelvis ange att klientfonstret alltid ska 6ppnas direkt i tgardsmappen.

Eftersom mapparna i klient- och &rendefénstren har grupperats i olika omraden (t.ex. omréddena
Arende och Fakturering i d&rendefonstret) kan du under varje omrade ange en egen standardmapp och
aven ange ett avvikande standardomrade. Genom att t.ex. ange Ekonomi som standardomrade och
darunder Fakturor som standardmapp kan du géra sa att det alltid & mappen Fakturor som éppnas
forst nar du 6ppnar ett &rendefonster.

Standardinstaliningen ar anvandarspecifik och paverkar inte andra anvandares instéllningar. For att kunna
ange en standardmapp behodver parametern 'Automatisk navigering’ vara pa i kontorets eller anvandarens
parametrar (vilket den &r per default).

Att ange favoritvyer

| olika mappar kan du definiera favoritvyer som stdder dina systembehov. Favoritvyerna 6ppnas automatiskt
néar man 6ppnar mappen och instéliningen forblir giltig tills man avmarkerar den eller markerar en annan vy i
samma mapp som favorit.

Du kan ange favoritvyer bade i huvudlistorna (t.ex. Arbetsuppgifter > Arenden) och i fénstrens mappar (t.ex.
Arendefonstret > Atgardsmappen).

Om du t.ex. registrerar atgarder p& daglig basis:

1. Under Arbetsuppgifter > Atgarder, valj den vy som bést stoder tidsregistrering enligt dig.

2. Ange vid behov andra filter, t.ex. frdn vilken datumperiod registreringarna som listas i mappen ska
vara.

3. Ange vyn och dess filtreringar som default genom att klicka pa den graa stjarnan till hoger i filtrerings-
raden.

Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden
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4. Stjarnan blir gul ¥ och den har vyn dppnas nu per default nar du gér in i Atgardsmappen. Aterstéll
genom att klicka pa stjarnan igen, eller dndra instéllning genom att favoritmarkera en annan vy +
filtrering i samma mapp.

Folj samma steg for att ange en favoritvy t.ex. i arendefonstrets atgardsmapp. Nar det ar gjort kommer samma
atgardsvy alltid att 6ppnas forst, oberoende vilket &rende du 6ppnar.
Redigering av vyer

Alla anvéandare kan tillfalligt redigera vyer for sina egna behov. Beroende pa anvandarens rattigheter kan hen
darefter ta ut vyns innehall t.ex. till Excel. Onddiga kolumner kan tas bort genom att vélja kolumnrubriken och
sedan dra den uppat till det grda omradet (tills du ser ett svart kryss ovanpa rubriken). Huvudanvandare kan
aven gora permanenta &ndringar i vyerna via systemets installningar.

Listan kan filtreras baserat pa kolumnernas innehall genom att féra muspekaren till kolumnens rubrik och klicka
pa filterknappen

Tidenarind | hant a | Brands

+ | v Skapare: Oppilag 'aden  Textfiter

| Oppen
Oppen =
Ala

Oppen
ppe Ej fakturerbar E

Oppen Fakturerad
| Fakturerad Godkand
Kontrollerad
Fokturerad Oppen I

j fakturerbar P& preliminar fakturan

Fakturerad
| Fakturerad Rensa filter Sténg
Fakturerad 03/06/2010 Dirty Harry Oy

Genom att klicka pa kolumnrubrikens pilar “ ™ kan du organisera datat i kolumnen i stigande eller fallande
ordning (alfabetisk, kronologisk eller numerisk beroende pa kolumnens innehall).

» | v Skapare: Emilia Eklund

Oppen 16/12/2018 Mikan Paia O

Oppen 16/01/2019 Mikan Paia
& Godand 28/08/2020

Fakturerad 30/08/2020

Kolumnernas ordningsféljd kan omorganiseras genom att dra kolumnerna till olika stéllen i rubrikraden. Du
kan aven gruppera vyns innehdll per t.ex. arende eller skapare genom att dra kolumnrubriken till det gra om-
radet ovanfér — om ingen gruppering gjorts visar omradet texten "For att gruppera, flytta kolumnrubrik hit”.
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Status Tidsperiod & | Khent Arende

3 ~ Skapare: Emilia Eklund

1 Oppen 16/12/2018 Mikan Paja Oy
1 Oppen 16/01/2019 Mikan Paia Oy
Fal Godkand 28/08/2020 Kalle Kaviar

Att fasta vyer och rapporter som snabbval

Om du ofta anvénder specifika vyer eller rapporter kan du férsnabba anvéndningen av dem genom att fasta
dem i snabbvalslistorna i programmets 6versta balk. N&r du har fast en vy eller rapport 6ppnas den darefter
med ett enda klick.

For att fasta en vy, 6ppna vyn i frdga och gor eventuella filtreringar i falten ovanfor vyinnehallet. Klicka darefter

pa ”-knappen. | samband med att du faster vyn foreslar systemet ett namn, men skriv gérna in ett annat
namn i faltet s du sjalv kanner igen vyn.

Aktiva arenden | | (Oppningsdatum) ~| |(Agare) - (Arendet... ~

Aven de rapporter du anvander ofta kan fastas i snabbvalsbalken. Rapporter fasts genom att 6ppna omradet
Rapporter, hogerklicka pa rapportens rad och vélja Lagg till snabbval.

Namn - Snabbval

“ Rapportgrupp: Arenden
v [£] Lista dver ak"
Andra

[£] Lista dver an -
(©) Snabbval » @ Laggtill snabbval

De fasta vyerna och rapporterna hittas under respektive knapp i den blda balken hégst upp:

-2 Oppnar listan éver fasta vyer

| Meny  Hem ¢ Mina aktiva arenden
# Mina dtgarder denna vecka

- .oppnarllstan Over fasta rapporter. D Ny [ Anvand: = -

For att ta bort en snabbvalsmarkerad vy eller rapport, f6lj samma process som ovan.

Att ange favoritlistor

Du kan ange dina mest anvanda klienter, &renden och atgarder som favoriter for att enkelt hitta dem i Favoriter-
vyerna. For att ange t.ex. en klient som favorit, valj dess rad i klientvyn och klicka p& Favorit > L&gg till i
favoriter. Samma funktion finns &ven i funktionsraden inne i klientfonstret och genom att hogerklicka pa klien-
tens rad i klientvyn.
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I,

Meny Hem Foretag och foreningar
3¢ - & Inaktivera © Rabattabel Légg til pAminnelse s
N = —
D Aktivera Favorit v
Ny Radera Sammanfoga Statusorsak Dokument Rapporter
v Lagg till i favoriter v
Funktioner Hantera Definiera 3 Ta bort fran favoriter Rappor.
®= < Klienter - Aktorer - Foretag och foreningar
o Aktérer A Mina favoriter | |(Agare)

3] Foretag och foreningar

) Privatpersoner

[E]l Prospekt Klientnummer | »

Kontroller ~ v Favorittyp: Aktiv

_ » ifiii 305 Aku Ankka
[ ssvskontroler [ -

7 Kientidentifieringar 314 Akun Tehdas Oy

661 TestAB

i

Systemet lagger automatiskt till alla nyligen hanterade klienter, &renden och atgarder som favoriter. Huvudan-
vandaren kan via system- eller kontorsparametrarna i installningarna ange hur lange en favorit ska finnas kvar
i listan - standard ar 30 dagar. Installningen &ndras under Installiningar > Parametrar > System/kontorspara-
metrar > Instélningar for anvandargranssnittet > Aktiva favoriter gar ut efter x dagar. Anvandaren kan gora en
personlig installning genom att klicka pa sitt namn i det nedre hogra hornet och valia ' -knappen. | jamforelsen
anvands den dag registreringen har gjorts, inte dess datum.

En anvandare kan dven nar som helst ta bort en favorit fran listan genom att vélja Favorit > Ta bort fran
favoriter.

FUNKTIONER SOM UNDERLATTAR ANVANDNINGEN AV SYSTEMET

Stavningskontroll

Man kan i systemet ta i bruk stavningskontroll for texter som skrivs i féljande fonster: &rendets &mne, beskriv-
ning och fakturanamn, atgardens text och tillaggsuppgifter, utliggens och aktiviteternas &mne samt prelimi-

narfakturans och fakturans fritext. Information om atgarden

For att man ska kunna anvanda stavningskontrollen be-  Tidsperiod 22/03/2024 N
hover Microsoft Office vara installerat pa anvandarens  Atgard Meilkarespendsns med myndighet
dator, inklusive de sprakpaket som man vill stavnings- Mejlkorrspondens
kontrollera pd. Stavningskontrollen aktiveras i syste- Mejlkoreapondens
mets instéllningar (Systemparametrar / Det egna kon- Mejlkorspondens
torets parametrar > Instéllnmgar_fc’jr anvandargr?inssnlt— Ignorer alle
tet). | faltet Ordforrad for stavningskontroll véljer man P -

X X dgqg till i ordlistan
Microsoft Office. .

30/1000 Angra

Stavningskontrollen gors déarefter p& det sprak som &r angivet for anvandargranssnittet pd huvudkontoret. Om
arendet har ett behandlingssprék som skiljer sig fran det spréket kontrolleras stavningen pa behandlingsspra-
ket.

Felstavningar markeras med rod understreckning. Nar du fér muspekaren ovanpa det markerade ordet och
hogerklickar ger snabbmenyn olika ordalternativ. Genom att klicka pa Kontrollera stavningen kommer du &t att
redigera ordforradets forslag.

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

| preliminarfakturans atgardslista kan man géra en stavningskontroll genom att i funktionsraden valja Rattstav-
ning. Kontrollen maste goras innan preliminarfakturan godkéanns. Ett felstavat ord blir fetmarkerat. Texten kan

redigeras genom att klicka i faltet.

Forflyttning med hjélp av lankar och Relaterade-funktionen

For att snabbare forflytta sig fran ett fonster till ett annat kan man anvénda sig av de understreckade uppgif-
terna i olika listor, vilka fungerar som snabbléankar. Genom att t.ex. klicka pa uppdragsgivarens namn i dren-
delistan kan du 6ppna uppdragsgivarens information genast utan att ga via klientomradet. Om du daremot
onskar 6ppna arendefonstret, sakerstéll att du inte klickar p& nadgon understreckad uppgift, eftersom du da

hamnar i fel fonster.

Registrerade atgarder - (Tidsperiod)
For att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit
Tidsperi... | Status
03/04/2... Kontroll...
03/04/2... Kontroll...
29/03/2... Oppen

Arende

201903

Prenum... | Atgard
E-post
Domstol

Mite

Relaterade-funktionen gor det ocksa snabbare att navigera till olika mappar relaterade till t.ex. klienter, aren-
den och fakturor. T.ex. i &rendevyn kan du hégerklicka p& en drenderad och sedan valja Relaterade > Atgarder

for att direkt 6ppna arendets atgardsmapp.

Aktiva drenden (Oppringsdatum)
Handlsggare & -
[ Andra
| %2 Relaterade 3|
RANESSIOUE ARSs DERORE [® Anvind drende som mall
) -
= @, Kontrollera identifieringar
+ Handliggare: Jannina Fagerstr B Avsluta
= Arkivera
= Aktivera
= Visa relaterade anteckningar
= ¥ Anvandarrattigheter
= ) Insidergrupp »
Ange statusorsak »
= g
I5] Skapa preliminarfaktura »
= = Pa p!
= =] Skapa faktura »
=

Forhandsgranskning av fakturan
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Parter
Teammedlemmar
Insiderregister
Utlagg

Atgarder

) Arbetstider

Klientidentifieringar
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Aktiviteter
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Atgérdstyper

1 Prenumerationsarvoden
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Att lagga till ny information direkt via tradstruk- | o, aeuppoie Arbetsuppaitior
turen

i Registreringar ~ = Registrerade Stgarder
Genom att hogerklicka pa en mapp i tradstrukturen kan du utan g anagg
att 6ppna mappen lagga till ny information, t.ex. ett nytt &rende Rigérder
eller en ny atgard. ~ R lamey

Tangentkombinationer

For de vanligaste funktionerna finns det &ven tangentkombinationer som fungerar som snabblankar till en viss
funktion.

— Ctrl+N motsvarar Ny-knappen och Oppnar alltid ett nytt fonster fér den entitet vars lista anvandaren
befinner sig i.

—  Ctrl+T 6ppnar ett nytt dtgardsfénster oberoende var du befinner dig i systemet.

—  Ctrl+S sparar och lamnar fonstret dppet, medan Ctrl+Shift+S sparar och stanger fonstret.

—  Ctrl+Shift+T sparar atgarden eller utlagget och kopierar den samtidigt som mall for en ny registrering.
For en atgard kopieras drendet, uppdragsgivaren, datumet och atgardstypen till den nya registreringen.

—  Ctrl+Shift+P dppnar parametrarna om man befinner sig i klient- eller &rendefonstret.

— Ctrl+F dppnar ett separat sokfélt via vilket du kan séka med flera s6kord i den aktuella vyn.

-~ F5 Uppdaterar informationen i fénstret om nagon nyligen tillagd uppgift inte &nnu syns i listan.
— Alt+F4 stéanger det fonster som ligger dverst. Om huvudfonstret ar éverst stangs hela systemet.

Att gdmma mappstrukturen / funktionsraden
Om du anvander systemet pa en barbar dator dar skarmens storlek &r begransad kan du tillfalligt
gébmma mappstrukturen eller gora funktionsraden smalare for att battre kunna se innehdllet i vy-

erna.

Mappstrukturen géms genom att man klickar pa ikonen for det omrdde man redan befinner sig i.
For att aterstélla, klicka pd omradets ikon pa nytt.

For att gora funktionsraden smalare, klicka p& den lilla pilen i funktionsradens nedre hogra horn.
Klicka p& samma pil pa nytt for att géra funktionsraden normalstor igen.

) Insidergrupp =y 7z < e
orupy . - (4 ) ) ~
@ Statusorsak v - =
Anvandarrattigheter skapa Skapa  Forhandsgranskning Fakturering av Lagg til Dokument Nytimer = Rapporter Parametrar

preliminarfaktura v faktura av fakturan underarende tgar

. - v Btgard
Definiera Fakturering Lagg til Tidtag.. | Rappor.. Instalinin

Att byta anvandargranssnittets tema och andra menyfunktioner

Du kan byta utseende pa systemet genom att vélja Meny > Tema.
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Menyknappen erbjuder dven

— Information om vilken CSl-version ni anvander (versionsnumret) @

— Mojlighet att skicka en fellogg till CSI | samband med problemunder-
sokning och

Information om systemet CSI Lawyer

Tema

—  Ett kontrollverktyg fér databaskoppling som maéter natverkskvaliteten
om systemet verkar langsamt. Vilka varden som anses acceptabla be-
ror pa databasens storlek och hur systemet anvands. | allmanhet ar en Kontroliverktyg for databaskopping
fordréjning dver 50,0 ms fér hog och en uppladdnings-/nedladdnings-
hastighet under 5,0 for lag.

Skicka fellogg

Avsluta programmet
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ANVANDARRATTIGHETER OCH GRUNDINSTALLNINGAR

Systemets anvandarrattigheter anges med hjalp av arbetsrum och anvandargrupp for att stdmma 6verens med
de olika gruppernas behov sa val som mojligt. For att forenkla systemets struktur kan de mappar som ar
onddiga for anvandarna i deras dagliga arbetsuppgifter ggmmas.

Anvéndarna i systemet &r antingen standardanvandare, begransade anvéndare eller huvudanvéndare. Hu-
vudanvandarna har obegréansade rattigheter i systemet, kan definiera anvandarrattigheter och uppdatera till
nya systemversioner. Vanliga anvandare har per default tiligang till all funktionalitet utom installningarna. An-
vandartypen Begransad anvéandare passar for t.ex. trainees som bara har behov av valdigt begréansad funkt-
ionalitet och inte ska se for mycket information i systemet. For narmare information om anvandarrattigheter,
se dokumentet "CSI| Lawyer — Anvandarrattigheter 12.0".

Huvudanvandare kan justera systemet att fungera optimalt genom att anvanda de tillgéngliga instéllningarna
och parametrarna. Eftersom parametrar kan anges pa flera olika nivaer ar det mojligt att ange standardinstall-
ningar pa system- och kontorsniva, men sedan éverskriva dem péa klient- eller &rendeniva vid behov. For nar-
mare information om instéllningar, se dokumentet "CSI Lawyer 12.0 — Huvudanvandarmanual for install-
ningar”.

ATT HANTERA DAGLIGA UPPGIFTER
Uppgiftshanteringen i systemet sker genom att anvénda aktiviteter, fatalier och arbetstidsregistreringar.

Med hjalp av aktiviteter kan anvandarna planera sitt eget arbete, och en ansvarig kan dela ut uppgifter till de
anvandare som jobbar i drendet. De aktivitetstyper som finns i systemet (fr&n version 11.0) &r uppgift och
fatalie, men vid behov kan en huvudanvéndare lagga till andra aktivitetstyper via instéllningarna. Man kan &ven
skapa fakturerbara &tgarder av aktiviteter.

Viktiga deadlines markeras i systemet genom att anvanda aktivitetstypen Fatalie. D& hamnar deadlinen i fata-
liekalendern som &r synlig for alla anvandare.

For att hantera dagliga uppgifter &r det mojligt att Iagga in padminnelser i systemets olika vyer och for individu-
ella registreringar. Paminnelserna hjalper till att férsakra att 6verenskomna uppgifter inte gléoms bort, och gor
att man snabbt kan reagera pa olika situationer. De kan t.ex. anvandas for att géra en anvandare uppmarksam
pa att ett &rendes pristak narmar sig.

AKTIVITETER

Att lagga till en aktivitet

Du kan lagga till aktiviteter i mappen Aktiviteter under omradet Arbetsuppgifter samt i klient- och arendefonst-
ren. Standardaktivitetstyperna i systemet &r Uppgift och Fatalie.

Nar du lagger till en aktivitet kan funktionen 'Anvand som mall’ valjas for att anvanda en tidigare aktivitets
uppgifter som mall fér en ny.

Ny-knappen ger dig daremot ett helt tomt aktivitetsfonster med standardtypen Uppgift. For att skapa en annan
typ av aktivitet, valj pilen under Ny-knappen. Den &ppnar en meny dar du kan vélja en annan typ. Aktivitetsty-
pen kan inte &ndras i aktivitetsfonstret.
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Aktivitet
o

Sparaoch Anvand Radera Upprepning Ny timer Rapporter
stang ¥  som mall
Funktioner Hantera Definiera Lagg till Tidtag Rappor -
Uppgift  Anteckningar
Amne Ring Klient X
Startdatum 01/06/2023 - Handlaggare 2_ Jannina
Forfallodag 01/06/2023 - Prioritet Normal
Péminnelsetid - ||0.00.00 - Status Ej startad
Beror Fakturering
Beror =] Tidsdtging 0,00
Fatalie [  Arende Atgérd
& Klienthanteringsplan
Beskrivning
P — Foretag eller forening
Privatperson
=| Prospekt
Z2  Opportunitet
[ Arendeforfrigan

L&agg till foljande information for aktiviteten:

- Ge aktiviteten ett namn och valj hur viktig den &r (Prioritet), pd vems ansvar den &r och ange en status
(per default ar statusen 'Ej startad’).

- Dagens datum blir automatiskt bade startdatum och forfallodag. | vyerna organiseras aktiviteterna per
forfallodag.

- | faltet Berér kan du koppla aktiviteten till t.ex. en klient, prospekt, drende eller drendeférfragan. Om
aktivitetens typ ar Uppgift kan fataliefaltet ha en lank till den fatalietid uppgiften relaterar till.

- Beskrivningsféltet gor det mgjligt att lagga till en langre beskrivning av uppgiften, vilket kan vara néd-
vandigt framfér allt om du allokerar aktiviteten till ndgon annan anvandare.

- Paminnelsetid kan anvandas for att skapa en paminnelselista i Aktiviteter-mappen. N&ar du anger en
paminnelsetid skapas en paminnelse for aktiviteten som kan 6ppnas via det nedre vanstra hérnet i
aktivitetsfonstret. Om en paminnelse har lagts till for aktiviteten star den ut bland aktiviteterna i listan
tack vare sin klockikon i PAminnelser-kolumnen.

- Tidsatgangen for aktiviteten fylls i i Tidsatgangsfaltet.

- Du kan skapa en atgard av en aktivitet (inte av fatalier). En lank till &tgarden som skapats syns da i
Atgardsfaltet.

Aterkommande aktivitet

Om en aktivitet &r angiven som aterkommande skapas en ny aktivitet i enlighet med upprepningsreglerna varje
gang den féregaende aktiviteten markeras som slutford. For att gora en automatiskt aterkommande aktivitet,
folj dessa steg:

1. Klicka p& Upprepningsknappen i aktivitetsfonstret
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Aktivitet
il » Oppna aktivitet
3 X M ¢ ~
({) Visa tidsregistreringar
Sparaoch Anvand Radera Markera som Upprepning
stang ¥ som mall genomford
Funktioner Hantera Definiera

2. Upprepningsfonstret 6ppnas.
3. Valj kalkyleringsregel fér upprepningen:

[Ei Upprepning X

Kalkyleri far upprepning

Kalkyleringsregel ‘Siutdatum for aktivitet

Hur ofta

®) Dagligen ®) Varje 1  |daglar)
Veckovis Varje vardag
Manatiigen
krligen

Begrénsning av intervall

Borjar: | 14/09/2022 - Slutar: 23/09/2022
Slutar efter: 10 7 | aktivitet{er)

®) Inget siutdatum

Ta bort upprepning Avbryt

Startdatum for aktivitet: Kalkylerar upprepningen av aktiviteten fran datumet i faltet "Borjar”.
Slutdatum for aktivitet: Kalkylerar upprepningen av aktiviteten fran datumet i féltet "Slutar”.

4. VA&lj hur ofta aktiviteten ska aterkomma:
Dagligen: Aktiviteten upprepas med X dagars mellanrum fran mandag till séndag eller varje vardag.
Veckovis: Aktiviteten upprepas med X veckors mellanrum pé valda veckodagar.
Manatligen: Aktiviteten upprepas med X manaders mellanrum pa ett specifikt datum eller en specifik
veckodag.
Arligen: Aktiviteten upprepas arligen pé ett specifikt datum.

5. Valj start- och slutkriterium; sluta pa en specifik dag, efter X upprepningar eller inget slutdatum.
6. Klicka pa OK for att bekrafta upprepningskriterierna.

Knappen ‘Ta bort upprepning’ gor att aktivitetens upprepningar avslutas.

Att félja upp och markera aktiviteter som slutforda

Det enklaste séttet att granska aktiviteter som finns tillagda i systemet &r att ga till Arbetsuppgifter > Aktiviteter.

i~ B ~ " T oo falt - (5]

Ferfalodag B P D Aditetst) . *
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Vyn Oppna aktiviteter listar alla aktiva aktiviteter och fatalier, oberoende vilket arende eller vilken klient de &r
kopplade till. Per default visar vyn endast anvandarens egna aktiviteter, dvs. sddana som anvéandaren sjilv
har lagt till eller som &r tilldelade anvandaren. Egna-filtret kan avmarkeras genom att klicka pa krysset till hdger
i faltet for att se hela kontorets aktiviteter. Genom att byta vy kan du &ven se aktiviteter som du ar ansvarig for,
inaktiverade aktiviteter eller alla aktiviteter. Atkomsten till de olika vyerna kan vara begransad beroende p&
anvandargrupp.

Per default ar aktivitetsvyerna grupperade per aktivitetsstatus. Om du vill omgruppera en vy tillfalligt t.ex. per
ansvar, dra Ansvar-kolumnen till det gr& omradet ovanfér kolumnerna och dra istéllet ned statuskolumnen
bland de andra kolumnerna.

- Gruppen ‘Tilldelad till mig’ visar aktiviteter dar anvandaren ar ansvarig.

—  Gruppen 'Tilldelad av mig’ visar aktiviteter som anvandaren har lagt till men dar nagon annan anvan-
dare &r ansvarig.

— Under Andra finns aktiviteter dar anvandaren sjalv varken ar ansvarig for eller skapare av aktiviteten.

Oppna aktiviteter | | (Forfallodag) ~| |(Agare]

Amne Berdr Jppdragsgivare andlaggare Skapare Status

v Ansvar: Tilldelad till mig

bl Identifiera parter 708/2022-0001 - Tvisti by Anvéndare Ett Jannina Fagerstrém Jannina Fagerstrém Ej startad
H Ring gallande fakturering \nvindare Ett Jannina Fagerstrén Ej startad
- Identifiera parter Foretaq AB Jannina F: Ej startad
H Skicka budgetuppfalining 720001 - Mista jutussa si asiakas Jannina Fagerstror Jannina Fagerstro Ej startad
K Be om identifieringsdokum 19 ast prissatt & tt Bolsq AB Jannina Fagerstré janning Faqerstror Ej startad
v Ansvar: Tilldelad av mig
M Ratteging Test AB Anna Delsgare Jannina Fagerstré £j startad
v Ansvar: Annan
H Identifiera parter 662-0006 - nummerserie Lag Ab Emilia £k Emilia Edund Ej startad

En aktivitet klarmarkeras genom att klicka pa 'Markera som genomford’ i funktionsraden. Aktiviteten férsvinner
da fran listan 6ver 6ppna aktiviteter. Huvudanvandaren kan goéra det obligatoriskt eller valbart att registrera en
kommentar for aktivitetstypen i samband med att man klar markerar en aktivitet. Detta gors via instéllningarna
(>Allmé&nna installiningar > Aktivitetstyper).

Aktivitetstyp
Aktivitetstyp Fatalie
Sprak Svenska (sv-SE)
Tkon m -

Kommentar for utford aktivitet | Visas inte -
Obligatorisk

Valbar

Visas inte
Om kommentarerna &r aktiverade kan huvudanvéndaren aven lagga till férdefinierade kommentarsmallar (In-
stéllningar > Mallar > Textmallar).

Under Arbetsuppgifter > Aktiviteter kan du markera flera aktiviteter slutférda samtidigt, forutsatt att kommen-
tarer inte &r obligatoriska for de valda radernas aktivitetstyp.
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Aktiviteter
- ", & Oppna aktivitet CJ O | Lagg til pdminnelse O I A;\
Upprepning | Skapa Ny timer ~ Rapporter
Btgard v
Hantera Definiera Lagg til Tidtag.. = Rappor.
ogifter J¢ Arbetsuppgifter - Aktiviteter - Aktiviteter
g o E Oppna aktiviteter - (Forfallodag)
i oo« |
der
Amne Beror Uppdragsgivare Han
r ) v Ansvar: Tilldelad till mig
m [+ Identifiera parter 708/2022-0001 - Tvistihy... Anvéndare Ett Jany
\ A » i3] Ring gallande fakturering  Anvi tt Anwdndaca Fit Tay
f » Andra n
frfrgningar E] Identifiera parter 645-0001 - Arende me¢ M
% Anvand som mall
n [*] skicka ing  672-0001 - Mista jutusg n
Markera som genomférd I
A [¥] Be om identifieringsdokum... 2019039 - Fast pr = J ¥
er 6 Oppna aktivitet

Systemet ber om bekréftelse for funktionen och visar sedan en sammanfattning dver de aktiviteter som klar-
markerats.

FATALIER

Fatalier ar en sarskild typ av aktiviteter som sékerstéller att viktiga deadlines syns i foretagets gemensamma
fataliekalender.

Att lagga till en fatalie

En ny fatalie skapas via fataliekalendern eller i mappen Aktiviteter genom att vélja Fatalie som aktivitetstyp.
Om fataliekalendern &r gémd kan fatalierna endast hanteras via Aktiviteter.

a2t d - Uppgifier - Fatale: Fatalietid | - o X
Fataletid
(w1} & Opona aktvitet Lsgg tl phminneise
) o : 0 o, g k
€ %] visa uppgifter 0 Ny uogft
Sparaoch Anvand Radera  Markera som Upprepring  Skapa Ny timer  Rapporter
stang ¥ som mal genomford Bigard
Funksoner Hantera Defriera Lagg o Tidtag..  Rapper =
Fatale  Anteckningar
Amne
Starttid 15/06/2023 -|[0.00.00 = Handlaggare 2 Jannina Fagersun e
Shuttid 16/06/2023 *||0.00.00 N Prioritet Hog
Paminnelsetid 15/06/2023 ~|[0.00.00 : Status ) plbarjed
Beror
Beror x Ancra ansvarspersoner

Arende
Klienthanteringsplan
| Foretag eller forening
Privatperson

[=]  Prospeit

= Opportunitet

B Arendefortrigan

Beskrivning

Nar en fatalie laggs till via mappen Aktiviteter skiljer sig fonstret frAn det vanliga aktivitetsfonstret enligt fol-
jande:
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— Prioriteten for en fatalie ar alltid hog.

— | Handlaggare-féltet véljs den ansvariga anvandaren. | féltet Andra ansvarspersoner kan du t.ex. lagga
till andra anvéndare som har ett delvist ansvar for fatalien.

— Fatalier kan inte konverteras till atgarder. Daremot ar det mojligt att lagga till Uppgifter som kopplas
till fatalien och sedan skapa atgarder av dem. | sddana uppgifters fonster finns en lank till fatalien i
Beror-faltet. Om fatalien som uppgiften relaterar till raderas kan man vélja att radera eller behalla
uppgiften i systemet.

Standardvarden for fatalieregistreringars starttid och tidsatgang

For att effektivisera fatalieregistreringarna kan man ange standardstarttid och -tidsatgang for fatalier. "Stan-
dardstarttid for ny fatalie” (klockslag) och "Standardtidsatgang for ny fatalie” (timantal med tva decimaler) finns
i systemnivans parametrar. Om varden har definierats i parametrarna anges fataliernas starttid och tidsatgang
enligt dessa.

Nar man registrerar en ny fatalie fungerar systemet enligt féljande:

— Nér fatalien 1&ggs till via en kalendervy som visar dag eller arbetsvecka anges dess starttid och
tids&tgang enligt det omrade anvandaren malar i kalendern.

- Nar fatalien laggs till via en kalendervy som visar en hel vecka eller manad anges starttid och tidsat-
gang enlig standardinstallningarna. Om inga standardinstallningar har definierats borjar fatalien den
valda dagen kl. 0.00 och varar hela dygnet.

— Nar en fatalie laggs till via aktivitetslistans Ny-knapp anges standardvardena automatiskt i fatalie-
fonstret.

En ny fatalie kan ocksa skapas direkt i fataliekalendern, som i évrigt har ungefar samma basfunktionalitet som
kalendern for arbetstidsregistreringar.

Q BEE008

4 Registreringar

<> 12 June - 16 July 2023
Monday Tuesday
12 June

En fatalietid Iaggs till genom att mala det tidsintervall som géller i kalendern och lagga till en beskrivning.
Langden pa registreringen kan redigeras genom att dra i ndgondera dndan av tidsblocket eller genom att
dubbelklicka upp registreringen.

Falalietid

1 a q ol B-0-1 I DanD

< »| 5June - 9 July 2023 ssle « 03
Jannina Fagerstrom v
Manday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturt o
1140 1240 [ 2 Ratieg.. TI001 Temesrege . Sdx
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Till héger om kalendern kan du 6ppna &rendemenyn och anvéanda vyerna och sokfunktionen for att hitta det
arende du vill koppla till fatalien. For att skapa kopplingen, dra drendet ovanpa fatalietiden.

Med hjalp av filtren ovanfor kalendern kan du visa endast fatalier med ett visst affarsomréde eller en viss
ansvarsperson.

Du kan ocksa markera fatalierna som genomférda via fataliekalendern. Nar du for muspekaren ovanpa fata-
lietiden och valjer 'Markera som genomford’ blir fatalien gra for att indikera att den slutforts.

Fatalieregistreringars synlighet foér begransade anvéandare

Fatalieregistreringarna maste aven synas for begransade anvandare med snava rattigheter. Nar en begransad
anvandare inte har anvandarrattigheter till enskilda fatalietider visas fatalierna i kalendern i gratt, och registre-
ringen visar endast start- och sluttid samt fataliens ansvarsperson. Den begréansade anvandaren kan inte mar-
kera tiden som genomford.

For en begransad anvandare visas fatalietiden som gra (utan innehall) 51 14 June 2023
une

e Nar den begrénsade anvandaren inte har en ansvarsroll fér
fatalien

e Nar den begrénsade anvandaren &r huvud- eller 6vrig ansvars-

person men fatallen_beror ett arende till vilket den begrénsade XN 5 Dedive for dokum - .
anvandare inte har tillgang ‘v Uannina Fagerstrom)
11.00

e Naér fatalien ar kopplad till nAgon annan entitet, s& som Kli-

enthanteringsplaner, klienter, prospekt, arendeférfragningar 12.00 R
eller opportuniteter, inte heller nér den begréansade anvéandaren
har en ansvarsroll fér fatalien. 13.00

Fatalier som i fataliekalendern ar réda for en begransad anvandare visas .,

aven i aktivitetsmappen. "Réda” fatalier som kopplats till en klient hittas

ocksd i klientens Aktiviteter-mapp, och de som &r kopplade till ett &rende syns i motsvarande mapp pa drendet.
Om anvéandarens filter | vyn ar “Egna” listar systemet endast de fatalietider dar den begransade anvandaren
ar huvudansvarig.

Att synkronisera fatalier till Outlook

Fatalierna som laggs till i systemet kan synkroniseras till Outlook som en Exchange-kalenderh@ndelse. For att
detta ska fungera méaste du skapa en fataliekalender och -anvéandare i Exchange. Exchange-tjanstens URL
samt fataliekalenderanvéndarens e-postadress och lésenord laggs till i systemparametrarna (Instéliningar >
Parametrar > Systemparametrar > Exchange-parametrar).

System

Andra 'System'-nivans parametrar

» Autentiseringstyp
Exchange-tjanstens url

Exchange-email

Exchange-parametrar

Exchange-hanteringsparametra

Exchange-anvandarens losenord

Exchange klientidentifiering

rar for Outlook-synk =
e sy T Exchange Tenant Id

Exchange klientlosenord
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Synkronisering till Exchange-kalendern fér med sig ndgra andringar i fataliefonstret. Faltet Paminnelsetid &r
valfritt, och ett valfritt PAminnelsefalt har lagts till. Nya fatalietider skickar en Exchange-kalenderbokning for
fatalien till de ansvarspersoner fér handelsen som har en giltig e-postadress angiven i sina anvandaruppgifter.
Fatalierna i Outlook-kalendern &r roda for att sarskilja dem fran vanliga kalenderhandelser.

Andringar i fatalierna (s& som byte av ansvarsperson eller tid) uppdateras i Outlook, och om man raderar en
fatalietid i CSI férsvinner den ocksa frin Outlook-kalendern. Om fatalien &ndras eller raderas meddelas fatali-
ens ansvarspersoner. Om man markerar en fatalie som genomford skickar systemet inga mejl.

| systemparametrarna (E-postnotifikationer > Fatalieparametrar) kan ett pAminnelsesystem aktiveras for att
skicka dagliga eller veckovisa paminnelser om fatalier. Nar en dag och tid angivits for paminnelsen skickar
systemet en e-postpadminnelse till alla fataliens ansvarspersoner, samt till den huvudansvariga for fataliens
underaktiviteter. Om dagliga eller veckovisa e-postpaminnelser aktiveras skapas inga normala fataliepamin-
nelser i systemet.

System
Andra 'System'-nivans parametrar

» Fataliep&minnelser i bruk
Fataliens parametrar

ataliehanteri s parametrar Skicka fataliep3minnelser dagligen

Sandningstid for de dagliga fataliepdminnelserna 07.00
Paminnelseparametrar Skicka fataliepdminnelser varje vecka
P Shr hantering @ Sandningsdag for de veckovisa fataliepdminnelserna  Fredag

Sandningstid for de veckovisa fataliepiminnelserna 07.00

| fataliehédndelsen som synkroniserats till Outlook ser man arendenummer och uppdragsgivare. Huvudanvan-
daren kan ange detta i Instaliningar > Parametrar > Systemparametrar > Parametrar fér Outlook-synkronise-
ring, dar man aktiverar parametrarna "Lagg till relaterad information i rubriken” och "Lagg till arendenummer
till beskrivningen i Outlook”.

System
Andra ‘System'-nivéns parametrar

Visa definierade pare

»  Synkronisera fatalier med Outlook
Microsoft-integration
Instiliningar fir Microsoft-ntagrat Ligg til relaterad information til rubriken
Lagg arendenummer il beskrivingen i Qutiook

Exchange-parametrar

ANTECKNINGAR SOM SYNS | LISTOR

Anteckningar kan laggas till i de flesta fonstren under Anteckningar-fliken for att battre stdda arendeprocessen.
Information om anteckningar visas i systemets listor och flera av listorna erbjuder dven funktionen "Visa rela-
terade anteckningar” som ger direkt tkomst till anteckningen.
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Att 1agga till anteckningar

Anteckningar kategoriseras i tre kolumner; viktig, normal och arkiverad. Anteckningar som &r kategoriserade
som viktiga visas pa t.ex. fakturalistor, och anteckningar som inte langre &r relevanta kan arkiveras sa att de
kan lasas vid behov men slutar visas i listorna.

Alman  Adress Identifiering JAnteckningar:
Anteckningar
@ X

Ange text att stka... Sk
Viktig Normal Arkiverad

En anteckning kan flyttas fran en kategori till en annan genom att dra den till vald kolumn. Om en viktig an-
teckning flyttas ber programmet om bekréftelse. Nya anteckningar skapas genom att klicka p& “'-knappen
och gamla anteckningar kan raderas via * -knappen.

Anteckningarna listas enligt det datum da de &r skapade fran nyast till dldst. | anteckningen visas vem som
skapat den och nér. Om anteckningen har redigerats visas tidpunkten for redigeringen.

En fil kan bifogas till anteckningen genom att vélja Bilaga, och raderas genom att vélja Radera bilaga. For att
begransa databasens storlek och undvika l&nga svarstider nar man 6ppnar anteckningar sparas e-postmed-
delandens bilagor for kostnadsréakningar och preliminarfakturor endast da den totala storleken pé ett e-post-
meddelande och dess bilagor inte dverstiger 1 MB. For klienter, arenden, férskottsfakturor, normalfakturor,
kreditfakturor och samlingsfakturor finns det ingen storleksbegransning.

Nar en atgard skapas av ett mail i Outlook kontrollerar systemet om storleken p& mailet och dess bilagor &r
inom de tilldtna granserna. Om inte meddelar systemet anvandaren om att endast sjalva e-postmeddelandet
sparas som anteckning och uppmanar att spara bilagorna separat.

Hur anteckningar visas pa olika listor

Post-it-ikonerna i olika listor (t.ex. klient, &rende, javssokning och fakturor) visar om det finns relaterade an-
teckningar. Ikonerna &r gula eller grona beroende pa om anteckningarna finns bakom raden i fraga, eller om
det ar frdgan om en viktig anteckning i nagot relaterat fonster. Arkiverade anteckningar &r inte synliga pd ndgon
lista.

| arendemappen anger en gul ikon att drendet i frdga har anteckningar och den gréna ikonen anger att upp-
dragsgivaren har viktiga anteckningar.

[« Arbetsuppgifier - Arenden - Arenden

i\renden A L Mina favoriter - (Oppringsdatum) -
[E) Arendeforfragningar
= Favorittyj -
=] Arenden "
Anteckningar | Kienten h... & Arendenummer | Arendenamn
Kontroll k { I ch d
ontroller o~

~ Favorittyp: Aktiv

,:: ) J5vssikning
Ni=] 2009882 anteckning

L Khantidantfiarinnar
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| klient- och javssékningsmapparna anger en gul ikon att klienten i frdga har anteckningar. | dessa listor ar
lapparna gula &ven om anteckningen har markerats som viktig.

Klienter ¢ Klienter - Aktorer - Foretag och foreningar

Aktérer A~ Mina favoriter -

Féretag och foreningar
Fér att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit
€ Privatpersoner

[=]l Prospekt.

Klientnummer | Namn

10471 -

Kontroller ~

10473  anteckning

HE

| preliminarfakturalistorna anger en grén ikon att uppdragsgivaren, drendet eller ndgon atgéard har en viktig
anteckning.

| fakturalistorna anger den gréna ikonen att en viktig anteckning finns under uppdragsgivaren, arendet, preli-
minarfakturan, ndgon atgard eller preliminarfakturan.

Ekonomi - Fakturor - Fakturor

Oppna fakturor - (Registreringsdatum) -

Handlaggare « T

Status Fakturanummer w |Betalare Arende

+ i v Handliggare: Emilia Eklund

@ Gppen N20091555 anteckning 2009882 - anteck...

Funktionen 'Visa relaterade anteckningar’ visar viktiga anteckningar relaterade till den valda raden, dvs. om
raden har en grén post-it-ikon &r funktionen aktiv. Funktionen finns tiliganglig i funktionsraden i Arenden, Fak-
tuererbara arenden, Preliminarfakturor och Fakturor mapparna.

Meny Hem Fakturor
s 2

Ny Radera Forhandsgranskning Skicka | Visa relaterade
e-faktura |\ anteckningar

& Angra faktura
i_'_[ Skapa kreditfaktura

£ Lagg till p3 samlingsfaktura

PAMINNELSER

Man kan skapa paminnelser for vilka vyer eller entiteter (t.ex. drende) som helst for att pdminna sig sjélv eller
nagon annan CSl-anvandare att agera. En individuell pAminnelse kan ocksa anges att repeteras med X dagars
mellanrum, t.ex. for att pAminna om att skicka en manatlig statusuppdatering till en klient.

Att lagga till en paminnelse

Paminnelser kan skapas for vyer eller enskilda entiteter, s& som klienter, arenden, atgarder, aktiviteter eller
preliminarfakturor.
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En ny vypaminnelse skapas s& har:
1. Valj mapp och vy (t.ex. Ekonomi > Fakturor > Fakturor som forfallit).
2. Klicka pa p&minnelseikonen = till héger om filtreringsméjligheterna.

[\ Paminnelse X

Paminnelse
Skapa en p&minnelse for den valda posten.

Angdende ‘, Eakturor som forfallit

Anvandare 2 Annika
Sokresultat (minst) 1 -

Amne
Fakturor som forfalit

Ok Engra

3. | faltet ‘Sokresultat (minst) anger du hur manga férfallna fakturor vyn ska innehalla for att paminnel-
sen ska skickas.

4. | Anvandare-faltet valjer du vem som ska fa paminnelsen.

5. Vyns namn kopieras automatiskt till faltet Amne. Redigera texten for att géra paminnelsen forstéelig
for mottagaren.

6. | ovanstaende exempel ar sokresultatet 1, vilket betyder att anvandaren alltid kommer att fa en pa-
minnelse nar det finns minst en forfallen faktura.

En ny enskild pdminnelse kan skapas antingen i en vy eller i ett fonster genom att klicka p& pdminnelseiko-
Al
nen = ifunktionsraden.

7\ Péminnelse X

Paminnelse
Skapa en pAminnelse for den valda posten.

Angdende B sz 1 - Mista jutussa on kyse

Paminnelsetid 12/05/2023 14.00 - | Anvandare 2 Jamin £
Aterkommande paminnelse Upprepas med |0 - | dag(ar)s mellanrum

Amne

Informera D.T. om &rendestatus.

ok fngra

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

1. Ange dmne, datum, tid och mottagare for pdminnelsen i fonstret.

2. Om du vill skapa en &terkommande p&minnelse, kryssa i rutan Aterkommande paminnelse och ange
hur ofta pAminnelsen ska visas.

Nar en aterkommande paminnelse avvisas skapar systemet automatiskt en ny paminnelse X dagar efter den
avvisade paminnelsen. Nar paminnelsen inte langre behovs kan den antingen inaktiveras eller raderas via
funktionsraden i mappen Paminnelser.

Att granska paminnelser

Anvandare som inte alltid aktivt anvander CSI ser via CSl-ikonen i Windows nedre balk om de har paminnelser
eller meddelanden som de behéver reagera pa.

S

CSl-ikonen blinkar och visar i rétt den sammanlagda mangden pdminnelser och meddelanden som vantar, pa
samma sétt som i t.ex. Teams. Om det finns fler &n nio meddelanden och paminnelser visas ett plustecken
istéllet for en siffra. Nar anvandaren har hanterat de inkomna paminnelserna férsvinner den réda cirkeln fran
CSil-ikonen.

Antalet pAminnelser visas aven i systemets nedre vanstra horn, via vilket man ocksa kan klicka upp paminnel-
selistan.

Paminnelser: 2 = o X
Amne Orsak til pAminnelsen -
» & RingB. Grénlund 0 minuter férsenad
& Kontakta B.D. 1 minut forsenad

Oppna paminnelse Avvisa
Valj Vanta fér att bli pimind igen senare:

15 minuter - vanta Avvisa alla

- For att 6ppna paminnelsen och utféra uppgiften som pdminns om, dubbelklicka pa raden.
—  For att bara 6ppna paminnelsen, vélj knappen Oppna paminnelse.

— ‘Vanta’ stanger paminnelsen och gor att den aterkommer senare enligt det tidsintervall som angivits i
faltet till vanster.

—  Via knapparna Avvisa och Awvisa alla kan du avvisa enskilda pdminnelser, men de har ingen effekt
pa vypaminnelser. For att bli av med vypaminnelser maste du se till att antalet rader i vyn som paminns
om blir Iagre &n det antal som angivits som padminnelsegrans eller 6ppna paminnelsen och 6ka antalet
i faltet Sokresultat (minst).

Paminnelsen aterkommer till anvandarens skarm tills den avvisas. Darfor bér paminnelsetiden anges sa att
den &r relevant for mottagaren.

Inkomna paminnelser kan &ven granskas under Arbetsuppgifter > Paminnelser, dar alla paminnelser till an-
vandaren listas. | samma mapp kan man dven granska pdminnelser man sjalv har skapat for andra anvandare.
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Det finns ocks& mdjlighet att ange paminnelserna att skickas till anvandarna per e-post, vilket ger mottagarna
mojlighet att reagera dven om de inte 6ppnar systemet dagligen. Om e-postpaminnelser aktiveras kontrollerar
systemet om det finns nya pdminnelser med 15 minuters mellanrum, men e-postpadminnelserna skickas i all-
méanhet dnda inte ut mer 4n en gang per dag. For att héra mer om och ta i bruk padminnelser per e-post,
kontakta CSl:s support.

ARBETSTID

Arbetstidsregistreringar kan anvéndas for att folja upp arbetstid eller antalet interna arbetstimmar. Arbetstids-
registreringar kan dven goras om till fakturerbara atgéarder.

Arbetstidsregistreringar kan skapas

- Via kalendern eller i Arbetstidsregistreringar-mappen under omradet Arbetsuppgifter
— | arendefonstrets Arbetstidsregistreringar-mapp

— | aktivitetsfonstret genom att valja 'Ny arbetstidsregistrering’ i funktionsraden

‘3 = < Kalendern

T ) . Bakdt Framit Q Q EB- EA | il
) Registreringar ~
[ utisgg

</ > 15-19 April 2024

a'-\hgarde'

e

15/04 16/04 17/04

[
Bpus ey

Kalendrar -~

T Fatalietid

[ 1= Kalendern ] o

Arbetstidsregistrering via kalendern

Det snabbaste sattet att skapa arbetstidsregistreringar &r via kalendern. Du kan skapa en ny arbetstidsregi-
strering genom att mala ett tidsintervall, skriva &mne for registreringen och spara genom att valj Enter-tangen-
ten. Var noga med att 1&gga till arbetstiden i kalendern och inte den kalender som finns i mappen Fatalietid.

Du kan enkelt redigera tidsdtgangen for arbetstiden genom att dra runt den i kalendern eller flytta den till en
annan dag. Arbetstidsregistreringen kan aven delas itu genom att valja funktionen i menyn som éppnas genom
att hogerklicka pa registreringen.
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9.00

10,00
11,00 -
Oppna
12.00 Radera
Typ » [ Tom
13.00 Skapa atgard . Intern arbetstid
Oppna 3tgard ] semester
14.00 Oppna aktivitet . Utbildning
Delaitu
15.00
15,00

Du kan aven byta typ for arbetstidsregistreringen via menyn som éppnas genom att hdgerklicka. Arbetstidsty-
per gér att &ndra, inaktivera och skapa via instéllningarna. Arbetstidsregistreringar far den farg i kalendern
som angivits for arbetstidstypen.

Du kan koppla en arbetstidsregistrering till ett d&rende eller en aktivitet genom att fran listan langst till héger dra
arendet/aktiviteten ovanpa registreringen.

Kalendem
@ Bakit @ Famat [ Q Q EB- B WE 2 ank
i - i Aktiviteter ®
g 15 - 19 April 2024
: Lisa Gustafson =] sek: I sok| €3
1504 | 16/04 1704 1804 | 19/04 vy [Oppra slniterer k-
Foir att cruppers, fiytta kolumnrubric hit
50 T T [ [fome = s
[*] Presentera f.
10.00
= Planera uppla...
o = Féilj upp offert Fimkungen &b Filmkungen
12.00
13.00
14.00
G 1 [+]
15.00 E O
ol o = Arenden  [I[] Atgardstyper | B aktiviteter

Arbetstidsregistrering via mappen Arbetstidsregistreringar

Alla arbetstidsregistreringar, oberoende om de ar skapade via kalendern eller inte, visas i mappen Arbetstids-
registreringar.

| mappen visas som default den inloggade anvandarens arbetstidsregistreringar, men genom att ta bort Egna-
filtreringen kan man se hela kontorets arbetstidsregistreringar. Vyn kan aven filtreras enligt starttid och arbets-
tidstyp.
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®
Arbetsuppgifter - Registreringar - Arbetstidsregistreringar Stk poster el 1ala falt
Alla arbetstidsregistreringar - (Starttid) - Egna - X (Arbetstidstyp) -
(Starttid) -
Skapare & Idag
Tgdr
Startdatum w | Starttid Féregdende vecka rende Klient &
» v Skapare: Lisa Gustafson Féreglende ménad
Q 16/04/2024 09,00 Senaste 3 ménaderna

Senaste & minaderna

Du kan skapa en ny arbetstidsregistrering genom att vélja Ny i funktionsraden. Systemet 6ppnar da arbets-
tidsregistreringsfonstret. Fyll i féljande uppgifter:

e En kort beskrivning av arbetstiden i Amne-faltet
e Skaparen &r automatiskt den inloggade anvandaren men kan &ndras vid behov
e Tidsatgangen raknas ut automatiskt baserat pa start- och sluttiden

o For att man ska kunna registrera arbetstid med 15 minuters noggrannhet kan huvudanvén-
daren ange detta i parametern "Avrundningsnoggrannhet for arbetstidsregistreringar”.
Néar parametern &r definierad avrundas de arbetstidsregistreringar som anvandarna gor vid
behov i enlighet med parameterns instéllning. | samband med att registreringen sparas av-
rundas aven registreringens starttid for att stimma 6verens med avrundningsnoggrann-
heten. Sluttiden raknas ut genom att lagga till registreringens varaktighet — en registrering kI.
8:07-15:53 blir p& sa satt 8:15-16.

e Andra vid behov arbetstidstypen
o Arbetstidstyper kan redigeras via instéllningarna (Allménna instéllningar > Arbetstidstyper)
och standardarbetstidstypen kan stallas in i parametrarna p& system-, kontors- och anvandar-

niva.
e Om arbetstiden ska kopplas till ett &rende eller en aktivitet, vélj dessa i respektive falt.
Arbetstidsregistrering
D)

Sparaoch Anvénd Radera | Kopiera | Skapa

sting ~  som mall for period | &tgérd
Funktioner Hantera | Lagg..
Amne Skapare B Lisa Gustafson £
Starttid 15/04/2024 ~|[0.00 : Arbetstidstyp | Inter arbetstid -
Sluttid 16/04/2024 - ||0.00 - Tids3tofing 0,00 -
Lankad till Fakturering
Arende |=] S Bigard
Aktivitet = £

Nér arbetstidsregistreringen sparas aktiveras funktionerna i funktionsraden. Genom att anvénda arbetstidsre-
gistreringen som mall eller kopiera den for vald period férsnabbar du registreringen av arbetstid. Till exempel
registreringar for sommarsemester I6nar sig att géra med hjalp av Kopiera for period-funktionen. Fyll i start-
och slutdatum for semesterperioden samt kryssa i de veckodagar som arbetstidsregistreringar ska skapas for.
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Meny Hem Arbetstidsregistreringar

X| [ |l©

Ny Anulind Raders | Kopiers | Siapa

som mald fiw panind | Stgard
Funkctiorer Hantera | Lago
LE A |« Arbetsuppgifter - Registreringar - Arbatstidsregistraringnr
B : . (©) Kopiera fir ndsperiod *®
L Registreringar -~ - e
1 ) gy Kopiera for tidsperiod
| Aipieder "l idsperioden och vedhadagarna Bl vika du il kogiers arbe tstidsregisireringen.
7) Arbetstidsregisreringar
Tids
Kalendrar ~ period
o PP tmketsd Startdatum - Shatdatum
= Kadendem Veckodagar
. miindag tsdag onsdag torsdag fredag
~
. Arenden Ry
IE-R 8 Arendefirfrgringar
% 5 Arenden
- Kontroller ~ i
ok irgra
2 ravassiring

Skapa en atgard av arbetstidsregistreringen

Atgéarder kan skapas av arbetstidsregistreringar via kalendern eller sjélva arbetstidsregistreringen. Nar en at-
gérd skapas av en arbetstidsregistrering fylls lanken till atgarden automatiskt i i Atgard-faltet.

Skapa atgard-funktionen i mappen Arbetstidsregistreringar 6ppnar en lista 6ver atgardstyper, i det fall &tgards-
typ &r obligatoriskt, och sedan ett atgardsfonster dar nedan information &r ifylit:

e Arende och klient, om denna information valts i arbetstidsregistreringen.

e Datum, skapare, text och tidsatgang.

Redigera vid behov informationen och spara atgarden.

Via kalendern skapas en atgéard genom att dra arende och atgardstyp ovanpa arbetstidsregistreringen, varefter
systemet skapar atgarden automatiskt. Om det i systemparametrarna ar installt att atgarder inte far skapas
automatiskt i kalendern, maste man 6ppna arbetstidsregistreringen genom att dubbelklicka p& den och vélja
Skapa atgard-funktionen.

Nar en atgard skapats via kalendern visas uppdragsgivarens namn, d&rendenummer och
arendenamn under arbetsregistreringens amne.

Uppféljning av arbetstid

Arbetstid som registrerats i systemet kan féljas upp bade pa anvandar- och kontorsniva. Observera dock att
uppféljning av semesterdagar bor uppratthallas dven ndgon annanstans da arbetstidsregistreringar inte kan
l&sas och anvandarna kan redigera registreringarna i efterhand.

Anvéndarna kan folja upp sin egen arbetstid via mappen Arbetstidsregistreringar eller med hjalp av dashboard-
diagram.
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Pagaende veckas arbetstid Pagdende manads arbetstid

Tue 24 Wed 34 Thu 4.4 Fri5.4 Mon 14

P& kontorsniva kan arbetstidsregistreringar féljas upp via mappen Arbetstidsregistreringar samt via rapporter.

Arbetstidsregistreringar-mappen listar under valt tidsintervall registrerad arbetstid féor anvandarna samt hela
foretagets totala arbetstid. Arbetstidsregistreringar kan aven filtreras enligt arbetstidstyp.

Arbetsuppagifter [< Ar ifter - Registreringar — idsregistrering: [ 56k poster £ tdafet | @ = ()
Registreringar 2 ‘AHa arbetstidsregistreringar ‘ |(5tarthd) ‘ |(Agarej, ‘ (ebemtidtm) H oot
[ Utagg || (Markera Allty
1 Atgard [ I intern arbetstid s}
£ Argirder [ semester L]
(D Arbetstidsregistreringar [ 1 Startdatm v | Startud - TidsAtgang | Amne Arende | wient | utbidning |
Kalendrar N v Skapare: Karin Holm oyt | (2
Y Fotaletd O] 08/12/2008 08.00 0,50

atalie
= calendern @ 08/12/2009 02.00 0,50
_ @ 08/12/2009 15.00 1,50 tapaaminen 2-General leqal Co.. ContesolLtd Mte
Arenden ~ X

! " apaaminen - Finance case lob's Boat and Sail 10

= @ 07/12/2009 15.00 1,50 Tz 4-Fi Bob's Bost and Sail Ltd  Mate

Arendeftrfragningar
5] Arenden 4,00
P . ~ Skapare: Lisa Gustafson
£ savssaiaing @ 16/04{2024 08.00 7,00 Arbetstid 2017110 - uridisk18... Skandia Sammantréde
{7} Kientidentifieringar 7,00

| mappen Analyser under rapportomrédet finns féljande rapporter for uppféljning av arbetstid:
e Arbetstidsregistreringar per typ; arbetstidsregistreringar inom valt tidsintervall, grupperade enligt
arbetstidstyp

e Arbetstidsregistreringsanalys; arbetstidsregistreringar (registrerade, fakturerade) inom valt tidsin-
tervall t.ex. per kontor, uppdragsgivare, medarbetarroll eller kompetensomrade.

Ifall ert kontor foljer upp arbetstid enligt atgardsregistreringar eller vill félja upp 6vertidstimmar, kontakta CSl:s
support for anpassade lésningar.

KLIENTER

CSI Lawyer erbjuder god transparens nar det kommer till en klients helhetssituation, eftersom man via
klientfonstret kan granska klientens basuppgifter, &renden, fakturering och betalningar.
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| CSI &r klienterna indelade i foretag/féreningar och privatpersoner. Dessa behandlas n&got olika i systemet.
Under klientomradet hittas féretagsklienter i mappen Foretag och féreningar, medan personerna finns i map-
pen Privatpersoner. De kontaktpersoner man légger till under ett foretag sparas i mappen Privatpersoner,
vilket gor det enkelt att flytta en person till ett annat féretag om den t.ex. byter jobb.

L N
M

sty Hem Fretng och bceningar

= 5 inscrems ) bttt 830 8 phraros +

Klienter - ARiOner - [ onetsg och foremngss 'y)

o | v Fanrittype Akt

A i i 4 Poerws Magesn &

Klientfonstret visar all klientrelaterad information indelad under tre olika ikoner:

— Allabasuppgifter om klienten finns i mappen Klienter som &r mérkt med antingen -ikonen for féretag

eller “* -ikonen for privatpersoner.

- Arendeomrédet = samlar alla drenden, arendeférfragningar, atgarder, utlagg, arbetstidsregistre-
ringar och dokument.

- Under faktureringsomradet hittar du allting faktureringsrelaterat.

ATT LAGGA TILL EN NY KLIENT

En ny klient kan skapas antingen via uppgiftsomradet Klienter eller i samband med att man lagger upp ett nytt
arende eller en ny arendeforfrdgan. Tanken &r att en klient endast registreras i systemet en gang. Om det
redan finns en klient med samma namn meddelar systemet om det nar man sparar.

Det ar viktigt att vara medveten om att alla parter som &r involverade i ett arende (klient, betalare, motpart etc.)
laggs till i systemet som klienter. Deras roll anges pa drendeniva, och klientlistorna visar de olika roller klienten
har haft i de arenden som finns i systemet.

Foretagsklienter
Registrera en ny foretagsklient enligt féljande:

1. Under omradet Aktérer, valj mappen Foretag och foreningar och klicka pa <

ionsraden.
2. Fyll i atminstone de obligatoriska falten (méarkta med rod text): namn, hemland och klientansvarig.
Sakerstall att hemlandet stammer eftersom det styr momshanteringen pa klientens fakturor.
3. Fylli basuppgifter:
— Om det ar frdgan om en foretagsklient fran EU-omradet, spara VAT-numret i foretagsuppgifterna.
P& sa satt behandlar systemet drendet som férsaljning inom EU, och skriver ut klientens VAT-
nummer pa& fakturan.

-knappen (Ny) i funkt-
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- Virekommenderar ocksa att man sparar klientens org. nummer. Systemet varnar om det hittar en
annan klient med samma namn, org. nummer eller VAT-nummer, men det férhindrar inte att man
sparar klienten.

- Spraket som véljs for klienten blir automatiskt drendets sprak i de drenden dar klienten &r
uppdragsgivare, liksom for &tgarder och fakturor. Spréket kan dock dndras pa arendet vid behov.

— Omden nya klienten &r ett dotterbolag kan du koppla det till ett moderbolag.

Foretag eler forening

stang v
Funkboner Hantera Definiera Lagg il Tidtag Rappor Instainin
5 Alm3n  Adress Identifiering  Antedmingar

Pl Namn |

Foretag eller X

férening Hemland Sverige ~1| Bervrmer
= © Upogtter Organisationsnummer Moderbolag
e VAT-nummer Srdk Svenska
o e Kontaktuppgifter
P
Primar telefon
Sekundér telefon
Kontroller A Hemsica Fax
] Faktureringsuppgifter
Faktureringskontakt EDi+od
: Fakturaadress * E-fakturaoperatie Arnan
Relationer A -
{4 Relationer E-post for fakturering Operators-ID
. Faktura e-post Cc Fakturareferens
§ takt Anvand samingsfakturering
Férsaljning & Inkassoforbud
marknadsforing
) Affarsuppaifter
Klientansvarig 2 vo
Tiansterestrikton Branschkod

Aktiviteter A

— Under Kontaktuppgifter kan du lagga till en huvudkontaktperson for klienten och fylla | annan
kontaktinformation s& som e-postadress, telefonnummer och hemsida.

— Under Faktureringsinformation lagger du till uppgifter kring klientens fakturering, t.ex. e-faktu-
reringsuppgifter och e-post for fakturering. Faktureringskontaktpersonen som anges for klienten
skrivs ut p& fakturorna.

-~ Om du skickar e-fakturor, lagg till bade en e-faktureringsadress och en operator.

— Nar man lagger till en e-post for fakturering aktiveras rutan ‘CC till faktureringskontaktperson’.
Om den kryssas i kommer klientens faktureringskontakt automatiskt att finnas i cc-faltet nar fak-
turor skickas till klienten per e-post.

— Som standard &r det den adress som har lagts till under adressfliken som syns pa klientens fak-
turor. Om man dér har sparat t.ex. en bestksadress kan en separat faktureringsadress laggas till
via mappen Lé&gg till adresser. Genom att i adressen ange Fakturering som adresstyp kan man
sékerstélla att just den har adressen skrivs ut pa fakturorna istallet for den som sparats under
adressfliken.
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Om klienten vill att ndgon sarskild referens ska skrivas ut pa alla deras fakturor kan den texten
sparas i klientfonstret.

Rutan Samlingsfakturering kan kryssas i om klienten i allménhet énskar samlingsfaktureras.

Inkassoférbud véljs om betalningspaminnelser aldrig ska skickas till klienten. En ikryssad ruta
innebar att inga paminnelser kan skickas och att klientens fakturor ignoreras nar man skriver ut
rapporten 6ver forfallna fakturor.

Under Affarsuppgifter &r faltet for klientansvarig obligatoriskt. Huvudanvandarna kan via instéll-
ningarna begrénsa vilka anvéndare som kan fungera som klientansvariga genom att vélja en
specifik anvandargrupp.

For klassificering av klienter kan du aven ange en klienttyp och en branschkod.

Tjansterestriktionsfaltet kan kryssas i om man t.ex. vill forhindra att nya atgérder registreras for
klienten.

Under adressfliken sparas klientens primara adress (Adressrad 1, postnummer, ort, land). Dessa
uppgifter krévs aven om klienten e-faktureras.

Under fliken Identifiering kan du ange den niva av AML-kontroll som kréavs for klienten i allman-
het (standard, forenklad, skarpt, behovs ej) vilket definierar hur lange en genomférd identifiering
ska gélla. Du kan ocksa lagga till uppgifter om orsaken till den valda nivan och klientens affarer.
For narmare information, se kapitlet Klientidentifiering.

4. Nu kan du spara for att aktivera de olika mapparna till vénster och fylla i ytterligare information. For att
inte stanga fonstret i samband med att du sparar, klicka pa den lilla diskettknappen langst uppe till

vanster i den bla balken

. For narmare information om funktionerna, se de

funktionsspecifika kapitlen.

Via mappen L&gg till adresser kan du lagga till flera adresser for klienten, Féretag eller
t.ex. en separat adress for fakturering. férening
@ Uppgifter

| Kontaktpersoner-mappen registreras kontaktpersoner for foretaget.

Genom att klicka p& Ny kan du antingen vélja en privatperson som redan 9] Lagg til adresser

finns sparad i systemet eller lagga till nya privatpersoner som da
automatiskt kopplas som kontaktpersoner till foretaget.

Teammedlemmar mdojliggdr att ange ett team som jobbar med klienten
samt att ange klientspecifika timpriser for medlemmarna.

Mappen Klientidentifieringar &r till for att hantera klientens

identifieringshéndelser.
Under Relationer kan man vid behov samla ett relationsnéatverk for klienten.

Dotterbolag listar de dotterbolag som kopplats till klienten. Man kan &ven
lagga till nya dotterbolag via den har mappen.

Klienthanteringsplaner ar for hantering av planer pa t.ex. utveckling eller
uppratthallande av klientrelationen.

I mappen Opportuniteter kan man registrera férsaljningsmajligheter.

Alla klientrelaterade aktiviteter som lags till listas i mappen Aktiviteter.

Mapparna Namnhistorik, Sammanfogade klienter (syns endast om man har
sammanfogat ndgon klient med klienten i frdga) och Javskontroller tillater inte
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att man lagger till ny information. Namnhistorikmappen listar klientens tidigare namn om sadana finns
och man har valt att spara historiken. Under javskontroller hittas alla javskontroller som utforts for
klienten i systemet.

Privatpersoner

Du kan lagga till en ny privatklient eller kontaktperson till ett foretag genom att valja omradet Klienter > Privat-
personer och sedan klicka pa Ny i funktionsraden. En privatpersons uppgifter fylls i likt ett foretags med fol-
jande undantag:

— Systemet informerar om det redan finns en privatperson upplagd med samma for- och efternamn
eller samma personnummer, men det forhindrar inte att man sparar klienten.

— Det ar viktigt att man sakerstéller att hemlandet &r rétt &ven for privatpersoner. Som standard ar
forséljning inom det egna landet samt férsaljning inom EU momspliktig for privatpersoner.

— Faltet fér Faktureringskontaktperson kan anvandas t.ex. nar klienten &r ett par och badas namn
ska skrivas ut pa fakturan. | sa fall kan bada personerna laggas till som privatpersoner i systemet
och person B laggas till som faktureringskontakt for person A. P& sa satt skrivs baddas namn ut pa
fakturan, med faktureringskontaktens namn under uppdragsgivarens.

— Om du vill koppla en person som kontaktperson till ett féretag kan du vélja féretagsklienten i féaltet
Klient.

— Om personen ar faktureringskontakt for ett foretag och ska ta emot kopior av de fakturor som
skickas till foretaget per e-post, ange en e-postadress eller e-post for fakturering for personen.

— For privatpersoner kan man légga till en separat e-post for marknadsforing till vilken
marknadsforingsrelaterade utskick skall skickas. Per default anvénds den vanliga e-postadressen.
Vid behov kan rutan 'Marknadsforing forbjuden’ kryssas i, vilket gor att klienten inte kan laggas till
pa de utskickslistor som skapas i systemet.
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Privatperson
) (3 Inaktiv Rabattabel Laga till natverk =
» L S Inaktivera abattabel = §4 Laog till natver ‘ i Q
— @ Aktivera Lagg till pAminnelse
Sparaoch Radera | Sammanfoga Flyta Statusorsak Dokument  Lagg tili Ny timer | Rapporter | Parametrar
stang > utskickslista Favarit
Funktioner Hantera Definiera Tidtag Rappar Instalinin
o] Klient < Almén  Adress Identifiering Insiderregisteruppaifter  Anteckningar
Férnamn Klientnummer
Privatperson ~ Efternamn Anstillningstitel
@ uppaifter Personnummer Sprék Svenska -
L&ga till adresser Hemland Sverige
£ Teammediemmar
Kontakt
Mamnhistorik
Klient H Primér telefon
Kentroller -~ E-post Sekundar telefon
[ 32vskontroler Fax
%) Klientidentifieringar Faktureti
q [Z]
Relationer o Faktureringskontakt EDI*od
§4 Reationer Fakturaadress ° E-fakiureringsoperator Annan -

Som kontaktperson

A Utskickslistor

Firséljning &

E-post fér fakturering
E-post for fakturering Cc

Cc till faktureringskontaktperson

Operatdrs-ID
Fakturareferens

Samlingsfakturering

~ Inkassoférbud

marknadsféring
& Klienthanteringsplaner ifter
B Opportuniteter Klientansvarig B Lisa Gustafson | Kienttyp -

. Tjansterestriktion
Aktiviteter ~
- Marknadsfsri ifter
== aktiviteter

Marknadsféring férbjuden E-postadress fér marknadsfiring

Nar en privatperson sparas far den ett I6pande klientnummer, och dess mappar aktiveras sa att man kan lagga
till information i dem. En privatpersons fonster har samma mappar som féretagsfonstret, men tradstrukturen
innehaller dven foljande mappar:

‘Som kontaktperson’-mappen listar
- alla foretag dar personen ar huvud- eller faktureringskontakt
- alla @enden dér personen &r huvud- eller faktureringskontakt for en part samt
- alla 6ppna preliminarfakturor och fakturor dar personen ar faktureringskontakt for en be-
talare
— Mappen Utskickslistor visar alla i systemet skapade utskickslistor dar personen finns med.

Att ange en faktureringsadress

Var och hur man sparar en faktureringsadress for klienten beror p& hur manga adresser klienten har.
En adress

Spara klientens enda adress (Adressrad 1 + Postnummer + Stad + Land) under Adressfliken p& klientkortet.
Alla fakturor gar da per default till denna adress.

Separata besdks- och faktureringsadresser

Spara besoksadressen under Adressfliken pa klientkortet.

Lagg sedan till faktureringsadressen i mappen ‘Lagg till adresser’ sa har:
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1. Ge adressen ett namn pa basen av vilket du latt kénner igen adressen (t.ex. "Fakturering Stock-
holm”). Namnet kommer inte att synas pa fakturorna.

L500 1l adresser - Faretan eller frenina: Ftt Bolan AR

N o - - : =
- Ligg til adresser B ™YV Uppgifter - Adress: = o b 4
O )y 6 Axtivera .,-j Adies
= &Y V' @ maktvers | 904y ¢ & Advera
Ny Radera Markera Koncert o S A0 .
som primar 5 ) @ Inaktivera
Spara och Rader Markera
Funktioner Hantera Koncer] stang ¥ som primar -
Klient < Funktioner Hantera & IS
N < Adress Karta B
Faretag eller ~ —
férening I Adressnamn | Fokturering Stockhoim| | Kientens namn bestyp
© Uppaifter Adresstyp -| Kontakiperson | € 2
[@] Lagg til adresser Adress
©) Kontakipersoner clo ‘ VBH‘ Rrering
Q Teammediemmar Adressrad 1 Postnummer
=
P C Adressrad 2 ort
Kontroller ~ Adessad 3 [ | Land Finland - =
{§} 38vskontroller = —
3 Ready [# status: Aktva ) Historik
[0\ Paminnelser: 0 () Raden laddades p4 1, 1 sekunder. TR SEEE A | (O Historik

2. | faltet Adresstyp valjer du Fakturering. Systemet anvander da denna adress pa klientens faktu-
ror.

3. Fylli adressuppgifterna.

Adressen blir nu synlig i faltet Faktureringsadress under Allmant-fliken pé klientkortet. Som standard gar
alla klientens fakturor till denna adress.

Fler &n tva faktureringsadresser

Om Klienten har flera arenden och deras fakturor ska ga till olika adresser anger du faktureringsadresserna
enligt féljande:

1. Spara bestksadressen under Adressfliken pa klientkortet.
2. Spara klientens olika faktureringsadresser i mappen L&gg till adresser enligt ovan, men OBS! ange
inte Fakturering som adresstyp fér ndgon av dem.
3. Vilken faktureringsadress som géller for &rendet valjs i arendets Parter-mapp:
= Oppna partens uppgifter.
= Sok fram ratt adressalternativ i faltet Faktureringsadress och spara.
4. Gor samma i alla klientens arenden.

a5 Part = o ®
Part

Lagg o en part fior Arendet. Ange vid behov kontakipersoner och adresser som avviker frin identuppgifierna.

Allmsn Rattsskydd Rattshyslp

Part M Testmites MOy Ab J
Huvudkontakiperson L) | Postadress ¥ x
Faktureringsuppgifter
Kontakiperson gillande faktura =] 0| Fwolce-cperatins-d

[ Faktirasdress ¥ 5 ] EDl4ed
Faktura e-post Khenitreferers
©C il kontakiperson galande fakiura Avdenngskod
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Att definiera en koncernstruktur

| systemet kan man hantera klientféretag med koncernstruktur (moder- och dotterbolag) och granska uppgifter
pa koncernniva eller som enskilda foretag.

Om féretagsklienten som ska anges som moderbolag redan finns sparad i systemet, 6ppna klientkortet for
dotterbolaget. Valj moderbolaget i féltet Moderbolag, spara och stéang. Dotterbolaget syns nu i mappen Dot-
terbolag i moderbolagets klientfonster.

Alternativt kan du lagga till ett dotterbolag genom att éppna moderbolagets klientfénster och vélja mappen
Dotterbolag. Via “ -knappen kan du lagga till ett helt nytt foretag som dotterbolag, och om dotterbolaget
redan finns upplagt i systemet kan du koppla det till moderbolaget via lankningsknappen 2.

Nar koncernstrukturen har lagts upp kan du granska atgarder, arenden och faktureringssituation pa koncern-
niva enligt foljande:

1. Oppna moderbolagets fonster och valj t.ex. mappen Arenden.

2. Klicka pa 'Koncernniva’ i funktionsraden.

3. I mappen listas nu hela koncernens &renden per foretag.

Foretag eler férening Arenden
N S @ 1 = & - P A
5 X @ ) - : . O S ik
] Y o —J 7 N A dbéde
Ny Anvindsrende Radera = Kontolera  E-posttl  Visarelaterade Anvandarratiigheter Skapa Forhandsgranskning Fakurering av Lagg tl Dokument Ny tiner  Koncernnivd
- identifieringar uppdragsgivaren  anteckningar & prefimnarfaktura ¥ av fakturan ¥ underarende ¥ -
Funktioner Hantera Definiera Fakturering Lagg til Tidtag. Koncernni
I¢ Arenden =]
= A Part &
Arenden ~ “
;; T Arenden Arendenu_..| Arendenamn Arendes... | Handlag... | Gppnings... w | Avsiutnings...| Uppdragsg... | Betal... | Kient | Ovrig | Samarbets Forklaring
= [ irendeforfrioningar » | v Park: Bjsrnes Magasin AB
N Breach of Employment R .
Registreringar ~ = 217164 X2 Y Usa Gust.. KarinHolm  22/03/2024 @
[ utisag =] 2017162 Avtalsbrott Lisa Gust... Elisa Sve. 29/02/2024 @
A&
[ Atgérder =5 017161 ?::;;ig”d for lacka Lisa Gust _ Lisa Gus 28/02/2024 @
(@ arbetstidsregistreringar
=] 2017160 Rdgivning i hyresfragor Lisa Gust... Elisa Sve. 16/02/2024 @
~ Part: Paulinas Akeri
F 2017148 Undersrende KarinHolm Karintolm — 09/12/2022 @
=] 2017147 SkadestAndsmél JohanR.. ElisaSve 08/12/2022 @
= 2017196 Skadestdndsmal Lisa Gust... Lisa Gus. 06/12/2022 @

Kopplingen mellan moder- och dotterbolag kan raderas via mappen Dotterbolag genom att vélja bolag i listan
och klicka pa Radera i funktionsraden. Detta raderar endast lankningen mellan foretagen, inte sjélva dotterbo-
laget.

Klientspecifika parametrar

| klientfonstret for ett foretag/en privatperson kan du via Parametrar-knappen i funktionsraden ange klientspe-
cifika parametrar som paverkar alla klientens &renden. Har anges t.ex. klientspecifikt timpris, betalningsvillkor
och rabattprocent. Genom att i parameterfonstret klicka pa 'Visa definierade parametrar’ kan du filtrera fram
endast de parametrar som angivits for klienten.
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ATT REDIGERA KLIENTINFORMATION

Som standard har alla anvandare ratt att redigera klientinformation. Vid behov kan huvudanvandarna dock
begrénsa réatten att redigera klienter till en viss anvandargrupp via systemets instéllningar.

Att sammanfoga klienter

Klienter kan sammanfogas med varandra t.ex. i sddana fall dar klienten finns sparad i systemet tv& ganger
och bada har registreringar s& som arenden, atgarder eller t.o.m. fakturor. Bada klienterna behéver vara aktiva
for att kunna sammanfogas. OBS! En klient som inaktiverats i samband med en sammanfogning kan inte
ateraktiveras.

Eftersom det ar svart att korrigera fel som skett vid anvandning av sammanfogningsfunktionen - funktionen
kan inte &ngras och den paverkar dven kundens dokumenthanteringssystem om ett sadant finns integrerat -
kan anvandningen av den begrénsas till en viss anvandargrupp. Anvandargruppen kan anges pa system- eller
kontorsniva. Om ingen grupp anges i parametern forblir funktionen tillganglig for alla vanliga anvandare.

Sammanfoga klienter enligt féljande:

— Valj den klient som du vill inaktivera och klicka pA Sammanfoga i funktionsraden.

— | sammanfogningsfonstret valjer du malklienten, dvs. den klient som den tidigare valda klienten ska
sammanfogas med. Valj OK.

Meny Hem Privatpersoner

f\\/( & mnaktivera € Rabattabel r." 4 Lago til natverk i,E‘
4 tivera Lagg tll pdminneise N
Ny Radera Statusorsak Dokument  Lagg til| Ny tin
’ < utsiodkslista v Favorit v
Funktioner Hantera Definiera Lagg il Tidtay, regpan PR,
e . Klienter - Aktorer - Privatpersoner k poste
) Aktérer A Aktiva privatpersoner «| |Egna - X (Kient
oretag och foreningar
71 Privatpersoner ! =
Kieninaomer | ERemans a |Féma a | Prinar telef Khent
Kontroller A
= v K ig: Lisa Gusta
$} Javskontroler : ] Sammanfoga X
~ » 63 178 Andersson l
2) Kientidentifieringar
a Sammanfoga £
Forsaljning & = § 2 plats och O |
E ae \: 18 Stavnas
marknadsféring
8 Kienthanteringsplaner © 25 Strand
Fy anteringsplane
A, Plats

B2 Opportuniteter
1) Utskicksistor

&

4 Relationer

Funktionen inaktiverar den ursprungliga klienten och flyttar all dess sparade information till malklienten. | den
inaktiverade klientens fonster finns nu en flik for Inaktiveringsuppgifter déar man hittar information om samman-
fogningen.
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Malklientens klientfonster har istéllet fatt en mapp for Sammanfogade klienter dar alla med klienten i fraga
sammanfogade foretag syns. Om man sammanfogar férsékringsbolag med varandra tar systemet i beaktande
eventuella kopplingar till rattsskyddsuppgifter som lagts upp foér &rendenas klienter s& att &ven de &ndras auto-
matiskt.

Nar man sammanfogar foretagsklienter kan det finnas behov att flytta en grupp av kontaktpersoner till ett annat
foretag. | ett foretags Kontaktpersoner-mapp ar det mojligt att valja flera kontaktpersoner och flytta dem fran
klienten i fraga till en malklient. Den har funktionen skippar sddana kontaktpersoner som inte har ett foretag
valt i faltet Klient.

Att lagga till en klient pa svarta listan

For att forhindra intressekonflikter kan man pa svarta listan lagga till klienter for vilka man av en eller annan
orsak inte ska dppna nya arenden. En intressekonflikt kan bero pa t.ex. byrdns anstalldas tidigare anstall-
ningar.

Svarta listan

) Inaktivera
." Aktivera
Sparaoch Radera
sténg ¥
Funktioner
d Klient
Tillagd av S| Tillagd 15/04/2024
Svarta listan ~ Tillaggningsersak
O Uppagifter
Andra uppgifter ~

Raderingsvillkor
Relaterade anvandare

Svarta listan finns under Arbetsuppgifter > Kontroller. Nar man lagger till en klient pa svarta listan behover
man ange ba&de en orsak till svartlistningen och ett villkor for hur klienten kan tas bort fran listan igen. Till
handelsen kan du &ven koppla de anvandare som orsakar klientens svartlistning.

Att klienten ar svartlistad forhindrar inte att man lagger upp nya arenden fér den, men systemet meddelar om
att klienten finns pa svarta listan nar man skapar ett arende eller en arendeforfragan for klienten eller lagger
till klienten som part i ett arende. Uppgift om att klienten finns pa svarta listan indikeras aven i javssokningens
klientvy genom en réd cirkel, samt i javskontrollfénstret genom en varningstriangel framfér uppdragsgivarens
namn.

Om man helt vill ta bort en klients svartlistning méste man férst ta bort de anvandare som kopplats till handel-
sen. Markeringen kan dock ocksa raderas genom att lagga till ett raderingsvillkor. Om man tar bort marke-
ringen forsvinner uppgiften fran t.ex. javssokningslistan. Det maximala teckenantalet for falten Tillaggningsor-
sak, Raderingsvillkor och Orsak till radering ar 200.

Att forsatta en klient i tjansterestriktion

| bade foretags- och privatpersonfonstret finns en ruta som kan kryssas i om man vill forsatta klienten i tjans-
terestriktion.
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Affdrsuppagifter
Klientansvarig ; Lisa Gustafson S § Typ Myckelklient -
Tjansterestriktion Branschkod Transport -

Huvudanvandarna kan via installningarna ange hur tjansterestriktionen inverkar pa klientens arenden och re-
gistreringen av atgarder. Tjansterestriktionens varningsparametrar finns bade pa system-, kontors-, klient- och
arendeniva. P& kontorsniva kan man darmed ange en allméan regel for hur systemet ska reagera pa en tjans-
terestriktion, men sedan ange undantagsregler for tjansterestriktion pa klient- eller &rendeniva.

System

Andra 'System'-nivins parametrar

Visa definierade parametrar
- Parameter
»  Registrering av &rende vid tjansterestriktion
Varning om tjansterestriktion Reqistr Stnard vid Hansterestrikt
Parametrar fir varning om tjansterestriktion SoSt ey SteardCi st e
Kontrolinivd fér varning vid tgard
Varna om klienten har fakturor férfallna for x dagar sedan

[ TPESURR .

1. Registrering av arende vid tjansterestriktion (denna parameter finns inte pa drendenivd) inverkar pa
bade nya och existerande drenden om man lagger till en klient med tjansterestriktion som uppdragsgi-
vare eller betalare:

- ’Nekad’ betyder att klienter med tjansterestriktion inte kan anges som arendets uppdragsgivare, be-
talare eller huvudman. Systemet ger ett felmeddelande och arendet kan inte sparas.

- 'Tillatet’ gor att man kan lagga till en klient med tjansterestriktion i ett &rende och ingen varning vi-
sas.

- Om man valjer 'Varning’ kan en klient med tjansterestriktion anges som uppdragsgivare, betalare
eller huvudman men systemet avger d& en varning.

2. Registrering av atgard vid tjansterestriktion inverkar pa registreringen av atgarder i &renden dar en
klient med tjansterestriktion ar uppdragsgivare och erbjuder samma alternativ:
- ’Nekad’ férhindrar att man registrerar atgarder i arenden om uppdragsgivaren har tjnsterestriktion.

- 'Tillatet’ gor att man kan registrera nya atgarder i arenden dar uppdragsgivaren har tjiansterrestrikt-
jon. Anvandaren far ingen varning om restriktionen.

- ’Varning’ gor att en varningstext visas vid registrering av atgarder i &renden dar uppdragsgivaren har
tjiansterestriktion, men systemet tillater att spara atgarden.

Som standard ar bada parametrarna tomma, men systemet anvander alternativet 'Varning’.

OBS! Nar man registrerar en atgard kontrollerar systemet som standard endast om uppdragsgivaren ar mar-
kerad med tjansterestriktion. Detta récker inte alltid, eftersom &ven en betalare kan ha en restriktion. Via pa-
rametern 'Kontrollniva for varning vid atgard’ kan man specificera effekten av tjansterestriktionen:

- Genom att vélja 'Arendets betalare’ kontrolleras tjénsterestriktion pa drendets betalare samt deras
forfallna fakturor i vilket &rende som helst.
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Valet 'Uppdragsgivare’ kontrollerar tjansterestriktion pa uppdragsgivaren och dess forfallna fakturor.

"Arende’ kontrollerar tjansterestriktion endast pa arendet i fraga och dess forfallna fakturor (betalar-
nas tjansterestriktioner har ingen inverkan).

Via "Varna om klienten har fakturor forfallna for X dagar sedan”-parametern kan man ange hur lange fakturor
far vara forfallna innan de paverkar registreringen av darenden och atgarder for klienten.

Tjansterestriktion kan &ven anges eller tas bort via funktionen 'Statusorsak’ som finns i drendets och klientens
funktionsrader. Om man vill anvanda sig av den hér funktionen behéver huvudanvéndaren via installningarna

skapa nya statusorsaker for ‘Tjansterestriktion’ och "Avsluta tjansterestriktion’:
1. Lagg till statusorsaker for foretagsklienter via Installningar > Klientinstéllningar > Statusorsaker (fére-

tag):
— Ge den namnet 'Tjansterestriktion’.

| faltet 'Varden att andra’, 1agg till ett falt vid namn Tjansterestriktion och ange faltets varde som

valt.

Statusorsaker (foretag)

2« ';,-' E| Aktivera
' J<' ﬂ [E] maktivera

Ny Radera Himta
Gversatningar
[=] statusorsak X

Funktioner Funktioner
sak

Si rsaker (fo g)
Ange statusorsak

| | statusorsak

v Status:
Status [ Aktiv

Statusorsak | Tjansterestriktion

b | v Status: Aktiv Beskrivning
Information har kompletterats

Vérden att &ndra

Klar fér avaktivering
- X

Kontrollera information
| Faltets namn Fltets vérde
[5] otillrackiig information -
b TiEnsterestriktion [v]
Ok ‘ ‘ Engra ‘

Nar parametern har sparats gor valet av funktionen Statusorsak > Tjansterestriktion att rutan for
tjansterestriktion automatiskt bockas i i klientfonstret.

Lagg pa samma satt till en statusorsak for 'Avsluta tjénsterestriktion’ sa att du &ven kan ta bort
tjdnsterestriktionen via samma funktion i klientens funktionsrad. | detta fall lamnar du Faltets

véarde tomt.
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Status Aktiv
Statusorsak Tjénsterestriktion
Beskrivning
Vérden att andra
< | X
Faltets namn Faltets varde

w1

b Ti&nsterestriktion

2. Skapa samma statusorsaker for privatpersoner under Installningar > Klientinstéliningar > Statusorsa-
ker (privatperson).

3. Skapa samma statusorsaker dven for drenden (Instéllningar > Arendeinstallningar > Statusorsaker).
Nar dessa angivelser har gjorts &r det enkelt att vélja tjansterestriktion t.ex. for en klient genom att i funktions-

raden vélja Statusorsak > Tjansterestriktion. Avsluta tjansterestriktion tar i sin tur bort tjansterestriktionen. Sta-
tusen i klient- och arendefonstrens Tjansterestriktion-falt &ndras i enlighet med den valda statusorsaken.

Meny Hem Foretag och foreningar
x > & Inaktivera e ) ) Rabattabell \
X
D) Aktivera o
Ny Radera Sammanfoga Statusorsak Dokument
v v
Funktioner Hantera Information har kompletterats L
®= Klar for avaktivering re
- Kontrollera information
50 Akttirer A Otillracklig information
T Foretag och foceningar L Tjénsterestriktion )

) Privatpersoner

Att redigera flera klienter samtidigt

Huvudanvandarna har ratt att samtidigt redigera flera klienters uppgifter. Detta underlattar om man t.ex. beho-
ver uppdatera vem som &r klientansvarig for flera klienter samtidigt. Andra flera-funktionen finns inte i funkt-
ionsraden, utan visas endast om man hogerklickar.

— Valj forst de klienter som ska redigeras i klientlistan, antingen genom att klicka enskilt p& raderna i
frdga medan du haller Ctrl-knappen nedtryckt eller som en enhetlig lista genom att klicka pa Shift.

-~ Hogerklicka p& en vald rad och vélj Andra flera.  Andra fiera

Walj de vérden du vill uppdatera i de valda posterna
— Fyll'i de uppgifter du vill &ndra for de valda kli-
enterna i Andra flera-fénstret som 6ppnas.

Typ .
— For foretagsklienter kan du &ndra Kli- dientansvarig | 2
enttyp, klientansvarig, hemland, Rl -
chkod -

branschkod och sprék. rens
Sprék -

— For privatpersoner kan du andra Kli-
enttyp, klientansvarig, hemland, sprak
och anstéllningstitel.

Enara
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Sammanfattningsfonstret visar om @ndringen lyckades. Dubbelklicka p& en enskild rad for att kontrollera dess
uppgifter.

JAVSKONTROLL

Det finns tre funktioner som stod for javskontroll i systemet. For att funktionerna ska kunna anvéndas behover
klientinformationen vara sparad i systemet.

— Javssokning &r ett snabbt sétt att soka efter en aktér och f& en snabb 6versikt av om aktoren finns
inlagd som medpart, motpart eller ndgon annan partsroll pa ett drende i systemet.

— Javskontroll &r en heltdckande kontroll som ger anvandaren en djupare insyn i vilka arenden aktéren
har varit part i och information om 6vriga parter i &rendena. Javskontroller sparas alltid i systemet och
anvandare kan ga tillbaka och se p& dem i ett senare skede.

- Javsforfrdgan kompletterar javskontrollen genom att summera javskontrollens resultat i en rapport
som skickas som e-postbilaga till t.ex. alla delagare. Med hjalp av javsforfragan forsakrar man sig om
att inga drenden som inte &nnu registrerats till systemet hindrar att ta emot det nya &rendet.

Javssokning

En javskontroll startas alltid genom att forst gora en javssokning. Det enklaste sattet att gora en sokning &r via
Klienter och javssokning-faltet uppe till hdger i systemets évre balk. En javssokning kan aven goéras via map-
pen Javssokning som finns under Arbetsuppgifter-omradet.

Meny Hem Javssokning

Fir att gruppera, fiytta kolumnrut

i mial
Radera | Viea arenden Skapa Skapa
javskontroll arendeforfrigan
Furktioner Hantera Lagg til
@“ Arbets [< Arbetsuppgifter - Kontroller - Javssokning arka x ia
H Kontroller ~ [ (denttyn)
S [ O Mvsssining ]

(7} Khentidentifieringar

1.  Skriv in klientens/aktérens namn, tidigare namn eller organisations-/personnummer i faltet och vélj
Enter for att soka.

-  Systemet listar bade foretag och privatpersoner som matchar sékningen, men du kan begréansa
sokningen med hjélp av Klienttyp-filtreringen.

2. Alla s6kresultat som matchar sékningen listas:
- Listan visar om klienten varit med som motpart, medpart eller ndgon annan part i ett arende.
- Alla drenden som klienten &r kopplad till listas genom att klicka pa Visa arenden-funktionen.
- Om klienten varit medpart i ett arende visas det senaste atgards- eller utlaggsdatumet.

- Arendeforfragan-, P& svarta listan- och Opportuniteter-kolumnerna indikerar om ndgot av
dessa val finns inlagda pa klienten.
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Arbetsuppgifter - Kontroller - Javssakning Sok poster P 1alla falt = =)
(Kiienttyp) -
Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit ,0
Klientnummer Mamn Klientansvarig Medpart | Motpart |An.. | Arendeférfrigan Opportuniteter | P8 svarta listan
’ 177 Kalle Anka AB Lisa Gustafson O
2] 187 Anka, Della Elisa Svensson (3] @
[ Lt Anka, Knatts Elisa Svensson
a0 14 Anka, Fratte Elisa Svensson

3. Naérjavssokningen &r gjord kan du skapa en ny arendeforfragan for klienten direkt, eller en javskontroll
i det fall att en mer utforlig kontroll behdvs.

Meny Hem Javssokning
¢ &=
Ny Radera Visa &renden Skapa Skapa

javskontroll arendeforfrégan

Javskontroll

Om en mer utforlig kontroll av javssituationen behdvs kan du skapa en javskontroll som sparas i systemet. Nar
en ny javskontroll sparas kontrollerar systemet om klienten finns med pa en redan existerande aktiv javskon-
troll, och ifall sddana hittas ges anvandaren en varning om detta. P& s& séatt forsékrar systemet att en aktiv
javskontroll som véntar pa godkannande inte férorsakar jav for den nya javskontrollen.

For att skapa en javskontroll:

1. Gor en javssokning for klienten.

2. Valj klienten i listan och klicka pa "Skapa javskontroll” i funktionsraden.

3. Fyllien kort beskrivning i faltet Amne for att identifiera kontrollen och vid behov en langre beskrivning
i faltet Beskrivning.

4. Andra vid behov handlaggare och anvéndare som hanterar kontrollen - den inloggade anvandaren
fylls i som standard.

5. Statusorsak (Pagér, Godkand, Avvisad) fylls i automatiskt.

Alla drenden som klienten kopplats till listas i Arenden-delen. Fér varje drende visas information om &rende-
namn och nummer, klientens partsroller samt slutdatum fér de &renden som &r avslutade.
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Javskontrol
=} Orsak til avvisning | =
@) x -
Spara och Radera | Skicka javsforfrigan Godkann Avvisa Skapa | Rapporter
stang ¥ per e-post srende
Funktioner Hanitera Légg... | Rappor
< .
Amne
Handliggare B Lisa Gustafson JO| uppdragsgivare |[i Kzlle Anka A8 gl
N o =
Javskontroll Hanteradav |2 LisaGustafoon 0| skapatsrende B
Uppgifter =
© tpeg Statusorsak Paghr Arendeforfrigan @
Andra parter e
§) Relaterade javskontroller
Arenden
Part & P
Arende - Slutdatum | Uppdragsgi... | Betalare Kient Gvrig Samarbets... | Motpart
» | v Part:Kalle Anka AB
232 2017124 -Tvist gall (@] @ @
252 2017129 - Almann g S
492 2017130 - Skadest... @

Du kan aven koppla andra parter till javskontrollen genom att:

1. Spara informationen for att aktivera mapparna och funktionerna.

2. | Andra parter-mappen, valj L&gg till och den typ av part du vill Iagga till (féretag eller privatperson).
3. Sok fram parten som ska laggas till, valj raden och klicka pa "OK” for att lagga till parten.

4. Légg till alla parter en for en.

| samband med att nya parter laggs till i javskontrollen kompletteras listan éver &renden med parternas aren-
den. Om parterna finns med i andra javskontroller listas javskontrollerna i Relaterade javskontroller-mappen.

Javskontrol Relaterade javskontroler
@ o R, =! Orsak till avvisning =
| L) X M.
My Radera = Skicka javsforfrigan Godkénn Awvisa Skapa Rapporter
per e-post drende v
Funktioner Hantera Laagg... Rappor...
Javskontro < Relaterade javskontroller Sisk poster

Javskontroll ~ Aktiva javskontroller - | |(Bkapad den)

@ Uppgifter

El - Handliggare &

m Relaterade javskontroller Statusorsak Uppdragsgivare Amne
» | v Handlaggare: Johan Raunius

[§ Paozr Carlsson Ab Tvist mot anstalld

Alternativt kan du skapa en javskontroll via en arendeférfragan. Observera dock att d& gar det inte att skapa
ett drende direkt via javskontrollen utan drendet méste skapas via drendeforfragan. En javskontroll kan bara
skapas en gang fran en arendeforfragan.

Javsforfragan per e-post

Du kan skicka en sammanfattning av javskontrollen, till exempel till alla delagare, for att forsakra dig om att
inga &nnu oregistrerade &renden orsakar jav.
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Skicka en javsforfragan enligt féljande:

1. Ijavskontrollfénstret, klicka pa 'Skicka javsforfragan per e-post’.

Javskontrol
) ( ™ i=i Orsak til awvisning =
@) : QG X L |
Spara och Radera | Skicka javsforfrigan |Godkann Avvisa Skapa  Rapporter
stang ¥ per e-post drende v
Funktioner Hantera Lgg... | Rappor...
S F B
Amne |Uppgérande av avtal
Handlz 2 Lisa Gustsfson
= A
Jévskontroll e © Lisa Gustafson
Uppgifter
O s Statusorsak Pighr
E| Andra parter T I

[§] Relaterade javskontroller

2. Systemet Oppnar ett e-postmeddelande med foljande information:

-~ Amnet ar "Javsforfrdgan - Uppdragsgivarens namn” och texten innehaller javskontrollens be-
skrivning, andra parter som lankats till kontrollen samt handlaggare.

Subject  Jaustpriraman - Kalle Anka AB

Javsfarfragan - Kalle Anka AB_190420241145.pdf -
67 KB

Beskrivning:

Andra parter:
-Carlsson Ab

Handléggare:
-Lisa Gustafson

Hanterad av:
-Lisa Gustafson

- Rapporten “Javsforfrdgan — Uppdragsgivarens namn_datum” finns bifogad. Rapporten inne-
héaller information om alla parter som kopplats till javskontrollen och deras drenden. Parterna
listas i ordning enligt féljande: 1. Uppdragsgivare, 2. Klient, 3. Betalare, 4. Motpart, 5. Andra
roller.

Javskontroll

Javskontroll : Uppgdrande av avtal
Uppdragsgivare : Kalle Anka AB

Uppdragsgivarens och de andra parternas roller i javskontrollen

Part Arende Klient Motpart
Carisson Ab
2009005 - Review and translation of user terms and conditions x
2017163 - Interna uthildningar ' ' o
Kalle Anka AB
2017124 - Tvist gallande Musse Piggs byognadsratt W ' s
2017129 - Allmdnna &renden 2022 o v v
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— Observera att for att rapporten ska kunna bifogas maste den vara publicerad i systemet.

Rapporten kan aven skrivas ut via Rapporter-funktionen i javskontrollens funktionsrad.

Javskontrol

¥ VP z Irsak til avvisning | =
N X s
Sparaoch Radera | Skicka javsforfrigan Godkann Awvisa Skapa | |Rapgorter
sténg ¥ per e-post &rende v
Funktioner Hantera Lagg [E] Javskontrollens parter

Att godkénna en javskontroll och skapa ett &rende av den

En javskontroll kan godkénnas eller avvisas innan eller efter att en javsforfragan skickats.

Nar en javskontroll avvisas 6ppnas ett fonster dar orsak till avvisning méste fyllas i. Datum och anvandare
som avvisat kontrollen fylls i automatiskt. Den avvisade javskontrollen kan granskas via vyn Slutférda jav-
skontroller i Klienter-omradets Javskontroller-mapp. Vyn kan filtreras att endast lista avvisade javskontroller.

Nar en javskontroll godkants kan du skapa ett arende av den:
1. Valj javskontrollen och klicka pa "Skapa &rende” i funktionsraden.

Meny Hem Javskontroler

X x

Radera = Skicka javsforfrdgan Godkann Avvisa Skapa | Rapporter
per e-post arende v,

B

2. Systemet 6ppnar ett nytt arendefonster med foljande information:
- Uppdragsgivare, drendedgare, handlaggare och drendenamn som kopierats fran javskontrollen.

— Som ankomstdag anges datum for nar javskontrollen skapats och som 6ppningsdag dagens da-
tum.

-~ Om en beskrivning funnits inlagd p& javskontrollen kopieras den till faltet Beskrivning under fak-
tureringsfliken i &rendefénstret.

— Uppdragsgivaren markeras &ven som betalare och betalarens andel blir 100%. Om andra parter
kopplats till javskontrollen laggs de till som parter utan nagon partsroll.

3. Redigera vid behov informationen och spara arendet.

Na&r arendet har sparats sparas dven en lank till &rendet i javskontrollens Arende-falt.

KLIENTIDENTIFIERING

CSI Lawyer stoder klientidentifieringsprocessen (PTL) genom att i &rendets olika skeden uppméarksamma
klientidentifieringsbehovet. Déatrtill kan man félja upp hur processen framskrider och hantera arenden innan
klientidentifieringen &r slutford.

Identifieringsniv& samt riskbedémning kan anges pa klientniva, varifran de overfors till de klientidentifieringar
som skapas for klienten. Bade identifieringsniva och riskbedémning kan redigeras pa sjalva klientidentifie-
ringen.
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Den egentliga identifieringen sker utanfor CSI Lawyer och identifieringsuppgifter eller andra dokument spa-
ras inte i CSI Lawyer. Det gar att integrera CSI Lawyer med systemen Due AML, DOKS och Clento fér han-
tering av penningtvattsinspektioner, KYC-verksamhet och riskbedémningar i enlighet med penningtvéttslag-
stiftningen. FOor narmare beskrivning av integrationerna, kontakta CSl:s support.

CSI Lawyers stdd for klientidentifiering

Du kan utféra foljande funktioner relaterade till klientidentifiering i CSI Lawyer:

— Stélla in en anvandargrupp som har behérighet att utféra klientidentifieringar samt i parametrarna de-
finiera hur systemet beter sig om identifiering saknas.

— Definiera riskbeddmningar och kontrolicykel fér dem. Riskbedémningarna bestammer hur lange en
identifiering &r i kraft.

— P& klientniva definiera vilken identifieringsnivd som kravs (férenklad / standard / skarpt / behoévs inte)
och riskbeddmning for klienten.

— Folja upp vilka &renden som saknar klientidentifiering och starta identifieringsprocessen.

- Bifoga nya klientidentifieringar till existerade identifieringar.

— Folja upp status for identifieringar och granska informationen for att férlanga identifieringens giltighet.

Baserat pa vilken identifieringsniva och riskbedémning som definierats for klienten skapas klientidentifierings-
handelser for dess &renden. Om ett &rende saknar identifiering / identifieringen inte langre &r i kraft, informerar
systemet anvandaren sa att inget arbete av misstag utférs innan identifieringen &r slutford.

Nar huvudanvéndaren har aktiverat klientidentifieringsfunktionen och stéllt in de parametrar som behovs blir
en ny identifieringsflik synlig i klientfénstret. | klient- och drendefénstren samt under Arbetsuppgifter-omradet
dyker det upp en Klientidentifieringar-mapp dar identifieringarna hamnar varje gang en ny arendeférfrdgan
eller ett nytt arende skapas.

For att enkelt kunna folja upp behovet att fornya en identifiering innehaller identifieringsvyn en kolumn med
identifieringens utgdngsdatum. Vyn har dven en kolumn som visar en varningstriangel i det fall att identifie-
ringen gar ut inom 30 dagar.

Identifieringsniva och riskbedémning

P& klientniva kan man definiera vilken identifieringsniva som kravs (forenklad / standard / skarpt / behovs inte)
samt ange en riskbeddmning som bestdammer hur lange identifieringen ar i kraft. Som standard finns endast
en riskbedémning i systemet och den &r i kraft i 24 manader.

Huvudanvéndare kan lagga till och andra riskbedémningar via Instéllningar > Klientinstéllningar > Klientiden-
tifieringens riskbedémningar.
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For att skapa en ny riskbedémning: Klientidentifieri riskbedd

Fyl i uppifter for ny Kientdentifieringens riskbedsmning

— Ge den ett namn i Varde-faltet
— Definiera hur lange identifieringar med denna risk- acde

beddémning ska vara i kraft i Identifieringens kon- = "*¢ Svenska (555}
trollcykel (ménader)”. Varden mellan 6 och 60 ma- =" -
nader ér tillatna. Identifieringens kontrollcykel (manader) |24
— Kryssairutan “Visa varning vid féraldring” om du vill Visa varning vid foraldring
att systemet ska varna da identifieringar med denna
riskbedémning foraldras.
Ok Bnara

Riskbeddmning definieras for varje klient och kan éverskri-
vas pa en enskild klientidentifieringshandelse.

Paborja klientidentifiering

Att identifiera en klient kan vara aktuellt redan innan ett &rende skapats, t.ex. om en forskottsfaktura ska
skickas till klienten. Paborja da klientidentifieringen pa klientniva enligt foljande:

1. Oppna klientens information och ga till Klientidentifieringar-mappen

2. Valj "Ny” i funktionsraden

3. Systemet 6ppnar en ny klientidentifieringshandelse dar identifieringsniva och riskbedémning hamtats
frn klientens information

4. Starta klientidentifieringen och identifiera klienten utanfér CSI Lawyer.

| de flesta fall behéver klienten identifieras forst i det skede d& en ny drendeférfrgan/ett nytt &rende 6ppnas
for klienten eller klienten laggs till som medpart pa ett existerande drende. Nar en ny drendeforfragan / ett
nytt &rende 6ppnas skapar systemet automatiskt klientidentifieringshandelser fér de klienter som har rollerna
Uppdragsgivare eller Betalare. Identifieringsniva och riskbedémning hamtas fran respektive parts klientin-
formation men kan andras vid behov.

Alla identifieringar relaterade till &rendet hittas under Klientidentifieringar-mappen i arendefonstret.
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Arende
D) X G # ) (A% . = @
o sz
Spara och Anvand drende Radera Kontrolera Eposttil Anvandarrattigheter Skapa Forhandsgranskning  Fakturering av
stang v som mal dentifieringar  uppdragsgivaren (o prefimindcfaktra v av fakturan ¥ underarende v
Funktioner Hantera Defirvera Fakturering
Ti=7 | Mman Fakturering Antecdkningar  Fakturaanteding
P Uppdragsgivare C] 2017110
= « —
: Arende A Eanicrabiaraon ) (=]
© uppofier Avudirende B 217111 - Almiong
5 Parter
Arendeuppgifter
B Teammedemmar , =
i Arendenamn Juridisk ridgivning | fastighetsfriga
¥ Insiderregister
Arendetyp Almén rddgivring - Kontor @ Stodholm
Registreringar A Affarsome3de - Behandlingssprk Svenska
‘_"_“' Utlagg Ankomstdag
Atgérder Oppningsdatum
) Arbetstidsregstreringar Ansvarsuppgifter
. Arendeagare - N J Faktureringskontakt 2
Arkiv ~ ] = o€ =
) Dokument Handlaggare R JJ| Forsahare 2
Assistent 2
ntroller -
Kontrolle Ouriga
(2) Khentdentfierngar
Inside: Rattegdngsplats A

Systemet meddelar om identifieringar som inte slutférts genom att visa en varningstriangel bredvid upp-
dragsgivarens namn i arendefonstret. | drendevyerna visas en rod triangel om identifieringen inte paboérjats
och en gul triangel om identifieringen pabdérjats men inte slutforts.

Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden Sk poster Jel Lalla falt (=] = )
Mina favoriter -| | Gppringsdatum) - |tigare) | | @rendetyp) - W@
Favorittyp & el

v Arendenummer | Arendenamn Uppdragsgivare Gppringsdatum w | Handlsagare

b+ | v Favorittyp: Aktiv
= 2017146 Skadestndsmal Paulinas Akeri 06/12/2022 Lisa Gustafson
= 2017124 Tvist gallande Musse Piggs bygana... Kalle Anka A8 17/03/2022 Elisa Svensson ry
= 2017110 Juridisk rddgivning i fastighetsfrdga  Skandia 02/12{2021 lisa Svensson v

Identifieringsprocessen i systemet

Oberoende om Klientidentifieringshéndelsen skapades manuellt eller automatiskt, t.ex. i samband med 6pp-
ning av ett nytt a&rende, ser identifieringsprocessen likadan ut. Bérja med att verifiera identifieringens inform-
ation och andra vid behov t.ex. riskbeddmning. Om klienten har en klientidentifiering som &r i kraft och har
samma identifieringsniv& och riskbedémning som den nya identifieringen kan du lanka den nya handelsen till
den existerande identifieringen. Om en integration till ett PTL-system anvands éverfors identifieringen till sy-
stemet. Se integrationsdokumentet fér den integration ni anvander for narmare information om processen.

Kontrollera/fyll i féljande information for klientidentifieringen:

1. Om klientidentifieringen skapats automatiskt ar arendet ifyllt, men om identifieringen skapats manuellt,
kontrollera om arendeinformation behdéver laggas till.
2. Ange identifieringsniva (férenklad / standard / skarpt / behévs inte).

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

|:|® CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

- Va&lj niva baserat pa klientens profil, arendets riskniva och 6vergripande riskbedémning som ut-
forts av kontoret.

- Fyllvid behov i en orsak for identifieringsnivan.

3. Vélj en passande riskbeddmning for att definiera hur lange klientidentifieringen ar i kraft.
4. Andra status till Paborjad.
5.  Fyllieller redigera informationen (kontaktperson, datum for nar identifieringen paborjades, ansvars-

person, assistent). Styrelsemedlemmar, formanstagare eller 4gare behéver i allmanhet inte sparas i
CSl eftersom informationen dnda méaste dubbelkollas i sjélva identifieringsprocessen.

Kientidentifiering

Sparaoch Radera  Identifieringsorsak m Bifoga til existerande
sting v v identidentifiering

Funktioner Text Identifiera

Almdn  Antedmingar

o PP Khient [ Biornes Magasin A

Klientidentifiering ~ = =

O f Kontakt (2]

[E] styrelsemedemmar : I 2017162 -Aviglebeott | Arendeforfrigan L

[E] Farmdnstagare eller sgare Identifieringsuppgifter
Identifiering paborjades den | 29/02/2024 . Status £ pdborjad
Identifieringsniva Standard « | Rigkbedamning Standard
Identifieringsnivins orsak
Kopplad till

"
2
o Hande identsf
Assistent 2 J7 Identifierad av 2
Ansvarsperson R L Identfieringsdatum
Tillaggsuppgift

6. Spara identifieringen.

Nar klienten har en tidigare klientidentifiering

Nar identifieringen ar pabérjad kan du lanka den till en existerande identifieringshandelse ifall klienten har en

tidigare identifiering som &r slutférd med samma identifieringsniv& och riskbedémning och fortfarande &r i
kraft.

Valj “Bifoga till existerande klientidentifiering” i funktionsraden och i listan som 6ppnas, valj den identifiering
som du vill kopiera informationen fran.
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Klentidentifiering
o
Spara och Raders  Identifieringsorsak
stang ¥ -
Funktioner Text
I Allman  Antedkningar
T g A Khient
Klientidentifiering A
© vooher Kontakt
elsemedemmar N
Férminstagare eler dgare Identifieringsuppgifter

Identifiering pdborjades den Status Ejp

Nar informationen kopierats frdn den existerande identifieringen till den nya dyker en lank till den bifogade
identifieringen upp i Klientidentifiering-féltet som finns under rubriken 'Kopplad till'. Datum for nar identifie-
ringen bifogats laggs till i Informationen kontrollerad-faltet, och i Informationen kontrollerad av-faltet den an-
vandare som bifogat identifieringen.

Nar det inte finns en tidigare identifiering

Om klienten inte har en existerande giltig identifiering, eller om identifieringen inte har den identifieringsniva
som kravs, kan identifieringsdokument skickas till klienten for komplettering. Medan man vantar pa att fa till-
baka identifieringsdokumenten gar drendet inte framat av misstag eftersom en gul varningstriangel indikerar
att identifieringen inte slutforts. Systemet kan stéllas in att ge anvandarna en varning om de registrerar atgar-
der p& arenden dar identifiering inte slutforts eller om olika typer av fakturor skapas av dessa drenden. Det
gar dven att stélla in att registrering av atgarder eller skapande av fakturor inte &r tillatet alls om identifie-
ringen inte slutférts. Huvudanvandaren gor dessa instéllningar i systemparametrarna, men de kan vid behov
overskrivas pa arendeniva i arendets parametrar.

Nar ni har mottagit de ifyllda identifieringsdokumenten av klienten, slutfér identifieringen enligt féljande:

1. Sok upp identifieringen via klientens eller arendets Klientidentifieringar-mapp. Dubbelklicka pa raden
for att 6ppna klientidentifieringen.

2. Fyllifalten Identifierad av, Identifieringsdatum och komplettera vid behov informationen i de andra
falten.

3. Andra status till Slutférd och spara.

Nar alla arendets parter &r identifierade andras den gula varningstriangeln till en gron bock. Klientidentifie-
ringar pd arendeniva hittas dven i klientens uppgifter samt i Klientidentifieringar-mappen under omradet Kli-
enter.

Att fornya en klientidentifiering som foraldrats

Alla klientidentifieringar som skapats i systemet hittas i Klientidentifieringar-mappen under omradet Klienter.
Mappen innehaller tre vyalternativ vartill vyerna kan filtreras p& basen av klientidentifieringarnas information
s& som status, ansvarsperson eller utgdngsdatum.

Nar en identifiering upphor att gélla inom 30 dagar visar systemet en varningstriangel i kolumnen langst till
hoger i vyn.
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< Klienter - Kontroller - Klientide 5 e 1 alla fat a8 HhE 0

= Arenden med oavsiutad... [= dentifiering plborjade . - ligare) - st.. = o @
Aktdrer ~ ¥
B ~  System
[if Foretag och fareningar VS i p
P Privatpersoner | Alla identifieringar

{ Ar tade identifieringar i o

Kontroller ~ Klentdentifieringar fr aktiva arenden e i

[§l: 38vskontroller

2 0108/2.. 01/08/2.. JohanR Johan R
-

Om identifieringen haller pa att g& ut maste den férnyas. Identifieringsdokument maste kontrolleras pa nytt
och vid behov behéver man be klienten att komplettera informationen. N&r informationen ar kontrollerad for-
nyas identifieringen i CSlI enligt féljande:

1. Oppna upp Klientidentifieringshandelsen som héller pa att féraldras.

2. Valj 'Markera som granskad’ i funktionsraden.

3. Systemet ber dig bekréfta att du granskat informationen relaterad till identifieringen. Bekrafta genom
att valja OK.

Kientidentifiering

3 X =

Sparaoch Radera Identifieringsorsak
stang ¥ v

Funktioner Text Identifiera

B

Markera som |Bifoga till existerande
granskad Kientdentifiering

Allman  Anteckningar

ienti ifieri Kiient [l Volksbetrieh AG
Klientidentifiering ~ n |I Volkshetrieh AG
@ Uppgifter I Kontakt (3]
El Styrelsemedlemmar s

ﬂ Farmanstagare eller gare

Du har granskat dokumenten och kliientinformationen fér den hér identfieringen.
Som kontrollerings datum anges pigdende datum.

Avbryt

4. Systemet uppdaterar datumet i Informationen kontrollerad-faltet till dagens datum. Namnet pa den
anvandare som utfort funktionen blir synlig i Informationen kontrollerad av-faltet.

5. Klientidentifieringen &ar nu fornyad och &r i kraft enligt det som géller fér den valda riskbedémningen.
Identifieringens nya utgdngsdatum réknas ut p& basen av datumet i Informationen kontrollerad-faltet.

Folja upp egna klientidentifieringar

Anvéndarna kan folja upp sina egna klientidentifieringar genom att i Klientidentifieringar-mappen vélja "Egna”
som filtrering i Agare-faltet.

Klienter - Kontroller - Klientide | Stk poster p I alla falt

Arenden med oavslutad... ~| |(Identifiering pdbériade... ~ {Agare) - (5t.. -
Egna

Arende A Ok Avbryt
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| Klientidentifieringar-mappen som finns under omradet Arbetsuppgifter &r Egna-filtreringen hérdkodad och
dar listas endast identifieringar dar den inloggade anvandaren ar markerad i ndgot av falten Assistent, An-
svarsperson eller Identifierad av.

HANTERING AV KLIENTRELATIONER

| tillagg till hantering av klienter och aktérer relaterade till &renden erbjuder Klientomradet i programmet &ven
nagra funktioner som stdd for forsaljning, marknadsforing och hantering av klientrelationer. Det finns funktioner
for att hantera mojliga nya klienter som prospekt innan de blir riktiga klienter samt opportuniteter for mojliga
nya drenden. Man kan dven upprétthalla klienthanteringsplaner genom att lagga till aktiviteter t.ex. for att for-
battra klientrelationerna. Som stod for marknadsféring gar det att i systemet skapa utskickslistor samt upprétt-
halla relationsnatverk.

Prospekt

Huvudanvandaren kan aktivera prospektfunktionen i installningarna (Parametrar > Systemparameterar > All-
man > Programegenskaper > Prospekt i anvandning). Nar funktionen ar aktiverad finns prospektmappen under
omrédet Klienter.

Skapa ett nytt prospekt genom att valja Ny. | fonstret som 6ppnas, fyll i &tminstone ett &mne och prospektets
namn.

Prospekt
) Liag till pAminnelse
- ) Inaktivera
Spara och Radera Dokument
stang ¥ Konvertera
Funktioner Funktioner Laga till
I‘ Almén  Adress  Anteckningar
er
5 ~ -
Prospekt mne
@ uppgifter
Namn Féretag
Alctiviteter
Relationer Organisations-/persannummer Klassificering
Kontaktuppgifter
Kontaktperson 1] S| Telefon
E-post URL
Inaktiver er

Orsak till inaktivering

Att fylla i den 6vriga informationen ar frivilligt. Om prospektet &r ett féretag, kryssa i rutan "Foéretag” och ange
organisationsnummer, s& blir prospektet en foretagsklient om man senare konverterar det till en klient. | Klas-
sificering-faltet kan du ange ett varde for hur lovande prospektet verkar. Huvudanvéndare kan lagga till, &ndra
och radera klassificeringar i Instéllningar > Forsaljnings- och marknadsféringsinstaliningar > Opportunitetens
klassificering (samma klassificeringslista géller bade for prospekt och opportuniteter). Du kan lanka en kon-
taktperson till prospektet och ange en adress under adressfliken.

Nar du sparar aktiveras mapparna till vénster i fonstret. | Aktiviteter-mappen kan du lagga till aktiviteter relate-
rade till prospektet och i Relationer-mappen lanka privatpersoner eller anvéandare till det.
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| funktionsraden finns funktioner for att lagga till en pAminnelse for prospektet, konvertera det till en klient eller
inaktivera det. Nar ett prospekt inaktiveras maste en orsak fér inaktiveringen anges. Listan éver orsaker han-
teras av huvudanvéndaren via installningarna (> Forsaljnings- och marknadsforingsinstéliningar > Prospektets
inaktiveringsorsaker). Ett inaktiverat prospekt kan inte ateraktiveras, utan maste skapas pa nytt.

| det fall att prospektet blir en klient konverterar man det och véljer om det ska laggas upp som en privatperson
eller ett foretag. | samband med att prospektet konverteras till klient inaktiveras prospektet och all information,
inklusive aktiviteter och relationer, kopieras till klienten.

Opportuniteter
Opportunitetfunktionen mojliggor att hantera potentiella nya &renden i anbudsfasen innan det ar dags att skapa
arendeforfragningar av dem.

Huvudanvandaren kan aktivera funktionen i instéllningarna (>Systemparametrar > Allméan > Programegen-
skaper > Opportunitet i anvandning).

For att skapa en ny opportunitet, ga till Opportuniteter-mappen under omradet Klienter och vélj Ny.

Opportunitet
i] W - - D Aterstall opportunitet p—
AN « &5 visa aktiviteter .
Sparaoch Radera Vummen  Frlorad Skapa Lagg till
sténg v opportunitet ¥ &rendeforfrigan (@ Statusorsak v aktivitet ¥
Funktioner Hantera Lagg till

Allman  Anteckningar

Amne Test

Klhient i ntoso Ltd f Kontaktperson

Opportunitetsuppgifter

Omséttning 0,00 v Slutdatum fér erbjudande 14/06/2024
Arbetsmangd 0,00 - Estimerat startdatum 14/06/2024
Klassificering - Senaste aktivitet sedan (dagar)

Allmanna uppgifter

Arendetyp - Sprak Svenska -
Affarsomrade - Arende 1=}
Ansvarig person 8 Lisa Gustafson

Beskrivning

For att kunna spara en opportunitet maste du fylla i &mne, klient, kontaktperson och ansvarig person. Ovrig
information ar frivillig. | féltet Klassificering kan du valja ett varde fér hur lovande opportuniteten &r. Huvudan-
vandaren kan lagga till, &ndra och radera klassificeringar i installningarna (>Forséaljnings- och marknadsfo-
ringsinstallningar > Opportunitetens klassificering). Du kan aven ange estimat fér omsattning och arbets-
mangd samt ange datum for hur lange erbjudandet ar i kraft och estimerat startdatum for sjélva arendet.

Vid behov kan drendetyp och affarsomréde fyllas i. Dessa kopieras i s& fall till &rendeforfrdgan om en sédan
skapas av opportuniteten. Det ar &ven mdgjligt att lanka ett existerande &rende till opportuniteten och att fylla i
en beskrivning. Om aktiviteter lankats till opportuniteten visas antalet dagar sedan senaste aktivitet.

Nér opportuniteten sparas aktiveras funktionerna i funktionsraden. Valj "Lagg till aktivitet” for att lagga till en
ny aktivitet och "Visa aktiviteter” for att se alla aktiviteter lankade till opportuniteten. Paminnelser kan kopplas
till opportunitetens aktiviteter.
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Opportuniteten har statusen Aktiv tills den markeras som vunnen/forlorad eller en drendeférfrdgan skapas av
opportuniteten. Skapa drendeforfrdgan-funktionen dppnar ett nytt fonster for arendeforfrdgan dar informat-
ionen fran opportuniteten fyllts i. Genom att spara drendeforfrdgan inaktiveras opportuniteten och markeras
som vunnen. OBS! Om du férst markerar opportuniteten som vunnen kan du inte skapa en drendeférfragan.

Om opportuniteten markeras som forlorad méaste en orsak valjas. Huvudanvandaren kan hantera orsakerna i
instéllningarna (>Foérséljnings- och marknadsféringsinstaliningar> Opportunitetens statusorsak). En op-
portunitet som markerats som forlorad kan &teraktiveras genom att vélja Aterstéll opportunitet-funktionen.

Klienthanteringsplaner

Klienthanteringsplaner kan anvéndas till exempel for att utveckla klientrelationen eller sélja ytterligare tjanster.
En klienthanteringsplan kan dven skapas for ett prospekt som inte &nnu har négra arenden, dock maste
prospektet forst géras om till en klient.

Mappen Klienthanteringsplaner finns b&de under Klienter > Férséljning och Klienter > Marknadsféring, samt i
klientfonstret. En ny klienthanteringsplan skapas genom att klicka pa det grona plusset i funktionsraden och
fylla i informationen for klienthanteringsplanen:

Klienthanteringsplan
D) A
Spara och Radera
sténg ¥
Funktioner Laga il Definiera
I« Alman M3l Anteckningar
Klientrelationens niva
Klienthanteringsplan -
asp Amne
Uppgifter
O eeo Klient il Kontaktperson
“ Aktivitet
Srsalini K ~|  Kientrelationens nivd
Forsal]nmg“& N ienttyp lentrelationens i
marknadsforing Ansvarsperson 2 Kiienttilfred
Opportunitet Affarsomride - Refe
. Beskrivning
Aktiviteter A
Senaste aktivitet = Faljande aktivitet B
Enkat om

— Ange amne, valj klient och kontaktperson for foretagsklienter.

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

— Dukan aven ange klientens affarsomrade och information om nuvarande klientrelation genom att ange
klientrelationens niva och klienttillfredsstallelse. | referensfaltet ar det méjligt att ange om klienten gett
en referens eller om en referens efterstravas.

— | beskrivningsfaltet &r det mdjligt att ange en beskrivning av hela klienthanteringsplanen och
specificera mélen under malfliken. Dessa falt &r inte obligatoriska. Planen kan vid behov sparas som
PDF-fil (max 1MB) under Anteckningar-fliken.
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— Om klienten redan har tidigare eller kommande aktiviteter eller méten inplanerade, visas datum for
dessa i respektive falt. Observera att tills aktiviteten ar markerad som genomférd visas den som
foljande aktivitet &ven om datumet for aktiviteten redan gatt ut.

— Om Klienten har fylit i en Klienttillfredsstallelseenkat kan du lagga till badde dess datum och
undersokningsresultatet i klienthanteringsplanen. Undersdkningsresultaten kan bifogas som PDF-fil
(max 1MB) under Anteckningar.

Om klienthanteringsplanen innehdller aktiviteter riktade till flera kontaktpersoner inom féretaget, kan
kontaktpersoner laggas till i Klientens kontaktpersoner-mappen. Om det &r ett storre team som ansvarar for
klienthanteringsplanen kan anvandare laggas till i Teammedlemmar-mappen. | bada mapparna ar det mojligt
att lagga till &ven andra kontakter &n de som &r lankade till klienten eller ditt kontor.

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

For att identifiera behovet att reagera pa klienthanteringsplansrelaterade aktiviteter som har definierats for
dina egna klienter, visar mappen Klienthanteringsplaner vyn "Mina klientaktiviteter som kréver uppféljning". Du
kan lagga till en paminnelse i vyn for att f& en pop-up da det finns en eller flera aktiviteter som kréaver din
uppmaérksamhet. Du kan aven 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 begréansa
tillgdngen till endast planens ansvarsperson, anvandare som tillhér grupper som har givits anvandarréttigheter
via funktionsradens Anvandarréattigheter-funktion eller till anvandare 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 maste du ocksa utvardera hur planen lyckats i faltet "Framgang” under
malfliken. En arkiverad klienthanteringsplan &r fortfarande synlig i klientfonstret dar den ocksa kan aktiveras
vid behov. Du kan &@ven radera en klienthanteringsplan fran programmet om det inte finns nagra aktiviteter etc.
kopplade till den.

Utskickslistor

Utskickslistor mojliggor att 1agga till kontaktpersoner sparade i systemet som medlemmar i utskickslistor for att
skicka ut t.ex. marknadsféringsmail.

Att hantera utskickslistor

For att skapa en ny utskickslista, ga till omradet Klienter och vélj antingen:

— "Anvand utskickslista som mall” for att anvanda en existerande utskickslista som mall fér en ny. Sy-
stemet kopierar all annan information, men anvandarréttigheter som definierats for utskickslistan ko-
pieras inte.

Eller

"Ny” for att skapa en helt ny utskickslista
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Utskicksista
A -
Spara och Radera A
stang
Funktioner Hantera Definiera visa
Almén  Andra vy
MNamn
Utskickslista ~
Utskickslistans uppgifter E-post utskick
© pogfier

n Ansvarsperson 2 Hoppa Gver marknadsfiringsfarbud
ot Reiremlie Anvand marknadsforngs e-postadress i forsta hand

Tilit att skicka e-post | namnet av en annan medlems kontaktperson
Adresstyp skicka e-post i namnet av en annan mediems kontaktpersor

Beskrivning

1. Ge utskickslistan ett namn och vélj ansvarsperson (inloggad anvandare anges per default).

2. Vilji"Medlems adresskalla” om adressen ska hamtas frin medlemmens foretag eller fran medlem-
mens egen information.

3. Valj adresstyp:

—  “Primar” innebar att adressen hamtas fran foretagets eller privatpersonens (medlemmens)
Adress-flik

— "Marknadsforing” innebar att systemet soker efter en adress med adresstypen "Marknadsforing”.

Om man som adresskalla har valt Féretag &r sokordningen 1) féretagets marknadsforingsadress 2) foretagets
adress 3) kontaktpersonens marknadsforingsadress 4) kontaktpersonens adress.

4. Fyll vid behov i en beskrivning for utskickslistan.

5. "Hoppa éver marknadsféringsférbud” innebér att nér rutan ar ikryssad skickas mejlet aven i det fall
att man fér medlemmen valt "Marknadsféring férbjuden”.

6. "Anvand marknadsforings e-postadress i forsta hand” innebar att mejlet i férsta hand skickas till den
e-postadress som finns i "E-post for marknadsforing”-féltet. Om ingen e-postadress fyllts i f6r mark-
nadsforings skickas mejlet till den normala e-postadressen.

7. Spara.
For att anpassa utseendet av utskickslistan, ga till Andra vy-fliken. Har kan du &ndra ordning p& kolumnerna
eller gruppera dem genom att dra in dem i vyn. L&gg till kolumner genom att valja "Visa kolumnlista” och dra

kolumnrubriken till det stalle i rubrikraden du 6nskar placera den pa.

Aliman  Andra vy

visa kolumniista

Kiient Fakturarefer B
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For att inaktivera utskickslistan, vélj "Inaktivera” i funktionsraden. Via vyn “Inaktiverade utskickslistor” kan ut-
skickslistor ateraktiveras genom att valja "Aktivera” i funktionsraden. En utskicklista kan raderas endast av
dess ansvarsperson eller en huvudanvandare.

Som standard visas utskickslistorna for alla anvandare, men en enskild utskickslistas synlighet kan begransas
med hjalp av Anvandarrattigheter-funktionen. Da en eller flera anvandargrupper valts i anvandarréattigheterna
syns utskickslistan endast for anvéandargruppernas medlemmar, listans ansvarsperson och huvudanvandarna.

Att ldgga till medlemmar i utskickslistan

Medlemmar laggs till i utskickslistan antingen via sjalva utskickslistan eller via Privatpersoner-mappen.
Huvudanvandarna eller ansvarspersonen kan lagga till medlemmar i utskickslistan via Medlemmar-mappen:
1. Vvalj Lagag till.
2. Valjden vy du vill lagga till privatpersoner fran, t.ex. Aktiva privatpersoner.

3. Sok upp de privatpersoner du vill 1agga till, valj raderna och klicka pa "OK” for att lagga till dem.
| Klienter-omradets Privatpersoner-mapp kan normalanvandare lagga till medlemmar i utskickslistor.

1. Vvalj forst en vy som listar aktiva privatpersoner, och valj sedan en eller flera privatpersoner i listan.

2. | funktionsraden, klicka pa "Lagg till i utskickslista” och vélj den utskickslista till vilken du vill lagga till
privatpersonerna som medlemmar.

3. Om du vill lagga till personerna pa flera utskickslistor, valj "I flera utskickslistor” fér att ppna nedan
fonster.

Lagg till i flera utskickslistor
Laagg till en eller flera kontakter i vald utskickslista

Privatpersoner
@ X
Rollprissatining | .. Klientnummer |Efternamn & |Fdrnamn & |Primar telefon | E-post Klient Fakturarefer... ... |Medlems adres...
] 195 Snigel Snurre Biérnes Maga
(=) 16 Strand Alfred alfred.eftera...
Utskickslistor
Namn A | Beskrivning
Brev till Kienter, hésten 2021 Information angdende kommande &ndringar i lagstiftning
Julhalsning 2021 Postkort
» Kallelse till méte 21/2/2022 Email utskick
Kallelse til méte 21/2/2022 (kopiera)
Nyhetsbrev december 2021 E-post utskick
4. valj * for att hamta in ytterligare privatpersoner till listan och % for att ta bort privatpersoner fran
listan.
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5. Om du vill 6verskriva varifrdn adressen hamtas for en viss person, dndra vardet i Medlems adress-
kolumnen direkt i listan.

6. Valj de utskickslistor till vilka du vill Iagga till privatpersonerna som medlemmar och klicka p& Ok for
att spara.

Om personen redan ar medlem i utskickslistan l4ggs personen inte till pa nytt. Genom att éppna upp en pri-
vatpersons information kan man i Utskickslistor-mappen se en lista 6ver alla utskickslistor som privatperso-
nen i frga ar inlagd som medlem av.

Alla skapade utskickslistor kan granskas under Klienter > Utskickslistor. | mappen finns fardiga vyer for gransk-
ning av aktiva, inaktiverade och den inloggade anvandarens egna utskickslistor. Kolumnen "Marknadsféring
tillaten fér medlemmar” visar en rod cirkel om en eller fler medlemmar pa utskickslistan har marknadsforings-
forbud, och genom att 6ppna utskickslistan och ga till Medlemmar-mappen ser du vilka medlemmar det &r

frdgan om. Om den har ikonen: @ syns i kolumnen "Flera kontaktpersoner” innebér det att fler &n en kon-

taktperson frdn samma foretag finns inlagda som medlemmar i utskickslistan.

Utskickslista Medlemmar

OX ©

Lagg til Radera | Visa séndningshistorik

Funktioner Visa
[ Medlemmar (=] (4]
- Fér att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit pel
Utskickslista ~
© ueraiter Medem & | adress Adresskala Fiera kontakipersoner | Marknadsforing til&ten
B8 Mediemmar B Andersson, Hans Danmarksvagen 88, 156 99, Kista Féretagsadress
Jogailos 4, L%, Vinius, Litauen Foretagsadress
végen 56, 1234, kipenhamn, Danmark Medlems egna adr <}
B Gerson, Karin Drottringgatan 2, Sverige Féretagsadress

Dubbelklicka pa en medlem for att 6ppna upp den medlemsspecifika informationen. Adressféltet innehaller en
lank till den adress som nu lankats till medlemmen. Adressen kan &ndras, men 6vrig information &r last.

Utskickslistans medlem

2 X 0

Spara och Radera = Visa s&ndningshistorik

sting
Funktioner Visa
|«
Medlem
- . 4 uppgifter
Utskickslistans medlem ~ -
Adress # Holz, Julian JO| Flera kontaktpersoner
O 223 Adresskalla Féretagsadress Marknadsforing tilldten [«

Vra kontaktpersoner

| Vara kontaktpersoner-mappen hittar du de anvandare som har lagt till medlemmen i utskickslistan. Huvud-
anvandarna och utskickslistans ansvarsperson kan lagga till och radera anvéandare frén listan. Normalanvén-
dare kan endast radera sig sjalva.

Visa sandningshistorik-funktionen visar vem som skickat meddelandet till medlemmen i frdga och status for
utskicken.
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Huvudanvandarna och utskickslistans ansvarsperson kan radera medlemmar fran utskickslistan via Medlem-
mar-mappen, men normalanvandare kan radera anvéndare endast om de &r den enda anvandaren som lagt
till medlemmen i utskickslistan. Dartill gar det att definiera en anvandargrupp vars medlemmar ar de enda som
far radera medlemmar fran utskickslistorna. Huvudanvandaren kan definiera detta via Instéllningarna (> Para-
metrar > Systemparametrar > Klienter och drenden > Utskickslistor > Tillat anvandargrupp att radera medlem-
mar).

Kombinera utskickslista och dokumentmall fér att skapa personliga mail

Informationen fran utskickslistans medlemmar kan kombineras med dokumentmallar for att skapa t.ex. per-
sonliga julhalsningar.

Du kan bestalla en dokumentmall fran CSl:s support, eller skapa en dokumentmall via instéllningarna:

1. Instéllningar > Mallar > Dokumentmallar > Ny

Dokumentmall

[ 'J_ = Exportera till fil
Sparaoch Anvand Radera
sténg ¥ som mall

Funktioner Funktioner

Allmén  Dokument

Namn Julh&lsning

Informationskilla Privatperson ~ | Kontor =] J
Friga Default Document Template Query ~ | Anvénds endast fir utskickslistor [«

Beskrivning

2. Ge mallen ett namn, valj Privatperson som informationskalla och kryssa i rutan "Anvénds endast for
utskickslistor”.

3. Vid behov kan du koppla mallen till ett specifikt kontor och lagga till en beskrivning.
4. Spara och ga till fliken Dokument.

5. Om du vill anvénda ett dokument som redan finns, vélj "Oppna” och hamta in filen fran din dator. Om
du inte har ett dokument kan du skapa ett, lagga till text, bilder, diagram osv.

6. For att importera medlemsspecifik information (namn, arbetstitel mm.) till dokumentmallen, vélj un-
der Koppla mail-fliken "Contact” om du vill skapa ett dokument per utskickslista och "Member-
ContactUsers” for att skapa ett dokument per medlem:
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Allman  Dokument

Sprik |Svenska |
Dataverktyg

E- Fil Start Infoga Sidlayout Visa  Granska Referenser Utseende Koppla Mai

IE;| Y KR! dd L=|°

Datakalla Filter Sortera Finish
> & Merge ¥
+ [#] Default Document Templats Query -~
£52 Contact 0D 1
! . a *x
==: MemberContactUsers Data EX--- B3
[] inget v [E] Default Document Template ..
> I Contact
> E22 MemberContactisers

7] Parameters

7. Frén Data Explorer-fonstret, dra in de datafalt du vill anvanda till dokumentet.

Alman  Dokument

sprik [svenska |

Dataverktyg

E- Fil Start  Infoga Sidlayout Visa  Granska Referenser Utseende Koppla Mail

L
m n = 1 (7]
Oy e D -
Ny Oppna Spara Export.. Snabbutskrift Skriv Forhandsgranska Angra  Gar om
som ut
Allmén =
A 3D b dD  aBD o aBD e 0D S
P . . ‘ ‘ . . ‘ Data Explorer © = x
8 (] contact_guid@Contact_res... [+
[E] contact_auid@Contact_sta
N (5] member_contact_first_name
5 [[] member_contact_full_name E
GOD JUL & =
GOTTNYTTAR R
- eport Explorer o+ x
<<member_contact_full_name>> Po P
I

8. Gor dvriga andringar i dokumentet och spara.

Ga sedan till Utskickslistor-mappen och valj den utskickslista du vill koppla dokumentet till. Klicka pa “Fér-
handsgranska dokument” i funktionsraden.

1. Valj sprék och sedan dokumentmall. OBS! endast dokumentmallar dar "Anvands endast for ut-
skickslistor” ar ikryssat gar att valja.
2. Forhandsgranskningen éppnas.

3. Vélj Koppla Mail > Finish & Merge > Print Preview > Alla poster
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“ [ Juhaisning
Dataverktyg
Fi Start Infoga Sidiayout Visa Granska Referenser Utseende Koppla Mail
8 I
Mat
Datakalla Fiter Sortera Exportera intervall %
Data Aktuell post " Export...
lw)
L"""a"""'::""""":‘"6 Print... Intervall e L
- Frén 1
o Antal 5
GOD JUL & -
2t GOTTNYTTAR
Johan Raunius Avgransare|*= Page Break -

4. Valj OK och skriv sedan ut eller exportera dokumentet.

Att skicka e-post till utskickslistans medlemmar

Till utskickslistans medlemmar kan &ven personliga dokument skickas per e-post. | detta fall maste en SMTP-
server for utskick av e-post samt ett e-post-ID for avsandaren finnas inlagd i system- eller kontorsparamet-
rarna. Som standard &r den person som lagts in i parametrarna avsandare av e-postmeddelandena, men vid
behov kan &ven en allmén kontorsadress anvandas.

E-postmeddelanden skickas genom att vélja funktionen "Skicka dokument till medlemmar via e-post”. Funkt-
ionen éppnar ett fonster dar man véljer sprék, dokumentmall och e-postmeddelandets dmne. Nar dessa &r
ifyllda ber systemet dig att bekrafta utskick av e-post. Ett sammanfattningsfonster visar vem e-postmeddelan-
det skickats till och ifall utskick till nAgon medlem misslyckades.

| funktionsraden i mappen Utskickslistor finns funktionen "Visa s&ndningshistorik” som visar vem e-postmed-
delanden skickats till, vem som skickat meddelandena samt status for utskick. Den grona markeringen indike-
rar att utskick lyckats, men observera att CSl-systemet inte med sakerhet kan veta om e-postadressen var
giltig och meddelandet faktiskt gatt fram.

Att hantera néatverk och relationer

Ett relationsnatverk mojliggor att uppréatthalla information om vem som kénner vem. Alla upplagda relationer
hittas enkelt under Klienter > Relationer, och en enskild klients relationer finns i Relationer-mappen pa klient-
kortet.

For att skapa en ny relation, ga till mappen Relationer p& huvudniva eller i en enskild klients fonster och valj
"Ny".
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| Kontaktperson-faltet valjer du en privatperson zeisson x
som du vill skapa relationer for, t.ex. en anstalld

Relation
frAn ett foretag. Om privatpersonen inte finns
upplagd i databasen maste du forst skapa den.
Beskrivning
| Relaterad klient-faltet anger du den klient SOom  kentaktperson 8 2| ol
har relationen med privatpersonen som angi' Relaterad klient E /7| visa som kontaktperson

vits i kontaktperson-faltet. Om klienten inte
annu finns upplagd i systemet maste du skapa
den.

Ok kngra

| faltet Roll kan du ange vilken roll kontaktpersonen har i relationen, t.ex. radgivare, IT-support, samarbets-
partner. Huvudanvéandare kan hantera listan 6ver roller som gar att vélja via instéllningarna (> Klientinstall-
ningar > Klientrelationsroller). Om du vill ange ytterligare information om relationen kan du goéra det i Beskriv-
ning-faltet. Om kontaktpersonen for relationen ska laggas till i listan 6ver foretagets kontaktpersoner kan du
kryssa i rutan "Visa som kontaktperson”. Spara relationen genom att valja "Ok”.

Du kan &ven lagga upp relationer for privatpersoner och prospekt. Klicka p& féretagsikonen och valj sedan
privatperson eller prospekt i listan.

Du kan redigera en relations information genom att dubbelklicka upp relationen. Om du behdver radera relat-
ionen, valj Radera-funktionen.

ATT RADERA OCH INAKTIVERA EN KLIENT

Nar en klientrelation upphor &r det bra att inaktivera klienten s& att den inte langre syns i listan 6ver aktiva
klienter. Det &r ocks& mdjligt att helt och héllet radera en klient om man t.ex. har lagt upp den i onédan.

Att radera en Kklient

En klient kan raderas fran systemet genom att anvanda Radera-knappen i funktionsraden, antingen i klient-
fonstret eller i klientvyn. For att undvika att man av misstag raderar nagot ber systemet om bekréaftelse pa att
man vill utféra funktionen, forst i bekréaftelsefonstret och sedan en gang till i Radera klient-fonstret. | raderings-
fonstret ser man &ven eventuella uppgifter som forhindrar att klienten raderas.

Om klienten man vill radera har uppgifter som férhindrar att den raderas méaste uppgifterna forst éverforas till
en annan klient. Detta gér man genom att vélja malklient i faltet "Overfors till klient”. Darefter kan man klicka
pa OK for att 6verféra uppgifterna och radera originalklienten. Om det inte &r mgjligt att 6verfora data fran
klienten till en annan raderar systemet inte klienten, utan inaktiverar den istallet.

Att inaktivera en klient

Vi rekommenderar att man inaktiverar klienter nar deras klientrelation med byran upphor. Detta gors i klientvyn
eller inne i klientens fonster genom att vélja "Inaktivera” i funktionsraden. Vid inaktivering kontrollerar systemet
om klienten har 6ppna eller aktiva registreringar som foérhindrar att den inaktiveras.

Oppna fatalier forhindrar alltid att klienten inaktiveras, medan andra 6ppna aktiviteter inte gér det. Om det inte
finns andra forhindrande orsaker kan anvéandaren vélja om de kvarvarande aktiviteterna ska markeras som
slutforda eller raderas vid inaktiveringstillfallet.

Hur andra 6ppna registreringar paverkar inaktiveringen av klienter styrs av huvudanvéandaren via kontorsin-
stéllningarna. Aktiva &renden, 6ppna forskott eller fakturor, klientmedel, vardehandlingar och aktiva dotterbo-
lag kan anges som orsaker som forhindrar inaktivering.
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Kontor

Andra 'Kontor'-nivins parametrar

Visa definierade parametrar

A - Parameter Varde (Kontor)
b Aktiva Zrenden (3]
Varning om tjinsterestriktion . N r
Parametrar for varning om tjgnsterestriktion Oppet forskott \)
Oppna fakturor (D
Inaktivera kienten Eeenimedel \D
Villkor som farhindrar inaktivering av kient Vrdehandlingar (D
Aktiva dotterbolag (D

Nar man klickar pa Inaktivera 6ppnar systemet klientens inaktiveringsfénster dar man ser om det finns och i
sa fall hur manga faktorer som férhindrar inaktiveringen.

Om klienten har registreringar som foérhindrar inaktiveringen erbjuder systemet endast att stanga fonstret,
eftersom dessa behdver tas om hand innan en inaktivering kan goras.

=] Inaktivering av foretaget eller féreningen X

ing av fo get eller for
Klienten kan inaktiveras om inga hindrande uppaifter finns.

Orsak till inaktivering - Gppna aktiviteter -
Uppagift Antal Belopp Férhindrar inaktiv| Markera som genomférd
Aktiviteter 0 Radera
Fatalietider 0
Dotterbolag 0
Jrenden 1
Fakturor 0 a *

Férskottsfakturor 0 1}
Klientmedelskonton 0 0
Vardehandiingar 0
Ok Bngra

Om det inte finns férhindrande omstéandigheter kan du ange vad som ska ske med de eventuella 6ppna akti-
viteter som finns registrerade for klienten (markera som slutford/radera). Dartill kan du vélja en orsak till att
klienten inaktiveras. Orsaker till inaktivering kan laggas till av en huvudanvandare (Instéliningar > Klientin-
stallningar > Inaktiveringsorsaker for féretag/privatperson).

Nar man véljer OK hanteras de 6ppna aktiviteterna baserat p& det val som gjorts, och klienten inaktiveras.
Inaktiveringsdatumet blir dagens datum. Inaktivering raderar inte klientens information fran systemet — klient-
uppgifterna kan fortfarande granskas via vyn Inaktiverade foretag eller Inaktiverade privatpersoner. Om man
inaktiverar en kontaktperson férsvinner heller inte lanken till dess féretag, men kontaktpersonens rad blir gra-
markerad.

Privatpersoner kan dven massinaktiveras for att t.ex. stadda upp i klientregistret. Vid massinaktivering far alla
valda privatpersoner samma inaktiveringsorsak och val for vad som sker med deras 6ppna aktiviteter. For-
hindrande parametrar (t.ex. 6ppna forskott eller fakturor) tas &ven i beaktande vid massinaktivering.
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Anvandaren som utfér massinaktiveringen far en sammanfattning av inaktiveringsfunktionen samt en forkla-
ring for varje klient som inte kunde inaktiveras.

Som standard inkluderas inaktiva klienter i s6kningar. Om du vill soka endast bland de inaktiverade klien-
terna, skriv in ditt s6kord i sdkféltet och valj vyn Inaktiverade foretag och féreningar / Inaktiverade privatper-
soner. Inaktiverade klienter har foljande restriktioner:

- For inaktiverade klienter kan man inte utféra en javskontroll eller skapa en drendeférfragan. Om en
klient inaktiveras efter att en arendeférfrdgan har skapats kan drendeforfrdgan omvandlas till ett
arende, men systemet meddelar anvandaren att &rendets uppdragsgivare ar en inaktiverad klient.
Inaktiverade klienter kan heller inte véljas som uppdragsgivare.

- Det gér inte att skapa opportuniteter for inaktiverade klienter. Om klienten har inaktiverats efter att
opportuniteten sparades kan opportuniteten inte konverteras till en arendeforfragan eller ett arende.

- Inaktiverade foretagsklienter kan inte véljas i Klient-féltet for en privatperson eller som moderbolag
for ett annat foretag.

- Inaktiverade privatpersoner kan inte véaljas som huvud- eller faktureringskontakt for en klient eller
part.

Inaktiverade klienter kan ateraktiveras via Aktivera-funktionen i funktionsraden. DA raderas datumet fér och
orsaken till inaktivering.

ARENDEN

ARENDEFORFRAGAN

Ett arende kan skapas direkt i Arendemappen, men dven genom att forst skapa en arendeférfragan. En &ren-
deforfragan &r ett utkast av ett arende som kan sparas i systemet innan all &rendeinformation finns tillganglig
eller javskontroll och klientidentifiering utforts.

En arendeforfrdgan har inte alla funktioner som finns for &renden, men i tillagg till att basinformation om aren-
det kan sparas kan man dven pa en drendeférfrgan utféra klientidentifiering, javskontroll, ange kontaktperso-
ner och parter samt lagga till prissattningsinformation.

Arendeforfragan-funktionen maste aktiveras i systemparametrarna av en huvudanvandare (Allman > Program-
egenskaper > Arendeforfrdgan i anvandning).

Skapa en arendeforfragan

Skapa en arendeférfragan via Arbetsuppgifter > Arendeférfragan genom att valja "Ny”.
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®
Arendeforfrdgan
() e + & Awvisa ¥ Insidergrupp = Lagg til pAminnelse
) L
~F @ Aktivera
Sparaoch Radera = Javskontrol  Skicka Skapa
stang v javsforfrdgan arende
Funktioner Hantera Definiera Lagg til
Arendeférfrégan I«
Allman  Fakturering Anteckningar
" Uppdragsgivare ] S| Kontaktperson e
Arendeférfrdgan ~
© uppgifter
e Amne
2 Parter
@ Teammediemmar Arendetyp Sprak Svenska
Affarsomride - Insidergrupp
Prissattning £ Ankomstdag 25/07/2024 .
P Rolprisséttning
Registreringar 25 Arendedgare 2 JO|  Faktureringskontakt 2
Atgarder Handlaggare 2 S| Forsaljare 2
Assistent 2 S
Kontroller o
3) Kiientidentifieringar
Javskontrollen gjord av 2 S| Javsforfrigan skickadav |2
Aktiviteter A

Datum for javskontrollen

teter

== Aktivi

Beskrivning

+

S| Datum for javsforfrigan

1.
handlaggare.

Fyll i de obligatoriska félten markerat i rétt: Uppdragsgivare, &mne, arendetyp, ankomstdag och

So6k fram uppdragsgivaren genom att skriva i faltet och vélja Enter, eller genom att klicka pa

forstoringsglaset for att 6ppna informationsvaljaren. Om uppdragsgivaren inte finns upplagd i
systemet kan du skapa den genom att valja "Ny”.

= Informationsvaljaren

Informationsviljaren

Skriv in uppgifterna du soker i sokrutan och valj Sok. Valj darefter den 6nskade posten och kiicka p8 OK.

Sok poster

Foretag och forening

Foretag och forenin... ~ Sokresultat -

Kientnum...|Namn & | Kontakip

72 Aluminum ... Blomgren,

£ 1 alla falt

Primar tel E-post

+43 745

=B

Fakturar

Legal Mat. e

147 Amber AB  Zachrisso

08-3839876 contact@

49 Andamo AG Se

info@and

+49 4982

191 Ankebora

Egenskaper Ny

E oK ; »‘mgra

Radera véarde

Ange ett beskrivande namn for drendet i Amne-faltet. Informationen kopieras till &rendet och kom-

mer att visas pa fakturan i det fall inget separat faktureringsamne anges.

2.
och sprak — fyllas i.

For att kunna skapa ett &rende av arendeforfrdgan méste de blamarkerade falten - drendedgare

Arendets sprék bestammer p& vilket sprak fakturorna kommer att skrivas ut och systemet kon-

trollerar dven sprakéversattningar for atgards- och utlaggstyper.
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- Arendeégaren, t.ex. en partner, r i sista hand ansvarig for drendet och handlaggaren &r den
person som utfor sjalva arbetet i arendet. Arendeédgare och handlaggare kan dven vara samma
anvandare.

— Dukan aven ange en assistent (t.ex. en assisterande jurist eller kontorsassistent), en forséljare
och en faktureringskontakt vars namn skrivs ut pa fakturorna som stalls ut i &rendet.

— For varje ansvarsroll kan huvudanvandaren definiera en anvandargrupp vars medlemmar ar de
enda som kan anges i respektive ansvarsroll. Detta gors i system- eller kontorsparametrarna (>
Arendesékerhet).

3. Om prissattningsinformation redan &r tillganglig, fyll i den under Fakturering-fliken. Aven denna in-
formation kopieras till &rendet.

Almén Fakturering Antedkningar

Prisgranser

Till fast pris 0,00 Pristak 0,00
Pristakets varningsgrans 0,00

Fakturering

Valuta SEK ~ | Kostnadsstalle [

Timarvode 0,00 - Avvikande momshantering

- Valutan som anges anvands for atgarderna som laggs till i &rendet. Som standard fylls bokfo-
ringsvalutan (SEK) i for arendet. Fakturor kan skrivas ut &ven i annan valuta &n den som regi-
strerats pa arendet, dvs. man kan ange bokféringsvalutan som valuta for alla arenden aven om
fakturorna ska skickas i annan valuta.

- | Timarvode-faltet kan ett arendespecifikt timarvode anges. Detta timarvode anvands da for alla
atgarder som skapas i drendet oberoende av skapare.

— Om man har kommit 6verens om ett fast pris for &rendet, kryssa i rutan "Till fast pris” och ange
totalpriset for drendet i drendets valuta. Observera att drendet da kan faktureras endast en gang
och till det pris som definierats som fast pris &ven om det upparbetade arvodet vore mer eller
mindre. Inte heller ndgra rabatter kan anges om drendet &r fastprissatt.

— Om arendet har ett pristak, fyll i pristaket och - om du vill - en varningsgréans som éar lite lagre an
pristaket. Nar varningsgranssumman upparbetats ger systemet en varning for att notifiera om att
pristaket narmar sig.

— Vid behov kan du ange avvikande momshantering for arendet. Denna momshantering kér éver
betalarens momspliktighet som normalt styrs p& basen av dess hemland.

4. Spara arendeforfragan.

Att hantera en arendeforfragan

Nar en drendeférfragan sparas aktiveras mapparna till vanster och dar kan du spara féljande information:

— Parter: Uppdragsgivaren ar automatiskt sparad som klient och betalare med 100% betalningsandel.
Om det finns 6vriga betalare i arendet, lagg till dem som part och dndra betalarnas andelar s& att de
sammanlagt utgdr 100%. Lagg dven till andra parter, t.ex. motparter om s&dana finns, for att kunna
utféra en heltdckande javskontroll. Vid behov kan du fylla i en forklaring for varje part.
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Arendeforfrdgan Parter
YL
Ny  Spara Radera

Funktioner A

eférfriga < Parter B8RE 0O
. . Fér att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit pel
Arendeftrfragan ~
© Ui Namn Betalarens andel | Betalare Kient | Gvrig Motpart Forklaring
T @ Amber AB 90,00 % ¢
» 2% carlsson 10,00 % (@]

£ Teammediemmar

— Vid behov kan du klicka upp varje &rendepart for att definiera arendespecifik kontaktperson, faktura-
referens eller faktureringskontaktperson. Dessa kan ocksé anges senare pa drendeniva. P& drendet
kan du aven definiera ytterligare arendespecifika varden for &rendets parter, se kapitlet om &rende-
parter.

— Teammedlemmar: | mappen Teammedlemmar kan du lagga till anvandare som &r involverade i
arendet och som ska ha &tkomst till &rendet &ven om det senare skyddas med anvandarrattigheter

eller markeras som ett insiderarende. For teammedlemmar kan man &ven ange ett timarvode som
da géller for anvandaren i det har specifika arendet.

Arendeforfrigan Teammediemmar

Ny Radera

Funktioner
2a < T ® vaj X
Valj teammedlemmar
Arendeférfrdgan A 4 vali medarbetare som teammediem.
© uppgifter
25 Parter Medarbetare 8 iLisa Gustafso Jeol
& Teammediemmar Timarvode 0,00
Prissattning A Kompetensomride
&7 Rollprissattning
Registreringar A
Atgarder | ok Angra

— Rollprissattning: Under Rollprissattning kan du ange medarbetarrollspecifika timarvoden som géller
i arendet i fraga.
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Arendeforfragan Rolprissattning

Ny

Funktioner

Rollprissattning | < Lagg tilrol X |
B | Lagag till roll |
Arendefdyfrégan A ) { Lagg til eller andra rolipriser.
© uppgifter .
25 Parter 4 | Medarbetarens roll Delagare
B Teammediemmar e 05
Prissattning A
) Rollprissattning
i i Ok Angra
Registreringar A Angra

- Atgéarder: Om fakturerbart arbete behdver registreras redan innan ett &rende skapats av arendefor-
frdgan gors det via Atgarder-mappen. Atgérder sparade p& arendeforfragan éverfors till drendet.

— Aktiviteter: Du kan skapa aktiviteter for arendeforfrdgan och tilldela dem till olika personer. Aktivite-
terna dverfors inte till &rendet.

Javskontroll och klientidentifiering p& arendeférfragan

For att undvika att skapa arenden i onédan rekommenderar vi att man utfér javskontroll och klientidentifiering
av arendets uppdragsgivare och betalare redan via arendef6rfrdgan. Det gar dock att skapa ett arende av
arendeforfrdgan dven om dessa inte utforts, och klientidentifieringen kan utforas dven p& arendet.

Javskontroll

Nar alla arendeparter lagts till p& arendeforfragan kan du utféra en javskontroll genom att vélja "Javskontroll”
i funktionsraden.

Arendeforfrégan
i S 1 O Avvisa W Insidergrupp v = = Lagg till pAminnelse
v S
Sparaoch Radera |Javskontroll Skicka : o Skapa
sténg ¥ javsforfrigan arende
Funktioner Hantera Definiera Lagg till

Allman Fakturering Anteckningar

Uppdragsgivare i - AB

Funktionen dppnar en lista éver &renden per part med deras roller i arendena markerade till hoger. Genom att
spara javskontrollen kan du ta ut en rapport som innehdller narmare information om &rendena i fraga eller

skicka en javsforfragan per mail dar rapporten och javskontrollens information finns med. Godké&nn eller avvisa
javskontrollen, beroende pa om jav framkommit eller inte.

Klientidentifiering

Klientidentifiering kan utféras redan pa arendeforfrdgan. Dessa klientidentifieringar kopieras aven till arende-
informationen nar ett &rende skapas.
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Om Klientidentifieringsfunktionen &r aktiverad i systemparametrarna skapas klientidentifieringshandelser auto-
matiskt for arendeférfrdgans uppdragsgivare samt betalare. Dessa sparas i mappen Klientidentifieringar och
identifieringshé&ndelsernas information samt status &ndras genom att dubbelklicka upp raderna.

OBS! Om systemet har integrerats till en separat PTL-tjanst dverfor integrationen inte information om klienti-
dentifieringar fran arendeférfragan. Identifieringarna dverfors forst da ett &rende skapats.

Skapa ett arende / Avvisa arendeforfragan

Nar en drendeforfragan &r klar kan du skapa ett drende av det genom att i funktionsraden klicka pa Skapa
arende.

Nar arendet skapas kopieras all information, med undantag for aktiviteter, till &rendet. Arendeférfragans sta-
tus &ndras till Stangd och arendeforfrdgans information kan inte langre dndras. Genom att 6ppna arendefor-
frigan kan du granska dess information, och i drendefénstret som skapats av forfrdgan sparas dven en di-
rekt lank till arendeforfragan.

| det fall att drendet inte kan tas emot, t.ex. om det framkommit jav, avvisas forfrdgan genom att vélja Avvisa
i funktionsraden. Arendeférfrégan far d& statusen Avvisad och dess information kan inte langre &ndras. | det
fall att hindret for att ta emot Arendet férsvinner kan drendeforfrdgan aktiveras igen genom att vélja Aktivera-
funktionen.

Du kan granska alla arendeforfragningar under Arbetsuppgifter > Arendeférfragningar genom att vélja vyn

Alla arendeforfragningar.

ATT OPPNA ETT ARENDE UTAN ATT FORST GORA EN ARENDEFOR-
FRAGAN

Det ar ocksd méjligt att dppna ett drende direkt under Arbetsuppgifter > Arenden utan att forst registrera en
arendeférfragan. Som standard har alla systemets anvandare ratt att 6ppna nya &renden, men huvudanvan-
darna kan via instéllningarna begransa rattigheterna till en viss anvandargrupp.

For att skapa ett drende i Arendemappen, f6lj dessa steg:

1. Klicka pa Ny for att skapa ett nytt fakturerbart arende. -
Ny  Anvand drende

-~ Via menyn som 6ppnas nar du klickar pa pilen nedanfor Ny-knappen kan - STTE
du dven 6ppna ett nytt internt &rende for administrativt arbete. OBS! Det g&r = Fakturerbar
inte att gora ett internt &rende fakturerbart i efterhand eller vice versa. B Intern

2. Fylli &rendeuppgifterna i arendefonstret:
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Arende
) o iz T = #
Sparaoch Anvand drende Radera Kontrollera E-post till Visarelaterade Anvéndarrattigheter Skapa Férhandsgranskning Fakturering av | *
sting ¥ som mall identifieringar uppdragsgivaren antediningar € prelimingrfaktura av fakturan underdrende
Funktioner Hantera Definiera Fakturering
= |« Almén  Fakturering  Anteckningar  Fakturaznteckning
Uppdragsgivare 2] JO|  Arendenummer
~ = . . =
Arende Huvudkontaktperson a Arendeftrfrigan =]
© wppgfier Huvudrends = £
282 Parter N
Arendeuppgifter
_"A Teammediemmar B
Arendenamn
¥/ Insiderregister _ =
Erendetyp - Kontor [E) Goteborg j
Registreringar ~ Affarsomride ~| Behandlingssprak Svenska -
3 utiagg Ankomstdag 15/04/2024 - Intern
Btgarder Oppningsdatum 15/04/2024 - DACE
Arbetstidsregistreringar Ansvarsuppgifter
N Arendedgare ® Lisa Gustafson JO|  Faktureringskontakt ol J
Arkiv ~ = =
= ® Lisa Gus D| Férsaljare e
R — Handlaggare B Lisa Gustafson J I 2 j
Assistent 2 ol
~
Kontroller .
7} Klientidentifieringar
Insider Rattegingsplats A S
Relationer A~ Publiceringsdatum Nuvarande fas
Underérenden Standardanvandargrupp
Aktiviteter ~

= Aktiviteter -

- Vilj en uppdragsgivare; Om du skapar drendet via ett klientkort blir klienten i fraga automatiskt
uppdragsgivare och betalare.

— | faltet Amne fyller du i ett beskrivande namn fér &rendet. Namnet syns pa fakturorna om det inte
overskrivs genom att lagga till ett faktureringsspecifikt &rendenamn (Fakturanamn) under fliken
Fakturering.

- Kontor, sprak, ankomst- och 6ppningsdatum samt de obligatoriska falten under Ansvarsuppgifter
fylls i automatiskt, men vid behov kan de &ndras.

-~ Kontrollera att drendets sprak &ar korrekt! Arendespréket avgor vilket sprak drendets fakturor
skrivs ut p&, men det styr dven atgardernas och utldggens sprak (om man anvéander atgérds- och
utlaggstyper och det finns sprakoversattningar for typen blir spréket i registreringsfonstret auto-
matiskt ratt).

— Arendeégaren ar den person som i sista hand har ansvar for drendet, t.ex. en delagare, medan
handlaggaren ar den som skoter arendet i praktiken. Assistenten kan vara en verklig assistent
eller en junior jurist som hjalper till med drendehanteringen. Om man p& byran féljer upp vem
som har tagit in &renden kan faltet Forsaljare anvéandas.

- Faktureringskontakt &r den huvudsakliga kontakten i faktureringsrelaterade fragor, och perso-
nens namn skrivs darfor aven ut pa klientens fakturor. Om man alltid vill att en viss roll (t.ex.
klientansvarig) eller specifik person ska fyllas i har kan huvudanvéndaren ange ett standardvérde
i instéliningarna (Parametrar > Systemparametrar > Standardvarden > Arendets faktureringskon-
takt / Utsedd faktureringskontakt).

3. Fylliinformation enligt behov under faktureringsfliken:
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Arendets valuta &r den defaultvaluta som atgarderna registreras i. Valutan kan endast dndras sa
lange inga registreringar ar gjorda pa arendet, men observera att man aven kan valja en annan
valuta i samband med att man skriver ut fakturan (dock &r valutahanteringen olika i dessa tva
fall).

Om man har kommit 6verens om ett fast pris fér arendet tillsammans med klienten, kryssa i rutan
"Till fast pris’ och skriv in priset i faltet bredvid. Nar man fakturerar ett fast prissatt arende far
fakturan den angivna slutsumman oberoende av registreringarnas summa. | ett &rende med fast
pris kan man inte ge betalarna rabatt.

Ifall man har ett avtal om pristak med klienten fyller man i faltet Pristak med den summa man
kommit éverens om. Nar pristaket éverskrids visar systemet (beroende pa instéllningarna) an-
tingen en varning nar man registrerar nya atgarder eller férhindrar helt att de sparas. Man kan
aven lagga till en varningsgréans for pristaket om man vill informera &rendets handlaggare nar
pristaket narmar sig.

Vid behov kan den normala momshanteringen for klienten éverskrivas via faltet Avvikande moms-
hantering, men vi rekommenderar att man anvénder detta alternativ med eftertanke.

4. Spara.

Arendemappar

Nar man sparar ett arende aktiveras dess mappar. Mapparna &r indelade i tvd omraden; arende ~ och fak-

turering

| mapparna under drendeomradet kan du:

— L&gga till arendeparter och ange deras roller

— Lé&gga till anvandare som teammedlemmar och ge dem personliga arendespecifika timpriser

— Hantera insiderregistret for arendet

— Registrera atgarder, utlagg och arbetstid som berér drendet

— Se dokument som &r kopplade till arendet

— Hantera @rendespecifika klientidentifieringshandelser (PTL)

— Hantera eventuella underarenden

— Lé&gga till arenderelaterade aktiviteter

| faktureringsomradets mappar kan du:

- Lagoa till rollspecifika timpriser och drendespecifika atgardstyper

—  Skapa ett prenumerationsarvode for drendet som skapar aterkommande atgardsregistreringar enligt
arvodets instéallningar

— Hantera arendets faser och deras budgeter

— Hantera &@rendets preliminarfakturor, skarpa fakturor, forskottsfakturor, kostnadsrakningar och kredit-
fakturor samt kontrollprocessen for preliminarfakturor pd arendet i friga

— Hantera klientmedelsregistreringar och véardehandlingar
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Arendets parter

Parter-mappen pa arendet listar alla aktorer som &r inblandade i &rendet och deras roller. Uppdragsgivaren
laggs automatiskt till som part och blir &ven markerad som betalare med 100% betalningsandel.

Andra betalare och drenderelaterade parter syns ocksé i listan. Vi rekommenderar att man noggrant registrerar
parter och deras roller pa drendena sa att systemet palitligt kan anvandas for javskontroller.

Arende Parter

Légg till Spara Radera Ange som

uppdragsgivare
Funktioner Hantera
. Arende l¢ Parter
P Fiir att gruppera, flytta kolumnrubrik hit
Arende &
N Klientnummer | Part Betalarens andel | Betalare | Klient | Ovrig | Samarbetspartner
© uppgifter !
25 Parter b AR 194 Bidrnes Magasin AB 50,00 % _ [ ] Q
& Teammedemmar 2173 Héllbara Fastigheter AB 50,00 %

For att Iagga till en ny part i arendet, folj dessa steg:

1. Klicka pa’Lagg till’ i funktionsraden.

2. Skriv in partens namn eller en del av namnet i Part-faltet och klicka p& Enter. Om du &r oséker pd om
aktoren finns upplagd i systemet, klicka istéllet pa forstoringsglaset och gor en sokning i fonstret som
oppnas. Om klienten inte finns, skapa en ny klient t.ex. genom att klicka pa Ny-knappen langst ned till
vanster.
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22 Part ] X

Part
Lagag till en part fér arendet. Ange vid behov kontaktpersoner och adresser som avviker frén Kientuppgifterna.

Alman  Rattsskydd Rattshjslp

Part [ Bidrnes Magasin AB jol
Huvudkontaktperson a 2| Postadress L] jol
Faktureri ifter

Faktureringskontaktperson a 2| EDIked

Fakturaadress () Jo|  E-fakturacperator Annan -

E-post far fakturering Operators-1D

Cc till faktureringskontaktperson Fakturareferens
Avdelningskod

Fakturans uppgifter

Betalningsvilkor | Bankkonto hi

Anmérkingstid | valuta -

Faktureringsparametrar

Rabattprocent G&m betalarens procentandel

Gém ‘faktureringskontaktperson' i adressen

Anara

3. Fylliden information som behovs fér den nya parten. Du behéver inte fylla i standardinformation (s&
som kontaktperson, betalningsvillkor eller rabattprocent) om uppgifterna i det har arendet inte ska
avvika fran det som sparats i aktérens uppgifter.

— | FINLAND: Om det handlar om ett rattshjalpsarende, fyll &ven i uppgifterna under fliken Rétts-
hjalp. | de fall d&r klienten har rattsskyddsforsékring, fyll dértill i uppgifterna under fliken Rétts-
skydd. FOor narmare uppgifter om arenden med rattsskydd, se CSI Lawyer 12.0 - Ekonomima-
nual.

4. Lagg till alla andra drenderelaterade parter pd samma sétt.
5. Gatillbaka till partslistan och markera vilken roll varje part har i &rendet.

- Om du inte hittar ndgon passande roll for parten i de olika kolumnerna, valj rollen Annan och fyll
i en forklaring langst till hoger pa raden.

6. Om fakturan ska delas upp, ange betalarnas andelar i procent.

Betalarens andel | Betalare Klient

75,00 % ] C

25,00 %

— Om arendet har fler &n en betalare visas andelsprocenten bade pa fakturans forstasida och pa
specifikationssidan efter totalraden. Detta galler endast om man anvander standardfakturamal-
len.
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Om uppdragsgivaren i arendet behdver bytas ut i ett senare skede, gér &ndringen i Parter-mappen genom att
forst lagga till den nya uppdragsgivaren som part, och sedan valja ’Ange som uppdragsgivare’ i funktionsraden.

Ondodiga parter kan tas bort genom att klicka p& Radera, savida de inte har fakturerats i &rendet. Detta raderar

inte aktéren frAn systemet, utan tar endast bort partskopplingen mellan klienten och arendet.

Arendets kontaktpersoner

De huvudsakliga kontaktpersoner som angivits p& parternas klientkort (falten Kontaktperson och Fakturerings-
kontaktperson) galler per default a&ven p& drendeniva. Faktureringskontaktens namn skrivs dven ut pa faktu-
ran.

For att ange drendespecifika kontaktpersoner, gor sa har:

1. Oppna drendets Parter-mapp och dubbelklicka p& partens rad.

Part
Lagg till en part for arendet. Ange vid behov kontaktpersoner och adresser som avviker frén kientuppgifterna.

Allman Rattsskydd Rattshjslp

Part

Huvudkontaktperson a Postadress § P!

2. Om klientens huvudkontaktperson fér &rendet redan har sparats i systemet

- Skriv in kontaktpersonens namn eller en del av namnet i faltet Huvudkontaktperson och klicka p&
Enter, ELLER

- Klicka pa forstoringsglaset och gor en sdkning pa personens for- eller efternamn.

3. Om kontaktpersonen inte &nnu har lagts upp i systemet, lagg forst till den via Kontaktpersoner-map-
pen pa klientkortet. Du kommer enkelt at klientkortet genom att klicka pa klientens namn i partsfonst-
ret.

- Nar kontaktpersonen har lagts till, spara och stang klientfonstret for att aterga till partens uppgif-
ter. Du kan nu vélja den nyss tillagda kontaktpersonen i faltet Huvudkontaktperson.

4. Lagg vid behov till en drendespecifik faktureringskontakt p4 samma sétt.
5. Spara och stang.

Alla kontaktpersoner sparas som privatpersoner med en lank till foretaget. Alla kontaktpersoner hittas tillsam-
mans med andra privatpersoner (aven klienter) under Klienter > Privatpersoner.

E-post fran arendet direkt till kontaktpersonen

Det gar att skicka e-post direkt fran arendet till &rendets huvudkontaktperson. | arendefonstrets funktionsrad
finns knappen "E-post till uppdragsgivaren” som dppnar ett e-postfonster dar huvudkontaktpersonens e-post-
adress star i mottagarféltet. | &renden dar uppdragsgivaren &r en privatperson ar det uppdragsgivarens e-
postadress som blir mottagare. Meddelandets &mne blir automatiskt &rendets namn och nummer.
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Om arendets huvudkontaktperson/uppdragsgivare saknar e-postadress eller den har fel format blir mottagar-
faltet tomt och endast &mnet fylls i.

Arendespecifika parametrar

Anvand Parametrar-knappen i arendefonstrets funktionsrad for att ange arendespecifika parametrar, s& som
timpris, utskriftsparametrar eller faktureringsperiod.

Genom att klicka pa 'Visa definierade parametrar’ i parameterfonstret kan du filtrera fram endast de parametrar
som redan har angivits for &rendet eller som &r angivna pa andra nivaer men paverkar drendet. Andringar som
gors i arendeparametrarna éverskriver alltid parametrar som angivits pa andra nivaer, t.ex. pa kontors- eller
klientniva.

Att anvanda ett arende som mall

Anvénd som mall-funktionen kan anvandas for att anvénda ett existerande &rende som bas for ett nytt arende.
Detta underlattar nar man ppnar nya arenden, framfor allt p& byrder dar man t.ex. éppnar arliga arenden for
sina stamkunder.

Foljande information kopieras fran det existerande arendet till det nya:

— Alla basuppgifter (uppdragsgivare, kontaktperson, &mne, drendetyp, affarsomrade, sprak, om det
ar ett internt &rende, DACS6, &gare, handlaggare, assistent, faktureringskontakt, forsaljare)

— Uppgifter kring &rendets prissattning (fast pris, pristak samt varningsgrans for pristak, kredit-
grans, fakturanamn, avvikande momshantering, kostnadsstalle, férséljningskonto, tjansterestriktion,
beskrivning samt om arendet ar markerat som ej fakturerbart)

— Listor (parter och deras uppgifter och roller, rollprissattning, atgardstyper och kontrollprocess for
preliminarfakturor)

— Arendeparametrar (prissattning, allmant utlagg, faktureringsperiod, preliminérfakturans godkénnare
och varning om tjansterestriktion)

— Eventuella skraddarsydda falt

ATT REDIGERA ARENDEN

Som standard kan alla anvandare redigera de arenden de har &tkomst till, men huvudanvandaren kan be-
gransa réatten att redigera arenden till en viss anvandargrupps medlemmar.

Ange arendets status och fakturerbarhet

For att underlatta uppféljningen av hur arendena framskrider kan man definiera statusorsaker for arenden och
t.ex. koppla paminnelser till de olika statusorsakerna. Ett fakturerbart arende kan aven markeras som ej fak-
turerbart, vilket kan vara anvéndbart t.ex. for pro bono-arenden.

Definiera statusorsak fér drenden

Med hjalp av statusorsaker kan man t.ex. ange "Vantar” som status fér &renden och sedan skapa en vy som
listar alla dessa drenden eller filtrerar bort &renden med statusen i fraga.
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Huvudanvandarna kan légga till och redigera statusorsaker samt definiera separata statusorsaker for avslu-
tade &renden. Alla statusorsaker hanteras i instéliningarna (Arendeinstéllningar > Statusorsaker).

Ange statusorsak for ett &rende enligt féljande:

. . . . '-@' Insidergrupp ~
1. | arendelistan, valj ett &rende eller 6ppna arendets information.
() Statusorsak ~

2. Klicka pa Statusorsak i funktionsraden och valj den status du vill ange for
arendet.

Kan slutfaras
fin Pigaende
Funktionen finns &ven tillganglig i menyn som éppnas genom att htgerk- Vantar
licka pa ett arende.

Markera ett drende som ej fakturerbart

Ett fakturerbart &rende kan markeras som ej fakturerbart och, vid behov, senare anges som fakturerbart
igen. Nar ett arende markeras som ej fakturerbart kan inga fakturor skapas, men atgarder kan registreras pa
arendet och faktureras senare om deg markeras som fakturerbart igen. OBS! Denna funktion &r inte tillgang-
lig for interna &renden.

Arendens fakturerbarhet hanteras via funktionen "Markera som ej fakturerbart / fakturerbart”. Rutan 'Ej faktu-
rerbar’ i &rendets faktureringsinformation byter varde pa basen av vilket val som gjorts i funktionen.

Arende
¥ 4 . U % = 7
& o~ 0
Spara och Anvand arende Radera Kontrollera E-post til 53 relaterade Anvandarrattigheter Skapa Forhandsgranskning  Fakturering av
sting ¥ som mall dentifieringar uppdragsgivaren te ar . prelmingr fakturs v av fakturan undersrende ¥
Funktioner Hantera Definiera Fakturering
w Alman Fakturering Anteckningar Fakturaanteckning
- Pris- och kreditgranser
Arende Lol = 2
O Uopgif
o o Pristak
&5 Parter
Pristakets vamingsgrans 0,00
2 Teammediemmar
& R ! Kreditgrans 0,00
1) insiderregister
Faktureringsuppgifter
Registreringar ~ valuta S Kostnadsstale 63
[} Utidag Fakturanamn L
Atgarder Avvikande momshantering
0) Arbet tidsregistreringar Standardprenumerationsarvode )
Arkiv A

Ett &rende kan inte markeras som ej fakturerbart om a) &rendet &r internt, b) arendet har aktiva prenumerat-
ionsarvoden, c) arendet ar ett underarende eller har underéarenden eller d) fakturor har skapats fran arendet
(aven om fakturorna angrats kan fakturerbarheten inte andras).

Om ett arende med fakturerbara atgarder eller utlagg markeras som ej fakturerbart fragar systemet om statu-
sen for arendets atgarder och utlagg ska dndras till 'Faktureras ej’. Genom att vélja OK &ndras drendets och
registreringarnas status till ej fakturerbar och totalsumman blir 0. Genom att vélja Avbryt férblir registreringar-
nas och arendets status fakturerbar.
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Om ett &rende markeras som fakturerbart frdgar systemet om statusen for drendets atgarder och utldgg ska
andras till fakturerbar. Genom att védlja OK @ndras &@rendets och registreringarnas status, och arendets total-
summa blir positiv. Genom att valja Avbryt forblir registreringarnas och arendets status Faktureras ej.

For ett icke-fakturerbart arende gar det inte att skapa underarenden, prenumerationsarvoden, kostnadsrak-
ningar, betalningspaminnelser, forskotts-, kredit-, samlings- eller normalfakturor.

Arendefaser

For att félja med hur arendena framskrider kan faser med start- och slutdatum samt budgeterade timmar och
belopp definieras. Faser kan skapas pa tre olika nivaer.

— Huvudanvandaren kan skapa standardfaser for arenden och lanka faserna till &rendetyper. D& kom-
mer faserna att skapas automatiskt for nya arenden som skapas mer arendetypen.

- Alla anvandare som har atkomst till arendet kan lagga till faser pa arendeniva och definiera nuvarande
fas i arendeinformationen. Den nuvarande fasen fylls automatiskt i for atgarder och utlagg som skapas
i arendet.

—  Dartill kan en teammedlem pa drendet tilldelas en primérfas i det fall teammedlemmen endast arbetar
med en viss drendefas. D& kommer alla atgarder och utlagg teammedlemmen skapar for drendet att
tillhéra denna fas &ven om &rendets nuvarande fas vore en annan.

Att skapa drendetypsspecifika faser

Huvudanvandare kan lagga upp standardfaser for &rendetyper enligt féljande:
1. Oppna Instéliningar > > Arendeinstaliningar > Arendefaser

2. Skapa faser genom att klicka pa Ny. Exempel pa faser ar t.ex. forberedelser, implementering, avslu-
tande atgarder.

3. Ga sedan till Arendeinstéliningar > Arendetyper och valj den drendetyp du vill definiera standardfaser
for.

4. VA&l 'Hantera arendefaser’ i funktionsraden.

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

O X % [5] Aktivera T Andra'Arendetyp’ (g} Affarsomriden

El Inaktivera [% Dokumentmallar E} Hantera Stgérdstyper

Ny Radera Hamta — Parametrar
dversattningar [3] Aktivitetsmallar  |*= Hantera arendefaser
Funktioner Funktioner Hantera Installnin...
Arendetyper [E] Hantera srendefaser [m} X
| varde Hantera arendefaser

N - Allman radgivning 1 L&aqg fill, radera eller uppdatera drendefaserna for den valda &rendetypen.

[E] arbetsratt /‘

Tillganglliga varden: Valda varden:
E Bankratt

Avslutande &tgarder ‘

E] Energi och naturred | | e5 beredelser

5>
Entreprenadratt Implementering M

E EU-ratt

[E] Famiieratt
Ok ; | Angra

E Fastighetsratt

5. Systemet dppnar en lista med alla arendefaser som ar aktiva och kan véljas som standardfas. Flytta
faserna till hdgra sidan av fonstret med hjalp av pilarna och spara genom att valja "Ok”.

6. Dessa faser kommer nu att skapas automatiskt for alla nya arenden av den valda typen.

Att skapa drendespecifika faser

1. Oppna drendefonstret och ga till Ekonomi >Faser.

2. For att skapa en ny fas, valj "Ny”. Om standardfaser definierats for &rendetypen finns de listade i
mappen.

Arende Arendefaser

O x F Inaktivera O

Ny Radera Aktivera visa Atgarder
Funktioner Hantera Visa
ﬁ Fakturering [ Faser =
_% Bot™e - Uppgifter - Arendefas: &l
= Prisséttning & -
& Rolprissitiring ETIERS
[WH Atgardstyper I__Cm X 6 @ makivers ®
E% Prenumerationsarvoden Sparaoch Radera  Aktivera Visa Atgarder
sténg ¥
BUdQEte”ng ~ Funktioner Hantera Visa
E Faser
Hamn “
Fakturering ~ Tidsperiod Budget
¢ Kontrollpracess Slutdatum ] Budgeterat belopp

3. Ge fasen ett namn och vid behov start- och slutdatum samt budgeterade timmar och belopp.

4. Spara och sténg.

5. Du kan lagga till ytterligare faser och ange nuvarande fas Uppgifter-mappen under fliken Allman.
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®
B Mimin Fakhrering Anteckningar Fakburaanteckning
N Uppdragsgivare | 65 Arendenummer 2017161
Arende - Huvudkontaktperson F) Snigel, 5 Arendeftrfrigan =
© uepoifter Huvudarends ()
a-a Parter .
Arendeuppgifter
& reamemediemmar N =
) Arendenamn Skadestind fior lacka | fastighet
) Insiderregester B
Arendetyp Fastighetsratt - Kontor
Registreringar ~ Affarsomrde Behandlingssprak Svenska
I|""'! Utagg Ankomstdag 28/02/2024 - Intern
itgarc'er Oppningsdatum 28/02/2024 - DACE
'::: Arbetstidsregistreringar Ansvarsuppgifter
Arkiv . Arendesgare -4 JO|  Faktureringskontakt [}
[ Fir -]
|-?— Dokument Handlaggare 2 x Farséljare 2
Assistent 2 ra
Kontroller ~ Bvrion wopaiiber
?) Kientidentifieringar — Rategingsplats 5
Relationer ~ Publiceringsdatum [ Nuvarande fas Forberdelser - I
Att ange primérfas for en teammedlem
Efter att arendefaser skapats kan en teammedlem tillde- | agg till teammediem
las en primarfas som anvénds for alla registreringar an-  Hzr kan du légga till teammediemmar il Zendet.
vandaren skapar i arendet.
Ange primérfas for teammedlemmar enligt féljande: Namn 8 Lisa Gustsfson jo)
w . " Timarvode 0,00 SEK
1. | arendefonstret, 6ppna mappen Teammedlem- - _
mar. Kompetensomrdde |} jo
. . . o Primarfas -
2. Lagg till en teammedlem eller dubbelklicka pa en
teammedlem for att 6ppna dess information.
3. | Primarfas-faltet, valj den fas som teammedlem-
men arbetar med. ok ingra

4. Spara genom att valja "OK”.

Nar en teammedlem har en primarfas kommer alla tgarder och utlagg som teammedlemmen skapar i arendet
att tillhora denna fas, aven om nagon annan fas definierats som arendets nuvarande fas.

Om en atgard eller ett utlagg overfors eller kopieras till ett annat drende téms faltet Arendefas. Fasen for
&tgarder och utlagg kan dndras som massa endast i det fall att registreringarna tillhér samma arende.

Att félja upp budget och atgarder per fas

Atgarder registrerade pa ett drende kan kontrolleras per fas i Faser-mappen genom att vélja en fas och sedan
klicka pa 'Visa atgarder'. | listan éver drendefaser ser man dven de budgeterade timmarna och beloppen samt
vad som uppnatts hittills. Om de upparbetade timmarna eller beloppet 6verskrider det som budgeteras visas

en rod varningstriangel.
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Arende Arendefaser
X & Inaktivera —~
My Radera Aktivera Visa Stgarder
Funktioner Hantera Visa
- < Faser B & [#]
J Prissattning A~ 2 Ak foger
7 Rolprissatining
i peuibeik hit Jo)
[ Atgardstyper -
(P Frerumerationzanvoden » tdatum | Budgeterade &... | Budgeterat bel npnddda tim ppndtt belopp
— Firberdeiser 01/07/2024 40,00 80 000,00 5,25 15 750,00
i A
Budgetering E= implementering 15/07/2024 200,00 250 000,00 0,00 0,00
= Fas
I Faser = Owrigt 0,00 0,00 1,25 3750,00 A

| arendets Atgarder-mapp kan du dven vélja vyn 'Alla atgarder per fas’ for att granska &tgarderna per fas. Alla
vyer kan skrivas ut till en skrivare, exporteras till Excel eller skickas per mejl som PDF-bilaga.

Att inaktivera en fas

En drendefas kan inaktiveras pa drende- eller huvudniva via installningarna. Om fasen valts som priméarfas for
en teammedlem kommer fasen att tas bort fran teammedlemmens information i samband med att fasen inak-
tiveras.

Vid behov kan en inaktiverad fas aktiveras igen med hjalp av Aktivera-funktionen.

Att redigera flera arenden samtidigt

Huvudanvandare och anvandare med utdkade réattigheter kan &ndra flera arendens information samtidigt.
Detta underlattar t.ex. uppdatering av drendens ansvarsroller, sprék, drendetyp eller affarsomréde. OBS! And-
ringar som utférs via Andra flera-funktionen kan inte &ngras, utan maste istéllet &ndras tillbaka med hjalp av
samma funktion.

Né&r man byter &rendetyp kontrollerar systemet om det finns forséljningskonton lankade till &rendetypen och
om arendenas forsaljningskonton i sa fall behover andras for att stamma 6verens med den nya arendetypen.
Om du inte vill &ndra &rendenas forséljningskonton, &ndras endast arendetypen. | det fall att férséljningskon-
tona &ndras kommer det dven att inverka pa drendets ofakturerade atgarder och utlagg.
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Funktionen Andra flera finns endast om man valjer flera drenderader och sedan hégerklickar.

1. Vvalj forst de arenden i arendelistan som [ éndra flera *
ska redigeras, t.ex. genom att halla ned  Andra fiera
Ctrl och klicka pé arenderaderna. Valj de varden du vill uppdatera i de valda posterna

2. Hogerklicka p& en markerad rad och vélj
Andra flera. Ett mindre fonster 6ppnas dar
du kan byta ut arendenas olika ansvars-
personer eller behandlingssprak.

Assistent J-3

Arendeégare -}

Férséljare 1

Handlsggare 2

Faktureringskontakt | @

3. Spara genom att klicka pa Ok. Ett sam- Behandingssprék -
manfattningsfonster 6ppnas dar du ser for Arendetyp -
vilka drenden &ndringen lyckades. Genom  Affarsomréde -
att dubbelklicka p& en rad kan du éppna
arendekortet.

Ok Anara

INSIDERARENDEN OCH BEGRANSADE ARENDEN

Arenden kan doljas for olika anvandare genom att ange dem som insiderdrenden eller genom att i &rendets
anvandarrattigheter ange vilka anvéndargrupper som har behdrighet att se &rendet.

Som insiderarenden klassificeras normalt t.ex. sddana arenden som beror féretagsomorganiseringar eller pla-
ner pa borslistning dar foretagets varde kunde paverkas om informationen kommer ut. Om man redan pa
arendeforfradgan har angivit insiderrattigheter blir d&ven drendet automatiskt ett insiderarende.

Insiderarenden

For att kunna begransa synligheten for ett insiderarende maste en huvudanvandare forst gora féljande:

1. Skapa en insideranvandargrupp under Instéllningar > Anvandarinstaliningar > Anvandargrupper.
2. Légg till sddana anvandare som alltid ska komma &t insiderarenden.

— Om inga anvandare valjs till gruppen &r det endast huvudanvéndare, &rendets teammedlemmar
och de fyra arendeansvarsrollerna (agare, handlaggare, faktureringskontakt och assistent) som
hittar &rendet.

3. Ange gruppen i parametern Insideranvandargrupp under Instéliningar > Parametrar > Det egna kon-
torets parametrar > Klienter och arenden > Insiderregister.

P4 sjalva arendet anges insiderstatus genom att klicka pa Insidergrupp @ i funktionsraden och sedan vélja
Aktivera. | samband med aktiveringen bockas rutan Insider automatiskt i. Arendet ar nu synligt endast for
insidergruppens medlemmar, de fyra arendeansvarsrollerna, tillagda teammedlemmar och huvudanvéandare.

Om andra personer (systemets anvandare eller privatpersoner som sparats i databasen) ar inblandade i aren-
det bor de listas i mappen Insiderregister. Privatpersoner valjs via Lagg till-knappen, medan knappen ’Lagag till
flera’ anvands for att lagga till anvandare eller anvandargrupper.
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Arende Insiderregister

! &
Lagg til Radera = Lagg il
ra
Funktioner Hant..
) < Insiderregister
Eé Arende A :Alla insideranvandare
O Uppgifter
For att gruppera, flytta kolumnrubrik hit
a5 Parter
Person a | Startdatum
@ Teammediemmar
= @ Anders Anka 09/05/2023 17.55
@ insderregister 0 r /05/2023 17.5
) Anna Delagare 09/05/2023 17.55
: < o hd
Reglstrerlngar » @) Jannina Fagerstrém 09/05/2023 17.21
m Utlagg

Per default &r redigering av insiderregistret endast tillatet for huvudanvandare och de som har ansvarsroller
pa arendet. Det kan &ven finnas andra anvandare som har dessa rattigheter om man anvander sig av para-
metern "Utbkade réattigheter till &rende och preliminarfaktura” — om négon av medlemmarna i gruppen med
utdkade rattigheter tillhor insiderarendets teammedlemmar har de aven ratt att redigera insiderregistret.

Huvudanvéndaren kan vélja att specificera orsaker till varfor olika anvéndare och privatpersoner laggs till i
insiderregistret (Instaliningar > Arendeinstéllningar > Insiderorsaker (privatperson/anvéndare). Om orsaker
finns upplagda kan de valjas i personens insiderregisterfonster genom att klicka pa Ange skal. Texten import-
eras da till beskrivningsfaltet.

| = I S S Uppgifter - Insiderregister: Anders Anka =

Insiderregister

i

Spara och Radera J| Ange skal

stang ¥
Funktioner Text
Insich _—
Person €) Anders Ank: Startdatum [9/05/2023 17. 55|

Slutdatum -

Alla drendeansvarsroller och teammedlemmar kan ges en standardorsak for insidertillhérighet. Detta gors i s&
fall under Det egna kontorets parametrar > Klienter och &renden > Insiderregister.

Du kan skriva ut en &rendespecifik rapport 8ver anvandare och privatpersoner som finns med i insiderregistret
genom att i &rendefonstret vélja Rapporter > Insideruppgifter. Rapporten innehaller data om anvandarna och
privatpersonerna i insiderregistret i enlighet med EU:s férordningar. Om nagon uppgift saknas star det ‘Fas pa
begaran’ fér anvandare och 'Okand’ for privatpersoner. Pa rapporten ser man @ven uppgifter om kontoren och
anvandarnas adresser.
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Insiderregister

Arendets nummer och namn 2019061 - Foretagsfusion
Insiderforteckning skapad: -09 14.17 UTC
Senast uppdaterad: -09 15.23 UTC

Skickat till den behoriga myndigheten:

Insidergnppme Insidergnppmed I uppmed Arbets telefon o ts namn Uppgiftochorsak  Atkomstsedan Atkomst Fodelsedag Nationelt Privattelefon  Hemadress

diemmens lemmens lems efternamn och adress upphort personnummer

fornamn efternamn vid fodse

Anna Delagae Fispibegaran Advokatbyd b 2023-05-09 F3s pAbegaran Fas pAbegaran Faspabegaran Faspabegaran

14.17 UTC

Emilia Eklund Fis pAbegaran Advokatbyrdn 2023-05-09 F8s pAbegaran Fis pdbegaran Fdspdbegaran Fispibegaran
TestAb 14.17 UTC

Kontorens adresser

Kontorets namn Kontorets adress

Advokatby Ab Advokatby Ab

Riddargatan 7A
11435 Stockholm
Sverige

Advokatbyran Test &b Advokatbyran Test &b
Siltakatu 5

Nar ett insiderdrende skapas skickas ett e-postmeddelande till alla anvandare med ansvarsuppgifter p& aren-
det (4gare, handlaggare, faktureringskontakt, assistent) och till arendets teammedlemmar. Huvudanvéndaren
kan ocksa stalla in att anvandare far en notifikation per e-post nar de laggs till eller tas bort fran insidergruppen.
Meddelandet innehéller drendets namn, nér det skedde och om anvandaren lades till eller togs bort. For att
kunna fa e-postnotifikationer maste Exchange-integrationen vara i bruk.

OBS! Det arendebaserade insiderregistret mojliggor att man &ven registrerar privatpersoner, men inga notifi-
kationer om &ndringar i insiderregistret skickas till dem.

Nar en teammedlem raderas fran ett drendes insiderregister sparas slutdatumet automatiskt, men det kan
redigeras manuellt. Om samma teammedlem |aggs till i registret pa nytt raderas slutdatumet.

Rapporten ’Bestaende insidergrupp’

For att uppfylla Finansinspektionens krav finns rapporten 'Bestaende insidergrupp’ som listar de anvéndare
som alltid har tillgang till insiderarenden. Dér ingdr alla byréns aktiva och inaktiva huvudanvéandare samt med-
lemmarna i den anvandargrupp som &r vald i parametern Insideranvandargrupp. Om byran har flera kontor
visas varje kontors huvudanvéandare pa en egen sida. Rapporten hittas under Rapporter > Snabbrapporter.

Att gora ett insiderarende offentligt

Insiderklassifikationen pa ett insiderarende kan tas bort genom att vélja Insidergrupp v Inaktivera i aren-
dets funktionsrad. Systemet ber d& om datum och tid for publiceringen. Publiceringsuppgifterna visas darefter
i faltet Publiceringsdatum i arendefdnstret och listas som slutdatum for insiderregistermedlemmarnas medlem-
skap. Tiden som anges kan inte vara i framtiden.

Publiceringsdatumet &ndrar inte slutdatumet fér de medlemmar vars slutdatum har angivits manuellt.

Du kan granska insiderregistrets andringshistorik genom att éppna insiderregistermappen pa &rendet och
klicka p& Historik i fonstrets nedre hdgra horn. Detta éppnar en lista 6ver redigeringsdetaljer.
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®
B Andringshistorik (Arende: 2019061 - Féretagsfusion) — O X
v Uppgifter
7 Uppaifter Filtrering
a2 Parter Funktion % Ny  Andring -
£ Teammediemmar Andrade falt N
¥ Insiderreqister ndrad av B
v Registreringar -
[ Atgérder Andrad mellan - - Filtrera
Andringshistorik
Synliga fait x Person x Startdatum x Slutdatum x Function och skal
8 [

inktion Andringsdatum Andrad av Person Startdatum | Slutdatum | Function och

/05/2023 18.23 Jannina Fagerstr.. AnnaDelsgare  09/05/2023

09/05/2023 18.23 Jannina Fagerstr... Emilia Eklund 09/05/2023

Huvudanvandaren kan redigera baskonfigurationen for vilken andringsdata som spéras och dven skapa nya
regler via instéllningarna (Databashantering > Andringshistorik). Be om hjalp fran CSl:s support vid behov.

Arenden med specialrattigheter

Som standard ser alla anvandare i systemet alla arenden om de inte & markerade som insiderdrenden. Man
kan dock aven skydda arenden med hjélp av anvéndargrupper. Om en passande anvandargrupp redan finns
upplagd kan du vélja drendet och klicka pa Anvandarréttigheter i funktionsraden.

Ingen av grupperna i rattighetsfonstret ar vald per default eftersom &tkomsten till &rendet inte &r begréansad il
nagon anvéandargrupp. Genom att klicka i cirkeln framfér en anvandargrupp blir cirkeln gron och anvandar-
gruppen far atkomst till &rendet. Nar alla nédvéandiga anvandargrupper har valts &r drendet endast synligt for
de anvandare som tillhér grupperna i frdga samt drendets ansvarsroller, teammedlemmar och huvudanvéan-
dare.

Meny Hem Arenden

+ X «Q

Ny Anvand drende Radera  Kontrollera E-post til

v som mall identifieringar uppdragsgivaren an

Funktioner Hantera Fakturering
®= Arbetsuppaifte 3 Arb ifter - A R d
= - PPg

Registreringar A Mina favoriter *| | (Oppningsdatum) *| |(Agare)
S [ utiagg TE—— [~ Anvéndarrattigheter
= | Atgarder i f =%
O Anvandarrattigheter
O] i r
- valj vilka anvandargrupper som ska ha rattigheter till den aktuella raden.
v Favorittyp:
s Kalendrar ~
s [T Fatalietid =]
E Roll
» =
+— Kalendem » _)  Admin
=
- cst
Arenden &
_ i i Delagare
&3 Arendeforfragningar E Ekonomi
[5] Arenden = Preliminarfakturans godkannare ]
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UNDERARENDEN

Stora &renden kan delas in i mindre, hanterbarare delar genom att anvanda underérenden. Underérenden
kan faktureras separat eller via huvudéarendet.

Underarenden kan vara anvéandbara t.ex. nér:
- Du vill dela in ett stort &rende i mindre bitar fér att gora arendet lattare att hantera. Underérendena kan
da ha t.ex. sina d&rendeteam och prisséttningar, men faktureringen kan &nda hanteras via huvudarendet.
- Arendet ar véldigt dokumentintensivt, och du vill dela in &rendet i mindre bitar for att underlatta doku-

menthanteringen. Dokumenten hittas da under respektive underarende.

Huvudanvandaren kan aktivera underérendefunktionen under Installningar > Parametrar > Systemparamet-
rar > Programegenskaper > Underéarenden i anvandning.

OBS! Huvud- och underarendestrukturen kan inte I6sas upp utan att avsluta &rendena. For att kunna avsluta
ett huvudarende méaste du forst avsluta alla dess underarenden.

Att lagga till underarenden

Du kan antingen skapa helt nya underérenden for ett rende eller vélja att gora existerande &renden till unde-
rarenden.

Att skapa ett nytt underarende

Ett nytt underarende till ett existerande &rende skapas enligt féljande:

1. Oppna mappen Underédrenden i det drende som ska bli huvudarende och klicka p& Ny.

2. Valj om huvudarendets parter ska kopieras till underarendet, och om de atgarder och utlagg som laggs
till p& underarendet ska faktureras fran huvudarendet eller underéarendet. Faktureringsinstallningen
kan &ndras senare vid behov.

3. Vélj OK. Ett nytt underarendefonster 6ppnas dar en lank till huvudérendet finns fardigt ifylld.

OBS! Underarenden som skapas via Ny-knappen kan numreras i enlighet med huvudéarendet, vilket t.ex. kan
gora det enklare att félja upp huvud- och underdrenden i rapporteringen. Underarendets numrering far da
formatet '"Huvudarendenummer — I6pande nummer’. Huvudanvéandaren kan definiera formateringen under In-
stéllningar > Allmanna installiningar > Nummerserieformat. Narmare instruktioner finns i dokumentet 'Huvud-
anvandarmanual for instéliningar’.

Att ange ett existerande drende som underarende

Istéllet for att skapa helt nya underarenden kan du ocksa ange existerande drenden som underérenden till
ett annat arende. Notera i sa fall foljande restriktioner:

e Huvud-/ underarendestrukturen kan inte ha fler an tva nivaer, vilket innebar att ett existerande &rende
inte kan definieras som underérende om det redan har egna underérenden eller om det énskade hu-
vudérendet ar ett underérende.

e Nar ett &rende har parter med forsékringsuppgifter for rattsskydd kan det varken anges som huvud-
eller underarende.
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e Ett d&rende med avvikande momshantering kan inte anges som huvudérende, och om ett underarende
har avvikande momshantering kan underarendet inte faktureras via huvudérendet.
o Efter att ett underérende har kopplats till ett huvudarende kan avvikande momshantering inte
anges for arendena.
e Notera aven att nér ett &rende har definierats som huvud- eller underérende kan lanken mellan &ren-
dena inte raderas.

For att definiera ett existerande arende som underarende:

1. Oppna arendefonstret.

2. Vélj det @rende som ska fungera som huvudérende i faltet Huvudarende.

Allman Fakturering Anteckningar Fakturaanteckning

2017162

Uppdragsgivare

Huvudkontakip deférfrdgan =2}

Huvudarende B

Om man vdljer att faktureringen av underarendet ska hanteras via huvudarendet &ndras markeringen i faltet
"Faktureras via huvudarende” pa underarendets faktureringsflik i enlighet med det val som gjorts.

Prisséttning av underérenden

Underarenden har sjalvstandig prissattning som ar separat fran huvudarendet. Nar en atgard registreras pa
ett underarende hamtas prisinformationen fran underarendet, &ven on underérendet faktureras via huvudéaren-
det. Du kan t.ex. i arendets parametrar definiera ett timpris som ska anvandas for alla atgarder som registreras
i huvudarendet, medan du i samma parametrar p& underdrendet kan ange ett annat timpris.

Om det pa huvudarendet anvéands rollpriser &r det majligt att aven Arende Rolprissattning
kopiera priserna till dess underdrenden om man vill anvénda I
samma prisséattning dar.

Lagg til Radera  Fast rollprislista | Kopiera rollprissattningen
Huvudarendets rollpriser kopieras via Rollprissattning-mappen pa rén huvudarendet
underarendet genom att klicka pa knappen 'Kopiera rollprissatt- Funktioner Hantera
ningen fran huvudarendet’. = [« i
Om underarendet i det skedet redan har n&gon av huvudérendets e }
roller registrerad ersétts rollens pris med det pris som kopieras frén = Prissattning A -
huvudérendet. Roller som finns p& underéarendet men inte p& hu- (P Rolprisséttning

vudarendet behaller sina tidigare priser.

Kopiering av darendespecifika atgardstypspriser till underarenden

P& huvudarendet angivna atgardstypsspecifika timpriser kan kopieras &ven till de underarenden som fakture-
ras via huvudarendet. P& sa satt behover de atgardstypsspecifika timpriserna inte registreras separat pa varje
arende. Funktionen finns i Atgardstyper-mappen pé drendet och heter Kopiera frdn huvudarende.
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BTV O By By -

Arende Atgardstyper

M Ta bort standard

Kopiera fr&n huvudérende

Lagg til Radera

Funktioner Hantera

Om atgardstypen i frdga redan finns pa underéarendet utfors kopieringen inte.

Hantering av underarendens atgarder och utlagg

Atgarder och utlagg laggs till p& underérenden pd samma sétt som pé ett vanligt drende. Registreringarna
syns alltid i underéarendets mappar for atgarder och utldgg, aven om de faktureras via huvudarendet.

Om ett underérende faktureras via huvudarendet kan dess registreringar ocksa ses i huvudarendets Atgérder-
och Utlagg-mappar genom att vélja vyerna 'Oppna atgarder per drende’ och 'Oppna utlagg per drende’. Ob-
servera att &ven om vyernas namn inkluderar ordet 'Oppna’ kan du &ven se atgarder och utligg med annan
status genom att ta bort filtreringen *Oppen’ till héger i vyn.

Arende Atgarder
X ) 5] Overfir dtgird == Ange fas [&] Markera som kontrollerad £\ Lagg tll piminnelse

%) Koplera Stgard 2] Inkludera | prenumerationen wvisa dtgard frn prelmnarfakiuran Eavorit v

Ny Awind Radera  Andra Skapa prelmnarfoktra
som mall v status v av valda hon il icke *ontrolera
Funktioner Hanters Definiera Fakturering Ligg 4l
] ¢ Atgarder Sok poster
’{—;4 Rrende [~ [ Registrerade 3tgarder per arende - ] (Tidsperiod) ~| |(Agare)
© uppgifter
&3 Parter esnce =
& Teammedemmar Status Tidsperiod w | Prenumaration | Atgard Skapare Arbetade tim Antal
@ tnsiderregister [ v Arende: 2017130 - SludestAndsanhélhn]
s . PA prelminarf 24/05/2022 Maikorrespon. . Elsa Svensson 2,00 2,00
Registreringar A .
1 utsgg P3 prelminarf Lagesrapporte... Elsa Svenssor 0,50 0,50
Kegarder 2,5 2,%
(L) Arbetstderegistrenngar
v | v Arende: 2017131 - Tvist gallande vadrdnad om barn
Arkiv A PA prelmnarf 24/05/2022 Telefonsamtal 0,75 0,75
[ Dokument P4 prelmnarf 2405/2022 Genomg3ng a... Elsa Svenssor 3,00 3,00
Kontroller A 3,75 3,75

Om ett underérende inte faktureras via huvudarendet syns dess registreringar endast i underarendets mappar.

Registreringar som laggs till p& ett underarende kan 6verféras eller kopieras till ett annat underarende, till
huvudéarendet eller till vilket normalt &rende som helst. Nar du utfér dessa funktioner pa ett underarende, kon-
trollera dock att faktureringsinstallningarna ar korrekta.

UNDERLEVERANS AV ARENDEN

Tillagget for underleverans av arenden goér det mojligt att dela arendeinformation mellan olika bolag som an-
vander sig av CSI Lawyer och arbetar med samma drenden. D& fungerar ett av bolagen som primar leverantor
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och de andra bolagen som underleverantdrer. Underleverantdrerna fakturerar sitt arbete av leverantéren som
sedan fakturerar allt arbete av klienten.

For att aktivera funktionen maste ett systemtillagg installeras i alla involverade databaser. Tillagget skapar en
koppling mellan databaserna och via kopplingen kan arendeinformation skickas fran priméarleverantérens da-
tabas till underleverantérernas databas. Nar sedan atgarder registreras pa arendet i underleverantorernas
databaser kan primarleverantéren hamta &tgarderna till sin databas.

Om du &r intresserad av underleveransfunktionen, kontakta CSl:s kundsupport for ytterligare information om

implementering och prissattning av funktionen.

INTERNA ARENDEN

Interna &renden kan anvandas for att koordinera och félja upp administrativt arbete relaterat till ej fakturerbara
arenden. Arendena kan vara t.ex. administrativa, marknadsforingsrelaterade eller eng&ngsprojekt som beho-
ver koordineras genom aktiviteter och for vilka man vill félja upp arbetsbelastningen.

| detta fall 6ppnas arendet som ett internt arende och inga fakturerbara atgarder kan registreras pa arendet.
Observera att ett internt arende inte gar att géra om till ett fakturerbart arende.

For att skapa interna arenden laggs forst det egna foretaget till som klient i databasen. Den anvéands sedan
som uppdragsgivare for de interna &rendena. Om man anvander sig av atgardstyper maste en intern atgards-
typ skapas for att atgarder ska kunna registreras pa interna drenden. Aktiviteter kan skapas for att tilldela
anvandare uppgifter relaterade till det interna &rendet.

Att skapa ett internt &rende

1. Skapa forst en foretagsklient med det egna foretagets uppgifter.

2. Skapa ett internt &rende enligt foljande: Meny  Hem  Arenden
—  GAtill Arbetsuppgifter > Arenden. @ _ "\', X
— I funktionsraden, vélj pilen under Ny-ikonen och valj Intern. i #érd érende Radera | K
—  Systemet 6ppnar ett tomt drendefonster dar Intern-rutan &r ikrys- g ‘FE:“”'E'“'
ntern

sad.

Fyll i de obligatoriska rodmarkerade félten for att kunna spara det interna &rendet.
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Arende
i) . 2 0 — 7
N
7
Sparaoch A a ete |
stang v

Funktioner Hantera Definiera Fakturering

Almsn  Anteckningar

Uppdragsgivare
Arende o = Avudkontaktoerson )
© Uppofter Huvudarende
P Jeendpptier
- Arendenamn
Sl Arendetyp - Kontor m
Registreringar A AffsrsomrBde + | Behandlingssprak Svensks
Oppningsdatum 26/07/2024 - DACS
Ansvarsuppgifter
Arkiv s Arendesgare R L. Forssljore 2
= - Handlaggare 2L
Assistent 2
Kontroller 2~ PRl
Relatinner A LT

- Kontor fylls i automatiskt och som uppdragsgivare véljer du dven ert kontor. Arendenamn beskri-
ver arendet, t.ex. "Administrativt arbete”.

— Arendetyp &r "Intern” men vid behov kan fler interna &rendetyper laggas till via instéliningarna.

- Ankomstdag, 6ppningsdatum, sprék och ansvarsuppgifter ar automatiskt ifyllda men kan &ndras
vid behov.

3. Spara och stang.
— Nu kan atgarder, utlagg, arbetstidsregistreringar och aktiviteter laggas till pa drendet.

Att lagga till interna atgardstyper

For att kunna registrera atgarder pa interna drenden maste minst en intern atgardstyp skapas. Man kan &ven
lagga till flera interna atgérdstyper om man t.ex. vill kunna rapportera internt arbete per typ.En huvudanvandare
lagger till interna atgardstyper enligt féljande:

1. Oppna Allménna installningar > Atgardstyper och valj Ny
2. Ge atgardstypen ett namn och valj "Intern” i Typ-faltet.

3. Spara genom att vélja "Ok”.

Lagg till och folj upp interna atgarder

Alla interna drenden hittas i Arenden-mappen genom att vélja vyn Interna drenden. Atgarder laggs till i interna
arenden pd samma séatt som i fakturerbara arenden.
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Nar atgarder skapas for interna drenden kan man endast vélja bland interna &tgéardstyper. Bara arbetade
timmar och beskrivning kan anges i atgardsfonstret.

Aven om funktionsraden for interna drenden &r likadan som fér fakturerbara drenden kan inga fakturor skapas
i interna arenden. Om du av misstag 6ppnat ett arende som internt och vill fakturera atgarderna som registre-
rats pa det interna arendet maste du 6verfora eller kopiera atgarderna till ett fakturerbart arende, ange ny
&tgardstyp for dtgarderna samt fylla i fakturerbara timmar och enhetspris.

For att folja upp atgarder registrerade pa interna arenden finns rapporten "Uppféljning av fakturerbara och
interna timmar”. Dartill erbjuder systemet dashboards samt en pivotrapport for gruppchefer for att félja upp
interna timmar.

ATT AVSLUTA ETT ARENDE

Nar ett arende ar fardighehandlat, alla dess atgarder och utlagg fakturerade och alla fakturor betalda kan
arendet avslutas genom att klicka p& Avsluta i funktionsraden.

Arende
, X
Spara och Anvand drende Radera Kontrollera E-post till
stang v som mall identifieringar uppdragsgivaren

For att sékerstalla att &rendet inte avslutas for tidigt kan en huvudanvandare ange vilken typ av information
som ska forhindra att man avslutar ett arende (Instélliningar > Parametrar > Det egna kontorets parametrar >
Klienter och arenden > Avsluta arende).

| samband med att man avslutar ett drende kontrollerar programmet om det &ar frdgan om ett insideréarende,
och paminner vid behov anvandaren om att ta bort insidermarkeringen. Om markeringen forblir aktiv hittas det
aven som avslutat endast av de personer som tillhor insidergruppen.

Ett avslutat arende hittas i arendemappen genom att vélja vyn Avslutade arenden. Vid behov kan &rendet
ateraktiveras genom att klicka pa Aktivera i funktionsraden.

Ett avslutat arende kan aven arkiveras genom att klicka pa Arkivera. Ett arkiverat arende far ett arkiverings-
nummer och en arkiveringsplats enligt det som valjs i arkiveringsfonstret.

Massavslutning av arenden

Arenden kan massavslutas forutsatt att alla valda drenden har samma kontorstillhérighet. Funktionsradens
Avsluta-funktion dppnar ett fonster dar man anger avslutningsuppgifter och valjer hur eventuella arenderela-
terade 6ppna aktiviteter ska hanteras. De kan antingen markeras som slutférda eller raderas.
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™ Avsluta drende X

Avsluta arende
Du kan avsluta drendet om det inte innehdller uppgifter som forhindrar avslutning.

Avslutningsdatum 08/11/2023 v Arkiveringsnummerserie | Oletusarkistointinume
Avslutningsorsak - Arkiveringsplats Arkiveringsutrymm

Oppna aktiviteter -

Markera som genomford

Radera
Ok

Om ett specifikt arende inte kan avslutas som en del av massan listas arendet i fellistan och anvandaren
uppmanas avsluta det separat.

Sammanfattning av "Andra status'

v Status: () Ignorerad (1)

2018170 - Anstaliningsfragor Arendet har innehall som forhindrar att det avslutas.
Kontrollera orsakerna genom att avsluta drendet
separat.

v Status: ) Slutford (1)

2018171 - Travel rights to Mars

For att enkelt hitta drenden som stér i tur att avslutas har en ny vy lagts till i &rendemappen, “Arenden utan
registreringar under de senaste 12 manaderna”. Den listar &renden dar inga atgards- eller utlaggsregistreringar
har gjorts under det senaste aret. Vyn &r i 6vrigt likadan som Aktiva drenden-vyn, men innehaller en kolumn
dar man ser datum for senaste atgards- eller utlaggsregistrering.

PRISSATTNING

Det vanligaste sattet att prissatta atgarder &r genom timpriser. | systemet finns en klar prishierarki for att han-
tera enskilda atgarders prissattning. Huvudanvandaren kan ange standardtimpriser fér anvandare, atgérdsty-
per och medarbetarroller for att tdcka kontorets olika prissattningsbehov. Dessa standardpriser kan éverskri-
vas med klientspecifika priser som géller alla klientens arenden, eller drendespecifika priser som &ven over-
skriver priserna angivna pa klientniva.

Utover de vanliga timpriserna ar det mgjligt att anvanda en anvandar- eller rollbaserad prissattningsmodell,
vilket ger ytterligare prissattningsmojligheter och paverkar den normala timprishierarkin.

Timpriser kan redigeras bade nar man registrerar atgarder och i samband med faktureringsprocessen. Dartill
kan man anvanda fastprissatta atgarder eller ange ett fast pris for hela arendet.
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TIMPRISSATTA ATGARDER

Timprishierarkin for olika prissattningsmodeller

N&r man registrerar en ny atgard ar det timprishierarkin som definierar vilket pris som anvéands fér den. Av alla
timpriser &r det &rendespecifika timpriset som anges i drendets parametrar det som vager tyngst och darmed
Overskriver alla andra timpriser.

Priser

Du kan kontrollera varifrdn en atgards timpris harstammar genom att
fora muspekaren ovanpa info-ikonen framfér faltet Enhetspris. Om pri-
kala: anvendare - set har angivits manuellt ar kallan “Manuell”.

250,00

Totalt 250~

Den vanliga timprishierarkin kan paverkas genom att ange prissattningsmodeller pa olika nivaer. Alternativen
for prissattningsmodeller ar anvandarbaserad, vilket anvander priser som definieras for teammedlemmarna
pa klient- eller &rendeniva, och rollbaserad, vilket prissatter &tgarder baserat pa den medarbetarroll som an-
givits for varje anvandare.

Nar systemet valjer timpris for en ny atgard kontrollerar det vilken prissattningsmodell som géller i féljande
ordning: 1) &rende, 2) klient, 3) &rendets kontor, 4) huvudkontor och 5) system.

Om en prissattningsmodell har angivits pa bade klient- och drendeniva &r det drendets prissattning som an-
vands.

Prissattningsmodell valjs p& olika nivaer enligt féljande:

— For ett arende eller en klient genom att i dess funktionsrad valja Parametrar > Fakturering > Prissatt-
ning > Prissattningsmodell.

— P& kontorsniva (av en huvudanvandare) genom att vélja Instéllningar > Kontor > Klicka upp kontoret
> Parametrar > Fakturering > Prisséttning > Prissattningsmodell.

— P& systemniva (av en huvudanvandare) genom att vélja Instéllningar > Parametrar > Systemparamet-
rar > Fakturering > Prisséttning > Prisséattningsmodell

Timprishierarkin for olika prissattningsmodeller frn starkast till svagast &r féljande:
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Timprishierarkin fran starkast till svagast (1 = starkast) Ingen Anvandar- Rollspeci-
pfissétt- sp_ecif_ik fi!f pr_is-
ningsmo-  prissatt- sattnings-
dell ningsmodell  modell

Timpris angivet i arendets parametrar 1 1 1

Timpris angivet i anvandarprislistan 2 2

Timpris angivet for tteammedlem i &rendet 3 3

Timpris angivet i klientens (uppdragsgivarens) parametrar 4 4 2

Timpris i klientens (uppdragsgivarens) moderbolags parametrar 5 5 3

Timpris angivet for klientens (uppdragsgivarens) teammedlem 6 6

Rollbaserat timpris angivet fér anvandarens medarbetarroll pa drendeniva 7 4

Rollbaserat timpris angivet fér anvandarens medarbetarroll pa klientniva 8 B

Standardtimpris fér medarbetarroll 9 6

Anvéndarens timpris 10 7

Arendespecifikt timpris for atgardstyp 11 8 7

Atgardstypens timpris 12 9 8

Att definiera timpriser

Timpriser pa olika nivéer definieras enligt foljande:

Arendets timpris
1. Oppna arendefonstret och vélj Parametrar i funktionsraden.
2. Gatill Fakturering > Prissattning och fyll i timpriset.
3. Priset anvands for alla atgarder som laggs till i drendet.

Arendespecifikt timpris fér en teammedlem

1. Oppna arendefénstret och ga till mappen Teammedlemmar.

2. Klicka pa 'Lagg till’ i funktionsraden fér att lagga till en ny teammedlem och ge den ett timpris. Priset
kan aven vara 0,00.

3. For att teammedlemmarnas priser ska fungera, kontrollera att den valda prissattningsmodellen i &ren-
dets parametrar (Fakturering > Prissattning) ar Anvandarbaserad.

Klient- / moderbolagsspecifikt timpris

1. Oppna klientfénstret och vélj Parametrar i funktionsraden.
2. GAatill Fakturering > Prisséattning och fyll i timpriset.

3. Priset anvands per default p& alla arenden dar klienten &r uppdragsgivare.

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

®”® CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

Klientspecifikt timpris fér en teammedlem

1. Oppna klientfonstret och ga till mappen Teammedlemmar.

2. Valj 'Lagag till’ i funktionsraden for att lagga till en ny teammedlem och ge den ett timpris. Priset kan
aven vara 0,00.

3. For att teammedlemmarnas priser ska fungera, kontrollera att den valda prissattningsmodellen i klien-
tens parametrar (Fakturering > Prissattning) ar Anvandarbaserad.

Arendespecifikt timpris fér en medarbetarroll

1. Oppna arendefénstret och ga till Fakturering > Rollprissattning.
2. Valj 'Lagg till' i funktionsraden for att ange en medarbetarroll och dess timpris i arendet.

3. Foratt medarbetarrollens priser ska fungera, kontrollera att den valda prisséttningsmodellen i &rendets
parametrar (Fakturering > Prissattning) ar Rollbaserad.

Klientspecifikt timpris for en medarbetarroll

1. Oppna klientfonstret och g till Fakturering > Rollprissattning.
2. Valj 'Lagg till' i funktionsraden for att ange en medarbetarroll och dess timpris i arendet.

3. For att medarbetarrollens priser ska fungera, kontrollera att den valda prissattningsmodellen i klien-
tens parametrar (Fakturering > Prissattning) ar Rollbaserad.

Timpris for en drendebaserad atgardstyp

Detta mojliggér att man anger ett specialtimpris for en eller flera atgardstyper i det har specifika drendet, om
inget tyngre vagande timpris har definierats.

1. Oppna arendefonstret och valj omrédet Fakturering.
2. Oppna mappen Atgéardstyper och valj Lagg till.
3. Valj en atgardstyp i listan och ge den ett timpris som ska galla endast i arendet i fraga.

Timpriserna for anvandare, medarbetarroller och atgardstyper definieras av en huvudanvandare i systemets
instéllningar.

Uppdatera egenkostnadspris for atgarder och fakturarader

Om en anvandares egenkostnadspris &ndras ar det mojligt att uppdatera det nya egenkostnadspriset for regi-
strerade atgarder och fakturarader enligt féljande:

1. Gatill Installningar > Kontorsinstéllningar > Anvandare. Mappen listar alla aktiva anvéandare.

2. Valjden anvandare vars egenkostnadspris ska uppdateras. Du kan &ven vélja flera anvandare genom
att halla ned Ctrl och sedan klicka p& anvandarnas rader.

3. Klicka pa "Uppdatera egenkostnadspris” i funktionsraden.
4. Ange start- och slutdatum fér den period du vill uppdatera egenkostnadspriset inom.

5. Fylli det nya egenkostnadspriset for anvandaren/anvandarna.
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Uppdatera egenkostnadspris

Egenkostnadspriset uppdateras for dtgarder och fakturarader inom angivet datumintervall. Om du lamnar Nytt
egenkostnadspris-faltet tomt farblir prissattningen densamma.

Startdatum ~ | Slutdatum

wéndare 4 | Nuvarande egenkostnadspris

»  Lisa Gustafson 0,00

Michael Barry 500,00

Niklas Persson 550,00

ingra

6. Valj Uppdatera. Alla egenkostnadspris som &r éver O uppdateras med det nya egenkostnadspriset.

Du hittar samma funktion i en enskild anvéndares fonster. Observera att funktionen inte uppdaterar egen-
kostnadspriset i anvandarens uppgifter utan endast uppdaterar egenkostnadspriset fér anvandarens atgar-
der och fakturarader inom valt datum.

SPECIALPRISSATTA ATGARDSTYPER

1 tillagg till att definiera timarvoden for &tgardstyper kan huvudanvéndaren definiera andra typer av prissattning
for tgardstyper i installningarna.

Atgardstyp med fast pris; en &tgérd som skapas med en fastprissatt atgardstyp har ett fast pris som inte
paverkas av timarvoden inlagda i systemet. En fastprissatt atgard paverkas inte av prisjusteringar eller rabat-
ter.

Atgéardstyp med standardpris; en atgard som skapas med en &tgardstyp med standardpris far standardpriset
som angetts for atgardstypen oberoende av timarvoden inlagda i systemet. Till skillnad fr&n en fastprissatt
&tgard paverkas dock atgarder med standardpris av prisjusteringar samt rabatter.

Atgardstyp med enhetspris; en atgard som skapas med en &tgardstyp med enhetspris far sitt totalpris p&
basen av ndgon annan enhet &n timmar. Timarvoden inlagda i systemet paverkar darmed inte dessa atgarder.

PRISTAK OCH PRISTAKETS VARNINGSGRANS

Ett pristak definieras fér arendet i de fall att ett maximalt totalpris fér arendet bestamts med klienten. Nar
pristaket Gverskridits ger systemet en varning eller férhindrar att registrera nya atgarder pa drendet. Om ett
arende har ett fast pris kan pristak inte definieras for arendet och vice versa.

Hur systemet reagerar nar ett arendets pristak uppnatts beror pa vad huvudanvandaren definierat i installning-
arna (>Parametrar > Det egna kontorets parametrar > Atgard > Atgardsparametrar > Varning: Pristaket har
natts). Det gar att vélja mellan Ingen varning, Varning och Fel.
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Ett arendespecifikt pristak definieras i arendets uppgifter under Fakturering-fliken. N&r pristaket &r uppnatt ger
systemet en varning/férhindrar att registrera nya atgarder pa arendet, beroende pa parametrarna. For att bli
forvarnad om att pristaket snart nas ar det mojligt att ange pristakets varningsgrans som ar en mindre summa
an pristaket. T.ex. da pristaket & 10 000 kr kan pristakets varningsgrans anges att vara 9000kr.

Arenden med pristak kan foljas upp under Arbetsuppgifter > Arenden genom att vélja vyn Arenden med pristak.
Vyn listar alla &renden dar pristak definierats och visar en varningstriangel fér de arenden dar pristakets
varningsgrans overskridits.

Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden Sok poste: £ 1alla falt &= A (9]

Arenden med pristak ~| | (Gppningsdatum) ~| [(Agare) ~| |(Arendetyp) ~ «+

v Handlaggare: Jens Schumacher

;j 2012040 Lieta A UA 28/02/2014 2000,00 0,00 2000,00
= 2012028 Translation and revi ft Doc Ab 25/09/2012 0,00 32200,00 A
32000,00 0,00 34 200,00

v Handlaggare: Johan Raunius

2017032 Tvist mot Fika Sollen sqerad Soller

49 Professional services

Ol & o

2012034 Juridisk Radgivning ob's Boat and Sa 29/01/2014 8000 000,00 0,00 373850,00

Arendeansvariga kan enkelt félja upp sina drenden vars varningsgrans upp-

natts genom att vilja vyn "Egna &renden som overskridit pristakets Z % ~
varningsgrans”. Anvandare kan aven valja att folja upp arenden dar de inte : Sian porter  Parame
har ndgon ansvarsroll med hjalp av funktionen "Bevaka pristakets varnings- A bevai i

Tidtag Rappor Instalini

grans” som finns i arendemappens funktionsrad.

Bevaka pristakets varningsgrians ;‘
3

Genom att vélja “Bevaka” pa ett drende kommer arendet, nar pristakets
varningsgrans overskridits, att dyka upp i vyn Mina bevakade arenden som &verskridit pristakets varnings-
grans.

ROLLPRISLISTOR

Rollprislistor gor det méjligt att skapa medaretarrollbaserade prislistor for 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. For att rollprislistan skall inverka pa atgardernas
prissattning maste prissattningsmodellen vara angiven i parametrarna p& system-, kontors-, klient- eller
arendeniva (Fakturering > Prisséttning).

OBS! Om du valjer en rollprislista for en klient &r inte andra rollbaserade prissattningar tilldtna pa klientniva.
DA en rollprislista valts fér en klient raderas rollpriser som definierats manuellt. | prissattningshierarkin &r dock
rollprislistan svagare &n rollpriser angivna pa arendenivd. Om man alltsa vill anvanda specifika rollpriser pa ett
visst drende kan dessa anges pa drendeniva dven om en rollprislista valts for klienten.

Huvudanvéndare kan skapa rollprislistor i Instéllningarna (Allmanna instéllningar > Rollprislistor) genom att
valja Ny, namnge rollprislistan och ange timarvoden fér medarbetarrollerna. Prislistan kan skapas aven i annan
valuta an bokféringsvalutan. Rollprislistans valuta kan &ndras i instéllningarna om man &nnu inte har kopplat
rollprislistan till en klient eller ett arende.
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Rolprisistor Rolpriser
Ny Radera
Funktioner ”
|< Rollpriser IE] (9]
L Fér att gruppera, fiytta kolomnrubrik hit yel
Rollprislistor ~
(3 Uppgifter Medarbetarrol Timarvode
P v 1% Bitradande jurist 1200,00
¥ Rollpriser
B Kienter % Delagare 2600,00
T Arenden % Jurist 1800,00
% Konsult 2000,00

Att koppla rollprislistor till klienter och arenden

Nar rollprislistan har skapats kan den kopplas till en klient eller ett &rende.

Klienter; du kan koppla en rollprislista till en enskild klient via klientens fonster. Oppna Fakturering >
Rollprissattning och valj "Fast rollprislista”. Rollprislistan kan &aven laggas till via klientens parametrar
(Fakturering > Prissattning > Rollprislista). Rollpriser som tidigare definierats manuellt for klienten kommer att
ersattas med rollpriserna angivna i rollprislistan. Programmet varnar inte om att de manuellt angivna
rollpriserna kommer att erséttas.

Du kan fortfarande lagga till rollpriser for klienten f6r medarbetarroller som inte finns med i rollprislistan. Valutan
som anvands for dessa rollpriser &r i bokféringsvaluta &ven om rollprislistan har annan valuta.

Om en rollprislista ar kopplad till en klient och rollprislistans valuta avviker fran valutan for klientens arende
ignoreras rollprislistan vid prissattning av atgarder for arendet i fraga.

Arende Rolprissattning
Arenden; du kan koppla en rollprislista till ett &rende i mappen Rollprissatt-
ning via funktionen ’Fast rollprislista’. Systemet 6ppnar en lista ver aktiva

T " L. Lagg til Radera | Fastroliprisista
rollprislistor vars valuta &r densamma som &arendets valuta.

Funktioner Hantera
Om du vdljer en prislista raderas de tidigare definierade rollpriserna for =
arendet och istéllet kopierar systemet in de rollpriser som hittas. Den valda
rollprislistan sparas aven i arendets parametrar under Fakturering > Pris-

séttning > Rollprislista. Prissattning A

 Rollprisséttning
Om en rollprislista &r kopplad till &rendet ska rollpriserna inte definieras
nagon annanstans pa arendenivd. Om man i rollprissattningsmappen véljer funktionen “Lagg till" eller “Ra-
dera”, eller om man dubbelklickar pa rollpriset, meddelar systemet om att det finns en rollprislista och fragar
om du vill inaktivera den. Om &rendets valuta dndras efter att rollprislistan har definierats fragar systemet om
kopplingen till rollprislistan skall tas bort.

I rollprislistans fonster (Instaliningar > Allmanna instaliningar > Rollprislistor) finns mappen Arenden dar man
ser alla &renden som ar rollprislistan &r kopplad till. Ld&nken mellan en klient/ett &rende och rollprislisan kan
inte raderas via rollprislistans information.
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Att uppdatera och inaktivera rollprislistor

Nar andringar gors i rollprislistan kan fonstret inte stangas innan  grejprisistor
funktionen “Uppdatera rollpriser for klienter och arenden” valjs. . — A
Funktionen uppdaterar alla andringar for alla klienter och &renden 0 % e

" . - . B = 1o & mnakiivera
som &r kopplade till rollprislistan. Om klienten eller &rendet har roll-  spara och Radera  Uppdatera rollpriser

priser som inte finns i prislistan raderas de. Observera att &ndringar ==~ for dent=rna

som gors i rollprislistan inte har nagon inverkan pé registreringar frkiancs fantera

som gjorts innan andringarna. J<
Nar klienten har en rollprislista i anvandning och anvandaren véljer

Ny / Radera i klientens Rollprissattningsmapp eller oppnar en  Rollprislistor ~
rollprisrad, fragar programmet om den nuvarande rollprislistan skall © Unpaifter

raderas fran klienten. Om man valjer ja raderas rollprislistan frn % Rollriser

klienten, varefter det & mdjligt att manuellt &ndra rollpriserna for [ Kienter

klienten i friga. Funktionen lamnar kvar de existerande rollpriserna
i mappen, men dessa uppdateras inte da dndringar gérs i rollprislistan. Om rollprislistan raderas fran klientens
parametrar raderas &ven alla rollpriser fran 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 manuelit.

Om en rollprislista raderas fr&n programmet far anvandaren féljande meddelande: "Rollprislistan raderas. De
rollpriser som tidigare dverforts till klienter forblir géllande. Framtida &ndringar bér géras manuelit.”

ANVANDARPRISLISTOR

Det gér dven att skapa prislistor i programmet som baserar sig pd anvandarspecifika timpriser. Dessa kan
kopplas till &renden pd samma sétt som rollprislistor. Prislistorna kan skapas i olika valutor, och nar anvanda-
rens timpriser uppdateras i prislistan trader de automatiskt i kraft i alla &renden som prislistan ar kopplad till.

Anvandarprislistorna definieras i instéllningarna (> Allmanna installningar > Anvandarprislistor) genom att ange
ett namn, vélja en valuta och sedan spara prislistan. Darefter kan man koppla anvéndare till prislistan och
ange deras priser i prislistans valuta via Anvandarpriser-mappen.

Anvandarprislistor

y Y Inaktivera
Spara och Radera
stang
Funktioner Hantera
Namn Anvandarprisiista 1 - hemlandet valuta EUR
Beskrivning
Anvandarprislistor A

':, Uppgifter
& Anvandarpriser

= Arenden
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| fonstrets Arenden-mapp listas alla drenden dar anvandarprislistan valts i &rendeparametrarna (Fakturering
> Prisséttning > Anvandarprislista). Prislistan méaste alltid ha samma valuta som drendet.

Nar atgardens timpris definieras kontrollerar systemet vid hamtning av skaparens timpris om en anvandarpris-
lista har valts i &rendet. Arendets prissattningsmodell behéver da vara antingen Anvandarspecifik eller odefi-
nierad. Om en anvandarprislista finns definierad fér arendet och atgardens skapare finns med i prislistan,
anvands prislistans timpris for tgarden. | en anvandarspecifik/odefinierad prissattningsmodell placerar sig an-
vandarprislistans timpris direkt efter arendespecifikt pris i prissattningshierarkin, ovanfér teammedlemsspeci-
fika priser.

ARENDEN MED FAST PRIS

Du kan definiera ett &rende som fastprissatt, t.ex. i det fall att ett fast pris 6verenskommits med klienten och
arendet kommer att faktureras for det priset oberoende av atgardernas totala belopp eller méjliga rabatter.

Ett arende kan definieras som fastprissatt s& lange arendet inte fakturerats. Om en preliminarfaktura skapats
i arendet maste den avvisas innan ett fast pris kan anges. Det &r dven mgjligt att ange ett fast pris i en annan
valuta, i det fall att drendet &r upplagt i den valutan. OBS! Det fasta priset paverkar endast atgarderna som
registreras pa arendet, utlaggen faktureras som normalt.

Ange ett fast pris for ett &rende enligt foljande:

1. | arendefonstret, ga till Fakturering-fliken och kryssa i rutan "Till fast pris”.

|< Alman Fakturering  Antedkningar Fakturaanteckning

Pris- och kreditgrénser

Ar ~
Arende Till fast pris | | 100 000,00 -
© Uppgifer Pristak 0,00

2. Systemet varnar om att alla rabatter kommer att ignoreras nér arendet faktureras. Bekrafta genom att
vélja Ja.

3. Fyll sedan i det fasta priset som nettosumma.

4. Spara arendet.

5. Fastprissatta drenden kanns igen i &rendelistan med hjalp av den har ikonen:

Vid fakturering kraver ett fastprissatt &rende ofta en prisjustering.

1. Skapa en faktura i arendet. Systemet meddelar om vilken prisjustering som behdver géras.
2. Godkann prisjusteringen.

3. Systemet andrar atgardernas pris sa att de stimmer 6verens med det fasta priset. Antingen goérs en
prisjustering nedat eller uppat.

Om ett drende med fast pris som redan fakturerats @ndras tillbaka till ett normalt &rende utan fast pris gar det
inte att ange arendet som fastprissatt igen eftersom en faktura redan skapats. Ett fastprissatt &rende kan
séledes faktureras endast en gang med det éverenskomna fasta priset.

PRENUMERATIONER
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Prenumerationsarvoden mojliggor att fakturera drenden t.ex. med en manatlig avgift som dverenskommits
med klienten. Nar du definierar hur ofta ett prenumerationsarvode faktureras och hur lange prenumerations-
arvodet ar i kraft, skapar systemet automatiskt fastprissatta atgéarder enligt vad som definierats i prenumerat-
ionsarvodets uppgifter. Nar du sedan registrerar atgarder pa drendet och kopplar dem till prenumerationsarv-
odet dndrar systemet atgardernas totalpris till noll.

Observera att om ditt kontor anvander sig av huvud- och underérendestrukturer &r prenumerationsarvoden
tillgangliga endast fér underérenden som inte faktureras via huvudérenden. Dartill kan man till prenumeration-
sarvoden skapade for huvudarendet endast koppla atgarder frdn huvudarendet.

Aven om klientens fakturor endast innehaller den periodiska avgiftens belopp kan du folja med atgardernas
timmar i &rendet for att férsdkra dig om att avtalet med klienten forblir Isnsamt. Aven bonus kan betalas ut till
juristerna baserat pa deras atgarders timmar, eller s kan du valja att visa atgardernas timmar i fakturaspeci-
fikationen for klienten.

Funktionen for prenumerationsarvoden &r inte automatiskt aktiverad. Huvudanvandaren kan aktivera funkt-
ionen under Installningar > Parametrar > Systemparametrar > Programegenskaper > Prenumeration i anvand-
ning. N&r prenumerationsfunktionen anvands rekommenderar vi att &ven ange faktureringsperiod i kontors-
parametrarna.

Att skapa prenumerationsarvoden

Du kan skapa ett eller flera prenumerationsarvoden for ett arende i faktureringsomradets Prenumerationsarv-
oden-mapp.

1. Definiera forst en faktureringsperiod i kontors-, klient- eller arendeparametrarna (Fakturering > Faktu-
reringsperiod > Val av faktureringsperiod).

2. Skapa ett nytt arende eller 6ppna ett redan existerande arende.

3. Gatill Prenumerationsarvoden-mappen och valj Ny. Systemet 6ppnar prenumerationsarvodets fonster.
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N oo g &

9.

Allmén  Beskrivning

Arende B Avtalsbrott
Atgardsinformation
Startdatum | 30/07/2024 - Skapare ,2 Lisa Gustafson
Atgard
Atgardstyp ([J] P
Faktureri ifter
SEK

Enhetspris 0,00 -

Enheter 0,00 - -
Pris 0,00 -
Upprepnil ifter
Kalkylmetod
Hur ofta
) Dagligen *) Varje 1 7| daafar)
Veckovis Varje vardag
Manatigen
Erligen

Begrénsning av intervall

Bérjar: | 30/07/2024 - Slutar: 08/08/2024 -
Slutar efter: 10 7| aktivitet(er)

#) Inget slutdatum

Ange startdatum, atgardstext som skrivs ut pa fakturan och &tgardstyp ifall sddana anvands.
Andra vid behov atgardens skapare.
| faktureringsuppgifter, ange enhetspris, antal enheter samt typ av enhet (stycke, timmar etc.).

| upprepningsuppgifterna anger du hur ofta den periodiska avgiften ska skapas, t.ex. den 5:e i varje
manad

Ange ett datum nér de periodiska avgifterna ska upphora, antal avgifter som ska skapas innan de
upphor eller om avgifterna ska upprepas tills prenumerationsarvodet inaktiveras (inget slutdatum).

Spara.

Den pagéende faktureringsperiodens &tgérd skapas automatiskt enligt prenumerationsarvodets uppgifter. At-
géarden listas i Atgéarder-mappens prenumerationsarvode-fénster samt i &rendets Atgarder-mapp.
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Prenumerationsarvode

L) x O & Inaktivera

— @ Aktivera
Spara och Radera | Skapa filiande periodiska

stang avgifter for prenumerationen
Funktioner Hantera 1
|< Atgarder = =3
Prenumerationsarvode ~ Oppra Atgarder - s
@ Uppgifter
(3 Agrcer Samband med prenumeration & P
Status Tid... w |Kliient Arende fﬂga\d Skapare | Arende Arbeta. Antal | Enhets Totalt| Ska... »

b | v Samband med prenumeration: Periodisk avgift

|i‘| Oppen 30/07/... Biérnes... 2 . MBnads... Lisa Gu... ElisaSv... 0,00 1,00 3400,00 3400,00 30/07/2

0,00 1,00 3 400,00

Nar en faktura skapas dar atgarden for prenumerationen finns med, skapas automatiskt féljande periods &t-
gérd i systemet. Det gar dven att skapa nasta atgard genom att véalja "Skapa foljande periodiska avgifter for
prenumerationen” t.ex. i fall man vill fakturera flera periodiska avgifter samtidigt. Om ingen faktureringsperiod
finns definierad skapar systemet endast en periodisk avgift (atgard) at gangen.

Om prenumerationsarvodets information andras fragar systemet om de automatiskt skapade men annu ofak-
turerade periodiska avgifterna ska raderas. Genom att vélja Ja kommer alla ofakturerade periodiska avgifter
lankade till prenumerationsarvodet att raderas och nya periodiska avgifter skapas enligt prenumerationsarvo-
dets information. Genom att valja Nej kommer de ofakturerade periodiska avgifterna att forbli kvar i tgarder-
mappen och inkluderas i féljande faktura som skapas i arendet.

Om du vill att alla atgarder som registreras pa arendet automatiskt ska tillhéra prenumerationsarvodet kan
du i arendets uppgifter under fliken Fakturering ange standardprenumerationsarvode.

|< Faktureringsuppgifter
Valuta SEK
Arende A~ |2 Fakturanamn
O Uppagifter Avvikande momshantering -
422 Parter Standardprenumerationsarvode |[iZ* jo)

Standardprenumerationsarvodet laggs automatiskt till i alla tgarders information som registreras pa arendet.
Prenumerationsarvodet kan raderas fran en atgards uppgifter genom att 6ppna atgarden och ga till Fakture-
ringsuppgifter-fliken.

Att lagga till en atgard till ett prenumerationsarvode

Atgéarder registreras p& drenden med prenumerationsarvoden p& samma sétt som p& andra arenden. Ifall
atgarden ska tillhéra prenumerationsarvodet inkluderas den genom att vélja "Inkludera i prenumerationen”-
funktionen i funktionsraden. Atgérdens totalpris andras da till noll.

Arende &tgéirder

x } ] Overfor tgard | = Ange fas

: [ Kopiera &tgérd I [2] Inkiuderai prenumerauonenl
Ny Anvdnd Radera  Andra
som mall ¥ status v
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Atgérder som &r periodiska avgifter kan bara redigeras till viss del. Genom att éppna &tgardens information
kan normalanvéndare andra &tgardens text, men endast huvudanvandare far &ndra priset pa atgarden. Atgéar-
dens datum och faktureringsuppgifter ar lasta och atgarden gar inte heller att radera.

En atgards prisinformation Iases da& den inkluderas i en prenumeration. Genom att radera lanken till prenume-
rationsarvodet i tgardens faktureringsuppgifter aterstélls atgardens totalpris och prisinformationen kan andras
igen.

Genom att vélja vyn "Alla atgarder per prenumeration” kan du enkelt se vilka atgarder som inkluderats i pre-
numerationen och vilka som skapas automatiskt.

Att fakturera atgarder lankade till en prenumeration

Nar du skapar en faktura av ett prenumerationsarvode ar det viktigt att notera att atgarder som inkluderats i
prenumerationen inte automatiskt inkluderas i fakturan eftersom de &r nollprisatgarder. Dessa maste manuellt
véljas, annars kommer deras status att forbli Oppen. | fakturautskriftsparametrarna kan du definiera att visa
eller dolja nollprisatgarder i fakturaspecifikationen.

Arendet kan &ven innehélla atgarder som inte inkluderats i prenumerationen. Dessa kommer automatiskt med
pa fakturor som skapas i arendet.

| ekonomiomradet under Prenumerationsarvoden-mappen listas alla prenumerationer. Kolumnen Ofakture-
rade periodiska avgifter indikerar med hjalp av en grén cirkel om det finns ofakturerade periodiska avgifter.

I« Ekonomi - Faklurering - Prenumerationsarvoden 5ok poster Tala filt (=] [$]

Fakturering o Aktiva prenumerationer - < &
5] Fakturerbara &renden
=] preliminéirfakturor Sapare  ~ £

enumerationsarvoden Startdatum | Atgard Arende Atgardstyp Enhet Enheter Pris | Ofakturerade periodiska avaifter
(%) Atgardsregistreringsperioder b | v Skapare: Lisa Gustafson
Fakturor A (5] 13/06/2023 Ménadsavaift Juridisk rédaivning i ... Minadsavaift 8400... 1,00 400,00
5 Fakturar [ 13/06/2023 Ménad: Allms f 1040... 1,00 10 400,00

Att radera prenumerationsarvoden och till dem relaterade atgarder

Fastprissatta atgarder som skapats automatiskt av ett prenumerationsarvode kan inte raderas direkt via at-
gardslistan. For att radera en sadan atgard, gor sa har:

1. Oppna Prenumerationsarvode-fonstret och redigera vilken som helst information, t.ex. antalet enheter.

2. Nar du sparar andringarna svarar du Ja da systemet frgar om ofakturerade periodiska avgifter ska
raderas och nya skapas i deras stélle.

Om inga atgarder skapats av prenumerationsarvodet kan du radera det genom att anvanda Radera-funkt-
ionen. | det fall att atgarder redan skapats kan prenumerationsarvodet inte raderas, utan kan istallet inaktive-

ras. | samband med inaktivering av prenumerationsarvodet fragar systemet om ofakturerade periodiska arvo-
den ska raderas

- "Ja’ raderar alla ofakturerade &tgarder som skapats av prenumerationsarvodet samt sjalva prenu-
merationsarvodet. Atgarder som inkluderats i prenumerationsarvodet manuellt kommer att bli kvar.
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- "Nej” inaktiverar prenumerationsarvodet och lamnar atgarderna orérda.

Atgarder som inkluderats i prenumerationsarvodet manuellt blir kvar under &rendet som 6ppna och med total-
priset noll. For att aterstélla totalpriset maste lanken till prenumerationsarvodet raderas fran atgardens faktu-
reringsuppgifter. Det ar &ven mojligt att radera lanken fran flera &tgéarder samtidigt — valj d& atgarderna i frdga
och klicka pa Inkludera i prenumeration. Valj darefter ett tomt vérde i faltet. Nar lanken till prenumerationen
raderats aterstalls tgardens totalpris.

En inaktiverad prenumeration kan ateraktiveras via vyn "Inaktiva prenumerationsarvoden”, pa drendeniva eller
under ekonomiomradet.

RABATTER

Rabatter pa olika nivaer

Du kan ange rabatter pa klient-, &rende- eller fakturaniva i systemet. Det dr &ven mgjligt att ange en rabattpro-
cent pa kontorsniva som géller alla fakturor som skapas om inget annat definierats pa klient eller arendeniva.

Om en rabatt har definierats pa kontorsniva kan den éverskrivas pa klientnivd genom att i klientens parametrar
ange en rabattprocent. Alternativt kan man for klienter ange en rabattabell.

P& arendeniva definieras rabatter i Parter-mappen och dessa rabattprocenter éverskriver rabatter pa andra
nivaer.

Vid fakturering kan rabatter anges/éverskrivas pa preliminarfakturan i Betalare-mappen, och om en faktura
skapas direkt utan preliminarfaktura kan man ange rabatt som procent eller belopp i samband med att fakturan
skapas.

Preiminarfaktura Betalare - -

| &) £ &g Rabatt X
- |
Ny Spara Radera Earhardioransiring | Shaps rRaball N
faktura Ange rabattprocent eller -summa.
Funktioner Fakturering
Betalare ®) Rabattabel
0,00 %
Preliminérfaktura ~ e Rabattprocent
© uepgiter i fetiomng 0,00 %
4] etalare ¢ 4 DelrumLtd 1 100, Rabatt
Kontrollanter 0,00
Registreringar A
{3 utsgg
Atgarder \ Ok Angra b

P& preliminarfakturan kan du antingen ange rabatten som procent eller belopp. Om en rabattprocent redan
definierats pa klient- eller &rendeniva visas rabattprocenten och kan éverskrivas genom att ange en ny procent.
| det fall att klienten har en rabattabell visas rabattprocenten som skulle gélla fér denna faktura. Genom att
andra rabattprocenten till 0 kommer ingen rabatt att anges for fakturan som skapas av preliminarfakturan.
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P& fakturan visas rabatter alltid som separata rader pa fakturans framsida och rabatten paverkar atgardernas
netto-belopp. Fastprissatta atgarder och utligg paverkas inte av rabatter.

Rabattabell

Man kan for bade féretag och privatpersoner ange en rabattabell dar klienten, efter att ha Gverskridit en angi-
ven faktureringsgrans i SEK, far en viss procentuell rabatt.

OBS! Nar man anvander sig av rabattabeller och den valda tidsperioden for fakturering ar t.ex. “Pagaende ar”
maéste alla &tgarder som registrerats inom tidsperioden faktureras senast den 31.12 for att tabellen ska fungera
korrekt. Rabattabellen tar inte hansyn till fakturor som skapats innan tabellen registrerats och darmed &r det
viktigt att man anger rabattabellerna innan man startar faktureringen.

For att definiera en rabattabell, gor sa hér:

1. Valj klienten du vill ange rabattabellen for och klicka pa “Rabattabell” i funktionsraden.

Foretag eller férening

) X ~ & Inaktivera ) Rabattabell

X

Aktivera

Spara och Radera Sammanfoga . Statusorsak
stang v v
Funktioner Hantera Definiera

2. Valj forst Tidsperiod for fakturering. “Pagaende kvartal” aterstéller berakningen varje gang ett nytt
kvartal borjar. “Pagaende ar” aterstalls vid arsskiftet och “Ackumulerat 12 man” anvander de forega-
ende 12 manadernas fakturering i berakningen.

Rabattabell: AlG International
Ange en rabattabell for kienten.

Tidsperiod fér fakturering | PAgdende &r ~ | Anvinds fér dotterbalag
Medre gréns Adsumulerat 12 mén Rabatty
Pigdende &r
Pégdende kvartal 20,00
0o,00
3 00,00

3. Darefter klickar du pa den 6versta raden i tabellen for att géra den aktiv och markera den évre gransen
och dess rabattprocent. Den nedre gransen for den forsta raden blir automatiskt 0,00 SEK. En Ovre
grans och en rabattprocent laggs till for féljande rabattnivaer. Spara genom att vélja OK.
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[E] rabattabel: AIG International X

Rabattabell: AlG International
Ange en rabattabell for Kienten,

Tidsperiod for fakturering | Pdgdende & ~ | Anvinds for dotterbolag
Ned Ovre grans Rabattprocent
3000,00 5,00 %
5000,00 7,00 %
- o 5 UDU.DU“ 10 000,00 10,00 %
Radera ok Angra

Rabattabellen tar hénsyn till alla klientens &renden dar klienten har rollen Betalare och som faller inom tidspe-
rioden som valts for rabattabellen. Rabatten beréknas i den ordning som fakturorna skapas. Berékningen tar
dven hansyn till eventuella angrade fakturor sa att de inte raknas in i fakturerat arvode. Den géllande rabatten
visas bade pa preliminarfakturan och den skarpa fakturan.

Tabellen kan raderas genom att &ppna den och valja knappen "radera”, i vilket fall programmet ber dig bekrafta
raderingen. Att ta bort rabattabellen paverkar inte fakturor som redan har skapats.

Rabattabell pa koncernniva

En rabattabell kan ocksa anges pa koncernnivd. Om en rabattabell anges for ett féretag med dotterbolag kan
man vélja att rabattabellen aven ska galla dotterbolagen genom att kryssa i rutan “Anvands for dotterbolag” i
rabattabellfonstret.

Rabattabell: Féretagarna ab *

Rabattabell: Foretagarma ab
Ange en rabattabell fir kienten.

Tidsperiod far fakturering | PAgdende &r -
Nedre gréns Ovwre grans Rabattprocent
] ; 10 000,00 0,00 %
50 000,00 5,00 %

Om du valjer att rabattabellen ska anvandas &ven for dotterbolag kommer den ocksa att galla pa fakturor som
skapas for klientens dotterbolag. Om dotterbolagen har egna rabattabeller angivna raderas de, och ifall en
procentuell rabatt angivits i dotterbolagets parametrar 6verskriver moderbolagets rabattabell den separata ra-
batten. Programmet ger en varning och ber dig bekréfta att rabattabellen &ven ska gélla for dotterbolagen.

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

®H® CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

Fréga

o Du valde alternativet 'Anvand far dotterbolag'. Om koncernens dotterbolag har egna rabattabeller angivna, raderas dessa av systemet,

vill du fortsatta?

Mojlighet att 6verskriva rabattabeller pa preliminarfakturan

Eftersom det i vissa fall kan finnas behov att 6verskriva eller inte anvanda en for klienten angiven rabattabell
pa specifika fakturor kan rabattabeller 6verskrivas pa fakturaniva i preliminarfakturans Betalare-mapp.

Om preliminarfakturans betalare har en rabattabell i anvandning ar Rabattabell-faltet valt. Procenten som syns
i faltet &r den som &r aktuell i rabattabellen, och den kan inte redigeras. Om klienten samtidigt finns med som
uppdragsgivare och betalare i ett eller flera andra &renden som ocksa har 6ppna (=6ppna, kontrollerade eller
prisjusterade) preliminarfakturor meddelar en varningstriangel om att rabattprocenten fortfarande kan andras
beroende pa de andra preliminarfakturornas fakturering.

Rabattabellen kan tas ur bruk for preliminarfakturan i frdga genom att vilja ndgot av de andra rabattalternativen
i fonstret och klicka pa Ok.

Om rabattabellen anges for preliminarfakturans be- & Rabatt %
talare forst efter att preliminarfakturan skapas kan

man via Rabattfénstret manuellt vélja antingen enra-  Rabatt

battprocent eller fast rabattsumma. | Rabattabell-fal- ~ #nge rabattprocent eler -summa

tet visas anda den procent som géller i betalarens
rabattabell, och alternativet kan valjas. | sa fall spa-
ras en rabattprocent och rabattsumma for betalaren
i enlighet med rabattabellen.

*| Rabattabell
5,00 %

Rabattprocent

| Rabattabell-faltet visas det aktuella procenttalet en- 5 Qat'afbm‘tE-"tE"‘kf;ﬂ”drai-ft" att betalaren har andra
) . B " oppna preliminar fakturor.

ligt den fakturerade summa som géller néar man 6pp- Rabi

nar fonstret. Summan réknas genom att ta i beak- 7,50

tande faktureringen inom de olika rabattnivderna.
Om tabellen t.ex. har nivderna 1) 0-10 000 = 10 %
och 2) 10 000-20 000 = 20 %, och nettosumman av
preliminarfakturans atgarder &r 15000, visas
13,33% som rabattprocent, dvs. (1000+1000) /
15 000.

Engra

ATGARDER

Det finns manga satt att lagga till atgarder i systemet och att kopiera eller éverféra dem fran ett arende till ett
annat. For att forenhetliga atgardstexterna anvands ofta atgardstyper. For att registrera och fakturera &tgéar-
derna i tid kan huvudanvandaren vélja att ta i bruk atgardsregistreringsperioder for anvandarna.
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ATGARDSTYPER

For att forsnabba registreringen av atgarder och goéra atgardstexterna enhetliga kan atgardstyper tas i bruk
och deras anvandning goras obligatorisk eller valfri.

Huvudanvandarna kan skapa &tgéardstyper enligt byrdns behov under Installningar > Allmanna installningar >
Atgardstyper. Uppgifter om pris och standardtids&tgang kan laggas till som basuppgifter vid behov. Nar man
registrerar en atgard med atgardstypen kopierar systemet atgardstypens text till tgardsfonstret. | tillagg till
fakturerbara atgardstyper kan huvudanvandaren ocksa skapa atgardstyper som anvands for att registrera ad-
ministrativt arbete pa interna drenden. For att lagga till en atgardstyp for interna drenden, valj Intern i faltet

Typ.
0 Atgérdstyp: Genomgéng av X

Atgéardstyp: Genomgang av
Andra befintiga uppaifter om &tgardstyp

Alman  Qversattningar

Atgardstyp Genomgang av dokument]

Atgardsamne

Timarvode 0,00 ~ | Enhet h

Antal 0,00 ~ | Kompetensomride o

Egenkostnadspris 0,00 ~ | Férsaljningskonto =

Standardpris 0,00 ~ | Kategori -
Skattefri Kontor B

Fast pris Typ Arende

Faktureringstyp for rattshisip

Esidosatt andra priser

Ok Engra

Om man i installiningarna har valt att anvandningen av atgardstyper ska vara obligatorisk maste anvandarna
forst valja en atgardstyp nar de registrerar tid.
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Atgardstyper bok poste L 1alla falt = [} (4]
Sokresultat - I
gardstyp | Fakturerbara timmas Standardpris marvode | T -

+ [H pomstolsforhanding 0,00 0,00 0,00 Arende
[ Epost 0,00 0,00 0,00 Arende
[ Forhanding med ki.. 0,00 0,00 0,00 Arende
|J] Genomgang av 0,00 0,00 0,00 Arende
JH mote 0,00 0,00 0,00 Arende
[l Ospecifierad 0,00 0,00 0,00 Arende

Om huvudanvandaren har angivit en standardatgérdstyp for kontoret eller arendet 6ppnas atgardsfonstret di-
rekt, och &tgardstypen kan andras i atgardsfonstret vid behov. Atgérdstypsfonstret ignoreras ocksd om éat-
gardstyp inte &r obligatoriskt, men om &tgardstyper finns upplagda kan man &nda valja en i tgardsfonstret.

ATGARDSDETALJER

Atgardernas detaljer &r indelade under flikarna Allmént och Fakturering. Under fliken Anteckningar kan man
lagga till interna anteckningar géllande atgarden.

Allméant-fliken

| Arendefaltet valjer du det drende som atgérden ska registreras pa. Faltet &r automatiskt ifyllt om du registrerar
atgarden via arendevyn eller drendefonstret. Nar drendet vljs blir uppdragsgivarens namn automatiskt synligt
i klientfaltet, och dven sprék- och valutafalten fylls automatiskt i enligt de uppgifter som finns pa arendet.

Atgérdens datum blir per default dagens datum, men kan &ndras vid behov. Datumet skrivs ut p& fakturaspe-
cifikationen. | féltet Skapare valjer man den person som utfort arbetet (default ar inloggad anvandare), vilket
ocksa syns pa fakturaspecifikationen om en sadan skickas med fakturan.

Atgardstexten skrivs i faltet Atgérd som syns pé& fakturaspecifikationen. Maximala antalet tecken &r 1000 och
en teckenraknare finns i faltets nedre vanstra hérn. Om atgardstyper anvands kopieras atgardstypens text
automatiskt in i faltet. Texten kan redigeras vid behov.
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Andra Skapa preliminarfakiura Hamta
stdng ¥ som mall status av valda el text ¥
Funktioner Hantera Definiera Fakturering Lag... Text
Allman  Faktureringsuppaifter  Anteckningar
Arende 7 2003013 -Loan financing an... /0| Arendesprik Engelska
Klient [ Future Tech Hrendets valuta SEK
Information om Atgdrden
Tidsperiod 30/07/2024 - Skapare ,2 Lisa Gustafson /_'
Atgard Avtalsskrivning
151000
Timmar Priser
Fakturerbara timmar 0,00 - Enhetspris t| 1700,00 -
Arbetade timmar 0,00 - Totalt 0,00 -
Rapporteri ifter Bokfori ifter
Atgardstyp Bl Avtalsskrivning | esrssliningskonto El ’el
Kompetensomréde o MaA +|  Kostnadsstille 3] jo)
Arendefas

Knappen ‘Hamta text’ i funktionsraden kan anvandas for att kopiera en tidigare anvand atgardstext. Texten
kan hamtas fran atgarder som tidigare lagts till av anvandaren i samma arende eller fran alla atgarder som
lagts till av skaparen under de senaste 30 dagarna. Om man véljer en text i funktionen ersétter den eventuell
tidigare inskriven text i atgardsfaltet. Systemet stavningskontrollerar texten i faltet.

Atgard

i)

Sparaoch Ar
stangv s

Funktioner

Hantera

Aliman Faktureringsuppgifter  Anteckningar

Definiera

iminar faktura Hamta
av valda - text ¥
Fakturering Lag Fran drendet

[=] Senaste itgérder

Atgardens pris réknas ut baserat pa falten Enhetspris och Fakturerbara timmar. Om &tgarden har ett standard-
pris ar bada falten inaktiva.

| faltet Enhetspris anges atgardens timpris (netto). Huvudanvandaren kan begransa ratten att redigera enhets-
priser till en specifik anvandargrupp under Instéllningar > Parametrar > Systemparametrar / Det egna kontorets
parametrar > Atgarder > Atgardsparametrar > Timarvodeséndring tilléts endast for anvandargruppen.

Enhetspriset och timmarna i faltet Fakturerbara timmar utgér grunden for atgardens totalpris. Om man har
styckeprissatta atgardstyper visas ett falt for antal istéllet fér timmar. Fakturerbara timmar kan vélja att skrivas
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ut pa fakturaspecifikationen. Arbetade timmar-faltet blir per default samma som fylls i i fakturerbara timmar.
Om man internt foljer upp verkliga nedlagda timmar kan man vid behov andra i de arbetade timmarna. Arbe-
tade timmar skrivs aldrig ut pa en faktura.

Tidsatgangen for en atgard kan generellt laggas till med minutnoggrannhet, men man kan &ven ange en av-
rundningsnoggrannhet pa féljande nivaer (frdn svagast till starkast): anvandarens kontor, arendets kontor,
anvandare, klient och arende. Alternativen ar 6, 12, 15 och 30 minuter, och instéliningen gors i respektive
nivas parametrar genom att valja Atgarder > Atgardsparametrar > Avrundningsnoggrannhet fér &tgardens var-
aktighet

A Oppna dtgarder kan kontrolleras (]
Atgardsregistreringsperiod Standardtyp for &tgard
Parametrar fér registreringsperiod Varning: Pristaket har nitts
# | Avrundningsnoggrannhet fér tgirdens varaktighet
Etgérdsparametrar Etgardens minimitids&tgang (h)
feermie & e e .
EELEE R e Timarvodesandring tillts endast fir anvandargruppen 12 minuter
15 minuter
A 30 minuter
& minuter
Utlaggsparametrar 1 Inget
Flmrmmm b i b b~ st

Dartill kan en minimitidsatgang anges for atgarder pa féljande nivaer fran svagast till starkast: kontor, anvan-
dare, klient och drende. Denna instélining gérs likas& i nivans parametrar under Atgérder > Atgardsparametrar
> Atgardens minimitidsatgang (h).

Om avrundningsnoggrannhet eller minimitids&tg&ng &r aktiverat visas det i tgardsfonstret genom att fora mu-
spekaren ovanpa info-ikonen framfor faltet Fakturerbara timmar. Om vérdet som fyllts i i faltet & under mini-
mi&tgangen eller inte foljer avrundningsregeln avrundar systemet siffran uppat nar du forflyttar dig till ett annat
falt.

| Atgardstyp-faltet gér det att byta eller vélja atgardstyp for atgarden.

Forsaljningskonto och kostnadsstalle kan ocksa anges for atgarden. Det forsaljningskonto och kostnadsstalle
som angivits pa arendet kopieras till atgarderna, men atgardsskaparens kostnadsstalle dverskriver arendeni-
vans. Ofta gors dock rapporteringen baserat pa drendets kostnadsstélle.

| faltet Kompetensomrade kan man vélja ett kompetensomrade for atgarden. Faltet kan aven vara markerat
som obligatoriskt.

Faktureringsinformation-fliken:

Under fliken for faktureringsinformation kan du ange specialinformation som paverkar atgardens fakturering.
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& Overfr &tgérd ['—:Ange fas

- Kopiera 8tgérd | 2| Inkludera i prenumerationen
Sparaoch Anvand Radera Andra

Skapa prelimingrfaktura _ Hamta
sténg ¥ som mall status av valda pm J text ¥
Funktioner Hantera Definiera Fakturering Lag... Text

Allman  Faktureringsuppaifter!  Anteckningar

Specialvillkor Avtal ifter

Momssats

Skattefri

Prenumeration 5]

Periodisk avgift i prenumeration
Fast pris

Tilliggsinformation

Tilliggsinformation p& fakturan

G annil ifter

Kontrollerad den Preliminarfaktura

i

Kontrollerare 2

— | faltet Momssats kan du ange en avvikande momssats for atgarden, savida det r tillatet i instélining-

arna (Parametrar > Det egna kontorets parametrar > Atgardsparametrar > Atgardens momssats &r
valbar.

— "Skattefri” kryssas automatiskt i om momssatsen for atgarden &r skattefri.
— Om man kryssar i faltet Fast pris paverkas atgardens pris inte av rabatter eller prisjusteringar.

— Tillaggsinformation-faltet gor det mojligt att skriva en mera detaljerad beskrivning av atgarden. Om
man kryssar i "Skriv ut p& fakturan” visas texten dven pa fakturaspecifikationen under sjélva atgards-
texten. Systemet stavningskontrollerar féltet.

— Kontrolldatum och kontrollant fylls automatiskt i nar atgardens preliminarfaktura markeras som kon-
trollerad.

Nar all nédvéndig information har fylits i finns det flera alternativ for att spara atgarden.

Atgard

s X ;’ & Overfor tgard
) \ @ Kopiera &taérd

= + &
Sparaoch Anvand Radera Andra
stang ¥  som mall ¥ status v

B spara Ctrl+5
[ Spara och anvind som mall Ctrl+Shift+T

Spara och ny Ctrl+5hift+N -y

— ’'Spara’ sparar atgarden men lamnar atgardsfonstret 6ppet for vidare redigering.

— Spara och stang-knappen sparar atgarden och stanger samtidigt atgardsfonstret.
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— Spara och Anvand som mall sparar den registrerade atgarden och stanger dess fonster, men 6ppnar
samtidigt ett nytt atgardsfonster med identisk atgardsinformation (atgardstyp, arende, datum, skapare
och atgardstext).

— Spara och Ny sparar den registrerade atgarden, stanger dess fonster och dppnar ett nytt, tomt at-
gardsfonster (eller atgardstypslistan om atgardstyp &r obligatorisk).

OLIKA SATT ATT REGISTRERA ATGARDER

Systemet erbjuder manga satt att registrera atgarder sa att du kan vélja det mest passande sattet for varje
situation.

Det vanligaste séttet &r att registrera atgarder under Arbetsuppgifter-omrédet, antingen i mappen Arenden
eller mappen Atgarder. Man kan ocks& lagga till en atgérd via atgéardsknappen i systemets évre bl& balk e
eller genom att anvanda tangentkombinationen Ctrl+T i vilket systemfénster som helst.

Atgarder kan dartill registreras i skrivbordsappen MyDesk eller via en mobilenhet om CSI Mobile har aktiverats
pa er byra.

Att definiera atgardsregistreringsperioder

Den tidsram som &tgarder kan registreras inom kan hanteras med hjalp av funktionen Atgardsregistreringspe-
rioder. Funktionen kan vara till hjalp om det inom byrén finns utmaningar med att f& anvandarna att registrera
sina atgarder i systemet inom rimlig tid, och man vill férsdkra sig om att alla atgérder &r registrerade innan
fakturering.

Funktionen aktiveras via installningarna under Parametrar > Det egna kontorets parametrar > Atgarder > At-
géardsregistreringsperiod.

Kontor

Andra 'Kontor'-nivans parametrar

Visa

A - Parameter arde (Kontor)
- 1 bruk 5
Atgérdsregistreringsperiod » . . .

Parametrar fér registreringsperiod »  Max antal ppna registreringsperioder (v...

Tilldit 6ppnande i framtiden

Ange “I bruk”-parametern som gron och definiera ett maximalt antal registreringsperioder (veckor) som an-
vandarna kan ha aktiva samtidig. Om du vill tilldta anvéndarna att registrera atgarder i framtiden, aktivera
aven Tillat 6ppnande i framtiden-parametern. Spara genom att vélja OK och starta om systemet.

Nar funktionen har aktiverats kan anvandare endast registrera atgarder med datum som faller inom de at-
gardsregistreringsperioder de har aktiverade. En anvandare kan sjélv aktivera atgardsregistreringsperioder
genom att nere till héger i systemet valja Atgardsregistreringsperioder och gronmarkera de veckor som ska
Oppnas.
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@ Atpardsregistreringsperioder
31 32

Engra

B

@ Etgardsregistreringsperioder: 2

Spara

(0 1,2 sekunder

Nar en ny vecka markeras som gron sténgs den aldsta veckan som tidigare varit &ppen och inga registreringar
for den veckan kan langre skapas. Ifall anvandaren 6ppnar veckor i framtiden, ger systemet en varning och
ber anvéndaren bekréafta valet.

Atgardsregistreringsperioder paverkar inte huvudanvandare. Huvudanvandare kan registrera &tgarder med
vilket datum som helst oberoende av atgardsregistreringsperioderna. Huvudanvéandare kan &ven ateraktivera
atgardsregistreringsperioder som en anvandare stangt.

Att lagga till &tgarder via mappen Atgéarder
Om du aterkommande registrerar liknande typer av atgérder i olika drenden &r det lattast att gbra via mappen
Atgarder, dar du ser alla registreringar oberoende av drende. Du kan t.ex. vélja en passande vy och anvénda

datumfiltret i faltet Tidsperiod for att begransa listan till endast padgéende veckas eller manads registreringar.

Atgarder

5] Overfor Stohed

Xoplera Stpsrd

Hanters

Ange fos

[2] tnkdudera i prenumerationen
Skapa prefminyr faktura

av valda

Faiturering

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarder

Lagg o

Oppna Stgirder . cspeniod] Eona - <

v Skapare: Lisa Gustafson
Kalendrar A

Oppen 30/07/20

T] Fatabetid

1= Kalendemn

Anvand Ny-knappen for att skapa en helt ny registrering, eller Anvédnd som mall-knappen fér att anvédnda en
gammal atgards information som bas for en ny atgard:

Vilj Hela atgéarden for att kopiera all atgardsinformation som bas for den nya at-

' v

) }% 7 géarden och redigera t.ex. datum och text enligt behov. Funktionen kopierar alla
Anvénd;i Radera  Andra  Atgardsuppgifter utom timpriset, vilket alltid avgors baserat pa aktuell prisinformat-
som mall ¥ status v

ion, och Total-faltet, vilket réknas ut automatiskt med hjalp av det aktuella timpriset.
Valj Endast arendet for att registrera en ny atgard i samma arende som den valda
&tgarden men utan att kopiera &tgardsinformation.

i"i Hela atgarden
[T Endast drendet

Om du ofta registrerar atgarder som liknar varandra kan du ange dem som favoriter for att anvanda samma
atgardstext och férsnabba registreringen:

1. For att favoritmarkera en &tgard, hogerklicka pa &tgarden och vélj Favorit > Lagg till i favoriter.
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2. Ange sedan vyn Mina favoriter som standardvy genom att klicka pa stjarnan till hdger om filtre-
ringsraden. Pa s& satt 6ppnas vyn Mina favoriter per default nar du 6ppnar atgardsmappen. Om du
inte vill att Mina favoriter-vyn 6ppnas per default men &nda vill komma &t den utan extra knapptryck
kan du istéllet valja att fasta vyn i systemets évre balk genom att klicka p& ndlen ¥ till héger om
stjarnan. Ange sedan ett namn for vyn och klicka pa OK for att spara. Nasta gang kan du 6ppna vyn

via den réda nalikonen i systemets tversta bla balk.

3. Nar du har gjort ndgondera av ovanstaende kan du enkelt 6ppna vyn och anvanda dina favoriter som
mall for nya registreringar genom att valja Anvand som mall.

Meny Hem Arenden

v 5 e OF . =
P P
Anvand &rende Radera  Kontrolera E-post ol o relatarade Anvandarrattgheter Skapa Férhandsgransining Fakturering av Dokoumen
som mal ienbfieringar uppdragsgivaren  antedmingar @ prefminacfaktra ¥ av fakturan ¥ undersrende ¥ v
Furkboner Hontera Definiera Fakturerng Lagg t
®= Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden pasH 1l fait =]
# e favorit . s "
e Mna favoriter -| | (Oppringsdatum) - (Agare) - |
Kalendrar A
1 [T ratatend
+= Kalendern
A ~
Arenden » v Favorittyp: Aktiv
[ Arendeforfrigningar f
~ o 2 =5 2017162 Avtaisbrott Sienes Magagn A9 29/02/2024 Eiga Svengso
5 Acenden
= 22017161 Skadestdnd for lacka | Manasn A 28/02/2024

Att |agga till dtgarder via mappen Arenden

Om du gor flera registreringar i specifika drenden &r det enklast att lagga till dem via mappen Arenden, vilket
gor att drendeféltet i atgardsfonstret automatiskt blir ifylit.

1. Valj ett drende i listan och klicka sedan pa ’Lagg till tgard’ i funktionsraden.
2. Valj ratt tgardstyp i fonstret som 6ppnas (om atgardstyper anvands).

3. Fylli atgardsuppgifterna.
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®
Argard
| /‘ & Overfor tgard E Ange fas
= Kopiera 8tgérd | |#| Inkludera i prenumerationen 4
Sparaoch Anvand Radera Andra Skapa preliminarfaktura Hamta
sténg ¥  som mall status av valda d text ¥
Funktioner Hantera Definiera Fakturering L&g... Text
Allman  Faktureringsuppgifter  Anteckningar
Arende B 2017162 - Avtalsbrott SO Arendesprik Svenska
Klient [ Bicirnes Magasin AB Arendets valuta SEK
Information om atgarden
Tidsperiod 30/07/2024 - Skapare B \isa Gustafson L
Atgard Dokumentbearbetring|
15/1000
Timmar Priser
Fakturerbara timmar 0,00 - Enhetspris Iil 3000,00 -
Arbetade timmar 0,00 - Totalt 0,00 -
Rapporteri ifter Bokfari ifter
Atgirdstyp B Dokumenthearbetning 2| Férséliningskonto E 0
Kompetensomrade O MaA 5| Kostnadsstille @ o
Arendefas

- Redigera vid behov atgardens datum och skapare (dessa blir automatiskt dagens datum och
inloggad anvéndare).

- Komplettera vid behov tgardstexten (max 1000 tecken). Anvand Hamta text-funktionen for att
hamta &tgardstext frdn andra registreringar.

4.  Fyllifakturerbara timmar.

Arbetade timmar blir automatiskt samma som fakturerbara timmar.

- Om timmar skrivs ut pa fakturaspecifikationen &r det endast fakturerbara timmar som syns.

—  Entimme motsvarar 100 enheter — om du har jobbat en kvart fyller du alltsd i 0,25, en halvtimme
0,5 osv.

- Léaset fryser atgardens enhetspris s att andra &ndringar i atgardsdetaljerna (t.ex. drende, skap-
are eller atgardstyp) inte paverkar det. Laset kvarstar ocksd om man 6verfor eller kopierar atgéar-
den, eller nar man redigerar flera atgarder samtidigt. Klicka pa ikonen pa nytt for att ta bort I&s-
ningen.

- Om du manuellt redigerar en atgards totalpris sa att enheter * enhetspris inte langre stammer
Overens med totalpriset markeras totalféltet och en varningsikon blir synlig. Om du redigerar en-
heter eller enhetspris réknas totalpriset om och varningsmarkeringarna férsvinner.
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- OBS! Om minimitidsatgang eller avrundningsnoggrannhet har angivits for din byra kan det pa-
verka vérdena i falten.

5. Spara atgarden genom att klicka p& Spara eller Spara och stang.

- Om en anvandare av misstag forsoker spara en atgard med nollpris och parametern “Varna om
atgarder med nollpris” &r aktiverad i instéllningarna (Parametrar > Systemparametrar > Atgéard >
Atgérdsparametrar) kréver systemet en bekréftelse av anvandaren.

Nar du har sparat kan du anvanda atgarden som mall for nasta registrering genom att vélja Anvand som mall
> Hela atgarden och sedan redigera nédvandig information. Anvand som mall > Endast drendet skapar en ny
atgard i samma arende men utan 6vrig férhandsifylld information.

Om du samtidigt som du registrerar en ny atgard vill granska atgarder som registrerats i samma &rende &r det
enklast att 6ppna arendet och géra tidregistreringen via drendets Atgarder-mapp.

Anvand timern for att lagga till atgarder

For att folja med tid som faktiskt anvands for att utféra en arbetsuppgift erbjuder systemet en timerfunktion
“/ som finns tillganglig i &rende- och klientmapparna samt som snabbfunktion uppe till vénster i systemet.
Nar man arbetar med ett visst arende rekommenderas det att timern startas genom att forst vélja arendet och
sedan starta timern s att arende- och klientinformationen fylls i automatiskt. Ifall timern startas utan att valja
ett a&rende maste drendeinformationen anges i ett senare skede.

=, R
s p CY | =—
AN '
Ny tmer Stang = Starta Stoppa Aterstsl | Tabort Laggtll  Spara dtgarden
timern  timern  timern Smin  Smin och sténg
Funktioner Hantera Andra Lagg il

Bjérnes Magasin AB: 2017162 - Avtalshrott

Allmén  Anteckningar

Arende S

Uppdragsgivare | [ Biormes Magasin AB

Tidsperiod 31/07/2024 Timmar
Amne

Atgardstyp 1A

1) Bjérnes Magasin AB: 2017162 - Avtalsbrott

Starta timern -funktionen startar timern och med Stoppa timern -funktionen kan du stanna den och starta den
igen. Du kan dven aterstalla tiden eller lagga till/ta bort 5 minuter frn timern da den &r stoppad.

Nar arbetsuppgiften &r klar skapas en atgard genom att vélja atgardstyp (ifall dessa &r obligatoriska) och sedan
spara atgarden. Systemet dppnar da ett atgardsfonster dar informationen fran timern &r ifylld.
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Du kan 6ppna ytterligare timers med Ny timer-funktionen, men observera att endast en timer kan vara igéng
&t gangen. Alla aktiva timers listas langst ned i timerfonstret med klientnamn, &rendenamn och nummer.

Ifall det i system-, kontors- eller anvandarparametrarna definierats en minimitid for timern kommer systemet

att féresla den tiden ifall en atgard skapats fran en timer vars tidsatgang ar mindre an minimitiden.

Att lagga till atgarder via kalendern

Ifall ditt kontor féljer upp arbetstid i systemet och anvander kalendern for att registrera arbetstid kan atgarder
laggas till i samband med arbetstidsregistreringen.

¢ Kalendern

< Bakit @ Framit [ @ Q | E3 i e | S Da D

Registreringar ~

[ Utisag

<|[>] 5- 9 August 2024 Arenden 5

Lisa Gustafson ~ sk: sek| €F
05/08 06/08 07/08 08/08 Fri, 9 Aug Vy:  |Mina favoriter -

Japuajey

1 Atgérder

(D) Arbetstidsregistreringar

Kalendrar ~
[T Fatalietd
= Kalendern 8.00

For att gruppera, fiytta kalumnrubrik hit
Arendenummer | Arendenamn | Uppdr

B 2017162 Avtalsbrott  Bidrne

Arenden ~
.00 [FeEmeaei] = 2017161 Skadestdnd f... Bisrne

[ Arendeforfragningar
5 Arenden 0.0

Kontroller ~

- 11.00
SO Javssolning

?) Klientidentifieringar
12,00
B, svarta listan

Att kontrollera A 13,00
[ Utisag

1 Rtgarder 14.00 4 »

[E] Prefiminérfakturor - B
- B Atgards... =5 aktivitet

Mala tidsatgangen for atgarden i kalendern och skriv in en beskrivning. Lagg sedan till ett &rende, och om
atgarderstyper ar obligatoriska &ven en atgardstyp, till &tgarden genom att dra dem frdn menyn till hoger.
Atgarden skapas automatiskt forutsatt att huvudanvandaren tilltit att skapa &tgarder automatiskt (Installningar
> Parametrar > Systemparametrar > Allman > Standardvérden > Skapa kalenderatgard automatiskt).

Alternativt kan du 6ppna kalendermarkeringen och lagga till arendeinformationen, spara och sedan vélja
"Skapa atgard” i funktionsraden. Om &tgardstyper ar obligatoriska ber systemet dig att vélja en atgardstyp,
varefter atgardsfonstret dppnas och informationen fran kalenderregistreringen ar ifylld.

Nar en atgard skapats frdn en kalenderregistrering visas uppdragsgivarens namn, atgardstext, &rendenummer
och amne direkt i kalendern.

Att registrera atgarder i CSI MyDesk

CSI MyDesk &r en skrivbordsapp designad for att hjalpa anvandare att registrera sina atgarder snabbt och
effektivt. Skrivbordsappen &r gratis for alla anvédndare. Genom att installera CSI MyDesk kan anvandaren
registrera atgarder utan att 6ppna CSI Lawyer. Via CSI MyDesk kan man kontrollera, redigera och registrera
nya atgarder, samt jamfora atgarder med sin egen budget om s&dana anvénds i systemet. CSI MyDesk &ar
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anvandarspecifik, vilket innebar att man varken kan registrera atgarder fér andras del eller se andras registre-
ringar.

Registrera en atgard via CSI MyDesk enligt foljande:

1. Klicka pa det grona plusset " .

bt -~
uldll

2. Fylli all nédvéandig information:

e Arende: skriv in arendenamnet eller klicka pa pilen fér att

Krende Oppna en lista 6ver dina favoritarenden
\ -| e L&ngd: tidsatgang for atgarden (fakturerbar tid)
Agirdetyp e Datum: det datum d& atgarden utférdes
. e Beskrivning: Vad som gjorts
Lingd Datum
S e © o3 Spara genom att vélja den lilla diskettknappen.

e Spara-knappen ar inaktiv om inte all obligatorisk information
ar ifylld.
¢ Vid behov kan du avbryta.

+3 Avbryt

Du kan &ven anvanda en existerade atgard som mall for att skapa en ny atgard eller valja att skapa en ny
&tgard till samma &rende. For markoren 6ver en existerande &tgéard for att fa fram funktionerna:

4 Datum: 22.9.2023 1,00 h
2018171 - Parent Matter
Uppgjort dokument 1,00 h

= Ny till samma arende
Kopierar arendeinformationen fran atgarden till ett nytt atgardsfonster.
(5 Anvand som mall

Kopierar hela atgarden som mall till ett nytt atgardsfonster. Du kan redigera informationen innan du sparar.

X Radera

Raderar den valda atgarden fran databasen. Innan atgarden raderas ber programmet anvandaren att bekrafta
sitt val.
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Att registrera atgarder i CSI Mobile 038 e

Du kan anvanda dig av timern for att registrera en ny atgard.

e Starta timern genom att klicka pa Play . timemn gar dven om du
stéanger appen.

e Stanna timern genom att klicka p& II Du kan darefter starta ti-
mern igen genom att vélja II

e Nar du &r klar med uppgiften kan du skapa en atgard av timern ge-

nom att valja I:I Fyll sedan i atgardsinformationen och spara.

10:34 ~ =+ Dukan aven registrera en atgard utan att anvanda timern.
Klicka p& Ny atgéard
o Ett dtgardsfonster 6ppnas
e Fylli all n6dvandig information for atgarden.
- Arende
- Atgéardstyp
- Datum och Varaktighet

- Amne

Valj det arende som atgarden tillhor

e Genom att klicka pa férstoringsglaset ser du de drenden du har markerat som favoriter och de du
har arbetat i under de senaste trettio dagarna. Du kan stka fram andra drenden genom att klicka pa
Sok och fylla i ett sokord.

e Om du vill kan du markera arendet som favorit genom att klicka p& knappnéalen. Da dyker arendet i
fortsattningen upp i listan éver favoriter. Arenden som &r favoriter far en turkos knappnal.

10:36 o 10:36 Ly

O  Avbryt O Avbryt

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

®H® CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

Valj atgardstyp
e Genom att klicka p& forstoringsglaset far du fram en lista 6ver atgéardstyperna.

e "Per drende” visar en lista 6ver atgardstyper som anviands for drendet i fraga.

e Du kan &ven favoritmarkera &tgardstyper och soka efter atgardstyper i listan.

Kontrollera tgardens datum och langd

o Atgardens minimilangd och avrundningsnoggrannhet anges baserat pa de installningar som gjorts
i databasens parametrar.

Fyll vid behov i dtgardens amne.

e Amnets forsta ord valjs baserat p& den atgardstyp du valde. Atgéardstextens maximilangd &r 1000
tecken.

Spara atgarden genom att klicka pa
ATT REDIGERA EN ATGARD

Att markera en atgard som ej fakturerbar

Om en atgérd inte ska faktureras tillsvidare (eller alls) kan den anges som ej fakturerbar genom att i funktions-
raden vélja Andra status > Faktureras ej. Atgarden far d& statusen Ej fakturerbar och totalprisfaltet nollas.
Atgarden kommer inte med om man skapar en faktura i arendet.

Du kan byta status tillbaka till Fakturerbar genom att vélja Andra status > Faktureras. Totalpriset atergar da till
det som gallde tidigare, och registreringen kan inkluderas pa nasta faktura som skapas i arendet.

Att redigera flera atgarder samtidigt

En huvudanvandare eller anvandare som tillhér gruppen med utékade rattigheter kan redigera flera atgarder
samtidigt. Detta gor det enklare att t.ex. uppdatera timpriser. Anvandargruppen med utdkade réttigheter anges
i installningarna (Parametrar > Det egna kontorets parametrar > Klienter och &renden > Arendesékerhet >
Utokade rattigheter (&rende och preliminarfaktura)).

Atgérderna som redigeras kan vara fran olika drenden, men alla maste ha statusen Oppen, P& preliminarfak-
turan eller Ej fakturerbar.
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For att redigera flera atgarder: Andra flera
V&l de varden du vill uppdatera i de valda posterna

1. VAlj atgarder i atgardslistan (Ctrl / Shift).

2. Hogerklicka for att Sppna funktionsmenyn. Tidsperiod .
" Fitgard

3. Valj Andra flera. = =
Skapare 2 P
| fonstret som c'jppona? kan du" re?i.ggra datum e o 1
och text, skapare, atgardstyp, forsaljnlngskonto, e = Z
kostnadsstélle, fakturerbara timmar och total- i = =
R Kostnadsstalle = k

pris. )
Enhetspris -
Klicka pd OK for att spara andringen pd alla  *" -
valda &tgéarder. et -

Summeringsfonstret visar vilka atgarder som
uppdaterades och — om s&dana finns - vilka som
inte kunde redigeras.

ok Angra

Att 6verfora och kopiera atgarder

Du kan overféra och kopiera atgarder fran ett drende till ett annat. Detta kan goras for en eller flera atgarder
pa en gang. Du kan ocksa kopiera registreringar inom samma arende.

Overfor eller kopiera atgéarder enligt foljande:

1. Vvalj atgarder och klicka pa Overfor / Kopiera atgard i funktionsraden.
2. Valj vilket arende du vill 6verfora / kopiera atgarderna till.
- Som standard visas en lista dver arenden som tillhor samma klient, ifall alla valda &tgarder har
samma uppdragsgivare.
3. Kryssa i 'Flytta prisinformation rakt av’ om du vill att atgarden ska behalla sitt originalpris och inte
paverkas av malarendets prissattning.

— Omdu inte valjer att flytta prisinformationen kommer systemet att rékna ut enhets- och totalpriset
for tgarden p& malarendet.

- Om atgarderna som 6verfors/kopieras har statusen "Fakturerad” (endast vid kopiering) eller "Pa
preliminarfakturan” &ndras deras status till Oppen pa méalarendet.

- Nar atgarder kopieras eller dverfors fran ett ej fakturerbart arende till ett fakturerbart &rende ko-
pieras de arbetade timmarna automatiskt till Fakturerbara timmar-féltet.

4. Ett sammanfattningsfonster bekraftar om dverféringen / kopieringen lyckades.

Att redigera ofullstandiga atgarder

Ifall det for atgarder definierats sadan information som obligatorisk som inte kan anges i CSI MyDesk eller
Mobile, sparas atgarden som ofullstandig i CSI Lawyer. T.ex. kompetensomrade &r information som inte kan
anges d& atgarder registreras via MyDesk / Mobile.
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Systemet listar den inloggade anvéandarens ofullstandiga atgéar-
der i vyn Ofullstandiga atgarder som finns under Arbetsuppgif-
ter > Atgérder. Anvéndarna f&r &ven en pdminnelse i systemet

Arbetsuppgifter - Registreringar - Atgarde

dé det finns ofullstandiga &tgérder. Om man p& drendeniva gar | O iendea Sigarder i | (rdsperiod)
till Atgarder-mappen och véljer vyn for ofullstandiga atgarder | > Systemvyer
listas alla rendets ofullstandiga atgérder oberoende av deras | Al #arder
skapare. Andrade dtgarder
Mina favoriter
Ofullstandiga atgarder maste kompletteras eftersom de for- |§ofu||standiga Stgarder |
hindrar att fakturera arendet. En ofullstandig atgard kan inte in- Oppna atgarder
kluderas i en kostnadsrakning eller p& en preliminar-/normal- Registrerade dtgarder

faktura. Om man skapar preliminarfakturor som massa av arenden, hoppar systemet éver de renden déar det
finns ofullstéandiga &tgarder och meddelar anvandaren att preliminarfakturan inte kunde skapas.

Nar en ofullstindig &tgéard kompletteras med all obligatorisk information &ndras atgérden status till Oppen och
den férsvinner fran listan med ofullstandiga atgarder. Ofullstandiga atgarder kan dven raderas.

ATT HANTERA SINA EGNA ATGARDER OCH ARENDEN

Det enklaste séttet att félja upp &tgarderna pd ett specifikt drende &r via drendefonstrets Atgarder-mapp.
Valj en passande vy enligt vad du vill se i listan. Du kan filtrera resultaten t.ex. per status genom att byta vy
eller anvanda filtreringsméjligheterna i kolumnerna.

Arende Atgarder

A X _’, 5 Gverfér &tgard E Ange fas Markera som kontrollerad I\ Légg till pAminnelse
[ N %) Kopiera &tgard | [2] Inkluder i prenumerationen — Avvisa Staard frén preliminarfakturan Favorit
Ny  Anvind Radera  Andra Skapa prefimingrfaktura i
som mall status ¥ av valda =2 Aterstall dtgard til icke ontrollerad
Funktioner Hantera Definiera Fakturering Lagg il -
- < Argarder Sok poster £ lalafdlt = = ()
Arende ~ Alla 3tgarder - (Tidsperiod) - (Agare) - (status) < L
Otmis [ariera iy
Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit Gppen
455 Parter - P preliminarfakturan
| stas Tidspe... v | Atgard Skapare | Arbetad..|  Anl[gl— 0
QQ Teammedlemmar Kontrollerad
» 1
@ Insiderregister [ Gppen 17/04/2024 Arbetstid Lisa Gus... 5,00 5,00 Godkind
[ Oppen 16/04/2024 Arbetstid Lisa Gus 7,00 7,00 Prisjustering
i il ~ Ej fakturerbar
Registreringar [ Oppen 13/03/2024 Utredning av lagkrav kring ... Lisa Gus 3,25 3,25
[ utagg - oK Avbryt
[ Oppen 26/02/2024 Telefonsamtal med Kient  Lisa Gus 0,75 0,75 .
[ Atgarder
= 1 Ejfakturer.. 01/07/2023 Ménadsavgift Lisa Gus.. 0,00 1,00 §400,00 0,00  13/08/2023
(D) Arbetstidsregistreringar I e ot i — 106
[ Fakturerad  02/12/2021 Juridisk rédgivning Jens sch.. 1,50 1,50 2300,00 3450,00 02/12/2021

Du kan hélla koll pd alla dina atgarder under Arbetsuppgifter > Atgarder, dar det &r enkelt att kontrollera att
alla dina atgarder har registrerats. Listan kan filtreras genom att anvanda t.ex. olika datumfilter och vyalternativ.

Det enklaste sattet for en jurist att hitta sina &renden med ofakturerade registreringar &r under Arbetsupp-
gifter > Fakturerbara drenden. Den mappen listar alla d&renden med ofakturerade &tgarder och/eller utlagg dar
juristen i friga har rollen Agare eller Handlaggare.
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Meny Hem Fakturerbara arenden
@ — — & .
2 G : ] N 9 . = @ £ -
n ) N > & < = 7 al
Ny Anvandarende Radera  Kontrolera  E-posttl  Visarchterade Anvandarrattigheter Skay Férhandsgranskning  Fakturering av Lsggtll Dokument - | Nytmer  Rapporte
som mall identifieringar uppdragsgivaren  anteckningar &) preliminarfaktura > av faktran ¥ underarende ¥ tgar > Y v
Funktioner Hantera Definiera Fakturering Léga til Tidtag.. | Rappor
[@= A I« ifter - F ing - F a ok poster o Lalla falt = |
=
=TT - JArenden til slutet av foregiende fakt. + | | (Oppningsdatum) ~| |Egra (Arendetyp) ~| = Y7 [
5] Arenden
Kontroller A Arendegare o
S savssoring .| Arenderummer |Arendenamn  [Handsggwe | Uppdragsaivars | Aldsta transekton | Faktureringskont.. Arveden Utisgg
@) Kentidentifringar v Arendeigare: Johan Raunius
8 svartalstzn = 2015006 Employmentlaw ... Lisa Gustsfion  Big Tank 11/05/2022 720,00 0,00
Att kontrollera ~ 7 200,00 0,00
£ Utisog "
» v Arendeagare: Lisa Gustafson
[ Atgarder
=) 2009013 Loan finandng an .. Lisa Gustafson Future Tech 01/04/2021 10 200,00 0,00
=] preiminarfakturor
g5 B 2017074 Energifrigor Karin Holm 14/04/2021 15 400,00 0,00
i ~
Fakturering = 017146 Skadestindsmd  Lisa Gustafson 20/02/2024 26 470,00 0,00
5 Fakturerbara arenden
=5 2017160 Radgivning i hyre.... Karin Holm Bidrnes Magasin 23/04/2024 6000,00 2547,00
Férfalna fakturor
= 2017161 Skadestnd for ls... Liss Gustsfson  Bjornes Magasin 20/03/2024 13 500,00 0,00

Under samma omrade finns d&ven mappen Forfallna fakturor, dar juristen enkelt kan folja upp obetalda fakturor
i sina egna arenden.

UTLAGG

ATT LAGGA TILL UTLAGG

Utlagg kan registreras via mappen Utladgg som finns bade under Arbetsuppgifter-omradet samt i klient- och
arendefonstren. Funktionen "L&gg till utldgg” finns &ven i &rendemappens funktonsrad om huvudanvandaren
aktiverat parametern "Tillat att lagga till utlagg via arendelistan” i kontorsparametrarna.

Nar du lagger till ett nytt utlagg ber systemet dig att valja utlaggstyp. Utlaggstyper hanteras i instéllningarna
(Allménna instélliningar > Utlaggstyper). N&r en utlaggstyp har valts kan du komplettera utlaggets information:

www.csihelsinki.fi

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

CSlI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner

®
Utldagg
| / Flytta utidog E Ange fas Markera som kontrollerat
L Kopiera utidag Avvisa utlagg fr&n preliminarfakturan
Sparaoch Anwind Radera Andra Skapa preliminarfaktura  —
stdng ¥  som mall status av valda D Aterstal utisggsstatus
Funktioner Hantera Definiera Fakturering
Almén  Faktureringsuppgifter  Anteckningar
Arende T 2017162 - Avtalsbrott JO|  Arendesprik Svenska
Klient [ Bitrnes Magasin AB

Utla: ifter

Registreringsdatum | 31/07/2024 - Registrerad av B Lisa Gustsfson p!

Utlsgg Administrativa kostnader

Faktureri ifter ifter urera

Antal 0,00 - - Inks is, brutto 0,00

n rkopspris, brul ® Genomfaktureras gj

Enhetspris 0,00 - Nettoinkgpspris 0,00 Enligt betalarens skattepliktighet

Nettoférsaliningspris 0,00 - Momssats Enligt inkiipsuppgifternas momssats

Skattefri Ifylinadsmetod féir inképspris ®) Brutto Netto

Rapporteri ifter Bokfiri ifter

Utlaggstyp =L Administrativa kostnader /2| Bokfringskanto E J!

Arendefas Férsaliningskonto E /
Kostnadsstélle = y!

— Om utlagget laggs till via ett arende ar arende- och klientinformationen ifylld automatiskt.

— Som standard &r registreringsdatumet pagaende datum och den inloggade anvandaren star som re-
gistrerare, men dessa kan andras vid behov. | Utlagg-féltet anges en beskrivning av utlagget som
kommer att skrivas ut pa fakturaspecifikationen. Kontrollera att utliggets beskrivning &r pa ratt sprak.

- Informationen under Faktureringsuppgifter &r den som visas pa fakturan och informationen under In-
kopsuppgifter ar framst till for att gora det enklare att ange utlaggsinformation.

- Fylli antal och enhet for utlagget samt enhetspris. Nettoforsaljningspriset raknas ut baserat pa antal
och enhetspris.

— Systemet erbjuder aven féljande genomfaktureringsalternativ:

o Genomfaktureras ej: Standardvardet for utlaggsfakturering. Utlagget faktureras klienten
med géllande standardmoms (25% i Sverige).

o Enligt betalarens skattepliktighet: Utlagget faktureras enligt betalarens skattepliktig-
het/hemland.

o Enligt inképsuppgifternas momssats: Utlagget faktureras enligt dess inkdpsinformation
och betalarens skattepliktighet/hemland &r irrelevant.

— Om du véljer att genomfakturera utlagget enligt betalarens skattepliktighet, fyll i Momssats-féltet.
— Ifall utlagget ska faktureras som skattefritt, kryssa i Skattefri-rutan.
— Falten "Ink6pspris brutto” och "Nettoinkdpspris” behover inte fyllas i om utldgget inte genomfaktureras.

— |”Ifylinadsmetod for inkdpspris” véljer du om inkdpspriset anges som brutto- eller nettosumma.
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— Utlaggstyp-faltet visar vald utlaggstyp, typen kan &ndras vid behov.

- Arendefas mojliggor att koppla utlagget till en drendefas om s&dana anvands pa drendet.

— Du kan aven definiera bokforings- och férsaljningskonto for utlagget.

- Utlaggets kostnadsstélle hamtas fran arendet eller skaparen om inget sarskilt definieras for utlagget.

Informationen under Faktureringsuppgifter-fliken fylls automatiskt i nar utlagget har kontrollerats.

Utlagg i frammande valuta

Utlagg kan dven laggas till i frammande valuta om huvudanvandaren tillatit detta via instéllningarna (> Para-
metrar > Systemparametrar > Utlagg > Utlaggsparametrar > Tillat frammande valuta). Valuta-faltet blir synligt
i utlaggsfonstret.

Nar du valjer en annan valuta &n bokféringsvalutan kommer falt for att ange pris i valuta samt valutakursen
enligt utlaggets datum mot bokféringsvalutan att visas.

Faktureringsuppagifter 3 ifter G urera

Antal 0,00 - - Inkepspris, brutto 0,00 T e

SEK GBP Nettoinkopspris 0,00 Enligt betalarens skatteplktighet
Enhetspris 0,00 0,00 - Momssats Enligt inkopsuppaifternas momssats
Nettofdrsaliningspris 0,00 0,00 - Ifylinadsmetod fér inkipspris | () Brutto Metto

Skattefii valuta ! -| 008447921

Nér utlagg laggs till i annan valuta &n bokforingsvalutan kan de inte genomfaktureras.

Om ett rende har annan valuta &n bokféringsvalutan kan du vélja att 1agga till ett utldgg i antingen bokférings-
valutan eller arendets valuta.

Allmént utlagg

| vissa fall kan man vilja lagga till ett allmant utlagg ovanpa atgardsbeloppen vid fakturering av ett drende. Det
allménna utlagget &r en procentandel av atgardsbeloppet som ska faktureras. Allméanna utlagg kan definieras
pa kontors-, klient- och drendeniva i parametrarna (Fakturering > Allmant utlagg). Om ett allmant utlagg defi-
nierats pa kontorsnivd kommer det att Iaggas till pa alla fakturor som skapas, savida inget annat definierats pa
klient- eller drendeniva. For att aktivera funktionen maste parametern “Allmant utldgg i anvandning” aktiveras,
en andelsprocent definieras och en utlaggstyp anges. Du kan &ven bestdmma att det allmédnna utlagget ska
beakta uppdragsgivarens rabatt, och d& kommer det allménna utlagget att beréknas enligt fakturabeloppet
efter rabatten.

Kontor

Andra 'Kontor'-nivins parametrar

Visa definierade parame
~ - Parameter Varde (Kontor)

Allmant utligg i anvandning

Parametrarna fir prissétining Andelsprocent

Beakta uppdragsgivarens rabatt

Allmént utidag » | Utlaggstyp
Parametrar fér allménna uti&ag
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Det allmanna utlaggets belopp beréknas vid fakturering och laggs automatiskt till pa fakturan.

ATT REDIGERA UTLAGG

For att forsakra sig om att utlagg inte registreras felaktigt kan huvudanvéandaren begransa ratten att lagga till
utlagg till en viss anvandargrupp. Detta gors med hjalp av parametern “Tillat registrering av utldagg endast for
anvandargruppen” som finns i kontorsparametrarna. Huvudanvandare kan alltid Iagga till, redigera och radera
utldgg.

Att ange ett utlAgg som ej fakturerbart

Ifall ett utlagg inte ska faktureras alls, eller faktureringen sker i ett senare skede, kan utldgget markeras som
ej fakturerbart. Valj funktionen “Andra status” och klicka p& “Utlagg faktureras ej”. Systemet &ndrar d& utlaggets
status till Ej fakturerbart, totalbeloppet andras till noll och utlagget kommer inte att inkluderas i fakturor som
skapas i arendet.

Ifall utlagget senare ska faktureras, andra status igen via "Andra status’-funktionen och vélj "Faktureras”. Sy-
stemet andrar d& utlaggets status till Oppen och beréknar totalbeloppet att betala. Utlagget kommer att inklu-
deras i foljande faktura som skapas i arendet.

Att flytta och kopiera utlagg

Utlagg kan flyttas eller kopieras mellan arenden enskilt eller som massa. Huvudanvandaren kan dock be-
gransa ratten att flytta utlagg till en viss anvandargrupp i kontorsparametrarna (Utlagg > Utlaggsparametrar >
Tillat 6verforing och radering av utlagg endast fér anvandargruppen).

Flytta eller kopiera utldgg enligt féljande:

1. Vil ett eller flera utlagg som du vill flytta eller kopiera och klicka sedan pa "Flytta/Kopiera Utlagg”.
2. V&l det drende som utlaggen ska flyttas/kopieras till

— Som standard listas &renden som tillhér samma klient i det fall att utldggen har samma uppdragsgi-
vare.

3. Valj “Ok” varefter systemet visar ett sammafattningsfénster dver alla utldgg som valts. Om nagot utlagg
inte kunnat flyttas/kopieras meddelar systemet om det i fonstret.
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