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Denna manual behandlar de viktigaste instéllningarna och funktionerna for huvudanvéndare, och
kompletterar manualerna for basfunktioner och ekonomi.

For hantering av vyer, rapporter och dashboards, se dokumentet ”CSI Lawyer — Huvudanvandarmanual
for rapportering”.

Om du upptacker brister i denna manual, vanligen kontakta CSl:s support pa help@csihelsinki.fi eller +358
10 322 7880 sa gor vi de korrigeringar som behovs.

2.1 INSTALLNINGAR = I
Under uppgiftsomradet Instéllningar, som endast huvudanvandare kommer i) Kontorsinstéllningar
at, gors bla. basinstallningarna for kontor, anvandare och CSI- S £ anvandare
programmets anvandningssatt. Kentor
CSl Helsinki gor standardinstallningar i databasen i samband med 7/  Rapportering ~
implementeringen av systemet, men darefter & hanteringen av [ &9
installningarna en viktig del av huvudanvandarens uppgifter. I vy

E|Rapporher
Installningar-omradet ar synligt endast fér huvudanvandare. F=

Ekonomi ~

| instéliningarna kan du t.ex.:

% ) Redovisningsperioder

— Hantera kontorens information, anvandarregister och

anvandarrattigheter i systemet & Budgetgrupper
T’E, Valutakurser

Malbudgeter

— Skapa standardtyper och mallar for olika entiteter
Instéllningar ~

Mallar

— Hantera vilka rapporter och dashboards som visas for anvandare
— Upp datera systemet 181 Allmznna instaliningar
£ Anvandarinstaliningar
— Aktivera programmoduler. ) Kientinstaliningar

] Arendeinstaliningar

S| Ekonomiinstzliningar
Instéllningarna ar indelade i mappar till vanster i fonstret. Nar du valjer en E;ersligncig?;r-iﬁgc;nstéllningar
mapp Oppnas antingen en meny med ikoner eller en lista. Alla mappar i
grupperna Kontorsinstallningar, Rapportering och Ekonomi 6ppnas som

listor och de évriga mapparna som menyer.

Parametrar ~

@ Parametrar

) - . Anpassning ~
| parametermappen hittar du alla parametrar som kan definieras pa " Underhdl
system-, kontors- och anvandarniva. == programmoduler

¢?> Anpassning

B Databashantering
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2.2 HUVUDANVANDARENS ROLL

Den viktigaste kontakten mellan byrdn och CSI ar systemets huvudanvandare, da de har information om
foretagets processer samt en bra uppfattning om hur CSI Lawyer fungerar. Det maste finnas minst en
huvudanvandare pa varje byra, men vi rekommenderar minst tva for att sakerstélla atkomst till systemets
instaliningar &ven under t.ex. semestertider.

Huvudanvéndarnas roll ar att stéda de 6vriga CSl-anvandarna pa kontoret och att tillsammans med CSl:s
support utreda eventuella problem. Dartill ansvarar huvudanvandaren fér hanteringen av systemets
installningar, da inga andra anvandartyper har atkomst till detta omrade, t.ex. d& nya anvandare ska skapas
eller nya funktioner aktiveras. Huvudanvandare ansvarar ocksd for atgarder som maste utforas vid
arsskiftet/bytet av redovisningsperiod, s& som uppdatering av nummerserier och timarvoden samt att skapa
nya redovisningsperioder. Huvudanvéndare far innan arsskiftet en minneslista 6ver dessa.

CSI skickar ut information om nya programversioner och deras nya funktioner till huvudanvédndarna.
Tillsammans med CSI bestams aven vilka nya funktioner som ska aktiveras i samband med uppdatering av
systemet.

OBS! CSI far inte automatiskt information om byrans huvudanvandare. Det ar darfor pa kundens ansvar att
meddela CSI om huvudanvandare laggs till eller byts ut.

2.3 HUVUDANVANDARE UTAN TILLGANG TILL INSTALLNINGARNA

Sadana anvandare som behdver uttkade rattigheter for att skota ekonomifunktioner i systemet men inte
behover ha tillgang till systemets installningar kan anges som huvudanvandare med avvikande rattigheter.
Atkomsten till installningarna begransas da till en viss grupp av huvudanvéndare.

For att begransa atkomest till installningarna gér huvudanvandaren sa har:
— Skapa en ny anvandargrupp for de huvudanvandare som ska ha atkomst till systemets installningar
— Lé&gg till huvudanvandarna i fraga i anvandargruppen
— Valj anvandargruppen i systemparametrarnas parameter for tillgang till installningarna (Installningar
> Parametrar > Systemparametrar > Huvudanvandarens rattigheter).

System

Andra 'System'-nivins parametrar

- Parameter
Huvudanvandarnas rattigheter b
Parametrar fir huvudanvandarnas
rattigheter

Tillg2ng till instéliningarna endast fér huvudanvandarna i gruppen

Minst en huvudanvandare maste tillhéra den grupp som har atkomst till instaliningarna. Om ingen anvandare
kommer &t installningarna ger programmet ett felmeddelande om att minst en anvandare maste ges atkomst
och parameterns varde nollas.

N&r parametern tagits i bruk har endast de huvudanvéandare som tillhér den angivna anvéndargruppen
mojlighet att se installningarna. Fér 6vriga anvandare visas inte Installningar-omradet alls.

Parametern raderar atkomsten till de flesta installningar for de huvudanvandare som inte tillhor
anvandargruppen, men de har fortfarande tillgang till kontors-, drende- och klientparametrarna via respektive
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fonster. Via informationsvéljarfonstret som 6ppnas nar man klickar pa forstoringsglaset i olika falt kan de
fortfarande lagga till t.ex. atgards- eller arendetyper samt skapa nya anvandare.

2.4 ALLMAN INFORMATION OM HANTERING AV INSTALLNINGAR

Storsta delen av de instéllningar som kan hanteras visas i en lista. Som standard ar alla nya
entiteter/varden/konfigureringar aktiva nar man lagger till dem i listan, vilket indikeras av en gron cirkel i
kolumnen Aktiv / Publicerad / i anvandning.

Onodiga entiteter, varden och konfigureringar (t.ex. standardvarden som finns i systemet) kan raderas
genom att vélja det réda krysset uppe till vanster i fonstret. Om entiteten anvands nagonstans eller det ar
fragan om en s.k. hardkodad konfigurering tilldter systemet inte att radera den. D& kan du istallet valja att
inaktivera den, varefter den inte langre ar valbar. Vid behov kan inaktiverade entiteter och konfigureringar
aktiveras pa nytt.

Nya entiteter laggs till i listan genom att klicka p& den gréna Ny-knappen. Nar en ny entitet laggs till anger
man i Varde-faltet det namn som kommer att visas for anvandarna. | beskrivningsféltet kan man ange en
beskrivning for andra huvudanvandare da beskrivningen endast &r synlig via instaliningarna.

Om er byrd hanterar drenden pa andra sprédk &an anvandargranssnittets sprak maste sprakoversattningar
laggas till for olika entiteter. Oversattningar kan laggas till pa alla de sprék som finns tillagda i databasen,
och vi rekommenderar att ange oversattningar atminstone for de entiteter som skrivs ut pa fakturorna.
Sprakoversattningar laggs beroende pa entitet till direkt i listan, i entitetens fonster via Hamta 6versattningar-
funktionen i funktionsraden eller till exempel for &tgardstyper via atgardstypens Overséttningar-flik.

| parametermappen kan du ange parametrar pa system-, kontors- och anvandarniva (se kapitlet om
parametrar). Om ett foretag bara har ett kontor kan parametrarna anges pa system- eller kontorsnivd. Om
det finns flera kontor anges gemensamma parametrar pa systemniva, och kontorsspecifika parametrar
anges i de separata kontorens parametrar.

OBS! Méanga av konfigureringarna och parametrarna i installningarna ar beroende av varandra. | princip
innebér detta att val som gors i system-, kontors- och anvandarparametrarna kraver att nddvandiga listor har
skapats pa andra stallen i installningarna. For att till exempel kunna vélja en anvandargrupp i en parameter
maste en passande anvandargrupp forst skapas under Anvandarinstallningar > Anvandargrupper.

2.5 STAVNINGSKONTROLL

Systemet erbjuder stavningskontroll for texter i féljande falt:

— Arendenamn, darendebeskrivning och fakturanamn
— Atgardstext och tillaggsinformation

— Utlaggs och aktiviteters text

- Fritextfaltet pa preliminarfakturor och fakturor

For att aktivera stavningskontrollfunktionen, folj nedan steg:

-~ Kontrollera att du har Microsoft Office, inklusive de sprékpaket som stavningskontroller ska utforas
pa, installerat pa datorn.

- Gatill Installningar > Parametrar > Systemparametrar eller Det egna kontorets parametrar.

— Ga till Installningar for anvandargranssnittet och valj Microsoft Office i parametern 'Ordférrad for
stavningskontroll’.
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Stavningskontrollen goérs darefter pa det sprak som &r angivet som huvudkontorets anvéndargranssnitts
sprak. Om arendet har ett behandlingssprak som skilier sig fran det spraket kontrolleras stavningen pa
behandlingsspraket.

Information om atgérden Felstavningar markeras med en rdd understreckning. Nar du for
Tubperiod 1252003 muspekaren ovgnpa det markerade ordet oph hogoerkllckar ger
Atgéird Mol mer Vit snabbmenyn olika alternativ. Genom att klicka pa Kontrollera

Note stavningen kommer du at att redigera ordférradets forslag.

Mot
wote | preliminarfakturans atgéardslista kan man géra en stavningskontroll
wote genom att i funktionsraden vélja Réttstavning. Kontrollen méste goéras

innan preliminarfakturan godkanns. Ett felstavat ord blir fetmarkerat och
texten kan redigeras genom att klicka i faltet.

Mate

De viktigaste systeminstéllningarna inkluderar kontors- och anvandarhantering. Informationen som sparas
for kontoret styr t.ex. ekonomiinstallningarna. Hantering av anvandarinformation, sa som att lagga till nya
anvandare och uppdatera anvandares inloggningsinformation hor ocksa till huvudanvandarens
ansvarsomraden.

3.1 KONTOR

Ett foretag kan ha ett eller flera kontor for vilka CSI anger basinstallningar vid implementeringen av systemet.
Efter implementeringen kan huvudanvandarna redigera kontorsinformationen enligt behov. Basinformation
for kontoret inkluderar t.ex. kontorets namn, organisationsnummer och adress, logotypen som skrivs ut pa
fakturor och rapporter, forsaljnings- och andra konton samt anvandargranssnittets sprak.

Du kan hantera och lagga till kontor enligt foljande:

1. Oppna Instéliningar > Kontor.

2. Dubbelklicka pa ett kontor for att se dess information eller 1agg till ett nytt kontor genom att vilja -
knappen.

3. Systemet Oppnar ett kontorsfonster som innehaller kontorets allménna information, adress, logotyp
och anteckningar under respektive flik.
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Kontor
| [ Aktivera
e S & Inaktivera
Spara och Radera | Markera som Parametrar
sténg ¥ moderbolag
Funktioner Hantera Instalnin...
Kontor <
Alm&n  Adress Logotyper Anteckningar
Namn Stockholm Office
Kontor &
Organisationsnummer 1826556-8 VAT-nummer FI13265568
O Uppagifter
Hemland Sverige ~| Site Stockholm
[ 8] Adresser
Sprak Svenska - Moderbola i ol
Kontor g [: -
Anvandargrénssnittets sprék | Svenska ~| Moderbolag ,,
Kontohantering ~ Kontaktuppgifter
[If Bankkonton Telefon 1 +46 5 264 9555 Telefon 2
(2) Férsaljningkonton E-post Fax
Klientmedelskonton Hemsida Enhet
Fakturering ~ Standardkonton
[# Férsaliningsomriden Bankkonto fifl Mordea JO|  Férsaliningskonto E jol
Eﬁ Skattepliktighetsuppagifter Férskottskonto g ,_'
] .
%4 DréijsmBlsréntor Elektronisk fakturering
o-& - L
& & Kontrollering av preliminarfakturor EDI*od F1123456789876 Maventas API-nyckel 3f7adc02-356F-441f-Sfe-feaadac
E-fakturaoperatir Maventa - Maventas foretags-id feecle3f-2eb7-41c7-bc5a-a021d50
Operatirs-ID 003721291126

Under Allman-fliken anger du sadan information som skrivs ut p& fakturor. Den viktigaste installningen ar
kontorets hemland eftersom den paverkar fakturornas momshantering. E-faktureringsinformation laggs till
om man vill aktivera utskick av e-fakturor direkt fran CSI.

Kontorets primara adress laggs in under Adress-fliken. Adressen skrivs ut i sidfoten pa de fakturor som
skickas pa kontorets sprak.

—  Om fakturor aven skickas ut p& andra sprak, valj — -knappen i Adresser-mappen for att ange
Oversattningar for adressen. Fyll i adressen och vélj adressens sprak.

Adress

2 X

Spara och Radera
sténg ¥

Funktioner

Adressnamn | Stodkholm Office, engelska
Adressrad 1 | Kistastreet 22

[Postnummer SWEv11632] Hemort Stockholm
Ort Stocholm [Sp rak Engelska ]
Land Swverige -

— Om inga Oversattningar skapas i adressmappen kommer den adress som finns under adressfliken
att skrivas ut som sadan pa alla fakturor.

Kontorets logotyp (gif, png, jpg) som lagts till under Logotyper-fliken skrivs automatiskt ut pa fakturor och
rapporter. P& standardfakturamallen finns 11,43 x 1,27 cm reserverat for logotypen.

Du kan lagga till en ny logotyp genom att hogerklicka och vélja Klistra in. | vissa fall maste den gamla
raderas forst.
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Forhandsgranska en faktura for att kontrollera att bilden far plats.
Om ingen logotyp finns sparad skrivs kontorets namn och adress ut pa fakturor och rapporter.
Om du inte vill att ndgondera ska skrivas ut kan du aktivera parametern "Gém namn och logotyp” i

kontorets parametrar > Fakturering > Fakturautskrift.

Under Anteckningar-fliken kan du lagga till interna anteckningar om kontoret fér andra huvudanvandare.

Om du drar anteckningen till Viktig-kolumnen kommer ett rétt utropstecken att visas vid fliken.

ATT LANKA KONTOR TILL VARANDRA
Om foretaget har flera kontor inlagda i CSI Lawyer lankas kontoren till varandra enligt féljande:

1. Ett av kontoren maste anges som huvudkontor genom att vilja Markera som moderbolag i

funktionsraden.
Meny Hem Kontor

AR X cd [ Aktivera
\ / a[rja -
i © Inaktivera

Ny Radera |Markerasom Pararﬁetrar
moderbolag
Funktioner Hantera Instalinin...
Gc_— [< Installningar - Kontor:
EE: " By N For att gruppera, flytta kolumnrubi
) Kontorsinstéllningar ~ =
e 3 8 Anvandare e
= D Konitor Géteborg kontor
2. De ovriga kontoren anges som filialkontor genom att dppna kontorets information och i Moderbolag-
faltet véalja huvudkontoret.
|<
Alm&n  Adress  Logotyper  Antedmingar
Kontor A Namn Giteborg kontor
C} Unpgifier Organisationsnummer VAT-nummer
4 Ad Hemland Finland - Site Subsidiary
resser
. Sprak Engeiska - [Modc'balog M Stockholm konto J ]
Maoderbolag

3. Filialkontoren listas harefter i huvudkontorets Kontor-mapp

Kontor Kontor

A > i Aktivera
ape )
— @ Inaktivera
Ny Radera Markera som Parametrar
moderbolag

Funktioner Hantera Instalinin...

Kontor < Kontor

Kont Fir att aruppera, fiytta kolumnrubrik hit
ontor

O Uppagifter
[ 8] Adresser

Kontar

.. | Namn

3 Géteborg kontor
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Du kan skapa nya kontor via huvudkontorets Kontor-mapp. Dessa kommer da automatiskt att lankas som
filialkontor till huvudkontoret.

MAPPAR | KONTORSFONSTRET

| tillagg till basuppgifter fyller man aven i information for fakturering. Om det finns flera kontor kan man ange
ett av kontoren som moderbolag, och da kopieras en del av informationen till de 6vriga kontoren.

Mapparna till vanster i kontorsfonstret innehaller information specifikt for kontoret: bank-, forsaljnings- och
klientmedelskonton, skattepliktighetsuppgifter, drojsmalsrantor och kontrollprocess for preliminarfakturor.

Bankkonton

Lagg enligt nedan instruktioner till alla bankkonton som anvands:

1. La&gg till ett nytt bankkonto genom att vélja -knappen.

Bankkonto

0| x D Aktivera

@ Inaktivera
Spara och Radera
sténg *

Funktioner Funktioner

Allmén  Anteckningar

Kontor [ Stockholm Office

Kontouppgifter

Kontots namn SEB Land Sverige R
Bank SEB Valuta EUR -
IBAN FI23 4055 4520 1175 58 Bokforingskonto |[] Sales Account

SWIFT / BIC KLOJIGIN P T

Visas pd fakturan v Standard

2. | Kontots namn-faltet kan du namnge kontot hur du vill. Namnet visas inte pa fakturor utan fungerar
som intern igenkanningsuppgift.

3. | Bank-faltet fyller du i bankens officiella namn eller dess forkortning. Fyll i bade IBAN och SWIFT- /
BIC-koden som skrivs ut pa fakturorna. Systemet kontrollerar att IBAN och SWIFT / BIC stammer
Overens, om inte gar det inte att spara bankkontot.

4. | Bokforingskonto-faltet, vélj det bokfoéringskonto du vill koppla bankkontot till. Vid behov kan du
lagga till ett nytt bokféringskonto genom att valja "Ny” i informationsvaljarfonstret som dppnas néar du
klickar pa forstoringsglaset.

5. | Valuta-faltet valjer du den valuta som géller for kontot. Systemet fyller automatiskt i standardvalutan
och valutan kan andras @ven i ett senare skede.

6. | Kontor-faltet syns automatiskt det kontor vars Bankkonton-mapp du befinner dig i
- Bankkonton laggs till pa kontorsniva, men da du skickar fakturor kan du dven vélja ett bankkonto

som &r inlagt under ett annat kontor.

7. Visas pa fakturan-faltet ar automatiskt ikryssat och bankkontot skrivs ut pa fakturorna. Om du inte vill
att det skrivs ut p& fakturorna, klicka i rutan for att ta bort krysset.

— Detta kan behova goras till exempel d& bankkontot inte langre ska skrivas ut pa fakturan men
man inte kan inaktivera kontot da det fortfarande registreras betalningar pa kontot.

- Om inga betalningar langre kommer att registreras pa kontot kan du inaktivera bankkontot
varefter det inte langre skrivs ut pa fakturorna och inte heller gar att valja vid utskick av fakturor.
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8. Standard-faltet kryssas i om bankkontot &r angivet som standardkonto i kontorets uppgifter.

Forsaljningskonton

| Forsaljningskonton-mappen kan du lagga till de férsaljningskonton som kontoret anvénder. L&agg till dessa
konton pa samma séatt som bankkonton. Lagg forst till kontot i Installningar > Ekonomiinstéllningar >
Forsaljnings-, utlaggs- och kontantkonton.

Klientmedelskonton

I mappen for Klientmedelskonton lagger du till de bankkonton som anvéands fér hantering av klientmedel.
Lagg till kontona pd samma satt som vanliga bankkonton och ange dartill &ven nummerserie och
verifikationsnummerserie for kontots klientmedelstransaktioner.

Klientmedelskonto

) X ® © Aktivera
o @ Inaktivera
Spara och Radera Visa kientmedelstransaktioner
stang ¥
Funktioner Funktioner

Allman  Anteckningar

Kontor 5| ckholr /
Konto information

Bank BANK Valuta EUR -
IBAN-nummer 123456-]234 Bokforingskonto T Cash account ,-
SWIFT /BIC

Klientmedelstransaktionernas numrering

Nummerserie - | Verifikationsnummerserie -

For att granska alla klientmedelstransaktioner foér ett klientmedelskonto, valj funktionen “Visa

klientmedelstransaktioner” i funktionsraden. | fonstret som 6ppnas kan du langst ned se summeringen for
kontots balans under Belopp-kolumnen.

Kontor Kientmedelskonton

X [ ® Visa kienunedelsz!ans&uonev]

@ Aktivera
Ny Radera
& Inaktivera
Funktioner Funktioner
[¢ Klientmedelskonton
Konto o= For att gruppera, flytta kolumnrubeik hit
ntor
© uoogiter Kontonummer Bar
® Adresser v E3 123456-1234 BANK
&) Kontor 7] Kientmedelstransaktioner 123456-1234 (m] X
Kontohantering A Klientmedelstransaktioner 123456-1234
Bankk Det valda kontots kientmedelstransaktioner
11K Bankkonton

() Forsaljningkonton

7] Kientmedelskont @ & [A] [2) Rapporter ~ Funktioner~
£ on
Trans.. w | Venfikatic Sparad den Belopp | Beskrivning | Klient Arende
Fakturering 2 v [E3 19 19 30.9.2021 -40000,00 Uttag Amber B 2017096- . &
I Foréstvingsca Soery E9 18 18 28.9.2021 50000,00 Deposition 2
2% Skatteplictighetsuppgifter
o7 i &l 17 17 28.9.2021 100000,00 Forskottsb. Amber AB 2017096 -
% DrajsmBisrantor -
S £ 16 16 28.9.2021 150000,00 Insattning
& & Kontrollering av peelminarfakturoe

&3 15 15 18.10.2017 20000,00 test

308 700,00
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Du kan inaktivera ett klientmedelskonto som inte langre anvéands genom att i funktionsraden vélja Inaktivera.

INFORMATION SOM INVERKAR PA SKATTEPLIKTIGHETER

For att skapa fakturor maste allmanna momssatser och information om skattepliktigheter definieras for
forsaljningsomradena pé kontorsniva. | kontorsparametrarna kan du bestamma om momssatsens datum ska
vara fakturans registreringsdatum eller datum fér den senaste fakturaraden. (Kontorsparametrar >
Fakturering > Datum for momssats).

Skattepliktighetsuppgifter

Om flera kontor finns upplagda i systemet anvands de skattepliktigheter som bestamts for huvudkontoret
aven for filialkontoren. Skattepliktigheterna kan aven overskrivas pa kontorsniva.

Kontor  Skattepiktighetsuppgifter

.

A
Ny Radera
Funktioner
Skattepliktighetsuppgifter
Kontohantering A Skattepiiktighet Skattepiktighet beskrivning
{1 Bankkonton B%5 Skattefritt
@ Forsaliningkonton B% Skattepliktig Moms 25 %
22 Kientmedelskonton
£y Exportforsalining Moms 0 % Exportforsilning
Fakturering A » ;r‘.‘q Forsaljning inom EU Moms 0 % EU-intern forsajning
1% Forsaljningsomr8den
£ Skattepliktighetsuppgifter
1. Gatill mappen Skattepliktighetsuppgifter. i Skattepiktighet X
. . - . Skattepliktighet
2. Valj det grona plusset for att lagga till en ny TrorcPUKugne
o Andra skattepliktigheten.

skattepliktighet.
3. Ange skattepliktigheter, skattepliktighetens beskrivning s 5 .0.m. 11,2023 -

och vilken momssats som ska anvandas. Skattepliktighet Exportioredining T,
4. | Giltig fr.o.m.-faltet kan du ange fran vilket datum  skattepliktighet beskrivning |Exportforsalining -

skattepliktigheten ska galla. Momssats Moms 0 % -

— Skattepliktigheten 'Skattefri’ ar alltid giltig.

Om den allmanna momssatsen fér det egna hemlandet &ndras Ok Engra

gor du &ndringen enligt foljande:

1. L&gg till en ny skattepliktighet med den nya momssatsen.
2. | Giltig fr.o.m.-faltet anger du datumet fér nar den nya momssatsen trader i kraft.

— OBS! Raderainte den gamla skattepliktigheten.

Forsaljningsomraden

Forsaljningsomraden som ar definierade for huvudkontoret galler dven for de andra kontoren. Om det finns
skillnader i férsaljningsomradens skattepliktigheter kan dock forsaljningsomraden definieras pa kontorsniva. |
tillagg till férsaljning inom hemlandet &r &ven EU och Ovrigt inlagda som standardforsaljningsomraden.
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Nar nya lander laggs till i systemet (Instaliningar > Allmanna installningar > Lander) anger man ocksa vilket
forsaljningsomrade landet tillhor. Landers forsaljningsomraden kan dock vid behov éverskrivas via kontorets
forsaljningsomraden.

Kontor Farsaliningsomraden

X

Ny Radera

Funktioner B
< Forsaljningsomraden [# omride %

Fér att fiytta kolumnrubrik hit ==

r att gruppera, flytta kolumnrubrik hi
Kontor & |
O Uppgifter Namn Omréde

» |[# EU EU ]
[ Adresser omn o

[# Gvrigt Grigt
onter Fioretagets skattepliktighet |Férsaljning inom EL -
Kontohantering A~ Personens skattepliktighet | Skattepliktig -
IIE Bankkonton Omrade EU -
(‘_‘)Fﬁrséljningkonhon @ E] Funktioner ~
Klientmedelskonton Land -
v [E] Belgien -
Fakturering ~
Danmark

[+#| Férsaljningsomraden
By Skattepliktighetsuppaifter Estiand
% DréjsmBlsrantor Frankrike

For att andra forséljningsomradets skattepliktighet, folj nedan steg:

Oppna kontorsfonstret och ga till Férsaljningsomraden-mappen.
Dubbelklicka pa ett forsaljningsomrade for att 6ppna dess information.
Redigera vid behov skattepliktigheten for foretag och privatpersoner.

MR

Redigera vid behov vilka lander som ska tillhora forsaljningsomradet. Du kan lagga till fler lander
genom att valja ® -knappen.
DROJSMALSRANTOR

Drojsmalsrantorna angiva pa huvudkontoret galler dven for de andra kontoren, men kan vid behov
Overskrivas pa kontorsniva. Drojsmalsranta raknas fran orginalfakturans forfallodatum.

Lagg upp dréjsmalsrantor enligt féljande:

1. Oppna kontorsfénstret och ga till Dréjsmalsrantor-mappen.

2. Léagg till en ny drojsmalsranta genom att klicka pa e -knappen.
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% Drajsmalsranta »

Drojsmalsranta

Andra drijsmélsranta.

Giltig fr.o.m. [ 1.1.2023 -
Rantesats 0,000000 -

Rantetyp Erlig ranta -

Klienttyp ‘Firetaq eller foreningar P

Ok Engra

3. | faltet Klienttyp valjer du om drojsmalsrantan ska galla for foretag eller privatpersoner.
- Drojsmalsrantor laggs upp separat for bada klienttyperna.

4. Fylliresten av informationen
- | Giltig fr.o.m.-faltet anger du det datum fran vilket dréjsmalsrantan ska galla.

— | Rantesats-faltet anger du ranteprocenten som ska anvandas for att berakna rantan fran
fakturans forfallodag.

- | Rantetyp-faltet anger du om rantan ar arlig eller daglig.
5. Léagg sedan upp en drojsmalsranta fér den andra klienttypen.

For att andra drojsmalsranta:

1. La&gg till den nya drojsmalsrantan for bade foretag och privatpersoner (eller bara for endera om
endast en av rantorna ska andras).

2. | Giltig fr.o.m.-faltet anger du det datum som den nya droéjsmalsrantan ska galla.
— OBS! Radera inte de gamla dréjsmalsrantorna.

3. De gamla drojsmalsrantorna anvands for att rakna ut dréjsmalsranta pa gamla fakturor till det datum
da den nya dréjsmalsrantan trader i kraft.

KONTROLLERING AV PRELIMINARFAKTUROR

For granskning av preliminarfakturor kan man i systemet ange en kontrollprocess dar preliminarfakturorna
cirkulerar for kontroll mellan utvalda anvandare / ansvarsroller tills de ar klara att godkdnnas och skarpa
fakturor kan skapas.

Om processen anvands anges ett kontrollflode for alla kontorets preliminarfakturor i Kontrollering av
preliminarfakturor-mappen, varefter processen automatiskt anvands for alla nya preliminarfakturor som
skapas. Kontrollprocessen ar alltid kontorsspecifik och darmed galler huvudkontorets kontrollprocess inte fér
de ovriga kontoren. Kontrollprocessen kan Overskrivas p& &rendenivd och redigeras &aven pa
preliminarfakturan.

For att ange en kontrollprocess, folj nedan steg:

1. Oppna kontorsfonstret och ga till Kontrollering av preliminarfakturor-mappen.
2. Lé&gg till den ansvarsroll eller enskilda anvéandare som ska kontrollera preliminarfakturan forst.
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Kontor Kontrollering av preiminarfakturor
My Radera Flytta Flytta

upp nea
Funktioner Hantera

< Kontrollering av preliminarfakturor

Kontor A | ¢ Kontrolskede -

© Uppgfter | Kontrollskede |
9| Adresser

[E] Kontor

Kontohanterin g A [ Typ av kontrollant | Arendets sgare ]

Anvéndare L

11 Bankkonton
& Firsaliningkonton
E] Klientmedelskonton

Fakturering A~ 4 ok { Engra
¥ Farsaliningsomraden

g% Skattepliktighetsuppaifter

% Dréjsmélsrantor

-& ek
4 & Kontrollering av prelfiminarfakturor —

— Som kontrollant kan du vélja en enskild anvandare, klientansvarig eller arendets handlaggare,
agare, assistent eller faktureringskontaktperson.

— Du kan vélja en enskild anvandare t.ex. om ert kontor har en specifik faktureringsansvarig som
ska kontrollera alla kontorets preliminarfakturor.

— Om du véljer en ansvarsroll som kontrollant kommer kontrollanten att variera enligt vilken
anvandare som har ansvarsrollen pa arendet eller for uppdragsgivaren.

3. Lé&gag till alla kontrollanter som ska finnas med i standardkontrollflodet.

Nar alla kontrollanter ar tillagda kan du redigera kontrollordningen med pilarna i funktionsraden. For
att ta bort en kontrollant fran listan, valj kontrollanten och klicka p& Radera i funktionsraden.

5. | preliminarfakturans Kontrollanter-mapp visas alltid kontrollprocessen som galler for den
preliminarfakturan.

— De enskilda kontrollanterna hittar de preliminarfakturor som de sjalva star i tur att kontrollera
under Arbetsuppgifter > Att kontrollera > Preliminarfakturor.

INAKTIVERA ETT KONTOR

Om ert foretag har flera kontor inlagda i systemet och ett av kontoren inte langre ska anvandas kan kontoret
inaktiveras. Ett kontor kan inaktiveras sa lange det inte ar angivet som huvudkontor.

Ett huvudkontor kan endast inaktiveras om ett annat kontor forst gors till huvudkontor genom att anvanda
Markera som moderbolag-funktionen. Alla anvandare som ar kopplade till kontoret maste ocksa vara
inaktiverade eller kopplade till ett annat kontor for att man ska kunna inaktivera kontoret. Om det finns dppna
fakturor eller aktiva arenden kopplade till kontoret ber systemet anvandaren att bekrafta att kontoret ska
inaktiveras.

3.2 ANVANDARE

Anvandarinformation hanteras i Anvandare-mappen och dar kan anvéndare laggas till, redigeras eller
inaktiveras.
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Installningar I< Installningar - Kontorsinstallningar - Anvandare
Kontorsinstdllningar ~ | Altiverade anvandare
g Anvandare
Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit
Kontor
. | Férnamn & [ Efternamn
Rapportering o~ b g Luisa Albano
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2. Fylli anvandarens allménna information.

3. Under anvandarrattigheter bestdmmer du hur anvandaren loggar in i systemet:

— Om du vill undvika att anvandaren maste ange anvandarnamn och lésenord vid varje inloggning kan
du ange Anvandarnamn foér doménen (internt anvandar-ID) som anvandaren normalt loggar in med
pa sin dator.

— Om er byrd anvander sig av Azure AD-inloggning fyller du i Azure AD-anvandarnamn for
anvandaren.

— Om anvandaren alltid ska ange anvandarnamn och l6senord for att logga in i systemet lamnar du
falten °Anvandarnamn for doménen’ och ’Azure AD-anvandarnamn’ tomma. Fyll istéllet i
Anvandarnamn-faltet och spara. Ange ett I6senord via ’Ange nytt l6senord’-funktionen i
funktionsraden.
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— Ifall anvandaren endast ska ha atkomst till CSI MyDesk, kryssa i rutan "Endast MyDesk-anvéandning
tillaten”. Nar rutan ar ikryssad kan anvandaren bara anvanda skrivbordsappen CSI MyDesk, och ifall
anvandaren véljer att dppna CSI Lawyer dppnar programmet MyDesk istéllet. Om MyDesk inte finns
installerat p& anvandarens dator installeras det automatiskt.

4. Valj anvandartyp. For narmare information om de olika anvandartyperna se kapitel 4.2.

— Huvudanvandare: Minst en anvandare maste vara huvudanvéndare och hanterar da systemets
instaliningar, anvandare och anvandarrattigheter.

- Anvandare: Som standard ser anvandaren alla omraden forutom installningar, men behérigheten att
lagga till, redigera och radera information i systemet & mer begréansad an huvudanvéandarens.

— Begransad anvandare: Anvandartypen har mycket sndva rattigheter i systemet och ar darfor bra for
t.ex. trainees eller sommarnotarier. Begransade anvandare ser endast Arbetsuppgifter-omradet och
darunder sina egna atgéarder, arbetstidsregistreringar, aktiviteter och paminnelser.

5. Under faktureringsuppgifter kan du ange ett timarvode och egenkostnadspris for anvandaren.

— Om ditt kontor anvander sig av medarbetarrollspecifik prissattning och en medarbetarroll valts for
anvandaren, kommer anvandarens atgarder att anvanda sig av timarvodet for medarbetarrollen
istallet for den som definierats i Timarvode-faltet.

— Egenkostnadspriset anvands t.ex. i vinstberakningen for arenden.

6. Fyll vid behov i informationen under rapporteringsuppgifter.

— | Kompetensomrade-faltet kan du vélja ett kompetensomrade som ska fyllas i som standard for alla
anvandarens atgarder. | Kompetensomraden-mappen kan du ange ett eller flera kompetensomraden
som anvandaren har. Lagg till, redigera och aktivera kompetensomrdden i Installningar >
Anvandarinstallningar > Kompetensomraden.

— | Kostnadsstalle-faltet kan du ange anvandarens kostnadsstélle. Kostnadsstéllen hanteras i
installningar > Ekonomiinstallningar > Kostnadsstallen.

— Du kan aven ange en budgetgrupp for anvandaren om budgetgrupper har lagts till i installningar >
Ekonomi > Budgetgrupper.

7. Om ert foretag hanterar insiderarenden kan informationen som skrivs ut pd insiderlistan (t.ex.
foédelsedag, personnummer etc.) fyllas i for anvandaren under Insiderregister-fliken.

8. Under Anteckningar-fliken kan du spara information som berdr den anstéllda, t.ex. om anvandaren
ar studie- eller foraldraledig. Anteckningar-fliken &r bara synlig for huvudanvandare som har tillgang
till installningarna.

Anvand som mall-funktion for skapande av nya anvandare

Huvudanvandaren kan anvanda en existerande anvéndare som mall vid skapandet av en ny anvandare.
Eftersom anvéndarna kan ha ett stort antal anvandarrattigheter knutna till anvandargrupper sakerstéller
Anvand som mall-funktionen att den nya anvandaren automatiskt tillhér de anvandargrupper hen behdver
och far samma réattigheter som den anvandare som fungerar som mall.

Anvand som mall-funktionen kopierar anvandarens kontor, anvéandartyp, medarbetarroll, arbetsrum,
budgetgrupp och alla anvandargrupper, samt installningen fér "Endast MyDesk-anvandning tillaten”. OBS!
Anvandargrupperna blir synliga forst efter att man har sparat den nya anvéndaren.

ATT INSTALLERA PROGRAMMET PA EN NY DATOR / FOR EN NY ANVANDARE

Nar foretaget far en ny anstéalld eller en existerande anstalld behdver installera programmet pa en ny dator
kan huvudanvandaren skicka en anslutningsnyckel och ett I6senord till anvandaren via systemets
installningar.
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Det g6ér man genom att 6ppna mappen Anvandare. Valj anvandaren i frdga i listan och klicka pa knappen
‘Skicka anslutningsnyckel’ i funktionsraden. Huvudanvandaren far upp ett fonster som innehaller bade
anslutningsnyckel och lésenord. Uppgifterna kan enkelt skickas till anvandaren genom att klicka pa Skicka i
bada falten. | huvudanvandarens e-postprogram oppnas tva olika mailfonster.

|¢ Instaliningar - Kontorsinstallningar - Anvandare & poste

Bty - Uppgifter - Anvandare: Gunnar Guiden m
Anvandare
. ® A v H
i (e0es] D Aktvera Skicka ansiutringsnycdeel 'H._-'; D
c 2 inaktvers 2
Sparaoch Radera Angenytt Uppdatera Hantera Regstrera Parametrar
stang v lbsenord  egenkostnadspris <& Visa timarvodets histork anvandar grupper appen
Funkboner -
| R Skcka anshutningsnyckel X

Skicka anslutningsnyckel

Skacka anslutningsnyckein och ldsenordet tl anvandaren per e-post. Av dataskerhetsskl rekommenderar vi att man

Anvindare A Fadkar nyckein och Idsenordet | separata meddelanden

© Uopofier

Anshutningsnyckel IMQfALQyoGQpFBo YhepeH %' Skida
Kompetensomriden

: ot e Ansiutningsnyckeins iosenord  7153e008-1chba-4seSbelc .. L. . Sacka
Tillgéngsrattigheter A

‘) Anvandargrupper

(1) Mobita enheter pr
E-postmeddelandet &r pa det sprak som ar angivet for huvudkontoret och mottagarens e-postadress fylls
automatiskt i om en sadan har registrerats i anvandarens uppgifter. Eftersom anslutningsnyckeln och
l[6senordet ar gemensamma for hela organisationen kan huvudanvandaren vid behov légga till flera
mottagare for mejlet. OBS! Av datasadkerhetsskal bor anslutningsnyckeln och I6senordet skickas i tva
separata meddelanden.

Anvandaren skapar databasanslutningen genom att fylla i ett s.k. Friendly Name (CSI-programmets namn)
samt genom att kopiera och klistra in anslutningsnyckeln och lésenordet som skickades per e-post av
huvudanvandaren.

ATERSTALL “KOM IHAG MIG PA DENNA DATOR”

| samband med inloggning kan anvandaren ha valt "Kom

i . o " gUngifterom anvandaren
ihdg mig pa denna dator’, varefter programmet Oppnas

: . . ) B Anvéndare Emilia Eklund 3
automatiskt utan att be om inloggningsuppgifter. For att =
L R i . - X Anvéndarnamn for domanen o)
forbattra informationssékerheten eller for att logga in med = =
en annan anvandare kan det dock vara nodvandigt att — o . =
. . . Kontor (] Asianajotoimisto Koulutus Oy -
Overge den automatiska inloggningsprocessen. s
Kostnadsstalle ) -
Du kan aterstalla "Kom ihag mig pa denna dator” genom att  "edarbetaral &
klicka pa ditt namn nere till hoger i programmet. Vélj sedan  Arbetsmangd prognos, per vecka
"Logga ut’. Funktionen loggar ut den nuvarande 14 15 16 17 18 19
anvandaren och éppnar inloggningsfonstret pa nytt. - @ O @ O e @ = =
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ANVANDARFONSTRETS MAPPAR

Kompletterande anvandarinformation som kompetensomraden, anvandargrupper,
atgardsregistreringsperioder och budgeter anges i respektive mappar i

anvandarfonstret. Det finns &ven en mapp som visar historiken dver de Anvéndare
medarbetarroller som anvandaren haft och en som listar de mobila enheter © Uppgifter
anvandaren registrerat. Kompetensomraden

Z Historik far medarbetarroll
| Kompetensomraden-mappen kan man lagga till och radera kompetensomraden

for anvandaren. Tillg&ngsrattigheter
&‘ Anvandargrupper

Historik for medarbetarroll-mappen listar alla medarbetarroller som anvandaren [ Mobila enheter

haft och under vilken tidsperiod. Listan 6ver medarbetarroller uppdateras varje

gang man andrar anvandarens medarbetarroll. Registreringar och
budgetering

I Anvandargrupper-mappen kan man lagga till eller radera anvéandaren fran olika (& Budgeter

anvandargrupper. Anvandargrupper okar eller begransar anvandarens rattigheter i (5) Atgardsregistreringsperioder

systemet.

— Om en anvandargrupp anges som standardvarde kommer alla drenden som anvéndaren skapar att
automatiskt begransas sa att endast anvandargruppens medlemmar - i tillagg till arendets
ansvarsroller och huvudanvandare - har tillgang till arendet.

- Du kan lagga till anvandaren i flera anvandargrupper pa en gang genom att i anvandarfonstret klicka
pa 'Hantera anvandargrupper’ i funktionsraden.

| Mobila enheter-mappen listas namn och ID for de enheter som anvandaren kopplat till CSl-databasen.
Informationen i mappen uppdateras automatiskt nar en ny enhet registreras. Via mappen kan man radera
kopplingar till gamla eller borttappade enheter.

| Budgeter-mappen kan man ange en anvandarspecifik budget. Registrerade timmar i jamforelse med
budgeten kan féljas upp i rapporter och dashboards.

—  For budgeten definierar man start- och slutdatum (ofta ett kalenderar), mangden administrativa och
fakturerbara timmar samt fakturerbart belopp. Systemet skapar budgetrader for varje vecka inom
budgetens start- och slutdatum och férdelar timmarna och beloppen jamnt. De enskilda
budgetraderna kan redigeras manuellt.

| mappen Atgéardsregistreringsperioder-kan du 6ppna eller lasa atgardsregistreringsperioder for
anvandaren. Atgardsregistreringsperioderna &r till fér att begransa anvandarens atgardsregistrering endast
till de perioder som &r aktiverade. Mappen ar endast synlig om funktionen ar aktiverad.

TA BORT EN ANVANDARE

Det ar inte tillatet att radera anvandare fran systemet eftersom anvandarnas registreringar maste vara
synliga aven efter att anvandaren t.ex. slutat jobba pa foretaget. | stallet for att radera en anvandare kan
anvandaren inaktiveras.

Ga till Installningar > Anvandare.

Valj anvandaren och klicka pa Inaktivera i funktionsraden. Den inaktiverade anvandaren visas inte
langre i vyn odver aktiva anvandare. Dérefter:

— Kan anvandaren inte langre logga in i systemet.
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— Kan anvandaren inte langre véljas som t.ex. arendedgare och man kan heller inte goéra
registreringar for anvandaren. Darmed syns anvandaren inte langre som aktiv anvéndare hos
CSl och ger sdledes inte upphov till nagra anvandaravgifter.

- Ar anvandarens registreringar fortfarande synliga och kan t.ex. faktureras som normalt.

Vid behov kan en inaktiv anvandare ateraktiveras, t.ex. da en anvandare atervander fran foraldra- eller
annan langre ledighet. Aktivera anvandaren genom att valja vyn Inaktiverade anvandare, stka fram
anvandaren och vélja Aktivera i funktionsraden.

4.1 ANVANDARTYP, ARBETSRUM OCH ANVANDARGRUPPER

Anvéandarens navigeringsrattigheter och rattigheter att l1agga till, redigera och hantera information bestams
pa basen av réattigheterna som angivits for den anvandartyp, arbetsrum och anvandargrupp som anvandaren
tillhor.

— Anvandartypen (anvandare, begransad anvandare, huvudanvandare) bestammer i férsta hand hur
breda anvandarrattigheter anvéandaren har.

— For arbetsrum kan navigeringsrattigheter definieras, vilket innebar att omraden, mappar och
undermappar kan gémmas for arbetsrummet. Normala anvandare kan grupperas exempelvis i
delagare, jurister och bitradande jurister. D& kan man vélja att t.ex. ggmma hela ekonomiomradet for
jurister och bade ekonomi- och klientomradet for bitradande jurister.

— En enskild anvandare kan aven laggas till i en eller flera anvandargrupper och ges/nekas
rattigheter baserat pa sin anvandargrupp.

— Huvudanvandaren har som standard obegréansade rattigheter i systemet.

4.2 ANVANDARRATTIGHETER KNUTNA TILL ANVANDARTYPEN

N&ar huvudanvandaren skapar en ny anvandare via instéllningarna (Kontorsinstallningar > Anvandare) anges
en anvandartyp for anvandaren. P& basen av anvandartypen far anvandaren fulla, normala eller begransade
anvandarrattigheter till programmet.

Allman [Insiderregisteruppoifter  Anteckmingar

Allman information

Fornamn Luisa Kontor i

Efternamn Albang Férman -]

E-post Anstaliningstite -
Telefon 1 Irutiaker

Anvandarrattigheter

Arvandamamn for domanen Arnvandartyp Arvvandare

Azure AD anvandarnamn Medarbe tarrall Assistent -
Arvandamamn LA Arbetsrum -

Endast MyDesk-anvandning tildten
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Nar man skapar en ny anvandare &r anvandartypen som standard "Anvandare” och personen far normala
anvandarrattigheter till programmet. For en praktikant eller trainee kan anvandartypen “begransad
anvandare” anges, vilket begransar bade anvandar- och navigeringsrattigheterna. Eftersom
huvudanvandaren har tillgang till allt rekommenderas det att ha endast ett fatal huvudanvandare for att
minimera riskerna for fel. Det ar dock alltid bast om det finns fler an en huvudanvandare eftersom tillgang till
instaliningarna kan behovas aven nar personen ar franvarande.

Huvudanvandare

Minst en anvandare maste anges som huvudanvandare, men CSI rekommenderar att ha nagra stycken
beroende pa antalet anstallda. Huvudanvandarna ansvarar fér hanteringen av programvarans
anvandningssatt, anvandare och anvandarrattigheter.

Huvudanvandaren:

e Ser alla uppgifter som sparats i programmet

e Hanterar det egna kontorets uppgifter, anvandarregistret och anvandarréttigheterna
e Hanterar olika listor dver typer och mallar

e Definierar hur programvaran anvands via parametrarna

o Definierar vilka rapporter och dashboards anvandarna ser

e Uppdaterar programvaran och aktiverar vid behov olika programmoduler.

Anvandare

Anvandaren har som standard tillgang till alla uppgiftsomraden férutom instéllningarna. Anvandarens
rattigheter att lagga till, redigera och hantera programmets uppgifter ar anda snavare an huvudanvandarens.

Anvandaren har bl.a. behdrighet att:

e se alla arenden — férutom insiderarenden/andra arenden med specialdefinierade anvandarrattigheter
dar anvandaren inte tillhor insider-/anvandargruppen, har en ansvarsroll eller &r listad som
teammedlem

e se och lagga till atgarder, utlagg, arbetstidsregistreringar och aktiviteter
e (ppna nya arenden

o skapa fakturor i de arenden dar anvandaren har ndgon ansvarsroll (arendedgare, handlaggare,
faktureringskontakt, assistent)

e se publicerade rapporter

e se dashboards som berdr anvandarens eget arbete

e redigera egna personliga installningar, t.ex. ange standard- och favoritvyer

e arenden, onddiga mappar och rapporter kan gdmmas fér normalanvandare med hjalp av

anvandargrupper och navigeringsrattigheter.

Begransad anvandare

Praktikanter och trainees ska ofta ha mycket begransade réttigheter och den har anvandartypen passar
déarfor bra bl.a. for dem. Endast omradet Arbetsuppgifter och darunder mapparna Atgarder, Aktiviteter och
Paminnelser ar som standard synliga for en begransad anvandare.
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e Begransade anvandare kan registrera atgarder och utlagg pa arenden dar de har nagon ansvarsroll
eller ar teammedlemmar.

e | mappen Aktiviteter syns endast uppgifter, samtal och méten som den begransade anvandaren ar
ansvarig for. Hen kan uppdatera aktivitetens uppgifter, markera den som slutford eller skapa en
fakturerbar atgard av aktiviteten.

e Om en begransad anvandare har tillgang till arenden genom anvandargrupper far hen aven
begrénsade rattigheter att uppdatera och hantera &rendets uppgifter samt uppgifter fér de klienter
som ar kopplade till arendet.

UTOKA BEGRANSADE ANVANDARES RATTIGHETER

Som standard har begransade anvandare valdigt snava rattigheter i systemet. | system-

/kontorsparametrarna kan System
huvudanvandaren utvidga rattigheterna Andra 'System'-nivins parametrar
enligt behov.

Den begransade anvandaren kan ges

rattigheter att skapa och redigera klienter Begransade anvandares rattigheter SHOME W

och drenden samt hantera dokument. LR st (5 ol Bogy e b Skapa Kienter
Andra Klienter

Om alla ovanstdende parametrar ar Parametrar for navigeringsrattigheter Skapa &rende

aktiverade och  den  begréansade avicerowitiheter: Andra arenden

anvandaren har tillgang till alla mappar ) Hantera dokument

under omradet Arbetsuppgifter kan hen:

o Skapa nya klienter och redigera existerande klienter

¢ Redigera arenden dar anvandaren har en ansvarsroll

e Registrera atgarder och utlagg for dessa drenden och redigera alla uppgifter forutom prisuppgifter
e Skapa nya arenden men endast ange sig sjalv i ansvarsroller

e Registrera egna aktiviteter anknutna till &rendet

4.3 NAVIGERINGSRATTIGHETER

Med hjalp av navigeringsrattigheterna definierar man hur mappstrukturen i programmet ser ut for de olika
anvandartyperna. Navigeringsrattigheter stélls in i Installningar > Anvandarinstallningar >
Navigeringsrattigheter. For att underlatta anvandningen av programmet kan man gémma mappar,
undermappar och vid behov hela uppgiftsomraden for anvandarna.

OBS! Nar man definierar navigeringsrattigheter ar det bra att komma ih&g att de endast gémmer mappar for
anvandartypen/arbetsrummet. Anvandaren kan and& i vissa fall se informationen via ndgon annan mapp
eller genom att anvénda snabblénkarna i systemet.

Observera ocksa att nar man en gang sparat navigeringsrattigheterna gar det inte langre att byta
anvandartyp eller arbetsrum.

www.csihelsinki.fi

For tillaggsinstruktioner, vanligen kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSl Lawyer 12.0 — Huvudanvandarmanual for installningar

ANVANDARTYPENS NAVIGERINGSRATTIGHETER

De olika anvandartyperna (Huvudanvandare, Anvandare och Begrdnsad anvéandare) har vissa
standardnavigeringsrattigheter i programmet. Huvudanvéndaren ser alla mappar i programmet och ar den
enda anvandartypen som ser omradet Installningar (atkomsten till installningarna kan dock begréansas till en
utvald grupp huvudanvandare via en separat parameter). Ovriga omrdden och mappar kan gémmas for alla
anvandartyper.

Andringar kan géras i alla anvandartypers navigeringsrattigheter. Vid behov kan till exempel
ekonomiomradet gommas for vanliga anvandare. Klicka pa Ny for att skapa navigeringsrattigheter for en
anvandartyp eller dubbelklicka p& en existerande navigeringsrattighet for att redigera den. Omraden, mappar
och undermappar listas och Ekonomiomradet kan gémmas genom att bocka ur rutan. Om anvandartypen
inte finns pa listan kan den laggas till genom att klicka pa det gréna plusset.

Huvudistor
Navigenngsrattigheter
Defirsera navigeringsrtticheterna for den valda anvandar typer v WDenter
v Aktore
Anvandartyp | Anvandare
Arbetsrum
v
Muvudistor
Kentdentifieringar
v Arbetsuppgftey
oo v Forsalyang & marknadsforng
v Regstrenngar ,
KGenthanterngsplane:
g0 =
Oppor turybeter
ANgarder
Jtskocksis tor
ADetstcsregsirenng
Relationer
v e ar
v Exonomi
Fatahe
v Fakturenng
ralerder
- Fakturerbara arenden
~ Arende
P b d Prefminds fakturor
Arendeforr3granger
Arenden Prenumer ationsarvoden
= » .
v Kontroler o axhuror
— h
BVSSONIINg ror
entidentfierngar Forskottsfakturor
Svarta istan Kreditfakturor
Vv Att kontrolera Samingsfakturor
L8a00 Kostnadsr aknngar
Algarder v Betalrnger
Prelmnas fakturor Betalnngar
v Fakturering v TégAnGar
Faktirerbars &renden 1Sentnedeisty srash Soner
Forfaling fakturor vardehandingar
Dashbowrd
v Axtrwiteter
v Rappor ter
Aktrviteter
v Fharcms agoor e

PATeises

Ehonome appor ter
Anatyver
v Almanna rappocter
Seabbr appon ter
Arender appor tes
51 Extranet

R Te]

Nar man véljer ett uppgiftsomrade i listan (t.ex. Arbetsuppgifter) bockas automatiskt alla dess mappar och
undermappar i. Dessa kan bockas ur manuellt.
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Valen paverkar vilkka mappar som syns for personer med den valda anvandartypen / kombinationen av
anvandartyp och arbetsrum i CSI Lawyers huvudfonster.

Enskilda fonsters mappar kan gémmas genom att i navigeringsréttigheterna klicka pa fonstrets namn. T.ex.
om du véljer Arenden far du upp arendefonstrets undermappar och kan bocka ur de mappar du vill ggmma.

Huvudilistor Underlistor

v || Arbetsuppgifter Aktiviteter

~ |+ Registreringar Arbetstider
Utlagg Dokument
Btgarder | Fakturor
Arbetstider Faser

~ || Kalendrar Forskottsfakturor
Fatalietid Insiderregister
Kalendern v | Klientidentifieringar

v [v| Arenden Klientmedelstransaktioner
Arendeférfrigningar Kontrollprocess

b /|| Arenden Kostnadsrakningar

ARBETSRUMMETS NAVIGERINGSRATTIGHETER

Om arbetsrum har skapats (Installningar > Navigeringsrattigheter
Anvéandarinstallningar > Arbetsrum) kan anvandare delas in i  Definiera navigeringsrattigheterna for den valda anvandartypen
mindre grupper s& som delagare, jurister och bitradande

jurister, och man kan definiera olika navigeringsrattigheter for

varje arbetsrum Anvandartyp  Anvéndare

Arbetsrum Arbetsrum Jurist
For typen ‘Anvandare’ + arbetsrummet ’'Deldgare’ kan man t.ex. behélla de normala
navigeringsrattigheterna, men gémma ekonomiomradet for personer med kombinationen anvandartyp
‘Anvandare’ + arbetsrum ’Jurist. For kombinationen ’Anvandare’ + ’Bitrddande jurist kan man pa
motsvarande satt gémma t.ex. bade Ekonomi och Klienter.

Navigeringsrattigheterna definieras pa samma stalle for arbetsrum som for anvandartyperna.

MEDARBETARROLLER

Vid behov kan atgardernas prisuppgifter doljas for olika medarbetarroller via Instéllningar >
Anvandarinstallningar > Medarbetarroller > bocka i 'D6lj atgardernas prisuppgifter’ > klicka OK for att spara.

% Medarbetarrol X

Maedarbetarmoll

ol e o B et by o el tam s eyt
a befriigs uppgifter for medarbe s T

¥arde Bitradande jurist
Tirnarwode
Beskrrmng
[ bruk
[I--.‘ Bigardermas prisuppgifier ]
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Anvandare som tillhér medarbetarrollen i fraga ser i fortsattningen inte atgardernas prisuppgifter i atgards-
eller arendefdnstret.

4.4 ARENDETS ANSVARSROLLERS RATTIGHETER

RATT ATT REDIGERA REGISTRERINGAR

Som standard har alla anvandare endast behorighet att redigera sina egna uppgifter och registreringar i
programmet. Anvandare som har en ansvarsroll i ett drende kan redigera det arendets uppgifter och
registreringar.

e Arendedgaren &r ofta en deldgare. Har anges den som i sista hand ansvarar for arendet, men
personen kan &ven ha en verkstallande roll i &rendet.

e Handlaggaren ar den jurist som ansvarar for arendets genomférande.

e Assistent &r en anvandare som man vill ge bredare rattigheter att redigera &rendets uppgifter. Detta
kan till exempel vara en bitradande jurist. Som standard har assistenten inte ratt att andra pa
arendets anvandarrattigheter, (lagga till/radera teammedlemmar, ange en anvandargrupp som far
anvandarrattigheter till &rendet, avsluta ett insiderarende och redigera
insiderarenden/arendeforfragningar). Om man vill ge arendets assistenter rattighet att andra
arendenas anvandarrattigheter kan man aktivera parametern "Assistenten far géra andringar i
arendets anvandarrattigheter” i kontorsparametrarna.

e Faktureringskontakt ar den anvéandare som i forsta hand fungerar som klientens kontaktperson om
nagra fragor gallande faktureringen dyker upp. Faktureringskontaktens namn syns pa fakturan.

For varje arende kan alltsa fyra anvandare anges som far bredare rattigheter. Dessa kommer at att redigera
arendets uppgifter samt de registreringar som gjorts i arendet oberoende vem som skapat dem.

RATTIGHET ATT GODKANNA PRELIMINARFAKTUROR

| kontorsparametrarna kan du i parametern ‘Godkannare’ ange en arendeansvarsroll som har behdrighet att
godkanna preliminarfakturor. Ifall ndgon ansvarsroll ar vald i denna parameter kan endast huvudanvandare,
anvandare med utokade rattigheter och anvandare med den valda ansvarsrollen p& arendet godkanna
preliminarfakturor.

Observera att om en anvandargrupp definierats i parametern "Réttighet att godkanna preliminarfakturor”
maste anvandaren som har ansvarsrollen p& &rendet dven vara medlem i anvandargruppen for att fa
godkanna preliminarfakturor.

Kontor

Andra 'Kontor'-nivns parametrar

Visa definierade parametrar

Preliminarfaktura S -
Parametrar for preli faktura ’ | Godkannare R

Varning om saknat VAT-nummer

Tlat att radera Stoarder
Fakturering Tilldt att radera dtgarde

Tilldt samma kontrollant fiera génger

Réttighet att godkanna preliminarf
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Parametern ger inte anvandaren ratt att skapa eller redigera preliminérfakturor, eller att skapa en skarp
faktura av preliminarfakturan efter att den godkants.

4.5 ANVANDARGRUPPENS RATTIGHETER

Med hjalp av anvandargrupper kan du utdka eller begransa anvandarens rattigheter. Anvandargrupper kan
definieras t.ex. baserat pa roller inom kontoret, men dven pa annan basis. Det ar dock viktigt att skilja pa
anvandargrupper och medarbetarroller, da ena hanterar rattigheter och andra bara synligheten for mappar
och omraden.

| anvandarens uppgifter (Installningar > Anvandare > Dubbelklicka pa en anvandare) finns mappen
Anvandargrupper dar man kan ange vilka anvandargrupper anvandaren ska tillhéra. Du kan aven hantera en
anvandares anvandargrupper genom att valja Hantera anvandargrupper i funktionsraden.

Anvéandare kan tillhora flera eller t.o.m. alla anvandargrupper.

Anvandare
il [vees ] ® Aktivera Skicka anshitnimgsny ke \
c . £ Inaktivera ™
Spara och Raders  Ange mytt Uppdatera Hantera
stang ¥ lisenord  egenkostnadspris &> Visa timarvodets histonk anvandargrupper
Funictioner Hamntera Definiera
Allm&n  [nsderregisteruppgifter  Antedmingar
5 ) AllmEn information
Anvéndare -~
O Uppagifter Férnamn Lisa K
KompetensomrSden Efternamn Gustafson Eér
: Historik fiir medarbetarrol E-post A
Telefon 1 it
Tillg8ngsréttigheter -~
Anvandarrattigheter
5} ArvEndargrupper
= AnvvEndarnamn fir domsnen Arn
|:;_, Mabila erheter
Arure AD arvvEndarnamn ]

Flera av parametrarna som styr anvandargruppers anvandarrattigheter kan definieras i bade system- och
kontorsparametrarna.

KLIENTRELATERADE RATTIGHETER

Du kan definiera parametrar for klientsékerhet pa system- och kontorsniva.

Kontor
Andra 'Kontor'nivans parametrar

- Parameter
Klientsakerhet

Parametrar for allmanna kundinstaliningar »  Tildtna kientansvariga for foretagskiienter

Far redigeras endast av anvandargruppen

Arendesikerhet Tilldt kientsammanfogning endast fér anvandargruppen

Tilldtna klientansvariga for foretagsklienter
Pa kontorsnivd kan du ange en anvandargrupp vars medlemmar far anges som Kklientansvariga for

foretagsklienter.
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— Na&r en anvandargrupp ar definierad i parametern kan endast anvandare som tillhér gruppen anges
som klientansvariga for foretagsklienter.

— Parametern galler inte privatpersoner och har ingen inverkan pa klientansvariga som redan
definierats for féretagsklienter.

Rattighet att redigera klientinformation

Som standard har alla anvandare réttighet att redigera klientinformation. Du kan begransa behdrigheten till
en specifik anvandargrupp i system- eller kontorsparametrarna.

Lé&gg forst till anvandargruppen under Anvandarinstéllningar > Anvandargrupper

— | Varde-faltet ger du anvandargruppen ett beskrivande namn.
—  L&gg till de medlemmar som ska fa redigera klientinformation.

— Oppna sedan system- / kontorsparametrarna > Klienter och drenden > Klientsakerhet och lagg till
anvandargruppen i parametern "Far redigeras endast av anvandargruppen”.

— Valj "Ok” for att spara och starta sedan om systemet. Nu far bara anvandare som tillhor
anvandargruppen samt huvudanvandare redigera klientinformation i systemet.

Rattighet att sammanfoga klienter

Som standard kan alla normal- och huvudanvandare sammanfoga klienter. Eftersom funktionen inte kan
angras och &aven paverkar kundens dokumenthanteringssystem om ett sddant finns integrerat, kan dock
rattigheterna till funktionen begrénsas till endast en anvandargrupp.

— Om du vill skapa en ny anvandargrupp for denna parameter, gor det i Anvandarinstéllningarna.
— Va&lj den anvandargrupp vars medlemmar ska f& sammanfoga klienter i parametern “Tillat
klientsammanfogning endast fér anvandargruppen”.

Parametern finns tillganglig bade i system- och kontorsparametrarna. Om inget finns definierat i parametern
far alla normalanvandare sammanfoga klienter.

Rattighet att utfora klientidentifieringar

Hanteringen av klientidentifieringar kan begrénsas till en anvandargrupp i system- / kontorsparametrarna.
Valj den anvandargrupp som ska ha rattighet att hantera klientidentifieringar i parametern "Anvandargrupp
som far utféra identifiering”. Rattigheterna kontrolleras enligt nedan:

- Nar en ny identifieringshandelse automatiskt skapas vid upplagg av arenden / tillagg av part som
behover identifieras: Inga rattigheter kontrolleras pga. automatiken.

- Ratt att pabdrja en identifieringshandelse manuellt via Kontrollera identifieringar-funktionen:
Huvudanvandare, &rendets fyra ansvarspersoner samt de personer som tillhér parameterns
anvandargrupp.

- Ratt att gora andringar/ange information i en existerande identifieringshandelse: Huvudanvandare,
identifieringshandelsens ansvarsperson och de som tillhdér parameterns anvandargrupp.
Klientansvarig blir som standard identifieringens ansvarsperson.

- Raétt till anvdndning av funktionen °‘Bifoga till existerande klientidentifiering’: Huvudanvéndare,
identifieringshéndelsens ansvarsperson och de som tillhér parameterns anvéndargrupp.
Klientansvarig blir som standard identifieringens ansvarsperson.
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- Raétt till anvdndning av funktionen 'Markera som granskad’. Huvudanvandare, arendets fyra
ansvarspersoner samt de personer som tillhdér parameterns anvandargrupp.

Kontor

Andra Kontor'-nivins parametrar

Visa def
- Parameter Varde (Kontor)
Klientidentifiering i
Parametrar gallande kientidentifiering Identifiering krévs ej
Begransad identifiering anvands
Klientspecifik drendenumrering Anvandargrupp som far utféra identifiering v X

ARENDERELATERADE RATTIGHETER

Flera arenderelaterade parametrar kan styras med hjélp av anvandargrupper bade i system- och
kontorsparametrarna. | kontorsparametrarna kan man &ven ange uttkade rattigheter for en anvandargrupp.

Paramet

Arendesakerhet : :
Parametrar for rendesskerhet och Oppning av fakturerbart drende endast for anvandararupp
anvandarrattigheter Grupp for att 6ppna internt rende

»  Aterdppning av avslutat rende
Avsluta arende s 5

Parametrar ¢

gallande avsl

=1
J
)
)
)
3
1

ning av arende Assistenten far gora andringar
Tildtha arendeagare

Insiderregister Tildtna handiaggare

Anage insideranvandargrup,

grupp od Tildtna faktureringskontakter

Tildtna assistenter
hanteri Far redigeras endast av anvandargruppen
Uttkade rattigheter (drende och preliminarfaktura)
Arkiveringsinstallningar
Parametrarna for do

gokumentarkivering

Rattighet att 6ppna fakturerbara och interna arenden

Behorigheten att 6ppna nya fakturerbara och interna arenden kan begréansas till en viss anvandargrupps
medlemmar. Huvudanvandare far alltid 6ppna nya drenden. OBS! Om man dven anvander parametern “Far
endast redigeras av anvandargruppen” maste anvandare som ska ha behdrighet att 6ppna arenden &aven
ges behdrighet att redigera dem.

Dartill kan man begréansa rattigheten att ateroppna ett avslutat arende till en viss anvandargrupp.
Tillatna arendeagare/handlaggare/faktureringskontakter/assistenter

Endast anvandare som tillhér den valda anvandargruppen kan véljas i faltet for ifrdgavarande ansvarsroll pa
arendet.

Rattighet att redigera arenden

Som standard far alla anvandare redigera arendeinformation, men denna réattighet kan begransas till en viss
anvandargrupps medlemmar. Om man har definierat en anvandargrupp som far redigera arenden:
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- Far endast huvudanvandare och anvandare som tillhér anvandargruppen redigera
arendeinformation, bade pa fakturerbara och interna arenden.

- Vilket kontor arendet tillnér spelar ingen roll eftersom gruppens medlemmar hamtas fran
anvandarens kontorsuppagifter.

- Anvandare med redigeringsrattigheter far redigera de flesta uppgifter pd &arendet, men endast
huvudanvandare och arendets fyra ansvariga har behdrighet att byta ansvarspersoner pa arendet
(&gare, handlaggare, faktureringskontakt, assistent).

- Ovriga anvandare kan fortfarande registrera atgarder, utlagg och aktiviteter pd arenden samt se
arendeinformationen.

Rattighet att aktivera ett avslutat arende

Om ett arende ar avslutat kan man begransa behérigheten att ateréppna arendet till en anvandargrupp. |
tillagg till anvandargruppen kan huvudanvandare alltid ateroppna avslutade arenden.

Utokade rattigheter

Anvandare som tillnér den har gruppen far géra andringar pa arenden och preliminarfakturor aven om de
inte har en ansvarsroll pa arendet eller &r huvudanvandare. Ofta tillhor t.ex. ekonomiassistenter den har
gruppen. For att lasa mer om vilka rattigheter man far som medlem i den har gruppen, se dokumentet "CSI
Lawyer — Anvandarrattigheter 12.0".

Skyddade arenden

Arenden kan skyddas med hjalp av insiderfunktionen. D& kan endast &rendets ansvarspersoner,
huvudanvandare och enskilda anvéndare som lagts till som teammedlemmar se &rendet i systemet. For
narmare information om insideréarenden, se dokumentet “CS| Lawyer 12.0 — Manual for basfunktioner”.

I tillagg till insiderfunktionen kan man begransa ett arendes synlighet via Anvandarrattigheter-funktionen.

Arende

il t 'Y ]
\V( = B8
I

Spara och Anvand @rende Radera Kontrollera
sténg v som mall identifieringar

Funktioner Hantera Definiera

Genom att valja funktionen kan du vélja en eller flera anvandargrupper som ska ha tillgang till &rendet. |
tillagg till medlemmarna i den valda anvéndargruppen har systemets huvudanvandare, arendets
ansvarspersoner (agare, handlaggare, faktureringskontakt, assistent) samt i arendet tillagda
teammedlemmar atkomst till &rendet.

Via instéllningarna kan huvudanvandarna granska vilka &renden en anvéandargrupp har rattigheter till.

1. Oppna Anvandarinstaliningar > Anvandargrupper
2. Valj den anvandargrupp du vill granska och klicka pa& "Arenden” i funktionsraden.

Systemet 6ppnar en lista dver alla &renden som anvéandargruppen har réttighet att se. Ifall det i Begréansad-
kolumnen finns en gron cirkel innebar det att drendet i frAga har skyddats med Anvandarrattigheter. Om
cirkeln &r vit ar arendet synligt for alla anvandare.
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oy Y =y 22 Aktivera
o ' ;rﬂ ﬁ

22 Inaktivera
My Radera Hamta Arenden
Gversatiningar 554 Medlemmar
Funiktioner Funktioner \Visa
Anvandargrupper Delagare: Tilgangliga arenden m} X
|bard:
25 Admin Arenden Sk poster e I alla falt @ B ‘-j
&3 CSI
v 22 Delagare Alla aremden _. Q @
&% Ekonomi
- Fir att gruppera, flytta kolumnrubrik hit ,0
222 Prefimingrfakiurans ga 1
Begransad || Arendenummer | Arendenamn Uppdragsgivane Oppringsdatum | Handlaggars
25 Revisor @ 2017071 Energifidgor Contosa Ltd 3.9.2019 Karin Holm E

S5 Uttkade te
= rétigheter 2017081 Tvist anghende hyres_.. Elmbungen Ab 12.4,2021 Johan Raurius

2017155 General legal counssl Greek Cheess Exports 27.1.2023 Karin Holm L
2017143 Féretagsfusion Malmatech 17.10.2022 Karin Holm

2017146 Skadestindsmd Pauings Akeri 6.12,2022 Eliea Svensson

2012031 Limited Partnership Ag... Red Zone Ltd 9.10.2012 Henrik Burrow

201m74 Aliman juridisk r3dgivn,., Progect Consultants | td 9.3.2020 Eliza Svensson

E]UEIHEIH]E]h

2015011 Corporate case Dedirum Ltd 12.11.2015 Henrik Burrow

ATGARDS- OCH UTLAGGSRELATERADE RATTIGHETER
Rattighet att &ndra timarvode

Endast de personer som tillhor anvandargruppen som definierats i parametern ” Timarvodesandring tillats
endast for anvandargruppen” kan ange ett annat pris i faltet ’'Enhetspris’ i atgardsfonstret. Dartill kan
arendets fyra ansvarsroller och huvudanvandare redigera timpriset. Den har parametern kan aven anges pa
systemniva.

A Atgird Tilt frammande valuta 0
A Oppna &tgarder kan kontrolleras O
tgardsregistreringsperiod - -
* Parametrar for registreringsperiod Standardtyp fr Stgard
Varning: Pristaket har ndtts Fel

Avrundningsnoggrannhet fér Atgdrdens varaktighet

I';“-j-, Btgardsparametrar
q.i'j&:}:“.:.-" Parametrar fir hantering av dtgsrder Etgardens minimitids&tadng (h)
d::) b Timarvodes&ndring tilts endast fér anvéndargruppen

Tillat registrering av utlagg endast for anvandargrupp

For att forsakra sig om att utlagg registreras korrekt kan man begransa rattigheten att hantera utlagg till en
viss anvandargrupp. Om en anvandargrupp definierats i parametern kan endast huvudanvandare och
personer som tillhdr den valda gruppen registrera, radera och andra utlagg i databasen. Detta galler &ven att
markera utlagg som ej-fakturerbara, avvisa dem fran preliminarfakturan och flytta dem till ett annat arende.
Pa grund av detta rekommenderar vi att &tminstone ekonomiavdelningen ges behérighet att hantera utlagg.
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Kontor

Andra 'Kontor'-nivans parametrar

rarameter
> Tildt frammande valuta
Utldggsparametrar Tillat att lagga till utiagg via arendelistan

Parametrar for hantering av utlagg

Tilldt registrering av utlagg endast for anvandargruppen

Tilldt overforing och radering av utldgg endast for anvandargruppen

Begransning av raderings- och éverforingsfunktionerna for utlagg till en viss
anvandargrupp

For att forsédkra att utlagg inte overfors fel mellan arenden eller raderas kan rattigheten att radera och
overfora utlagg begransas till en anvandargrupp.

Om en anvandargrupp har definierats far endast till gruppen horande anvandare (i tillagg till
huvudanvandarna) éverfora och radera utlagg. Om anvandaren inte tillhér den angivna gruppen meddelar
systemet om otillrackliga behdorigheter.

RATTIGHETER SOM BEROR PRELIMINARFAKTUROR

Rattighet att godk&nna preliminarfakturor

Endast huvudanvandare och personer som tillhér den valda gruppen far godkanna preliminarfakturor.

Kontor

Andra 'Kontor'-nivAns parametrar

- Parameter Varde (Kontor)
Utskrift av kostnadsrakning =
Godks
Standardparametrar for utskrift av pdrannare
kostnadsrakning Varning om saknat VAT-nummer

Tilldt att radera Stgérder
Prelimingr faktura
Parametrar for preliminarfaktura Tilldt samma kontrollant flera ginger

» Réttighet att godkdnna preliminarfakturor

RATTIGHETER SOM BEROR RAPPORTERING
Rétt att se rapporter, vyer och dashboards

Huvudanvandare hanterar synligheten for rapporter, vyer och dashboards i Installningar > Rapportering >
Vyer/Rapporter/Dashboards.

Via Anvandarrattigheter-funktionen kan man valja vilka grupper som ska komma at t.ex. enskilda vyer,
rapporter och dashboards. | tillagg till gruppmedlemmarna har huvudanvandarna tillgang till alla systemets
rapporter, vyer, dashboards och diagram.
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CSl.

Meny Hem Rapporter
X Aktivera
< [£] Inaktivera
Ny Anvand Radera Publicera Markerasom
v sommall | E] Angra publicering
Funktioner Hantera Definiera
Od { |< Installningar - Rapportering - Ri
L Kontorsinstallningar by tsebescoin.
IS ‘g Anvandare
= [ Kontor e =
Rapportering A —
= » v Sokobjekt: Advancelnvoice
— 6) Diagram
ol . Oanvanda forskott
| || Vyer
[Z] Rapporter v Sokobjekt: Aktivitet

€7\ Nachhnarde

Aktiviteter per skapare

Med hjalp av Snabbval-funktionen kan du ange rapporter och vyer som snabbval fér vissa anvandargrupper.
Nar en vy eller rapport & markerad som snabbval fér en
anvandargrupp hittar anvandargruppens medlemmar
vyn/rapporten under snabbvalsikonen uppe till vanster i
systemet.

OBS! Om du anger en rapport som snabbval maste anvandaren ha tillgang till Rapporter-omradet. Om
anvandaren bara har tillgang till mappen Snabbrapporter och rapporten du lagt till som snabbval finns i
Ekonomirapporter-mappen kan anvandaren dppna rapporten via snabbvalsfunktionen. Denna funktionalitet
kan vara till nytta t.ex. i de fall dd man inte vill visa en viss anvandargrupp alla ekonomirapporter, men anda
vill ange en ekonomirapport som snabbval.

Rattighet att exportera vyer till Excel

| parametergruppen ’Instéliningar for System
anvandargranssnittet’ pa systemnivd ~Andra Systemavins parametar
finns parametern “Export till Excel

tilldten endast foér gruppen”. For att

Parameter

forhindra att vem som helst exporterar
t.ex. klientdata till Excel kan man har
ange en specifik anvandargrupp som far
anvanda Excel-knappen i vyerna.

Instaliningar for anvandargranssnittet Aktiva favoriter g8r ut efter x dagar

Parametrar for anvandargranssnitt ‘ Eunktionsradens storlek

Excel export tilldten endast for gruppen

RATTIGHETER SOM BEROR UTSKICKSLISTOR
Rattighet att se utskickslistor

Som standard kan alla anvandare se utskickslistor som skapas i systemet. Vid
behov kan man for en eller flera anvandargrupper begransa atkomsten till skapade
utskickslistor via Anvandarrattigheter-knappen. Utskickslistorna finns under
klientomradet.

Anvandarrattigheter

Rattighet att radera medlemmar fran utskickslistor
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Som standard kan alla normala anvéandare radera medlemmar fran utskickslistor. Vid behov kan detta
begransas via systemparametrarna med parametern "Tillat anvandargrupp att radera medlemmar”. Ange en
anvandargrupp som far radera medlemmar frdn en utskickslista oberoende av vem som har lagt till
medlemmen. | Gvrigt ar detta endast tillatet for huvudanvandare.

System

Andra 'System'-nivans parametrar

Utskickslistor
Lagg till anvandarrattigheter for utskickslistor »  Tilldt anvandargrupp att radera mediemmar

I tillagg till kontors- och anvandaruppgifter innehaller installningarna foéljande omraden:

Under Rapportering finns mapparna for rapporter, vyer, dashboards och diagram dar dessa kan redigeras,
publiceras och inaktiveras.

Under Ekonomi kan du lagga till, redigera och inaktivera redovisningsperioder, malbudgeter, budgetgrupper
och valutakurser.

Installningar-gruppen innehaller mappar for installningar inom olika omraden:

— Mallar innehaller hantering av:

e Dokumentmallar som kan anvanda klient- eller arendeinformation fran CSI Lawyer for att
skapa t.ex. avtal eller andra dokument mer effektivt och foér att undvika fel i
klient/arendeinformation som kan uppsta nar dokument skapas manuellt.

o E-postmallar for att underlatta utskick av olika typer av fakturor som e-postbilaga.

o Aktivitetsmallar for att skapa aktiviteter automatiskt i samband med att man skapar
arenden med en viss arendetyp.

o Fakturautskriftsmallar som ar anpassade forsta- och specifikationssidor for fakturor som
kunden bestaller av CSI. Systemet innehaller &ven standardfakturamallar och
Overséttningar.

e Textmallar som kan anvéndas for att definiera fardiga kommentarer for aktiviteter eller
avvisningsorsaker for preliminarfakturor.

e Paminnelsemallar som mojliggor att t.ex. aktivera paminnelser fér anvandare som har
preliminarfakturor att kontrollera.

— Allméanna installningar innehaller mappar for hantering av:
e Sprak, enheter, lander, nummerserier och installningar fér vardehandlingar
e Atgards-, utlaggs-, aktivitets- och arbetstidstyper
e Roll- och anvandarprislistor som mojliggor att koppla prislistor till klienter och &renden.

— Anvandarinstallningar innehaller funktioner for att definiera anvandarrattigheter i systemet. Har
skapar och redigerar du anvandargrupper, medarbetarroller, arbetsrum och navigeringsrattigheter.
Aven anstéllningstitlar och kompetensomraden kan laggas till och redigeras hér.

— Klientinstallningar omfattar basinstéliningar fér hantering av Kklientrelationer, t.ex. klienttyper,
branscher, klientrelationsroller, orsaker till klientidentifieringsniva, status- och inaktiveringsorsaker
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samt riskbedomningar for klientidentifieringar. Aven instaliningar relaterade till klienthanteringsplaner
sa som klientrelationens art, referens, klienttillfredsstéllelse och enkat om klienttillfredsstallelse finns
har.

— Arendeinstaliningar innehéller alla arenderelaterade instéllningar. Du kan hantera &rendetyper,
partsroller, arendefaser, status-, avslutnings- och insiderorsaker, arkiveringsnummerserier samt
arkiveringsplatser.

— Ekonomiinstaliningar omfattar alla ekonomirelaterade installningar; momssatser, konton, valutor,
kostnadsstallen, betalningsvillkor, anmarkningstider, skattepliktigheter, betalningspaminnelser,
nummerserier for klientmedelstransaktioner, verifikationsnummerserier for klientmedel samt
operatorskoder fér e-fakturering.

- Mappen Forsaljnings- och marknadsféringsinstallningar  innehaller
opportuniteter och prospekt, férutsatt att dessa funktioner ar aktiverade i systemet.

installningar  for

| Parametrar-mappen kan du definiera parametrar p& system-, kontors- och anvandarniva. Féretag som
bara har ett kontor kan stalla in parametrar pa system- eller kontorsniva, medan féretag med flera kontor kan
vdlja att gora installningar kontorsspecifikt.

Under Anpassning finns mappar for underhall, programmoduler, anpassningar och databashantering.

5.1 EKONOMIINSTALLNINGAR

Ekonomi ~

. " C o . . " % ) Redovisningsperioder
Funktionerna som berdr ekonomi ar ytterst viktiga vid fakturering av arenden. o=

Malbudgeter

Installningarna som styr dessa funktioner hittar du bade i Ekonomigruppen
och mapparna i Ekonomiinstéllningar.

| ekonomigruppen kan du hantera viktiga ekonomifunktioner som
redovisningsperioder, budgeter och valutakurser. De valutor vars valutakurser
hamtas in hanteras i mappen Ekonomiinstéllningar.

I Ekonomiinstallningar-mappen kan du &ven hantera momssatser,
skattepliktigheter och deras forklaringar, bokféringskonton och nummerserier
for klientmedelstransaktioner. Dartill hanteras kostnadsstéllen,
betalningsvillkor och anmarkningstid har.
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Ekonomiinstallningar

Vilka ekonomiparametrar vill du andra?

Momssatser

L&ga til, &ndra och radera momssatser.

Kostnadsstallen
$ Ly til, 3ndra och radera kostnadsstallen.

Skattepliktigheter
Andra befintlig skattepliktighet.

Standardtexter
L&ga till, &ndra och radera standardtexter.

CSl Lawyer 12.0 — Huvudanvandarmanual for installningar

Forsaljnings-, utldggs- och kontantkonton

L3aaq till, &ndra och radera konton.

Betalningsvillkor
Lagg till, 3ndra och radera betalningsvillkor.

Skatteforklaringar
L&gg till, &ndra och radera skatteférklaringar.

Nummerserier for klientmedelstransaktioner

L&gg till, redigera och radera nummerserier fir
Hientmedelstransaktioner.

Valutor

Laag till, &ndra och radera valutor.

Anmarkningstid
Lagg til, ndra och radera anmérkningstider.

Betalningspaminnelse

Laagg till, &ndra och radera betalningsp&minnelsetexter,

Verifikationsnummerserier for klientmedel

Laag til, redigera och radera verifikationsnummerserier for
Klientmedel.

Operatorskoder for e-fakturering

Laga til, redigera och inaktivera operatérskoder for
e-fakturering.

REDOVISNINGSPERIODER

For att skapa fakturor och registrera betalningar maste pagaende redovisningsperiod vara skapad och
aktiverad i installningarna. Det gar &ven att lagga upp framtida redovisningsperioder for t.ex. kommande ar i
systemet. Nar en redovisningsperiod laggs till anger man endast start- och slutdatum foér perioden. Om en
redovisningsperiod saknas informerar systemet om det t.ex. ndr man skapar en faktura. Om anvéandaren
som skapar fakturan ar en huvudanvandare mdjliggor systemet att lagga till redovisningsperioden direkt.

Nar en redovisningsperiod laggs till skapar systemet manatliga perioder inom redovisningsperioden. En
redovisningsperiod kan ha start- eller slutdatum i mitten av en manad.

Att stanga redovisningsperioder

Det rekommenderas att stinga redovisningsperioden efter att alla fakturor for manaden har skapats och
betalningarna som kommit in den manaden har registrerats.

Néar perioden har stangts gar det inte langre att skapa preliminarfakturor, fakturor eller betalningar med
registreringdatum inom perioden. Genom att stdnga redovisningsperioden férsdkrar man sig om att inga
fakturor eller betalningar registreras inom en period som redan har skickats till bokféringen.

For att stanga en redovisningsperiod, gor sa har:

1. Gatill Installningar > Redovisningsperioder.
2. Dubbelklicka p& redovisningsperioden som innehéller den méanad du vill stanga.
3. Valj manaden och klicka sedan p& Funktioner > Inaktivera.
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Redovisningspenod

Ange bérjan och slut fér redovisningsperioden.

Startdatum 1.2,2023 = | Slutdatum 31.1.2024 -
Redovisningsperioder

IE] Funktioner = Ifj

Andra - Slutdatum

@ Inaktivera 23 28.2.2023

b Alktivera 23 31.3.2023%

1.4.2023 30.4.2023

1,5.2023 31.5.2023

1.6.2023 30.6.2023

Du kan 6ppna en redan stangd redovisningsperiod (Funktioner > Aktivera) om andringar i periodens fakturor
eller betalningar behéver goéras. Om redovisningsperioden som helhet redan har stangts maste den
aktiveras forst for att kunna aktivera en enskild manad. Kom ih&g att meddela bokféraren ifall andringarna du
gor paverkar bokforingen.

Nar hela redovisningsperioden &r slut, alla fakturor for perioden har skapats och alla betalningar registrerats
kan perioden stdngas. Gor detta genom att véalja redovisningsperioden och klicka p& Inaktivera i
funktionsraden. Funktionen inaktiverar dven alla manader som finns inom redovisningsperioden.

MALBUDGET

I tillagg till anvandarspecifika budgeter gar det att skapa andra typer av budgeter. Du kan skapa malbudgeter
for kontor, arendetyper, affirsomrdden och atgardstypers kategorier (fakturerbara/ej fakturerbara) i
Malbudgeter-mappen under Instéllningar.

Malbudget
L) Aktivera
@ Inaktivera
Spara och Radera
sténg ¥
Funktioner Hantera
[« Namn
Maltyp Kontor
Malbudget ~ Malkontor B
@ Uppgifter Farklaring
Budgeter
BUDGETGRUPPER

Om samma budget géaller for fler &n en person rekommenderas det att skapa budgetgrupper i systemet. |
budgetgruppens basinformation sparas endast gruppens namn och beskrivning. Nar man sparar
budgetgruppen aktiveras Budgeter-mappen i vilken sjédlva budgeten anges. Systemet foreslar som standard
ett kalenderér for budgetens period, men man kan aven skapa budgeter for andra perioder.
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Bty - Budgeter - Budgetorupp:

Budgetgrupp Budgeter

Py =
LT X j | Bo 4t - Uppgifter - Budget: D1/01/2024 - 31/12/2024
Ny Radera Kﬁ;;i;ﬁg:]" Budget

Funktioner Hantera L

Budgetg

s
L

Spara och Radera | Kopiera till

stang ~ nésta &r
Budgetgrupp Funktioner Hantera
@ Unpgifier Budget ¢ Startdatm D1/01/2024
& Budgeter Slutdatum 31/12/2024
. Budget ~ Administrativa timmar | 500,00
Anvéndare @ Uppgifter Fakturerbara timmar | 1 200,00
2 amendare [E] Budgetrader Fakturerbartbelopp | 0,00

N&r du sparar en budget delar systemet dess timmar och/eller summor jaAmnt mellan veckovisa budgetrader
som kan andras i mappen Budgetrader. Budgetrader kan massredigeras via instéllningarna. | budgetfonstret
kan man for flera rader samtidigt redigera antalet administrativa och fakturerbara timmar samt fakturerbara
summa. "Andra flera’-funktionen blir tillganglig nar man véaljer flera rader i listan och hdgerklickar.
Massredigering av budgetraderna uppdaterar de nya timmarna och/eller summorna &ven i helhetsbudgeten.

Budgetrader = = 0

ioa =

T—— Minad <

Veda Startdatum & Administrativa timmar Fakturerbara timmar Fakturerbart belopp

~ Manad: January *

1 01/01/2024 9,62 23,08 0,00

2 08/01/2024 9,62 23,08 0,00

3 15/01/2024 9,62 23,08 0,00

4 22/01/2024 9,62 23,08 0,00

= 5 29/01/2024 9,62 23,08 0,00,
500,00 1.200,00 0,00

| slutet av budgetperioden kan budgeten kopieras till ndsta period genom att i funktionsraden vélja 'Kopiera
till nasta ar’.

En anvéandare kan endast tillhéra en budgetgrupp. Vid behov kan &ven individuella budgeter laggas upp for
anvandare i deras Budgeter-mapp.

OBS! Den budget som anges for budgetgruppen delas inte jamnt mellan gruppens medlemmar, utan
kopieras rakt av till varje gruppmedlem.

Om en anvandare behover en personlig budget som skilier sig frAn gruppens kan budgeten anges pa
anvandarniva i anvandarkortets Budgeter-mapp. Den anvandarspecifika budgeten 6verskriver alltid den
budget som kopieras fran gruppniva.

VALUTOR OCH VALUTAKURSER

CSl-teamet definierar systemvalutan i CSI Lawyer innan kunden tar programmet i bruk. Systemvalutan lases
nar man 6ppnar programmet for forsta gangen, varefter valutan inte kan andras.

Standardvalutan for atgarder och fakturering definieras i kontorets parametrar (Kontorsinstéllningar > Kontor
> Parametrar-knappen i funktionsraden > Allméan: Standardvarden > Valuta). | kontorsinstéliningarna kan du
aven tillata att den kontorsspecifika valutan éverskrivs pa klient- eller arendeniva. Du hittar parametern for
detta genom att klicka pd Parametrar i funktionsraden, ga till Atgardsparametrar och valja 'Tillat frammande
valuta’.
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Standardvalutan for kontoret och klienten kan andras nér som helst. Valutan for ett individuellt &rende kan
daremot inte dndras efter att tgarder registrerats pa det. Ifall ett d&rende har fel valuta méste du skapa ett
nytt arende med réatt valuta och sedan flytta 6ver de redan registrerade atgarderna till det nya arendet.

Fakturans valuta kan véljas annu i faktureringsskedet. Systemet tillater ocksa att skriva ut fakturan i en
annan valuta an atgardernas registreringsvaluta. Till exempel kan man foér en engelsk klient registrera
atgarderna i SEK och sedan skriva ut fakturan i GBP.

Bokforingsrapporter som skrivs ut visas alltid i systemvaluta. Om &renden har fakturerats i nadgon annan
valuta kommer alltsd &ven deras summor att visas i systemvalutan.

Valutor

I ekonomiinstallningarnas lista 6ver valutor ingar de vanligaste valutorna. Man kan enligt behov lagga till nya
valutor i listan. En ny valuta laggs till genom att valja valutans férkortning i menyn och sedan mata in namnet
i faltet for Beskrivning.

@) Valuta *x

Valuta
Fyll i uppaifter fir ny valutans.

Farkortning -
Sprak Svenska (sv-5E) -
Beskrivning

I bruk v

Uppdatera vaxelkurs automatiskt |+

Valj 'Uppdatera vaxelkurs automatiskt’ om du vill att valutans kurs uppdateras da du hamtar in de dagliga
valutakurserna.

Knappen 'Hamta valutakurs’ i funktionsraden gor det mdijligt att se valutakursen for en enskild valuta.
Systemet visar valutakursen i forhallande till systemvalutan.

Valutakurser
Valutakurser underhalls manuellt i Valutakurser-mappen. Dessa jamfors alltid med systemvalutan.

Du kan hamta in nya valutakurser genom att klicka p& Uppdatera valutakurserna. Valutakurser for alla de
valutor som lagts till i systemet och for vilkka "Uppdatera vaxelkurs automatiskt” har valts i valutafonstret
kommer da att uppdateras i enlighet med Europeiska Centralbankens senaste kurser.
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Meny Hem Valutakurser

X "'E, Uppdatera valutakurserna

My Radera

Funktioner Hantera
8= < Installn | 5ok poster o 1alla falt (=] {
Ei,' ( ) - Startdatum «
Ekonomi ~
\:i -5 ) Redovisningsperioder Valuta Vaxelkurs &
milbudgeter } 1,00000;
[/. /\ (& Budaetarupper 1,05370
"'E, Valutakurser & cap 1,45100

Du kan ocksa skapa eller redigera enskilda valutakurser genom att definiera de detaljer som behovs i falten
valuta, valutakurs och startdatum. Oavsett om uppdatering av valutakursen goérs manuellt eller automatiskt
rekommenderar vi att starta om systemet efter uppdateringen.

Vaxelkurs

Lagaq till eller &ndra vaxelkurs.

Valuta EUR -
Vaxelkurs | 1,00000000 -

Startdatum | 01/11/2023 -

Hur valutakurserna fungerar varierar beroende pa situation. Darfér rekommenderar vi att man nar det galler
fakturering i frammande valuta dvervéager i vilket skede av arendeprocessen valutan valjs.

- Om valutan ar vald redan pa arendeniva forbinder sig ditt foretag till att salja tjanster med den
definierade valutakursen. Vaxlingar i valutakurserna kan déarfor vara en risk. A andra sidan méjliggor
det en precisare atgardsprissattning.

- Om éatgarderna ar registrerade i systemvaluta och man endast skriver ut fakturorna i frammande
valuta kommer totalsumman inte att vara lika jamn, men véaxlingarna i valutakursen ar mindre.

REGLER FOR VALUTARAKNING
Valutarakning av atgarder

| ett valutaarende hamtas atgardens valutakurs antingen baserat pd datumet for atgarden eller p& den
senaste tillgangliga valutakursen. Om ingen valutakurs finns anvands standardkursen 1:1. Vardet i
systemvalutan (SEK/EUR) samt vardet i den frammande valutan sparas alltid for atgarden.

Registreringarnas valutakurs vid godk&nnande av preliminéarfakturan

Nar en preliminarfaktura for ett arende i frammande valuta godkanns raknas atgardernas varde i
bokfdringsvaluta om enligt preliminarfakturans registreringsdatums valutakurs. Detsamma goérs for utlagg
som registrerats i arendets valuta.
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Nar fakturan har skapats uppdateras valutakursen inte langre, &ven om man byter registreringsdatum pa
fakturan.

OBS! Om systemparametern "Ange fakturans datum som registreringsdatum” ar aktiv ar preliminarfakturans
registreringsdatum alltid det datum da preliminarfakturan skapas. Detta datum anvands darmed som bas for
valutaomrakningen som gors i samband med att preliminarfakturan godkanns.

Regler for valutarakning pa fakturor

Informationen om valutakurser anvands inte nar man skapar en faktura, utan férst nar man skriver ut
fakturan. Standard ar att fakturans datum (= datum d& fakturan skapats) anvands for att bestamma
valutakursen, som sedan annu kan andras i fakturautskriftens installningar.

Vid utskrift av valutafaktura; Valutavardet som anvands pa fakturan baserar sig pa atgardens
registreringsdatum. | valutadrenden ar fakturans totalsumma bunden till valutakursen som har gallt vid
registreringen av varje atgard. Aven om valutakursen inte anvands for valutadrenden i utskriftsskedet kan
fakturan inte skrivas ut om valutan saknar valutakurs.

Vid utskrift av valutafaktura i systemvaluta; Fakturans varde i systemvaluta beraknas pa basen av
atgardernas valutavarde och valutakursen for fakturans datum. Ifall detta saknas berdknas vardet pa basen
av den senaste tillgangliga valutakursen. D& man skriver ut fakturor i systemvaluta ar ingen valutakurs
nddvandig. Om en valutakurs saknas anvander systemet det varde i systemvaluta som har sparats for
atgarderna da de registrerats.

Vid utskrift av valutafaktura i annan frammande valuta; Fakturans varde i systemvaluta hamtas enligt
vad som tidigare beskrivits och for den raknas ett nytt valutavarde som baserar sig pa valutakursen frén
samma dag eller senaste tillgangliga kurs. Om valutakurser hittas for bada valutorna anvands en koefficient
utraknad av de bada for att berakna det nya valutavardet for atgarderna. Ifall standardvaluta for fakturan
saknas hindrar det inte skapandet av fakturan — i sadana fall anvands endast vardet av atgarderna i
systemvaluta istallet fér valutakursen for fakturans datum.

Vid utskrift av systemvalutafaktura i frammande valuta; For en faktura i systemvaluta beréknas
valutavardet ut med hjalp av valutakursen for fakturans datum. En &ldre valutakurs ar ocksa giltig, men om
ingen valutakurs hittas &r det inte mgjligt att skriva ut fakturan i frammande valuta.

OBS! P& grund av de ovannamnda beradkningsmetoderna &ar det viktigt att du alltid hittar de aktuella
valutakurserna for alla valutor med samma datum som atgardens / fakturans datum.

Regler for valutarakning av betalningar

For betalningar i frammande valuta anvander systemet alltid valutakursen for betalningsdatumet eller det
senaste datumet med existerande valutakurs. Till foljd av detta kan fakturor i frammande valuta orsaka over-
och underbetalningar som sedan antingen kan registreras som kreditférluster eller bokféras. Ifall din
organisation stéller ut manga fakturor i frammande valuta rekommenderar vi att ha ett separat
bokforingskonto for valutaomvéxlingar. D& kan man enkelt folja med de kostnader som orsakats av
valutavaxlingar.

Betalningsfonstret for en valutafaktura foreslar alltid den summa som ska betalas i systemvaluta. Summan
maste justeras for att stamma Gverens med den summa som klienten betalat och valutan maste bytas. Nar
man byter valuta hamtar systemet valutakursen for betalningens datum, men vid behov kan valutakursen
andras. Nar man sparar betalningen ser man om fakturan &nnu &ar oppen eller om det har gjorts en
dverbetalning. Om det &r frdgan om en underbetalning &ar det mojligt att géra en fakturakorrigering, for vilken
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man kan anvanda ett lampligt bokféringskonto eller skapa ett nytt. Overbetalningar registreras i mappen for
allokeringar.

INSTALLNINGAR FOR SKATTEPLIKTIGHET

Aven om standardmomssatser definieras i kontorets information hanteras valbara varden och texter for
skattepliktighet pa fakturor i mappen Ekonomiinstallningar.

Momssatser

De vanligaste momssatserna ar fordefinierade i systemet, men vid behov kan nya momssatser laggas till
eller raderas. OBS! Andringar far inte géras i de befintliga momssatserna, utan istallet ska en ny
momssats alltid skapas. Om andringar gors i existerande momssatser kommer gamla registreringar med den
momssatsen att visas med felaktig moms.

Om en andring sker i den allmanna momssatsen maste &ven informationen i mappen
Skattepliktighetsuppgifter uppdateras och atgards- och utlaggstyperna kontrolleras. Momssatser som inte
langre anvands kan efter en 6vergangstid inaktiveras for att forhindra att de av misstag valjs for nya
registreringar.

Lagg till en ny momssats pa foljande sétt:

1. Valj Momssatser i menyn och klicka pa Ny.
Momssats X

Momssats
Fyll i uppgifter fr ny Momssatsens.

Momssats |Moms 24 %

Moms %o 24,00 % -
Sprak Svenska (sv-5E) -
Beskrivning

I bruk o

2. Fylli momssatsens information:
- Momssats-faltet ska innehalla ett namn som skrivs ut p& fakturorna.
—  Fylliden nya procentsatsen i faltet Moms %.
— OBS! Anvand samma siffra i bada falten. Fel som beror pa felaktig information har kan vara
svara att hitta i efterhand.
— Momssatsen ar automatiskt aktiverad, men du kan inaktivera den om den t.ex. laggs upp i
forvag infor en allméan momsandring.
3. Spara genom att klicka pa Ok.
4. Lagg till dversattningar
— Vvalj momssatsen i listan och klicka p& Hamta Gversattningar.
- Skriv 6versattningen i momssatsfaltet och definiera vilket sprak dversattningen galler.

Skattepliktighet och skatteférklaringar

o I mappen Skattepliktigheter kan du redigera de skattepliktigheter och
. skatteforklaringar som syns p& fakturorna. Giltiga skattepliktigheter &r férbestamda i
Skattepliktighet SyStemet.

b | :| Ej skattepliktig

|_| Exportforsalining
\

[5] Farsalining inom EU
I

I

[5] skattepiktig gen kontakta
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Varje typ av skattepliktighet har en egen text som skrivs ut pa fakturorna. Skatteforklaringarna kan andras
under Ekonomiinstéliningar > Skatteférklaringar. Fakturor for forsédljning inom hemlandet brukar inte ha
nagon skatteforklaring, medan det kravs en skatteforklaring pa fakturor med annan skattepliktighet. Du kan
lagga till en skatteforklaring genom att namnge den och definiera att texten ska skrivas ut pa fakturor.

Skatteforklaring
Andra skattefrklaringen

Namn Exportférsélining frklaring

Farklaring
Omsattning utanfér EU, 5 kap 7 & mervardesskattelagen

Nar den nya skatteforklaringen har sparats, lagg till nédvéandiga 6verséattningar genom att klicka pa Hamta
oversattningar. Oversattningarna &r viktiga eftersom de flesta fakturor som kraver skatteférklaring gér till
utlandet och darmed skrivs ut pa engelska.

Nar alla skattepliktigheter och skattefoérklaringar har lagts till kan du pa kontorsnivd definiera hur
skattepliktigheterna fungerar for foretag och privatpersoner.

BOKFORINGSKONTON OCH KOSTNADSSTALLEN
Forsaljnings-, utlaggs- och kontantkonton

Om foretaget har en kontoplan kan motsvarande konton laggas till i systemet. Om kontoplan saknas maste
atminstone ett forsaljningskonto laggas till, efter vilket detta kan lankas till bankkontot som anvéands.

Konto X

Konto
Spara kontot genom att valja Ok

Kontots namn |Nordea
Beskrivning

Kontotyp Férsaliningskonto -

Skattefri

Ck Engra

Det huvudsakliga forsaljningskontot som finns angivet i kontorets forséaljningskonton éverfors automatiskt till
alla kontorets a@renden och fakturor. Forsaljningskontot som ar lankat till bankkontot anvands som standard
pa betalningar, men det ar aven mojligt att definiera andra konton for betalningar.

Kontotypen for klientmedelskonton &ar Kontantkonto. Om ett konto &ar kopplat till utldigg &r kontotypen
Utlaggskonto.

Aven bokféringskonton maste definieras, varav de vanligaste &r Overbetalningar, kreditfériuster och
drojsmalsrantor.

www.csihelsinki.fi
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Kostnadsstéallen

Under Ekonomiinstallningar > Kostnadsstéllen kan du definiera kostnadsstéllen som t.ex. kan lankas till
anvandare eller drenden. | systemet finns inga standardkostnadsstallen, sd de behover laggas till enligt
behov. Kostnadsstéllen kan vara till exempel teamspecifika. | rapporterna kan forsaljningen aven granskas
per kostnadsstélle.

Kostnadsstallen kan definieras pa anvandar-, arende- och atgardsniva. Det nedarvs inte frAn anvandaren till
arendet, men fakturornas kostnadsstalle kommer fran arendet dar det manuellt kan definieras.

Anvandarens kostnadsstalle galler pa hens atgarder. Om en anvandare inte har nagot kostnadsstélle galler
arendets kostnadsstéalle aven for dess atgarder. Om inte heller arendet har ett kostnadsstalle blir tgardens
kostnadsstélle tomt.

BETALNINGSVILLKOR OCH ANMARKNINGSTIDER

Betalningsvillkor

| programmet finns de vanligaste betalningsvillkoren automatiskt tillgéangliga. Villkoret "Innan férfallodag’
rekommenderas nar fakturans forfallodatum &ndras manuellt och det darmed skulle strida mot
betalningsvillkoret (t.ex. 15 dagar). Standardbetalningsvillkor kan definieras i det egna kontorets parametrar
(> Fakturering > Betalningsvillkor).

Vid behov kan man lagga till betalningsvillkor genom att klicka pa Ny.

1. Definiera foljande:
- Varde som skrivs ut pa fakturan
—  Betaldagar (anvands for att berakna forfallodagen)
- Sprak
—  Spara genom att trycka OKk.
2. Definiera Oversattningar for att betalningsvillkoret ska visas korrekt pa fakturor med frammande
sprak:
—  Valj betalningsvillkoret och klicka pd Hamta 6versattningar i funktionsraden
—  L&gg till en ny 6versattning
—  La&gg till nédvandig information och bekrafta genom att klicka pa OKk.

Ondodiga betalningsvillkor kan tas bort genom att vélja Inaktivera i funktionsraden.

Anmarkningstid

Pa fakturan skrivs en anmarkningstid ut fér att informera om den tid som klienten har pa sig att skicka in
eventuella anmarkningar kring fakturan. Inga anmarkningstider finns fardiga i systemet, men sadana kan vid
behov definieras. En standardanmarkningstid definieras i det egna kontorets parametrar (> Fakturering >
Anmarkningstid).

Anmérkningstider laggs till i Ekonomiinstéllningar [=| Anmarkingstid X

genom att vélja Anmarkningstid och klicka pa Ny: Anmarkingstid

1. Definiera fbljande: Fyll i uppaifter fér ny Anméarkingstiden.
- Varde som skrivs ut pa fakturan
Virde

Paminnelsedagar |0 -

Sprik Svenska (sv-5E)
www.csihelsinki.fi Beskrivning
For tillaggsinstruktioner, véanligen kontakta Alktiv d
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—  Paminnelsedagar (for att berakna den slutliga dagen for eventuella anmarkningar)
—  Sprak.

2. Lagg aven till overséattningar for anmérkningstiden sa att den visas korrekt pa fakturor med
frammande sprak.

— Valj anmarkningstiden och klicka pa '"Hamta dversattningar’ i funktionsraden

— Lagg till en ny 6versattning genom att klicka pa Ny, fyll i den nédvéndiga informationen och
tryck Ok for att spara.

BETALNINGSPAMINNELSER

Systemet erbjuder tva fardiga textmallar for betalningspaminnelser, varav den forsta &ar neutralare och den
andra striktare. En huvudanvandare kan redigera dessa sa att de battre passar foretaget. Mallarna hittar
under Ekonomiinstéllningar > Betalningspaminnelse > Ny.

Betalningspminnelse »

Betalningspaminnelse
Andra betalningspAminnelsens uppgifter,

Namn |BI:‘I'ALNINGSP@MINNELSE 1 |
L
Sprak & ka (sv-SE
Pr st 1 Betalningsp&minnelse
Amne BETALMNINGSPAMINMELSE
) -1, Betalmingspaminnelse
Ordningsnummer 1 . -
Andra betalningspéminnelsens uppgifter.
Betalningsvillkor (dar) |0 ~|F
E-postmall [ Betalningskrav
Text 1 mHamn |BETALNINGSPAMINNEL SE 2
TEXT Vid genomgdng av var reskontra har vi noterat att de Sprak Svenska {sv-5E)
faktura har farfaliit den [due_date!d/Mfyyyy] och fortfaran
obetald. Vi emotser er betalning omgéende. Amne BETALNINGSPAMINMELSE
Ordningsnummer 2 - | Betalarens typ Alla
Betalningsvillkor (dar) |0 = | PAminnelseavaift 10,00
E-postmall [Fd Maksukehotuspohia, kehotus 2
Text Fakturans falt
Trots tidigare pAminnelse har vi nnu inte mottagit er betalning fér Datum

en faktura som férfaliit den [due_date!dMfyyyy]. Vanligen betala

fakturan omadende. Ursprungligt farfallodatum

Vid behov kan man &aven lagga till nya betalningspdminnelsetexter. Standardmallarna for
betalningspaminnelser galler t.ex. bade foretag och privatpersoner, men det ar majligt att skapa separata
betalningspaminnelser for de olika typerna av klientgrupper genom att valja nagondera i faltet 'Betalarens

typ’.

Mallens namn visas i listan 6ver betalningspdminnelsetexter. Ordningsnumret definierar vilken paminnelse i
ordningen mallen ska gélla.

Du kan aven vélja att lagga till en pdminnelseavgift och drojsmalsranta for betalningspdminnelsen. For att
gora detta maste du specificera paAminnelseavgiften i faltet Paminnelseavgift samt definiera drojsmalsrantan i
kontorsinstallningarna.

Knappen ’'Hamta 6versattningar’ i funktionsraden gor det mojligt att definiera o6versattningar for
betalningspaminnelser pa alla sprédk som anvands for att skicka fakturor.

www.csihelsinki.fi
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Texten kan andras pa fakturaniva innan betalningspaminnelsen skrivs ut. For att utskriftsparameterfonstret
ska visas nar man skriver ut flera fakturor maste installningen “Visa dialog vid massutskrift av fakturor”
(Fakturering > Fakturautskrift) vara aktiverad i kontorets eller klientens parametrar.

Om man skickar betalningspaminnelser per e-post kan man skapa e-postmallar for dessa under Mallar > E-
postmallar. Man kan definiera vilken av e-postmallarna som ska anvdndas som standard och fér vilken
betalningspadminnelsemall. Det &r and& mojligt att andra fakturamallen nar fakturan skrivs ut.

Betalningspaminnelsemallens amne skrivs ut p& pdminnelsens forstasida i det 6vre hogra hornet. Innehallet i
textfaltet skrivs ut p& samma sida ovanfor arendets amne men kan ocksa andras i utskriftsskedet.

Rutnatet av falt pa fakturans forstasida innehéller information angaende fakturan och fakturans betalare.
Man kan lagga till dessa i betalningspadminnelsens text pa foljande satt:

- For markdren till det stalle i textrutan dar du vill lagga till t.ex. fakturans férfallodatum.

- Dubbelklicka upp Ursprungligt forfallodatum i listan éver fakturans falt.

- Fakturans forfallodag kommer att visas i textfaltet i formatet [due_date d/M/yyyy] och
originalfakturans forfallodag kommer att skrivas ut pa betalningspaminnelsen.

STANDARDTEXTER

| Ekonomiinstallningar > Standardtexter kan man redigera den text som skrivs ut pa forskottsfakturor samt
amne och beskrivning for forsakringsbolagens fakturor i rattshjalpsarenden. Andringarna trader i kraft genast
nar de sparats.

. Aktivera
J.J/ Hi
J =1 Inaktivera
My  Radera Hamta
dversattningar
Funktioner Funktioner -
Standardtexter 5ik poster D I alla f2lt @ -fj-
Mamn I bruk

i Amne pd forsskringsbolagets faktura

KLIENTMEDELSTRANSAKTIONER OCH VERIFIKATIONSNUMMERSERIER

De transaktioner och klienthummerserier som behdvs for att hantera klientmedel definieras i mappen
ekonomiinstallningar. OBS! Lagen kraver separata
klientmedelskonton for att hantera konkurser och
klientmedel for privatpersoner. Darfor kan man behdva |, . o e sonsmummersere fir
separata nummerserier for transaktioner och verifikationer ~ Wentmedsisiransaitioner

for dessa konton. .

Klientmedelstransaktionens verifikationsnummerserie x

Klientmedelstransaktionens verifikationsnummerse|

Beskrivning
| Ekonomiinstéllningar > Verifikationsnummerserier for
klientmedel kan du definiera en nummerserie for
klientmedelstransaktioner.

I bruk o
Faltformat

Nummerserie -

www.csihelsinki.fi ok Angra
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1. Valj Ny for att lagga till en ny nummerserie och namnge den i Vérde-faltet.

2. Definiera nummerseriens format

— dd = nuvarande dag

— mm = nuvarande manad

— yyyy = nuvarande ar

— OBS! Anvand sma bokstaver och “#” for siffror.

I nummerserieféltet valjs en nummerserie for klientmedelstransaktioner.

4. Lagg pa samma sétt till en ny nummerserie for klientmedel (Ekonomiinstéllningar > Nummerserier
for klientmedel).

5. Oppna darefter kontorets information och l1agg till ett nytt klientmedelskonto i mappen
Klientmedelskonton.

w

r(jen[medelskontq

¥ .

Sparaoch Radera Visa kientmedelstransakiioner
stang v

() I[naktivera

Funktioner Funkiioner

Allman
Kontor

Konto iworimsa s

[ai]
=]

Bank BANK Valuta
IBAN-nummer 123456-1234 Bokforingskonto

SWIFT /BIC

Kiientmedelstransaktionernas numrering

IUMImer S&re = | Verifikationsnummerserie

6. Definiera nummerserierna for bade klientmedelstransaktioner och klientmedel.

Dessa nummerserier sparas for nya klientmedelstransaktioner nar man valjer klientmedelskonto. Nar
klientmedelstransaktionen har sparats kan dess klientmedelskonto inte langre &ndras.

OPERATORSKODER FOR E-FAKTURERING

De operatorskoder som syns i rullgardinsmenyn pa klientkortet uppratthalls och redigeras via
Ekonomiinstallningarna. Listan innehaller TIEKEs finska och svenska operatorskoder. Vid behov kan nya
koder laggas till i listan. TIEKEs operatorskoder hittas pa adressen https://tieke.fi/en/services/business-
services/e-invoice-address-registry/.

Nar man i menyn véljer en E-fakturaoperator fylls operattrs-ID:t automatiskt i och kan inte &ndras. Om man
véljer alternativet Annan aktiveras féaltet for operators-1D och koden kan laggas till manuellt.

5.2 ALLMANNA INSTALLNINGAR

www.csihelsinki.fi
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I mappen for allménna installningar kan man hantera viktig information som paverkar olika listor och
sparande av information. Storsta delen av dessa installningar definieras nar systemet tas i bruk, men man
kan behova redigera vissa i efterhand — t.ex. om en klient har ett hemland som inte annu finns i systemet
behdéver landet laggas till i listan.

Mappen for allmanna installningar innehaller féljande information:

— Sprak som kan véljas for arenden och klienter

— Enheter for olika registreringar

— Lander fran vilka man kan vélja t.ex. klientens hemland

— Nummerserier och deras formatering som kan krava atgarder t.ex. vid arsskiftena
- Atgérds-, utlaggs-, arbetstidsregistrerings- och aktivitetstyper

— Installningar gallande vardehandlingar, sa som typer och forvaringsplatser

— Roll- och anvandarprislistor.

SPRAK

| CSI kan man lagga till alla de sprék som behovs for att betjana klienter och for att skriva ut deras fakturor.
De vanligaste sprdken som anvands av CSl:s kundkrets har lagts till pa forhand.

Man kan garna valja sprék redan pé klientnivd, men nar man skapar ett drende ar sprékvalet obligatoriskt.
Spraket som syns i faltet kommer antingen fran klientens uppgifter eller det egna kontorets parametrar, men
kan andras vid behov. Nar atgarder och utlagg registreras kontrollerar systemet om atgards-/utlaggstypen ar
tillganglig pa arendets sprak.

Arendets sprék definierar &ven vilka fakturamallar som anvéands. Om det inte finns nagon fakturamall pa
arendets sprédk anvands en engelsksprékig mall. For att alla standardtexter s& som betalningsvillkor,
momssats, anmarkningstid mm. ska visas korrekt pa fakturorna maste det i systemet finnas Gversattningar
for dessa.

| systemet ar det mojligt att anvanda de ca. 200 vanligaste spraken. Ett nytt sprak kan laggas till genom att
vélja det i faltet Sprdkkod som sedan automatiskt kopieras aven till beskrivningen. Nar spréket har sparats
kan det anvandas i dversattningar for olika texter.

% Sprék 4
Sprak
Léag till nytt sprik.
Sprakkod -
Oversittningssprik | Svenska (sv-SE) -

Beskrivning

Angra

ENHETER

Enheter kan anvandas for att definiera atgards- och utlaggstyper. Standard for nya atgardstyper ar timmar
(h). Vi rekommenderar att anvanda enhet aven for utlaggstyper. For kilometererséattningar kan man till
exempel lagga in kilometer (km) som enhet, medan olika registerutdrag kan ha enheten styck (st).
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LANDER

Landsinformationen &r viktig eftersom man maste definiera bade klientens hemland och adress for att
fakturering av klienten ska lyckas. Systemet erbjuder en lista med nagra vanliga lander, men lander kan vid
behov redigeras, raderas eller laggas till i listan.

Ett nytt land laggs till genom att skriva landets namn pa det egna kontorets sprak. | faltet Omrade definieras
vilket omréde landet tillhor (EU eller Ovrigt). Om man vill kan man &ven lagga till ett datum- och
numreringsformat.

£ Land X

Land
Fyll i uppgifter far ny land.

Land
Landskod -

Datum- ach numreringsformat -

Ornréde ~ Advokatbyra Ab

EL
Cvrigt

OBS! For att landernas namn ska visas korrekt pa fakturor som skrivs ut pa frammande sprak maste man

lagga till oversattningar for dem. Efter att ha sparat ett nytt land, ga tillbaka till listan med lander, valj landet
och klicka pa 'Hamta 6versattningar’.

NUMMERSERIER (NUMMERSERIEKODER)

Genom att klicka p& '"Nummerserier’ far man fram en lista éver de nummerserier som anvands i systemet.

Nummerserier Sk poster i alla falt = (8]
“r att gruppera, flytta kolumnrubrik hit ,0
Mummerserie & |Beskrivning Det senaste numret

» , | advance_invoice_number Férskottsfaktura: Fakturanummer 119
# | archive_number Arende: Arkiveringsnummer 21

f | assignment_number Arende: Arendenummer 2022073

# | assignment_number_test Klientnummer + lépande nummer 0

f l company_number Kontor: Féretagsnummer 1

# | customer_number Faretag eller férening samt privatperson: Klientnummer 718

Namnen pa de nummerserier som ar férhandsifyllda i systemet
visas i kolumnen till vanster och &r skrivna p& kodsprak. Om
nummerserien har skapats av kunden visar kolumnen
nummerseriens namn. Kolumnen Beskrivning innehaller alltid
nummerseriens databasnamn och i kolumnen ’'Det senaste
numret’ visas det senast anvanda numret i nummerserien.

% | Nummerserie X

Nummerserie

Nummerserie advance_invoice_number

Beskrivning Férskottsfaktura: Fakturanummer

Det senaste numret | 113 -

All information i sddana nummerserier som skapats av kunden
gér att andra. | forhandsdefinierade nummerserier kan kunden
endast andra pa det senast anvanda numret. Om detta andras

Angra
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maste det nya numret alltid vara storre an det tidigare.

For interna &arenden rekommenderar vi att skapa separata nummerserier. Utdver att lagga till nya
nummerserier maste man aven definiera deras formatering for att interna arenden ska vara kopplade till
nummerserien. Skapa forst en nummerserie och definiera sedan formateringen. For
arkiveringsnummerserier ar formatering inte obligatoriskt.

NUMMERSERIEFORMAT

Formatering av nummerserier gor det mojligt att definiera alfabetiska varden eller undantagsregler for
nummerserier.

Alfabetiska varden definieras pa féljande satt:

— | faltet Typ valjs den entitet vars nummerserie ska andras och i Félt den nummerserie som ska
andras.
— For att editera formateringen, valj “Klicka har for att lagga till ny rad”.

Formatering av nummerserie

;.|- X

Spara och Radera

sténg ¥
Funktioner -
Typ |Forskottsfaktura ¢ = | Falt |Fakturanummer -
Layout
Villkorsfalt Willkor Faltformat Nummerserie Radera
Klicka har for att lagga till ny rad Flytta upp
» | Fakturatyp ~ Farskott=faktura # advance_invoice_number Flytta ner
yila

— 1 Villkorsfalt-kolumnen valjs entiteten for vilken man vill &ndra formateringen.

— 1 Villkor-kolumnen véljs det varde som ér tillatet for Villkorsfaltet.

— | kolumnen Faltformat definierar man hur nummerserien visas. De tecken som anvands i
formateringen ar:

— #-l16pnummer

— yyyy - ar (sma bokstaver)

— mm - manad (sma bokstaver)
— dd - dag (sma bokstaver)

— Utover siffror kan man aven lagga till bokstaver i nummerserierna. Om man till exempel 6nskar att
sarskilja forskottsfakturor fran andra fakturor kan man lagga till FF i borjan av serien. Notera dock
att bokstaver i nummerserierna inte rekommenderas om man anvander sig av en
bokforingsintegration, da de flesta sddana inte tillater andra tecken &n siffror i numreringarna.

— OBS! Om formateringen yyyy/mm/dd anvédnds kommer nummerserien automatiskt att uppdateras
nar ar, manad eller dag byts. Formatering ar daremot inte ett alternativ.om man 6nskar att fakturor
innehdller bade ar och sekventiella nummer som ska nollas i bérjan av varje ar (ex. 2023001).
Formateringen kan inte dndra bade aret och det sekventiella numret till noll. Detta kan atgardas
genom att istéllet andra i det senast anvanda numret i nummerserien i slutet av varje ar (ex.
2024000).
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— I Nummerserie-kolumnen véljs den nummerserie som formateringen ska galla.

Undantagsregler fér nummerserier behdvs till exempel om man tar i bruk en separat nummerserie for
interna arenden.
Innan man definierar formateringen av nummerserier maste man se till att:

a) En separat drendetyp har skapats for interna arenden under Arendeinstaliningar > Arendetyper och

b) En separat nummerserie har skapats for interna &renden under Allmanna instéliningar >
Nummerserier.

Formateringen av nummerserier kraver att féljande definieras:

Formatering av nummerserie

%
L

Spara och Radera

sténg
Funktioner
Typ |Arende - | Falt | Arendenummer -
Layout
Villkorsfalt Villkor Faltformat Nummerserie Radera
Klicka har far att lagga till ny rad Flytta upp
»  Intern o INT# ;asggnment_number - Flytta ner

OBS! Om man vill formatera fakturanummer méaste detta goras separat for normalfakturor och kreditfakturor.
Som standard anvander de samma nummerserie (invoice_number), men formateringen kommer inte att
galla for bada.

Formatering av underarendenumrering enligt huvudéarende

Numreringen av underarenden kan anges sa att de foljer huvudarendet, vilket till exempel gor det lattare att
félla med huvud- och underdarendena i rapporteringen. Underdrendets nummer har formateringen
'Huvudéarendets nummer — [6pande nummer'.

For detta andamal finns det i Instéllningar > Allmanna instéllningar > Nummerserieformat en ny kolumn som
endast visas for arenderelaterade nummerserier.

Formatering av nummerserie

Spara och Radera
sting

Funktioner

Typ = | Falt | Arendenummer

Layt

villkorsfalt } Faltformat  Nummerserie
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Om kryssrutan i kolumnen ar vald skapas underarendets nummer sa att ett Ipande nummer laggs till efter
arendets nummer. Det lopande numret &r tre tecken langt och nummerserien bérjar alltid med numret 001.
N&r ett nytt underarende sparas kontrollerar systemet vilket som ar det hégsta anvanda Iépnumret for
huvudarendet och underéarendet far d& ett nummer hogre.

Specifikation av underarendets numrering anvands endast ifall drendets nummer hamtas frdn denna
formatering. Om klientspecifik &rendenumrering anvands ignoreras specifikationen.

ATGARDSTYPER

Atgardstyperna berattar vilken typ av arbete registreringen handlar om. Om &tgérdstyper anvands och har
gjorts obligatoriska méste den som registrerar atgarder alltid forst vélja en atgardstyp. Atgardstyperna
forenhetligar pa sa satt olika skapares registreringar och underlattar faktureringsprocessen. For registrering
av atgarder pa arenden med frammande sprak finns Gversattningar definierade for atgardstyperna sa att
antalet typer och deras fakturering kan féljas upp i rapporteringen oberoende av registreringarnas sprak.

| sektionen for atgardstyper kan du skapa nya typer, men vi rekommenderar anda att halla antalet mattligt.
En ny atgardstyp kan laggas till i Almanna instéllningar > Atgéardstyper > Ny.

Atgardstyp: Mote
Andra befintliga uppgifter om &tgardstyp.

Allman  Oversattningar

Atgardstyp Mate

Btgérdsamne

Timarvode 0,00 ~ | Enhet h
Antal 0,00 ~ | Kompetensomride

Egenkostnadspris 0,00 ~ | Férsaljningskonto El
Standardpris 0,00 - | Kategori

Skattefii Kontor &
Fast pris Typ Arende

Faktureringstyp féir réttshjalp

Esidosatt andra priser

Ok Enara

— 1 Atgéardstyp-faltet skrivs det &mne/namn som ska visas i listan nar man skapar en ny atgard.

— | Atgardsamne-faltet kan man om man vill skriva en langre text som blir &tgardens text vid
registrering. Om detta félt lamnas tomt kommer texten i Atgardstyp-faltet att bli &tgardens amne.

- lvissa fall kan man vilja definiera ett enhets-/timarvode och en enhet (h) for atgardstypen. Om det for
atgarden alltid faktureras ett sarskilt antal timmar kan detta sparas i Antal-faltet.
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| Kompetensomrdde kan man specificera vilkka kompetenser atgardstypen kraver.
Kompetensomraden maste fyllas i pa forhand i Anvandarinstéllningar > Kompetensomraden.
Egenkostnadspris kan definieras for att kalkylera marginaler.

En atgardstyp kan vara knuten till ett forsaljningskonto. Kontot maste forst laggas till i
Ekonomiinstéllningar > Forséljnings-, utlaggs- och kontantkonton.

| Standardpris definierar man ett fast pris for atgarden, om summan som faktureras alltid ska vara
samma oberoende av hur manga timmar som arbetats. OBS! Roll- och anvandarspecifik prissattning
inverkar inte pa atgarder med standardpris, eftersom dessa inte baserar sig pa timmar.

Om en viss typ av atgard ska vara synlig pa arendena for att man till exempel vill folja med arbetade
timmar, men atgarder av den har typen inte ska faktureras klienten, kan atgardstypen i Kategori-
faltet markeras som icke-fakturerbar.

Kryssa i Skattefri om atgardstypen ska vara skattefri och skattepliktigheten inte ska definieras pa
basen av betalarens hemland. Skattepliktigheter definieras i mappen Skattepliktigheter i det egna
kontorets fonster.

Om foretaget har flera kontor kan atgardstyperna kopplas till ett specifikt kontor.

Rutan for fast pris gor det méjligt att definiera att fast pris for atgardstypen. Atgarder med fast pris tas
darfor inte i beaktande vid prisjusteringar eller rabatter.

| faltet Typ véljer man antingen internt eller &rende. Om man véljer Internt kan atgardstypen endast
véljas pa interna arenden. Om typen &ar Arende syns &tgardstypen i listan nar man registrerar
fakturerbara atgarder pa ett vanligt fakturerbart arende.

Faktureringstyp for rattshjalp valjs for kostnadsrakningar eller normala fakturor som skickas till den
elektroniska rattshjalpsservicen Romeo (endast Finland). Nar faktureringstypen ar kopplad till
atgardstypen behover man inte separat lagga till den for varje atgard nar man skickar in fakturan till
Romeo. Listan definieras av Réattsregistercentralen.

Genom att kryssa i 'Asidosétt andra priser’ kan man bestdmma ett timarvode for atgardstypen som
asidosatter alla andra timarvoden som finns.

Under fliken Overséttningar kan du lagga till spréakdversattiningar for atgardstyper p& alla de sprak som
behovs. Om &rendets sprak till exempel ar engelska och man registrerar atgarder pa arendet kontrollerar
programmet om det finns en engelsksprakig Oversattning for den atgardstypen. Om en engelsksprakig
dversattning finns kommer texten automatiskt att visas pa engelska i atgardsfonstret.

Overséattningar kan laggas till genom att klicka p& den 6versta raden. Skriv atgardens namn i Atgardstyp-
faltet p& det valda spréket och valj sedan sprak i Sprak-kolumnen. Om atgardstypen har en text i faltet
Atgardsamne ska éven denna text dverséttas.

Atgardstyp: Domstolsférhandling

Andra befintliga uppgifter om atgérdstyp.
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UTLAGGSTYPER

Utlaggstyper kan laggas till for utlagg som ofta registreras pa arenden. Utlaggstyp véljs alltid da ett nytt
utlagg registreras pa ett arende. Typerna forenhetligar utlaggens texter och majliggor rapportering av utlagg

per typ.

For att lagga till utlaggstyper, ga till Allméanna
instaliningar > Utlaggstyper och valj Ny. Utisggstyp: Klometerersatining

. . o Utlaggstyp: Kilometerersattning
— | Utlaggstyp-faltet definieras typens  indra befintios uppaifter om utggstyp.

namn/amne som sedan syns i listan
nar man registrerar nya utlagg.
— Enhetspris- och Enhet-falten kan for

Allman  Oversatmingar

Utlaggstyp Kilometerersattning
utlaggstyper fyllas i for att férenkla
registreringen av utlagg da pris och
enhet oftast ar samma. Innan detta
maste enheter definieras i Allmanna
Instéliningar > Enheter. | Antal-faltet Enhetspris 0,42 - | Enhet km
kan du ocksa definiera ett fast antal Antal 0,00
for utlaggstypen, ifall detta &r RO s 0,00 ~ | Kostnadspris 000
konstant. Bokféringskonto 1= )| Férsaliningskonto
Momssats Moms 24 % ~ | Skattefri
- | Forsaljningspris-faltet kan man o ~ 4| Genomfakturera

definiera det nettopris som faktureras Faktureringstyp for ratishidip
klienten och fylla i Kostnadspris for
berékningen av marginaler.

- En utlaggstyp kan vara bunden till ett bokféringskonto och ett forsaljningskonto. Bada kontona maste
forst sparas i Ekonomiinstallningar > Forsaljnings-, utlaggs- och kontantkonton.

— Momssats (oftast inkbpsmomssats) kan definieras for att underlatta registreringen av utlagg, men vid
behov kan det anda andras i samband med registreringen. Den valda momssatsen visas inte pa
fakturor.

— Genom att valja Skattefri kommer utlagget pa fakturan att visas som skattefritt oberoende av vad
betalaren har for skattepliktighet.

— Kategori gor det maojligt att definiera utlaggstypen som icke-fakturerbar ifall den typen av utlagg i
allméanhet aldrig ska faktureras klienten, men behover vara synlig pa arendet till exempel for intern
uppfoljning.

— Genom att kryssa i Genomfakturera kommer utlaggstypen att faktureras enligt momssatsen for
inkdpet. Detta dverskriver standardinstéllningarna for utlagg som faktureras av utlandska klienter.

— Faktureringstyp for rattshjalp (endast Finland) véljs for kostnadsrékningar eller normalfakturor
som skickas till den elektroniska rattshjalpstjansten Romeo. Nar faktureringstyp ar valt for
utlaggstypen behéver man inte separat lagga till det for varje utlagg nar man skickar fakturan till
Romeo. Listan definieras av Réttsregistercentralen.

Under Oversattningar-fliken kan man lagga till dversattningar for utlaggstyper pd samma séatt som for
atgardstyper.

ARBETSTIDSTYPER

Ifall systemet anvands for att félja upp de anstélldas arbetstid kan registrerade timmar kategoriseras per
arbetstidstyp.
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En ny arbetstidstyp laggs till genom att namnge den och definiera en farg som arbetstidstypen kommer att
ha i kalendern. Vi rekommenderar att valja granna farger for att sdkerstélla att registreringstexterna ar
lasbara.

@ Arbetstidstyp *

Arbetstidstyp
Fyll i uppaifter fér ny arbetstidstyp.

Namn |Arbetstid

Firg 1 -
Anpassad  Webb  System

m ENEE

AKTIVITETSTYPER

Nar man lagger till nya aktiviteter ar det aven mdjligt att valja typ for aktiviteten. Systemet erbjuder en del
férhandsdefinierade aktivitetstyper, och som standard registreras nya aktiviteter som uppgifter. En annan
viktig aktivitetstyp ar fatalier, med hjalp av vilka alla systemets anvéandare i fataliekalendern kan se viktiga
datum.

E= aktvitetstyp % Vid behov kan man lagga till nya
aktivitetstyper i systemet via Allmanna
installningar > Aktivitetstyper. Namnge
typen och definiera om anvandaren
ska skriva en kommentar néar

Aktivitetstyp

Aldivitetstyp aktiviteten markeras som genomford. |
Sprak ErES(E2a ikonfaltet kan man &aven valja vilken
Tkon A - ikon som ska visas i aktivitetslistan.

Kommentar for utford aktivitet | Visas inte -

ROLLPRISLISTOR

Rollprislistor gor det mojligt att definiera prislistor baserade pa medarbetarroller som kan kopplas till en eller
flera Kklienter och/eller arenden. Nar kopplingen till en rollprislista har gjorts kommer samma priser
automatiskt att galla for alla valda arenden eller klienter. Rollprislistorna gor det lattare att uppratthalla
rollpriser som ska galla for till exempel inhemska och utlandska féretagsklienter, privatpersoner eller andra
klientgrupper, eftersom alla andringar i rollprislistorna enkelt kan uppdateras for alla klienter/arenden som
anvander rollprislistan.

OBS! Om man vill lagga till en rollprislista for en klient eller ett &rende kan klienten/arendet inte samtidigt ha
andra rollpriser. Nar man kopplar en rollprislista till en klient/ett &rende raderas alla rollpriser som manuellt
har lagts till for klienten. | prishierarkin &r dock rollprislistan for en klient svagare &n de rollpriser som
definieras pa arendeniva.

Rollprislistor kan skapas i Allm&nna instéllningar > Rollprislistor genom att namnge listan och sedan i
Rollpriser-mappen definiera priserna for de olika rollerna.
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Rollprisistor Rollpriser
My  Radera
Funktioner -
< Rollpriser = €
. Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit ,0
Rollprislistor ~
.:::. Uppaifter : Medarbetarroll Tlmal".'c-de:
- ) b % Assistent 120,00
7. Rollpriser H |
B Kienter Wi Advokat 210,00
=] Arenden . Delagare 300,00

For att rollprislistan ska inverka pa atgardernas prissattning maste prissattningsmodellen vara Rollspecifik i
parametrarna antingen pa system-, kontors-, klient- eller arendeniva (Fakturering > Prissattning).

Nar man via instéllningarna har definierat en rollprislista kan den kopplas till enskilda klienter eller arenden.
Detta kan géras antingen i klientens/arendets Rollpriser-mapp genom att i funktionsraden valja “Fast
rollprislista” eller via parametrarna (Fakturering > Prissattning > Rollprislistor). Tidigare rollpriser som
manuellt har lagts till i klientens/arendets Rollpriser-mapp kommer att raderas och erséattas med rollprislistan.

Foretag och privatpersoner som man har definierat en rollprislista for visas i installningarna i rollprislistans
Klienter-mapp. Man kan anda inte lagga till eller ta bort lankade klienter i fonstret for rollprislistor, utan detta
maste goras i klientens fonster.

Rollprislistor Klienter
Ny  Radera
Funktioner
I< Khienter Sk poster £ I alla falt
Rollprislistor ~ {ienttyn)

F. Y .
& Uppaifter
Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit

% Rollpriser
= MNamn Ansvarig person Land
1) Klienter - atstls -

. 2 Féretagarna ab Daniela Holmberg Finland
= Arenden B

De andringar som gors i en rollprislista uppdateras till de
klienter/arenden som har ifrdgavarande rollprislista i bruk. - . —
Rollprislistans fonster stangs inte innan de gjorda &ndringarna : ? X Fe. ’—'.In;ak.tivera
uppdateras genom att klicka pa 'Uppdatera rollpriser for klienter  sparaoch Radera  Uppdatera rollpriser fir
och arenden’. sténg ¥ klienter ach &renden

Rollprislistor

OBS! Andringarna paverkar inte redan existerande atgarder.

Nar rollprislistor anvands for en klient/ett &rende och anvandaren i klientens/arendets Rollprissattning-mapp
valjer antingen “Fast rollprislista” eller “Radera”, fragar programmet om den nuvarande rollprislistan ska tas
ur bruk. “Ja” tar bort rollprislistan fran klienten/arendet och darefter ar det mgjligt att manuellt redigera
rollpriser for klienten/arendet. Denna funktion [amnar kvar existerande rollprislistor i mappen men uppdaterar
inte dessa om man via instéliningarna gor &ndringar i rollprislistan. Om man tar bort rollprislistan i
klientens/arendets parametrar tas alla rollpriser bort frin mappen Rollprissattning.
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En inaktuell rollprislista kan inaktiveras. En inaktiverad rollprislista kan inte langre véljas fér en klient/arende,
men om valet ar gjort innan inaktiveringen forblir rollprislistan med sin rollprissattning densamma i
klientens/arendets uppgifter tills rollpriserna manuellt &ndras. Vid behov kan man ateraktivera en inaktiverad
rollprislista.

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

ANVANDARPRISLISTOR

Det ar aven mojligt att skapa prislistor i programmet som baserar sig pa anvandarspecifika timpriser. Dessa
kan kopplas till arenden pa samma séatt som rollprislistor. Prislistorna kan skapas i olika valutor, och néar
anvandarens timpriser uppdateras i prislistan tradder de automatiskt i kraft for alla drenden som anvénder
prislistan.

Anvéandarprislistorna skapas i installningarna (> Allmanna instéllningar > Anvandarprislistor) genom att ange
ett namn, definiera en valuta och sedan spara prislistan. Darefter kan man koppla anvandare till prislistan
och ange deras priser i prislistans valuta via Anvandarpriser-mappen.

Anvandarprislistor

Y Inaktivera
| Sparaoch Radera
stang
Funktioner Hantera
| ‘ Namn Anvandarprislista 1 - hemlandet Valuta EUR
Beskrivning
Anvéandarprislistor A

':' Uppgifter
5; Anvandarpriser

=7 Arenden

| fonstrets Arenden-mapp listas alla &renden dar anvandarprislistan valts i d&rendeparametrarna (Fakturering
> Prisséttning > Anvandarprislista). Prislistan maste alltid ha samma valuta som &rendet.

Néar atgardens timpris definieras kontrollerar systemet vid hamtning av skaparens timpris om en
anvandarprislista har valts i &rendet. Arendets prissattningsmodell behoéver da vara antingen
Anvandarspecifik eller odefinierad. Om en anvandarprislista finns definierad for drendet och atgardens
skapare finns med i prislistan, anvands prislistans timpris for atgarden. | en anvandarspecifik/odefinierad
prissattningsmodell placerar sig anvandarprislistans timpris direkt efter &rendespecifikt pris i
prissattningshierarkin, ovanfor teammedlemsspecifika priser.

5.3 MALLAR

Mallar ar pa forhand definierade modeller for till exempel utskick av fakturor och skapande av dokument, e-
postmeddelanden eller andra texter. Med dessa stravar man efter att forenkla och férsnabba anvandningen
av systemet och att standardisera foretagets kommunikation utat.
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Dokumentmallar E-postmallar

Skapa och hantera dokumentmallar. Skapa och hantera e-postmallar

L >} Aktivitetsmallar [ ] Fakturautskriftsmallar
*“\._ Skapa och hantera aktvitetsmallar. Skapa och hantera fakturautskriftsmallar.

Textmallar Paminnelsemallar

Skapa och hantera textmallar, Skapa och administrera p&minnelsemallar,

DOKUMENTMALLAR

Dokumentmallar (t.ex. kontrakt) forsnabbar skapandet av dokument och forbattrar exaktheten i deras
innehall genom att hamta informationen direkt frAn CSI Lawyer. | Mallar kan du spara existerande dokument,
skapa nya eller bestalla mallar frAn CSI som laddas upp har.

| en dokumentmall kan du lagga till information om klienten (féretag eller privatperson) eller arendet.
Dokumentmallen kan aven stéllas in att anvédndas endast for vissa arendetyper. Ett dokument som sparats
som dokumentmall 6ppnas genom att i funktionsraden i klientens eller arendets fonster vélja Dokument-
knappen.

Foretag eller forening

[Cary x [ L (?) Inaktivera I/"‘\ a- Rabattabel ™1 1; L&gq till pAminnelse
3 H - y i
e —' (D Aktivera -~ 57 Favorit ~
spara och Radera = Sammanfoga Statusorsak Dokument
siﬁng b w -
Funktioner Hantera Definiera Lagg till

Om en dokumentmall ar kopplad till informationskéllan Privatperson kan den anvandas for att skicka material
till e-postlistor.

Skapa en ny dokumentmall enligt féljande:
1. Klicka pa Ny.

Ba Mt - Uppgifter - Dokumentmall: ) = O W
Dokumentmal

Lo +]
Spara och Anvénd Radera
sting ¥  som mall

Ty Ly E Exportera til fil
A

Funktioner Funktioner A

Almén  Dokument

Namn | |
Informationskilla |.5urende - | Kontor | /’\"|
Fraga | - | Arendetyp

Beskrivning
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2. Fylliféljande information:

—  Namn pé basen av vilket man i systemet kan sotka efter mallen.

- Informationskalla till vilken dokumentmallen &r kopplad. Alternativen ar Arende, Privatperson,
Foretag/Forening eller Prospekt. Om du skapar en dokumentmall for utskickslistor, valj
Privatperson som informationskélla och valj sedan Anvéands endast for utskickslistor. Detta
falt kommer fram forst nar man valjer privatperson som informationskalla.

— Kontor gor det mojligt att koppla mallen endast till ett specifikt kontor. Den kommer sedan att
vara tillganglig fér det specifika kontorets klienter/arenden och utskickslistor. Om féaltet [amnas
tomt kommer dokumentmallen att vara tillganglig for alla kontor.

— Faltet for Arendetyp blir synligt i fonstret av en dokumentmall som kopplats till
informationskallan Arendetyp och tilldter koppling endast till en specifik &rendetyp.
Dokumentmallen &r sedan endast valbar fér arenden av den valda typen.

—  Fréga ar alltid standardsokning for dokumentmallen.

— | faltet Beskrivning kan man klargéra vad dokumentet handlar om. Texten &r endast synlig i
mallens information och vanliga anvandare ser inte detta.

3. Spara mallen och ga till fiken Dokument for att redigera den. Man kan hamta ett existerande
dokument genom att i funktionsraden klicka pa Oppna, eller skapa en helt ny mall genom att vélja Ny
samt lagga till varden fran klient eller &rende. Man kan lagga till dokumentmallen pa olika sprak
genom att valja det grona plustecknet i slutet av raden for Sprak. Dokumentmallen kommer att
skrivas ut pa arendets sprék om en 6versattning till spréket finns sparad.

4. Man kan till exempel skapa en mall for testamenten och koppla den till ett arende pa foljande satt:

E[~ Fil Start Infoga Sidlayout Visa Granska Referenser Utseende Mail Merge

OEH o D

My Oppna Spara Export.. Snabbutskrift Skriv  Férhandsaranska  Anara  Gér om

som ut
Allmn -

L [ (O T O T o T T T T I U T T S SO ST - N O T T TN = O ST T I R N BT B Y B _

& Data Ex... o *® x
= TESTAMENTE s [£] Default Document Template ...

> Assignment

- > CounterParts

Testator | | Parameters
- Mamn: <<principal_name >
- Adress: <<principal_primary_address_rowl > > <<principal_primary_addres Report ..o = .
g

TESTAMENTCRDER

Som min sista Gnskar cch som mitt testament meddelar jag att efter min d&d ska all

—  Skriv en standardtext for mallen som alltid ska synas i dokumentet.
—  For markdren till det stalle déar ett variabelt varde ska laggas till.
-~ Dra och slapp de variabler frdn Data Explorer-menyn som ska laggas till i mallen.
o Det ar aven mdjligt att lagga till skraddarsydda falt i dokumentmallen. For att fa in
skréaddarsydda falt i mallen, kontakta CSl:s kundsupport.
— Variabeln kommer att fastas vid markdrens stélle och visas som kod i dokumentmallen.
Variabler kan &ven dras och slappas fran ett stélle i mallen till ett annat.
— | exemplet ovan ser man “principal_name” bredvid rubriken Namn och variabeln for
uppdragsgivarens adress bredvid rubriken Adress.
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— Nar mallen ar sparad hittas den i &rendets funktionsrad genom att vélja Dokument.

L&ga till pAminnelse P

[ .‘.'|
Favorit + S
Dokument My timer Rapporter
v v
& Bifoga dokument Tidtag... | Rappor...
@ My 4 @ Testamentbotten

E-POSTMALLAR

Om man skickar fakturor per e-post kan man skapa e-postmallar och vélja en lamplig mall for klienten for
kostnadsrakning, standard-, forskotts-, och kreditfakturor samt betalningspaminnelser. Man kan ocksa vélja
en standardmall for e-post i installningarna for betalningspaminnelsemallar.

Skapa en ny e-postmall pa féljande satt:

1. Klicka pa Ny.

E-postmall

| Exportera til fil

Spara och Anvénd Radera
stang ¥ som mall

Funktioner Funktioner
Allmén  E-post

Namn

Informationskilla ~ | Kontor

Fridga

Beskrivning

2. Fylliféljande information i mallen:

— Namn pa basen av vilket man hittar mallen i systemet.

— Informationskalla till vilken e-postmallen &r kopplad. Alternativen &r Forskottsfaktura,
Kostnadsrakning, Kreditfaktura, Samlingsfaktura och Standardfaktura. Om du skapar en mall fér
betalningspaminnelser, valj Standardfaktura som informationskalla.

— Kontor gor det mojligt att koppla mallen till ett specifikt kontor och da ar mallen endast valbar
nar man ska skicka just det kontorets fakturor. Om faltet lamnas tomt blir e-postmallen tillganglig
for alla kontor.

— | faltet Fraga visas alltid "Standardsokning for e-postmallen”.

— | Beskrivning kan man klargora vad e-postmallen géller. Texten &r endast synlig i mallens
information och vanliga anvandare ser inte detta.

3. Spara mallen och 6ppna e-postfliken for att redigera mallen. Processen for att skapa till exempel en
e-postmall for betalningspaminnelser ar foljande:

— Definiera e-postens rubrik i faltet "E-postmeddelandets &mne”.

- Langst till hoger pa raden via de tre punkterna kan man hamta fakturaspecifik information, sa
som fakturanummer.

—  Skriv en fritext i mallen och dra och slapp fakturaspecifik information (t.ex. fakturanummer) till
texten fran Data Explorer-rutan.

- Om man vill att mallen ska vara tillganglig for alla anvandare ar det bast att inte inkludera nagon
underskrift i fritexten.
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— | faltet Sprak valjs det sprdk som man vill ha e-
postmallen tillganglig pa. Man kan lagga till flera
sprak genom att vélja det grona plusset i slutet av  sprdk Svenska
raden. Det ar mojligt att lagga till mallar pa sa
manga sprak man vill.

4. Efter att mallen ar sparad kommer den att vara tillganglig
nar man skickar betalningspaminnelser per e-post.

Allmén E-post

E-post &mne Englanti
i Svenzka

AKTIVITETSMALLAR

Aktivitetsmallar gér det maojligt att automatisera vanliga aktiviteter for &renden. Nér ett nytt drende av en viss
typ Oppnas skapas automatiskt de specificerade aktiviteterna for det.

Nya aktivitetsmallar kan skapas i Installningar > Mallar > Aktivitetsmallar:

1. Tryck p& Ny och lagg till all nédvandig och relevant information.

¥ Ny aktivitetsmall X

Ny aktivitetsmall
Fyll i uppgifter fér den nya aktivitetsmallen.

Arendetyp ~| Kontor B
Atgardstyp |

Uppagifter om aktivitet

Amne

Aktivitetstyp Uppaift ~| Prioritet Mormal
Ansvarig Ej vald

Dagar sedan drendet startades

Startdatum (dag) 1] - | Farfallodag (dagar) |0

Beskrivning

Ok Engra
— Arendetyp till vilken aktivitetsmallen kopplas, med andra ord vilken typ av drenden som ska
aktivera den.

—  Kontorsfaltet gér det mojligt att fasta aktivitetsmallen till ett specifikt kontor och da ar mallen
endast synlig i det kontorets arenden.

- Atgéardstyp gor det mojligt att koppla en atgérdstyp till aktivitetsmallen. Vi rekommenderar att
definiera detta om man planerar att fakturera klienten for aktiviteten.

—  Amne ar aktivitetsmallens namn och beskriver vad den handlar om.

—  Aktivitetstyp definierar vilken typ av aktivitetsmall det &r frdgan om. Standard ar Uppgift, men
man kan ocksa valja Fatalie eller lagga till aktivitetstyper i allmanna instéllningar och sedan
definiera mallar for dem.
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—  Prioritet definierar hur viktig aktiviteten ar. Standard ar Normal, men man kan &ven vélja Hog
eller Lag.

— Ansvarig definierar vilkken person som ar ansvarig for att utféra aktiviteten. Standard ar “Ej
vald”, vilket gor att aktiviteten riktas till arendets skapare. Man kan véalja vilken som helst av
arendets ansvarspersoner: Assistent, Faktureringskontakt, Arendeégare eller Handlaggare.

—  Startdatum (dag) definierar hur manga dagar efter att aktiviteten har skapats som startdatumet
blir.

— Forfallodag (dagar) definierar inom hur manga dagar aktiviteten maste slutféras efter att den
skapats.

—  Beskrivning ar ett fritextfalt dar aktiviteten och dess innehall kan beskrivas mer detaljerat.

2. Bekréfta genom att vélja OK. Den skapade aktiviteten kommer nu automatiskt att laggas till nar ett
nytt &rende med ifrdgavarande drendetyp skapas.

FAKTURAMALLAR

Systemet erbjuder basmallar fér fram- och specifikationssidan for fakturautskrift. Mallarna fér dessa hittas i
Mallar > Fakturautskriftsmallar.

Vid behov kan man &ven bestélla skraddarsydda fakturamallar fran CSI. Andringar i fakturamallar gérs pa
fakturans framsida och/eller specifikationssida. Skraddarsydda fakturamallar laddas upp som filer i
programmet varefter de kan anvandas for att skriva ut fakturor.

Nya fakturamallar kan laddas upp i systemet via Fakturamallar-fonstret genom att i funktionsraden vélja
Importera fran fil. Detta kommer att 6ppna ett fonster via vilket mallen kan sokas fram. P& samma sétt &r det
mojligt att exportera fakturamallar fran systemet genom att vélja en fakturamall och klicka pa Exportera.
Exporteringen raderar inte fakturamallens fil fran systemet, men tillater att den sparas utanfor systemet pa
t.ex. anvéndarens dator.

Om flera fakturamallar laddas upp i systemet kan en standardfakturamall definieras pa kontorsniva. |
samband med att man skriver ut en faktura ar det alltid maojligt att valja vilken fakturamall som anvands.

TEXTMALLAR

Man kan anvanda forhandsskrivna textmallar i olika syften. Dessa kan anvandas for att specificera alternativ
for kommentarer som t.ex. ges da en aktivitet markeras som slutférd eller som orsak for att avvisa en
preliminarfaktura.

1. Gor sa har for att skapa en ny textmall, t.ex. for markering av en aktivitet som slutford:
—  Namn pa mallen som visas for anvandarna. Textmal

— Relaterad typ till vilken textmallen kopplas (aktivitet
eller preliminarfaktura). FERE fieT

stang ¥

Funktioner

—  Falt definieras pa basen av det valda Relaterad typ-
faltet och berattar vilken typ av mall man haller pa att  samn Aktvitet shuford
s ka.pa. Relaterad typ | Aktivitet

Falt Kommentar

— | faltet Text skriver man den text som man vill att ..

mallen visar. Denna aktvitet har siutfarts.
Spara textmallen.

Mallen kan nu valjas d& man slutfort en aktivitet om ett valbart eller obligatoriskt kommentarsfalt ar
definierat for aktivitetstypen.
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Arbetsuppgifter - Aktiviteter - Aktiviteter

S0k poster

- -

|Egna

|fflppna aktiviteter |{Ftirfal|odag)

[~ Markera som genomfiird

| | | | |.-irnne

Markera som genomford
Aktivitetstypen kréver kommentar nér aktiviteten markeras som slutférd.

~ Status: Ej padborjad

v &

e Kommentar

Klara aktiviter

ok

Enara

PAMINNELSEMALLAR

Paminnelsemallar gor det majligt att skapa paminnelser for delar av information eller for hela vyer. En

paminnelse kan anges att paminna en eller flera anvandare.

Skapa en ny paminnelsemall pa foljande satt:

1. Gatill Mallar > Paminnelsemallar och klicka pa Ny.
2. Valj om du vill koppla paminnelsemallen till en enskild enhet eller en vy.
3. Fylliden information som kravs:
Enhet
[, - Publicera
‘—k—) X [% Angra publicering
Spara och Radera
sténg ~
Funktioner Funktioner
Malltyp Enhet
Rubrik |
Enhetstyp | ~ | Berdr R
Paminnelsetid [03/08/2023 0.00 -
Eterkommande pAminnelse || Upprepas med dag{ar}s mellanrum
Anvéndare Medarbetarroller Anvandargrupper Kontor  Anvandartyper
| | | |F6rnamn 4 | Efternamn 4 |E-post Kostnadsstalle Budget definier...
b 2 ] Lasse Advokat
2 ,— Emma Assistent testi@test.se
2 |— Anna Delégare
g ! Emilia Eklund 1000

www.csihelsinki.fi

For tillaggsinstruktioner, vanligen kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSl Lawyer 12.0 — Huvudanvandarmanual for installningar

—  Malltyp véljs i enlighet med det tidigare valet (Enhet eller Vy).

— | Rubrik-faltet skrivs den text som ska visas for anvandarna nar de far paminnelsen.

— Applikationsmoduler ar synligt nér man skapar en mall fér en vy. Vélj den mapp till vilken
mallen ska kopplas.

—  Enhetstyp ar synligt nar man skapar en mall for en enhet. Valj till vilken rubrik mallen kopplas.

— | faltet Beror kan man definiera en vy eller en enskild enhet till vilken paminnelsemallen
kopplas.

—  Sokresultat (minst) blir synligt nar man skapar en mall fér en vy. | féltet kan man definiera hur
manga rader som maste finnas i listan for att paminnelsen ska paminna de definierade
anvandarna.

—  Paminnelsetid ar synligt nar man skapar en mall for en enhet. Definiera har datumet och tiden
for nar paminnelsen ska paminna de valda anvandarna.

— Aterkommande paminnelse och Upprepas med dag(ar)s mellanrum &r synliga om man
skapar en mall for en enhet. Har definieras om man vill att pAminnelsen ar aterkommande och
hur ofta den i sa fall ska paminna anvandaren.

4. Under Medlemmar definieras de anvandare som ska paminnas. Detta kan gbras genom att:

— Véljaindividuella anvandare eller

—  Definiera medarbetarroll, anvandargrupp, kontor eller anvandartyp eller

—  Kombinera de ovannamnda metoderna.

5. Spara mallen. Aktivera den sedan genom att i funktionsraden valja Publicera.
6. Systemet kommer nu att skapa paminnelser i enlighet med mallen.

Om en paminnelsemall &r opublicerad ('Angra publicering’ i funktionsraden) raderar systemet de kopplade
paminnelserna. Om man andrar paminnelsemallen uppdaterar systemet de kopplade paminnelserna att folja
andringarna.

5.4 ANVANDARINSTALLNINGAR

| anvandarinstaliningarna kan man definiera varden s att de syns i listan nar man fyller i olika falt (sdsom
Anstéllningstitel eller Kompetens) i anvandarfonstret, samt skapa anvandargrupper och
navigeringsrattigheter som paverkar anvandarrattigheterna.

Anvandarens installningar

Vilka anvandarinstallningar vill du andra?

- Medarbetarroller Anstallningstitlar
-

v :'- Lagg till, &ndra och radera medarbetarroller. Lagg till, &ndra och radera anstaliningstitlar.
Anvandargrupper Kompetensomraden

P Lagg till, &ndra och radera anvandargrupper. Lagg till, andra och radera kompetensomréden.

I

Navigeringsrattigheter Arbetsrum
Definiera navigeringsrattigheter for anvandartyper. Lagg till, &ndra och radera arbetsrum fér att definiera

navigeringsrattigheter,

Anvandarnas behorighet att navigera i systemet och att lagga till, redigera och se information definieras pa
basen av en kombination av anvandarens anvandartyp, medarbetarroll, arbetsrum och anvandargrupp samt
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de definitioner som gjorts for dessa. Tillaggsinformation om detta hittas i dokumentet 'Hantering av
anvandarrattigheter’.

MEDARBETARROLLER

Medarbetarroller definieras alltid pa basen av féretagets behov och listan éver medarbetarroller bor innehalla
alla roller som CSl-anvandare innehar inom féretaget. Efter detta kan rollerna anvandas for att definiera bl.a.
prissattning.

En ny medarbetarroll laggs till genom att & yedsrbetsrral
ange namnet i Varde-faltet och vid behov ge

. — " Medarbetarroll
en mer detaljerad beskrivning for det. Man

. .. Fyll i uppgifter for ny medarbetarrollens.

kan ange ett standardtimarvode for rollen
som dock kan overskrivas pa klient- eller
arendenivd. For att hantera marginaler kan ~ Varde
man for rollen aven definiera  timarvode -

egenkostnadspriser. o
Beskrivning

Man kan ocksd ddlja enhets- och = 1bruk v
totalprisfélten for en medarbetarroll genom
att valja “Ddlj atgardernas prisuppgifter”.

Dilj &tgérdernas prisuppaifter

Detta doljer prisinformationen j | Ewenkostnadspriser
étgérdsf(')'nstret och vyerna for alla Giltig fr.o.m. Giltig t.o.m. Egenkostnadspris
anvandare med denna medarbetarroll. Om Klicka hir for att lsgga tl ny rad

det ursprungliga totalpriset finns med i
nagon skraddarsydd vy ar kolumnen gémd aven dar.

Nar alla medarbetarroller ar tillagda i installningarna véljs en av dem for varje CSl-anvandare. Om den valda
prissattningsmodellen ar rollbaserad kommer priset for nya atgarder att laggas till pa basen av atgardens
skapares medarbetarroll, sdvida denna inte har 6verskrivits i arendets parametrar eller genom rollpriser
definierade pa arende- eller klientniva.

ANSTALLNINGSTITLAR

Anstallningstitlars klassificeringskriterier finns till i rapporteringssyfte. Nar en lista med anstallningstitlar har
lagts till i systemet kan man ange anstéllningstitlar for anvandarna.

En ny anstéllningstitel kan laggas till genom att ge den ett namn (Varde) som syns i listorna samt en mgjlig
beskrivning. Nar anstallningstiteln har sparats kan man aven lagga till 6versattningar till andra sprak.

ANVANDARGRUPPER (3 A Adivera |
222 Inaktivera

. L. o My Radera . H?mt._a Arenden
Anvéandargrupper definieras pa basen av kontorets behov och dversatiningar 2% Mediemmar
anvands for att ange anvandarrattigheter (antingen genom att Funktioner | 22 Anvandargrupp
utdka eller begransa dem) till exempel fér &renden och rapporter. Anvandargrupk a..andargrupp

Varde | Andra befintliga uppgifter fér anvéndargruppens.

En ny anvandargrupp laggs till genom att definiera ett namn for 3 Anvandargrupg
den i Varde-faltet och en beskrivning vid behov. b 2 Assistenter Virde |

52 Associate Beskrivning

Nar man har sparat gruppen tilliter systemet att lagga till Ibruk v

éversattningar till andra sprak.

42 Egna registrerig
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Man kan ocksa lagga till anvandaren i anvandargruppen genom att i funktionsraden vélja Medlemmar-
knappen. Ett fonster 6ppnas dar man till vanster kan vélja alla de anvandare man vill ha i gruppen och flytta
dem till Valda varden-rutan genom att klicka pa hogerpilen mellan rutorna. P4 samma satt kan anvandare
tas bort fran anvandargrupper. Andringarna kommer att galla néar de har bekréaftats med OK-knappen.

Tilldela anvandare en anvandararupp »

Tilldela anvandare en anvandargrupp

Lagg till den valda rollen for en eller flera anvandare.

Tillaanglliga varden: Valda varden:
Anna Delagare - osakas Osakas
Daniela Holmberg Oppilas Kuusi
Emilia Eklund Kati Kujala

Emma Assistent

Hannes Snellman

Jannina Fagerstram

Jari Lairi

Jenni Nordman

Katarina Jansson ==

Kristiina Fugleberg

e
L

Lasse Advokat

Begransningar baserade pa anvandargrupper paverkar inte huvudanvandare, som alltid har tillgang till all
information i systemet.

OBS! Om ert kontor hanterar insiderarenden maste man lagga till en Insidergrupp utan medlemmar. Nar
gruppen definieras som insidergrupp i det egna kontorets parametrar, kommer alla insiderarenden pé sa satt
att visas endast for huvudanvandare, arendets handlaggare och arendets teammedlemmar.

KOMPETENSOMRADEN

Kompetensomraden kan kopplas till anvandare och laggas till for enskilda atgarder. Anvandarfonstret
innehaller mappen Kompetensomraden som samlar information om olika kompetenser som anvandaren har.
Nar ett nytt &rende 6ppnas kan man sedan vélja den ratta personen att fungera som handlaggare. | mappen
Kompetensomraden har ett primart kompetensomrade valts for anvandaren - detta laggs per standard till for
varje atgard som anvandaren registrerar. Kompetensomradet p& en atgard kan dock andras vid behov.

Som standard ar kompetensomradet en valbar detalj, men kan i det egna kontorets parametrar anda anges
som obligatoriskt (> Allman > Obligatoriska falt > Kompetensomrade maste anges for atgarden). Om ett
kompetensomrade anges som obligatoriskt kan det i tillagg till atgardstypen anvandas i rapporteringssyfte.

OBS! Om kompetensomrade ar obligatoriskt pa ert kontor kan det géra att atgarder som registreras i CSl
MyDesk kommer in i CSI Lawyer som ofullstandiga, eftersom kompetensomrade inte kan anges for
atgarderna dar. Atgarderna hamnar d& i en egen atgardsvy, ’Ofullstindiga &tgarder’, och ett
kompetensomrade maste anges for att de ska kunna faktureras.

NAVIGATIONSRATTIGHETER

Navigationsrattigheter gor det mgjligt att gémma irrelevanta mappar for olika anvandare. Detta kan goras
antingen pa basen av anvandartyp eller arbetsrum.

ARBETSRUM
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Arbetsrum kan laggas till for att skapa anvandarspecifika navigeringsrattigheter. Du kan skapa arbetsrum
enligt medarbetarroller, anvandargrupper eller enligt nagon gruppering av anvandare. Vid behov kan aven
anvandarspecifika arbetsrum laggas upp.

5.5 KLIENTINSTALLNINGAR

| Klientinstallningarna kan man redigera och lagga till klientrelaterad klassificeringsinformation och andra
listor s& som Klienttyper, branscher, klientrelationsroller och orsaker till klientidentifieringsniva, klientstatus
och inaktivering av klienter. Dessutom mojliggér mappen definiering av riskbedomningsnivaer for
klientidentifikationer som styr giltighetstiden for slutforda identifikationer.

Klientinstallningar

Vilka klientparametrar vill du andra?

Klienttyper I Branscher O Klientrelationsroller

L&gg till, &ndra och radera lienttyper. Laag till, &ndra och radera branscher. L o L&gg till, &ndra och inaktivera kiientrelationsroller

o Orsaker till klientidentifieringsniva Statusorsaker (foretag) Statusorsak (privatperson)
01 Lagg til, dndra och ta bort orsaker til Kientidentifieringens Légg til, &ndra och inaktivera statusorsaker Légg til, &ndra och ta bort statusorsaker
niva,
Inaktiveringsorsaker (foretag) Inaktiveringsorsaker (privatperson) Klientidentifieringens riskbedomningar
7 L3og till, dndra och radera inaktiveringsorsaker fir foretag och Lagg till, andra och radera inaktiveringsorsaker fir Léga till, &ndra och radera Kientidentifieringens
'@ fareningar. privatpersoner. riskbedémningar.
Klientrelationens art Referens Klienttillfredsstallelse

Relationens art Referens frén Klienten Klienttilfredsstallelse generellt

Enkat om klienttillifredsstéallelse
Kienttilfredsstallelse generellt

KLIENTTYPER

Som standard ar Klienttyp ett valfritt falt i klientens information. P& basen av det kan klienter och deras
arenden foéljas upp och rapporteras. Om man vill anvanda sig av klientkategorisering kan klienttypen i det
egna kontorets parametrar anges som obligatorisk (Allman > Obligatoriska falt > Klienttyp maste anges). Att
spara nya klienter utan klienttyp ar darefter inte tillatet.

Listan med klienttyper kan definieras p& basen av kontorets behov. For att lagga till nya klienttyper behéver
man endast namnge typen i Varde-faltet. OBS! Nar man definierar listor éver klienttyper ar det bra att
komma ihag att samma lista anvands bade for foretag och privatpersoner.
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P ) — )
( “\.l :> s-_,-d [E] Aktivera
- ' Inaktivera
My  Radera Hamta
dversatningar Klienttyp X
Funktioner Funikd R
Klienttyp
Klienttyper Fylli uppgifter fir ny Klienttypens.
| |'v'érde
b Annan Virde || |
Klient Sprak |5venska (sw-SE) - |
Prospekt Beskrivning | |
= . . . I bruk [¥]
BRANSCHER

For foretagsklienter kan man lagga till en bransch. Som standard &r detta falt valfritt, men om man vill
anvanda sig av detta i rapporteringssyfte kan féltet via det egna kontorets parametrar anges som
obligatoriskt (Allm&n > Obligatoriska falt > Klientens bransch maste anges).

KLIENTRELATIONSROLLER

Nar man definierar relationer mellan kontorets anstéllda och klienter/prospekt kan man registrera rollen pa
klientniva. Denna beskriver vilken typ av relation klienten har till kontorets anstallda.

|:f _“\I > p ;Iﬂ |~] Aktivera
— ' H Inaktivera
My Radera Hémta

dversatiningar H Ntverkrol %
Funktioner Funktia

Natverkroll

Klientrelationsroller Fylli uppaifter for ny natverkrall,

Far att gruppera, flytta kolumnrubrik

| [varde Varde | |
» §4 Arbetstagare Sprak |5venska (sv-5E) - |
Beskrivning | |

i"i IT Support

; Visa som kontaktperson |—
i"l Fioredetta arbetsgivare '

i"' Foredetta kollega

N&r man kopplar privatpersoner till foéretagsklienter kan man vid behov lagga till den nya rollen aven i
foretagets fonster. Om faltet 'Visa som kontaktperson’ &r valt registreras dven den privatperson som ar
kopplad till rollen som féretagets kontaktperson.

ORSAKER TILL KLIENTIDENTIFIERINGSNIVA

Om funktionen for klientidentifiering har aktiverats kan man definiera en lista 6ver orsaker till att en klient inte
behover identifieras, till exempel da det ar fragan om ett borsnoterat bolag. Nar identifieringen sedan
markeras som '‘Behovs ej’ behdver anvandaren inte manuellt skriva in en orsak.
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Aktivera

a
?} Inaktivera

My  Radera Hamta
dversatiningar

Funktioner Funktioner

Orsaker till klientidentifieringsniva Sik poster

{7} Orsak till Kiientidentifieringsniva X
Fér att gruppera, flytta kolumnrubril] ™~

| Orsak till klientidentifieringsniva
" Fyll i uppgifter fir ny kientidentifieringsorsakens.

Vérde
» {7} Borsnoterat bolag.

?

Varde

Sprak Svenska (sv-5E)
Beskrivning

I bruk v

STATUSORSAKER (FORETAG/PRIVATPERSON)

Systemet gor det majligt att definiera statusorsaker bade for féretag och privatpersoner. P& basen av dessa
kan man till exempel gruppera information i olika vyer. Fyra statusorsaker (Otillrécklig information,
Kontrollera information, Information har kompletterats, Klar for inaktivering) har redan definierats i systemet.
Man kan valja statusorsaker for bade aktiva och passiva klienter.

INAKTIVERINGSORSAKER (FORETAG/PRIVATPERSON)

Nar en klient inaktiveras ber systemet om en inaktiveringsorsak. Systemet erbjuder som standard nagra
inaktiveringsorsaker for foretagsklienter och privatpersoner, och nya orsaker kan vid behov laggas till for
bada klientgrupperna.

Inaktiveringsorsaker (foretag) ik poste f [ alla failt = [ )
DO —— Inaktiveringsorsaker (privatperson) et 1 alla Falt =
b i[=] Arendet avshitats
k| Arende avshutat
Fusionerats -
Arlcen
Konkurs
Pensonerad

Verksambe ten uppt

Nar man definierar en inaktiveringsorsak for privatpersoner ar det viktigt att komma ihag att samma varden
anvands for inaktivering av privatpersoner och féretagsklienters kontaktpersoner.

KLl ENTl DE NTl Fl ERl NG ENS Klientidentifieringens riskbedémning e
RISKBE DO MNING Klhientidentifienngens nskbedomning

Fyll i uppaifter fiér ny kientidentifieringens riskbedémning.
Om Klientidentifieringsfunktionerna i systemet har
aktiverats gor klientidentifieringens riskbedémning det

mojligt att definiera hur lange klientidentifieringen ska ::::: Svenska (ov55) _
galla. Programmet erbjuder endast en riskbeddmning e

(standard) och identifieringshandelser med den nivan S— =

géller automatiskt i 24 méanader. Man kan enligt behov Identibieringens gitighetstid |22 -
lagga till nya riskbedémningar med olika giltighetstider. N&r Visa varning vid foraldring
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riskbeddmningen har lagts till kan man for varje klient vélja en riskbeddmning som beskriver klientens
situation.

En ny riskbedémning laggs till genom att namnge den (Varde) och sedan definiera identifieringens
giltighetstid (6—36 manader).

Om “Visa varning vid foraldring” ar ikryssad kommer systemet att visa en varning nar identifieringen i fraga
haller pa att ga ut. Varningen visas i listan éver klientidentifieringar.

KLIENTRELATIONENS ART, REFERENS OCH KLIENTTILLFREDSSTALLELSE

Om ert foretag anvéander klienthanteringsplaner kan man i systemet lagga till en lista med valbara varden for
att indikera

- Relationens art

- Klientreferensens status

- Kilienttillfredsstallelse

- Kilienttillfredsstallelseenkatens resultat

Nagra varden for dessa listor finns i systemet, men dessa kan andras och nya kan vid behov laggas till.

5.6 ARENDEINSTALLNINGAR

| mappen Arendeinstaliningar kan man géra vissa instéllningar som paverkar listorna i arendefénstrets olika
falt. Man kan definiera arendetyper, partsroller, avslutningsorsaker for arende, arendefaser, affarsomraden,
parametrar angaende arkivering av arenden, rattegangsplatser och typer av rattshjalpsbeslut (Finland) samt
statusorsaker for &renden och insiderorsaker.

Arendeinstallningar

Vilka arendeparametrar vill du &ndra?

Arendetyper Partsroller Avslutningsorsaker for arende

L&gg til, andra och radera drendetyper. i : ‘ Lagg til, andra och radera partsroller, L&gg till, &ndra och inaktivera avslutningsorsaker.

Arkiveringsnummerserier Arkiveringsplatser

- Rattegangsplats =1
#7"»"  Lagg tll, andra och radera domstolar, rattshjalpskontor och Lagg till, andra och radera arkiveringsnummerserier, = Laqg till, &ndra och radera arkiveringsplatser.
Sklagarkammare. L=
. Affarsomraden Typer av ratthjalpsbeslut Statusorsaker
I Lagg till, &ndra och radera affarsomréden, Lagg till, andra och radera typer av rattshjalpsbesiut Lé&gg till, &ndra och ta bort statusorsaker
Insiderorsaker (Privat person) Insiderorsaker (Anvandare) Arendefaser
L&agg til, &ndra och radera insiderorsaker. L&gg til, &ndra och radera insiderorsaker. = Lagg til och hantera arendefaser.

Nar de arendetyper som behévs har lagts till i systemet kan man aven lagga till affarsomraden for dem for att
narmare specificera vilken slags arende det ar fragan om. D& kan arendetypen vara t.ex. 'Fastighetsratt’ och
affarsomradet 'Bostader’.
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De vanligaste partsrollerna for arenden finns i systemet, men dessa kan andras och nya kan vid behov
laggas till. Om foretagets arenden ofta bestar av samma faser kan man lagga till faser som sedan kan véljas
for enskilda arenden och budgeteras separat.

Man kan definiera statusorsaker for arenden, personer som laggs till i insiderregistret och for avslutande av
arenden. For att stdda avslutandet av arendet kan man aven definiera fardiga listor relaterade till arkivering.

Foretag som skoter rattshjalpsarenden (i Finland) kan uppréatthdlla instéllningar kring skapande och
skickande av ersattningsansokningar, sa som listor Over rattegangsplatser, till den elektroniska
rattshjalpstjansten Romeo. | implementeringsskedet av systemet kontrollerar CSI att listan &ver

rattegangsplatser ar korrekt. Nar systemet val ar i bruk ar det pa huvudanvandarens ansvar att uppdatera
listan.

ARENDETYPER

For att spara ett nytt arende kravs en arendetyp. Systemet erbjuder en lista med de vanligaste
arendetyperna som sedan kan redigeras for att motsvara kontorets behov. Om man aven skoter interna
arenden i systemet rekommenderar vi att definiera separata drendetyper for dem.

Aktivera = Andra ‘Arendetyp’ ] Affarsomriden

Q -
Inaktivera I:—"‘ Dokumentmallar 7 Hantera &tgérdstyper
Ny Radera Hamta - — Parametrar
dversattningar +4 Aktivitetsmallar *— Hantera &rendefaser
Funktioner Funktioner Pt %
Arendetyper -
yp Arendetyp
Varde Fylli uppgifter fér ny Arendetypens.
’ Arbetsratt
Arvsratt Virde
Avtalsratt Sprak Svenska (sv-SE) -
Bolagsratt Beskrivning
| | Ibruk v
Finansieringsratt u
1 Fiirsaliningskonto
[£] Férvalining

En ny arendetyp laggs till genom att namnge den i Varde-faltet. Vid behov kan man aven definiera en intern
beskrivning av arendetypen och lagga till ett forsaljningskonto som i sa fall automatiskt registreras pa alla
arenden av den typen. Om forsédljningskontoféltet lamnas tomt kommer det forsaljningskonto som ar
definierat i den anvandares kontorsparametrar som dppnar arendet att blir arendets forsaljningskonto.

Nar arendetyper har lagts till kan man med knapparna i funktionsmenyn:

- Sammanfoga arendetyper genom att véalja Andra ‘Arendetyp’. Funktionen ber att man fyller i den
arendetyp som denna ska sammanfogas med.

- Dokumentmallar-knappen goér det mgjligt att bifoga dokumentmallar skapade for individuella
arendetyper. Darfor ar dokumentmallar endast tillgédngliga i vissa typer av arenden. For narmare
information om detta, se rubriken Dokumentmallar.

- Via knappen Aktivitetsmallar &r det mgjligt att l1&gga till aktiviteter vars start- och forfallodatum &ar
lankade till &rendets Oppningsdatum. Nar ett nytt arende av denna typ Oppnas, lagger systemet
automatiskt till aktiviteten som ar definierad i aktivitetsmallar. F6r narmare information om detta, se
rubriken Aktivitetsmallar.

- Med hjalp av knappen Affarsomraden kan man vélja vilka affarsomraden som ska vara valbara som
underkategorier for arendetypen i friga. Endast de bifogade affarsomrddena kommer da att vara
tillgangliga for arenden av denna typ. For narmare information om detta, se rubriken Affarsomraden.
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- Hantera atgardstyper-knappen mojliggor bifogandet av atgardstyper till arendetypen. Systemet
erbjuder da endast dessa atgardstyper nar man skapar en ny atgard i ett arende av denna typ. De
atgardstyper som man vill bifoga maste forst laggas till via Allméanna instéllningar. F6r narmare
information om detta, se rubriken Atgardstyper.

- Hantera arendefaser mojliggér bifogandet av faser till de &arendetyper som &r i bruk. Vi
rekommenderar att till arendetyper bifoga alla faser som vanligtvis upprepas i den valda typen av
arenden. Nar till exempel vissa standardfaser ar kopplade till arendetypen Arbetsratt laggs de
automatiskt till i Faser-mappen pa varje arende av denna typ. Innan man bifogar faser maste dessa
laggas till via Arendeinstéliningar. For narmare information om detta, se rubriken Arendefaser.

AFFARSOMRADEN

Affarsomraden kan anvandas i klassificerings- och rapporteringssyften. Listan med affarsomraden ar tom
och denna skapas alltid enligt kontorets behov.

Som standard ar affarsomraden som lagts till i systemet valbara for alla arenden, men man kan aven koppla
affarsomradena till &rendetyper sa att varje darendetyp har vissa valbara affarsomraden.

Affarsomrade &r inte ett obligatoriskt falt p& arenden. Om man genomgéende vill anvanda affarsomraden i
klassifikationssyfte rekommenderar vi att stdlla in det som ett obligatoriskt falt via det egna kontorets
parametrar.

PARTSROLLER

Med hjalp av partsroller definierar man vilken roll parter ska ha i darendet. Systemet erbjuder pa férhand
definierade roller som Betalare, Klient, Motpart, Férsakringsbolag och Annan. Nya roller kan laggas till och
raderas enligt behov. Eftersom rollerna i Parter-mappen visas som kolumner rekommenderar vi att halla
antalet roller mattligt.

For en partsroll kan man definiera 'Kraver forklaring’ som ett obligatoriskt falt. D& maste man skriva en kort
forklaring nar man véljer rollen i fraga. Vi rekommenderar att forklaringen definieras som obligatorisk
atminstone for rollen Annan.

Om man hanterar klientidentifieringar i CSI-programmet kan man &ven definiera att en partsroll alltid maste
identifieras.

;{/J Aktivera 25 Partroll %
-4 Inaktivera
My Radera Hamta Partroll
ORI Fyll i uppgifter fér ny partrollens.
Funktioner Funktioner
Partsroller B
Varde
Varde Sprak Svenska (sv-5E) -
b 252 Annan Beskrivning
5% Betalare Partens rolltyp Medpart -
I bruk o

-2 Forsakringsbolag

Kréver farklaring
222 Klient

Kraver identifiering
Matnart
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ARENDEFASER

Om arendefaser har aktiverats for att underlatta &rendehanteringen rekommenderar vi att skapa en lista med
arendefaser som ofta anvands och sedan bifoga dessa till specifika drendetyper sa de automatiskt laggs till
pa nya arenden.

For att lagga till en ny fas skriver man in fasens namn i Namn-faltet. Om fasen i allmanhet innehaller en
specifik mangd arbete eller kostnader kan man lagga till budgeterade timmar eller belopp. Man kan &nda
redigera denna information separat pa arendeniva vid behov.

Lagg till de dversattningar som behovs for att namnet sedan ska visas pa arendets sprak. Oversattningarna
ar sarskilt viktiga att l1agga till om man har fér avsikt att fakturera per fas eller skriva ut fakturaspecifikationer
per fas.

Arendefaser 73 Ny &rendefasmall

| Ny arendefasmall
Aktiva faser | Ange uppifter fér en ny &rendefas,

Far att gruppera, flytta kJ

Allman
Mamn
b i Férberedelse ] Namn
:; Hantering Budgeterade timmar |0,00 ~ | Budgeterat belopp 0,00
"5 Avsluta - Oversittningar
D | Oversattning Sprak

valj har far attlagga till en ny Gversatining...

AVSLUTNINGSORSAKER FOR ARENDE

Nar ett arende avslutas kan man vélja att ange en avslutningsorsak for det. Systemet kraver anda inte att
man valjer en orsak. Via installningarna kan man lagga till de avslutningsorsaker som det egna kontoret vill
anvanda.

[ 3;./__| Aktivera
— Inaktivera
Ny  Radera Hamta
dversatmingar
Funktioner Funktioner -
Avslutningsorsaker for arende Sk poster o 1 alla falt = (9]
Fir att gruppera, flytta kolumnrubrik hit ,O

Véarde 1 bruk
» Fusionerad )
Makullerad
Arkiverad

ARKIVERINGSNUMMERSERIER

Systemet erbjuder en standardarkiveringsnummerserie som kan anvandas om foretaget endast behéver en
serie. Vid behov &r det mgjligt att istallet lagga till separata arkiveringsnummerserier for t.ex. varje kontor.
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AC Arendets arkiveringsnummerserie x

Till skilinad fr&n andra nummerserier gérs formateringen av Arendets arkiveringsnummerserie
. . . . . .. . Du kan lagoa till en arkiveringsnummerserie,

arkiveringsnummerserier priméart i Arendeinstallningar >

Arkiveringsnummerserier. Formateringen ar darefter synlig och

redigerbar i Allmanna installningar > Nummerserieformat. For varde Arkiveringsnummer K
narmare information om detta, se Nummerserieformat. Beskrivning
. B . . . . 1 bruk <
Om man onskar anvanda flera arkiveringsnummerserier, lagg
Faltformat HKI##%

forst till dessa i mappen fér Allmanna instéliningar >
Nummerserieformat. Samma nummerserier kan anvandas i fler = Nummerserie farchive_number
an en arkiveringsnummerserie och nummerserier formateras

per kontor. FOr narmare information om detta, se

Nummerserieformat. ok Anara

En ny arkiveringsnummerserie kan i Varde-faltet namnges enligt preferens. | Nummerseriefaltet kan man
antingen vélja en nummerserie eller archive_number. Formateringen gors i Faltformat, dar man kan lagga till
yyyy for ar, mm for manad och dd for dag. Alla dessa maste skrivas med sma bokstaver. Hashtags anvands
for att beskriva Iopnummer. | bilden ovan skulle det forsta arkiveringsnumret saledes bli HKI001.

ARKIVERINGSPLATSER

N&ar man arkiverar drenden behdver man i tillagg till arkiveringsnummer ocksa vélja en arkiveringsplats.
Detta ar en fysisk plats dar dokumenten som tillhér &rendet sparas. Systemet erbjuder en arkiveringsplats,
men det ar mojligt att lagga till flera. Om det finns flera kontor kan man &ven vélja en
standardarkiveringsplats separat for varje kontor. Detta gors i det egna kontorets parametrar.

Om kontoret anvander sig av flera arkiveringsplatser maste uppgifterna gallande arkiveringsplatsen valjas
manuellt fér varje drende som avslutas. Om dokument till exempel forst arkiveras i ett skap pa kontoret och
senare flyttas till en annan plats behover informationen om att dokumentet flyttats uppdateras ocksa pa det
avslutade arendet for att arkiveringsuppgifterna i CSl-programmet ska vara palitiga. For att minimera
arbetsméangden rekommenderar vi att halla antalet arkiveringsplatser sa litet som mojligt.

RATTEGANGSPLATSER (FINLAND)

Om ert kontor skoter rattshjalpsarenden maste en lista éver rattegangsplatser uppratthallas for att kunna
skicka fakturor till den elektroniska Romeo-tjansten. Ifall det sker @ndringar i rattegdngsplatserna publicerar
CSI den uppdaterade listan pa sitt Extranet och kontorets huvudanvandare kan sedan uppdatera listan i
databasen.

En ny rattegangsplats laggs till genom att forst definiera om det ar frdgan om en domstol, ett
rattshjalpskontor eller ett dklagarambete. Efter detta lagger man till en kod, pa basen av vilkken Romeo-
tjansten identifierar rattegangsplatsen, samt rattegangsplatsens namn. Om man vill kan man &ven lagga till
rattegangsplatsens hemsida.

TYPER AV RATTSHJALPSBESLUT (FINLAND)

For att skota rattshjalpsarenden behdver man uppratthdlla en lista Gver beslutstyper som anvands i
rattshjalpsarenden. For att lagga till nya beslutstyper maste man ange typens namn och den kod som
Romeo-tjansten anvander for att identifiera beslutstypen.
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Typer av ratthjalpsbeslut BB Besiutstyp %

varde Beslutstyp

3 —'Il Frsvararens beslut

I% Rattshizlpsbesiut

;I; Rattshjglpsbeslut asylsékande Beslutstyp
% saksgarens assistansbeslut Kod 0 .

Anara

Ifall det sker andringar i listan 6ver belutstyper publicerar CSI information om dessa pa sitt Extranet eller i
andringsdokumentet for nya systemversioner. Man kan aven kontakta CSl:s support for att kontrollera vilka
typer av rattshjélpsbeslut som ar giltiga.

STATUSORSAKER FOR ARENDEN

| systemet &r det mojligt att definiera statusorsaker for drenden pa basen av vilka drendena kan grupperas i
arendevyerna. | systemet finns tre standardstatusorsaker; Pagaende, Vantar och Kan avslutas.
Statusorsaker kan definieras bade for aktiva och avslutade arenden.

INSIDERORSAKER (PRIVATPERSON/ANVANDARE)

Om ert kontor hanterar insiderarenden kan man registrera en orsak till att anvandaren eller privatpersonen
har lagts till i insiderregistret. Denna information ar valfri och man kan alltid 1agga till en orsak manuellt. Den
lista som pa forhand definierats gor det annu lattare att uppehalla insiderregister. Orsaker laggs till separat
for privatpersoner och anvandare.

Privatpersonens insiderorsaker x

Privatpersonens insiderorsaker

Fyll i uppagifter fr ny privatpersonens insiderorsakens.

Varde

Sprak Svenska (sv-5E) -
Beskrivning

I bruk o

| det egna kontorets parametrar kan man ocksa definiera en liknande standardorsak for arendeagare,
handlaggare, faktureringskontakt, assistent och teammedlemmar.

5.7 FORSALJININGS- OCH MARKNADSFORINGSINSTALLNINGAR

Om man har aktiverat prospekts- och opportunitetsfunktionerna i systemet kan man i mappen for
Forséljnings- och marknadsforingsinstalliningar lagga till klassificeringar géllande dessa.
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Forsaljnings- och marknadsforingsinstallningar

Vilka parametrar vill du hantera?

Opportunitetens kvalificering Opportunitetens statusorsak

Lagg til, &ndra och radera kvalificeringsvarden Lagg til, &ndra och inaktivera opportuniteternas statusorsaker

Prospektets inaktiveringsorsaker

L&gg till, &ndra och inaktivera prospektets inaktiveringsorsaker

OPPORTUNITETS-/PROSPEKTKLASSIFICERINGAR

Nar man lagger till nya opportuniteter eller prospekt kan man med hjalp av klassificeringar definiera hur
potentiella de &ar. Systemet erbjuder tre nivaer; Kall, Varm och Het. Namnen kan andras och nya varden
laggas till.

OPPORTUNITETENS STATUSORSAK

Om man har manga opportuniteter sparade i systemet och man énskar dela in dem i kategrorier baserat pa
deras status ar det med hjélp av denna funktion mdjligt att definiera alternativa statusorsaker for aktiva,
forlorade och vunna opportuniteter. Det finns nagra pa férhand definierade statusorsaker.

Opportunitetens statusorsak Sitk poster p Lalla falt (=] =Ny
Statusorsak a 1 anvandning
2 » Status:
Avvakta
Offert

PaAgiende

~ Status: Forlorad
Okand

Pris
Serviceinnehdll

~ Status: Vunnen

Okand

PROSPEKTETS INAKTIVERINGSORSAKER

Om ett prospekt som lagts till i systemet inte kan konverteras till en klient kan den inaktiveras. Systemet
kraver da en forklaring for inaktiveringen. De vanligaste orsakerna kan laggas till som en lista som galler for
bade foretag och privatpersoner.
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Med hjalp av parametrarna kan man anpassa systemets funktionalitet sa att den stoder foretagets processer
pa basta mojliga satt. En del av systemets nya funktioner ar gémda bakom en parameter och kan aktiveras
vid behov. Med hjélp av parametrarna kan man ta i bruk till exempel klientidentifiering, arendeforfragan och
prenumerationsarvoden.

| installningarna kan parametrar definieras och systemets anvandning underlattas pa tre nivaer:

- Systemniva da man vill att parametern géller for alla kontor och alla anvandare. Standardvarden sa
som standardvaluta och atgardsregistreringsperiod definieras i allmanhet pa& systemniva.
Systemnivan erbjuder ndgra parametrar som inte &r tillgangliga pa andra nivaer.

- Kontorsniva da man vill att parametern galler for ett specifikt kontor. Om parametrar definieras for
huvudkontoret géller de automatiskt aven for alla filialkontor. Vid behov kan parametrar gallande
t.ex. fakturering anges separat for varje kontor.

- Anvéandarniva da man vill att parametern endast galler for en specifik anvandare.

Flera av de standardvarden som definierats pa ovannamnda nivaer, som till exempel prissattningsmodeller,
kan anda 6verskrivas i klientens eller arendets parametrar.

Olika nivaers parametrar hittas i sina egna mappar. Vissa av dessa kan dock vara beroende av varandra —
om man t.ex. definierar det egna kontorets parametrar kan det krdva att man forst har definierat vissa

systemparametrar.

Meny Hem

& :'.4 |- -
[ HH 74 ~
. "
Etgérd Aktvitet Timer  ArendefirfrBgan | Arenden Féretagoch Privatpersoner Wyer Rapporter
© = freningar ~ S s S
Léga il Arende Senast hanterade Snabbwal
B = < Parametrar
5 Kontorsinstéllningar v Vilka parametrar vill du hantera?
= Rapportering ~
Y Ekonomi v
= Systemparametrar Det egna kontorets parametrar
i Installnin Qar & [ les  Hantera systemparametrar Hantera det egna kontorets parametrar,
~ @

Mallar
Zl-_é_-li Allmanna instaliningar
g Anvandarinstallningar

Anvandarens parametrar

i) Klientinstalliningar .
Hantera anvandarparametrar.

5] Arendeinstaliningar

':i Ekonomiinstaliningar
[ Forsaljnings- och
== marknadsfringsinstaliningar

Parametrar ~

g Parametrar

Parametertabellen visar varje parameters giltiga varde och kélla. Vardekalla ar “System” om inget varde har
definierats for parametern pa kontors- eller anvandarniva. Varde-faltet gér det mgjligt att andra det giltiga

vardet.

En gron cirkel indikerar att parametern har aktiverats och ar i bruk. En réd cirkel betyder att parametern inte
ar i anvandning. Nar cirkeln ar grd innebér det att inget varde har definierats for parametern. Vardet nedarvs
da frn en hogre niva eller s& anvands standardvardet. For vissa parametrar kan man vélja ett varde frn en

dropdown-meny.
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Man kan soka efter parametrar med hjélp av nyckelord fér parameterns namn, parametergruppens namn
och deras beskrivningar. Med hjélp av 'Visa definierade parametrar’-knappen kan man filtrera fram endast
de parametrar som har ett varde angivet.

OBS! Om parameterns varde &r i textform och faltet har innehdllit text hanterar programmet parametern som
om den fortfarande har ett varde och den kommer d& med i sokresultaten.

6.1 ALLMANNA PARAMETRAR

De allmanna parametrarna innehdller sddana standardvarden som anvénds i systemet, installningar for
anvandargranssnittet, obligatoriska félt, begransade anvandarrattigheter, navigeringsrattigheter,
programegenskaper och huvudanvandarrattigheter.

STANDARDVARDEN
Sprk Alla parametrar som beskrivs nedan hittas bade pa system- och
Land kontorsnivd. P& anvéndarnivd finns samma parametrar, med
Valuta undantag for ’Go6r nuvarande anvandare till klientansvarig’,
KGenttyp ‘Statusorsak for arende’, 'Statusorsak for Foretag eller férening’

och ’Statusorsak for Privatperson’. Parametern ’Ange
arendedgaren som ansvarsperson for fatalietiden’ kan endast
definieras pa kontorsniva.

Standardkienttyp
Gor nuvarande anvandare till kientansvarig

Oppna som internarende

Arendetyp Sprék: Standardsprék som fylls i nar man registrerar en ny klient.
Anvand srendetypen som namn i drendet Klientens sprak kommer att anvandas for dess arenden, atgards-
Arendedgare och utlaggstyper, samt for fakturautskrift.

Arendets handifggare Land: Standardval for klientens hemland och adressens land.

Arendets faktureringskontakt " o Q. i
= Valuta: Standardvaluta som anvands for arenden och atgarder.
Utsedd faktureringskontakt

P p——— Klienttyp: Standardklienttyp nar man skapar nya klienter.

Aktivitetstyp Standardklienttyp: Antingen foretag eller privatperson. Valj den
som representerar storsta delen av ert foretags klienter.
Standardtypen visas t.ex. nar man lagger till uppdragsgivare eller
andra parter for arendet.

Ange arendeagaren som ansvarsperson for fatalietiden
idsintervall for pdminnelsekontroll

Minimitid for timern (minuter)

Kaleriderns tidsskala GOr nuvarande anvandare till klientansvarig: Nar man skapar
en ny klient blir anvandaren som lagger upp klienten automatiskt
klientansvarig.

Skapa kalenderdtgard automatiskt

Nuvarande tid i kalendern

Arbetstidstyp Oppna som interndrende: Om detta &r valt och man skapar ett
Avrundningsnogarannhet for arbetstidsreqistreringar ~ NYtt &rende, skapar systemet arendet som internt istéllet for
Shaiv Ut TokRroena vis Standarddaivarer fakturerbart. Om denna inte &r vald, skapar Ny-knappen i
Typ av vérdehanding arendemappen ett fakturerbart arende.

Forvaringsplats for vardehandiingar Arendetyp: Om ert foretag huvudsakligen jobbar med en viss typ
Statusorsak for drende av arenden kan denna arendetyp definieras som standard.
Statusorsak for Féretag eller forening Systemet erbjuder da detta per automatik nar man skapar ett nytt
Statusorsak for Privatperson arende.

Anvand arendetypen som namn i arendet: N&r man skapar ett nytt arende goér denna parameter
automatiskt arendetypens text till &rendenamn.

Arendedgare: Gor det mojligt att lagga till klientansvarig, nuvarande anvandare eller nuvarande
anvandarens gruppchef som &rendedgare for ett nytt arende, eller att l|amna faltet tomt (standard =
nuvarande anvandare).
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Arendets handlaggare: Véalj om klientansvarig, nuvarande anvandare eller den nuvarande anvandarens
gruppchef ska vara arendets handlaggare for ett nytt arende, eller [Amna faltet tomt (standard = nuvarande
anvandare).

Arendets faktureringskontakt: Valj standardfaktureringskontakt for drendet; arendeégare, handlaggare,
assistent, klientansvarig eller utsedd faktureringskontakt (den person som definierats i féljande parameter).

Utsedd faktureringskontakt: Om kontorets faktureringskontaktperson oftast & samma person, Vval;
anvandaren har sa kommer den automatiskt att laggas till pa arendena.

Ange utlaggens inképspriser i netto: Som standard registreras utldgg som bruttosumma, men denna
parameter gor det mojligt att andra standarden till netto. Valet har ingen inverkan pa utlaggets
faktureringspris som alltid &r netto.

Aktivitetstyp: Som standard &r en ny aktivitet en uppgift, men med detta val kan man ange en annan
standardaktivitetstyp.

Ange arendedgaren som ansvarsperson for fatalietiden: Anger automatiskt den anvandare som é&r
arendedgare som ansvarsperson for fatalietiden.

Tidsintervall for paminnelsekontroll: Definierar hur ofta systemet ska kontrollera om det finns férsenade
paminnelser. Alternativen ar 15 eller 30 minuter, 1,2 eller 4 timmar, 1 dag eller 1 vecka.

Minimitid for timern (minuter): Om man har angett en minimitid och den egentliga tiden for atgarden ar
kortare @n den definierade tiden, kommer atgardens tidsatgang att bli den valda minimitiden.

Kalenderns tidsskala: Valj standardtidsskala som visas i kalendern (5, 10, 15, 30 eller 60 minuter).
Skapa kalenderatgard automatiskt: Om denna parameter har valts skapar systemet automatiskt en atgard
nar man valjer ett a&rende och en atgardstyp for en aktivitet i kalendern.

Nuvarande tid i kalendern: Specificerar om den nuvarande tiden ska indikeras med en rad i kalendern.
Arbetstidstyp: Med denna parameter kan man vélja vilken arbetstidstyp som ska vara standard for nya
arbetstidsregistreringar.

Avrundningsnoggrannhet for arbetstidsregistreringar: Definiera om arbetstidsregistreringar ska
avrundas till narmaste 6, 12, 15 eller 30 minuter.

Skriv ut fakturorna via standardskrivaren: Valj standardskrivare for att skriva ut fakturor.

Typ av vardehandlingar: Om storsta delen av foretagets vardehandlingar ar av samma typ, definiera
standardtyp har.

Forvaringsplats for vardehandlingar: Definiera standardférvaringsplats for vardehandlingar.
Statusorsak for arende: Den statusorsak som véljs har laggs automatiskt till for alla nya arenden.

Statusorsak for Foretag eller forening: Den statusorsak som véljs har laggs automatiskt till for alla nya
foretagsklienter.

Statusorsak for Privatperson: Den statusorsak som valjs har laggs automatiskt till for alla nya
privatpersoner.

Foéljande standardvarden finns endast i systemparametrarna:
Standardstarttid for ny fatalie: Definiera standardstarttid for fatalier, t.ex. 08:00.
Standardtidsatgang for ny fatalie: Definiera standardtidsatgang for fatalier i timmar med tva decimaler.

INSTALLNINGAR FOR ANVANDARGRANSSNITTET
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Programmet erbjudet samma parametrar pa system-, kontors- och anvéndarnivd, men med féljande

undantag:
Tom sokfaltet ndr man byter vy

- Typ av textredigerare (inte pa anvandarniva) Karttyp
- Kontaktperson namnformat (endast pa systemniva) Typ av textredigerare
- Funktionsradens storlek (inte pa kontorsniva) M5 Office 97-2003 i bruk

- Export till Excel tillaten endast for gruppen (endast pd  1gnorera ‘Spara-finstret | samband med exportering
systemniva) Automatisk navigering
Kontaktperson namnformat

Ordférrid fér stavningskontroll

Tom sokfaltet nar man byter vy: Nar man byter vy sparas
som standard det stékord som man skrivit i s6kfaltet. Genom att
aktivera denna parameter téms faltet nar man byter vy. Stil fior Excel-export

Karttyp: Om parametern ar vald visas en karta under klientens ~ Akfiva favoriter gér ut efter x dagar

adressflik. Alternativen & Microsoft Bing-kartor eller  Funktionsradens storlek
OpenStreet-kartor. Export till Excel tildten endast far gruppen

Typ av textredigerare: VAalj typ av textredigerare for faltet Beskrivning i arbetstidsregistreringar och
aktiviteter. Alternativen &ar Text, HTML-text och RTF-text.

Ignorera *Spara’-fonstret i samband med exportering: Om parametern aktiveras fragar systemet dig inte
om det ska spara filen nar en vylista eller pivottabell exporteras till Excel. Som standard ar parametern inte
vald och man maste alltid spara filen innan man 6ppnar Excel.

Automatisk navigering: Som standard dppnar programmet alltid den 6versta mappen i det valda omradet.
Om navigeringen stangs av kan anvandare vélja vilken mapp de vill 6ppna per default nar man navigerar till
omradet.

Kontaktperson namnformat: Valj hur personens namn skrivs ut och visas i listor. Alternativen ar Férnamn
Efternamn, Efternamn Fornamn, eller Efternamn, Fornamn (standard).

Ordforrad for stavningskontroll: For att aktivera stavningskontrollen behéver man valja Microsoft Office
har. Kontrollen galler for atgards- och utlaggstexter samt arendenamn. Korrekturlasningen gors pa arendets
sprak eller, ifall inget arende &r valt, pd anvandargranssnittets sprak.

Stil for Excel-export: Alternativen ar Strukturmedventen (pivotkolumnerna finns i Excel s& de enkelt kan
Oppnas/stangas) och Statisk (kolumnerna &r sida vid sida i traditionellt format).

Aktiva favoriter gar ut efter x dagar: Specificera hur manga dagar de automatiska favoriterna ska finnas
kvar i Mina favoriter-vyn (standard ar 30 dagar). Automatiska favoriter ar till exempel klienter eller arenden
som anvandaren sjalv har lagt till i systemet eller gjort &ndringar/registreringar for.

Funktionsradens storlek: Stall in en smalare version av funktionsraden om du anvander en dator med
begransat skarmutrymme. Som standard ar funktionsradens storlek bred.

Export till Excel tilldten endast for gruppen: Som standard far alla anvandare exportera listor till Excel.
Detta kan and& begransas endast till en specifik anvandargrupp, t.ex. ekonomi.

OBLIGATORISKA FALT

Kiienttyp mste anges . Dessa parametrar finns pa bade system- och kontorsniva.

e s Klienttyp méaste anges: En klienttyp maste anges for varje klient.

Affarsomrdde méste anges fir renden . o . o .. .
Klientens bransch maste anges: Bransch maste anges for varje

Assistent méste anges for Srenden féretagsklient.
Kostnadsstzile maste anges far renden Affarsomrdde méste anges for arenden: Affarsomrade méste
Kompetensomrade maste anges fér Atgarden anges for varje arende.

Orsak fir prisjustering &r obligatorisk
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Assistent maste anges for arenden: En assistent maste anges for varje arende.
Kostnadsstélle maste anges for arenden: Kostnadsstalle maste anges for nya arenden.

Kompetensomrade maste anges for atgarden: Kompetensomrade maste anges nar man lagger till en
atgard. Standardkompetensomrade kan definieras for alla anvandare och/eller teammedlemmar for att inte
behova valja manuellt pa varje atgard.

Orsak for prisjustering ar obligatorisk: Nar man gér en prisjustering maste man registrera en orsak for
varfor den gors.

HEMSIDA
Dessa parametrar finns p& kontors- och anvandarniva.

Hemsida: Huvudanvandare kan definiera en hemsida som Oppnas for anvandare da de loggar in i
programmet.

Annan sida: Vid behov kan huvudanvandare definiera en annan hemsida som kan oppnas fran
programmets vanstra sida.

BEGRANSADE ANVANDARES RATTIGHETER
Dessa parametrar finns p& system- och kontorsniva.

Med hjalp av dessa kan man definiera vilka funktioner som ar tillatna for anvandare som har typen
Begransad anvandare. Som standard har begransade anvandare valdigt snéva rattigheter, men
huvudanvandare kan med hjalp av dessa parametrar uttka rattigheterna.

Skapa klienter: Tillater skapandet av nya klienter.
Skapa klienter P P y

: ; Andra klienter: Tillater redigering av klienters information.
Andra klienter

Skapa rende Skapa arende: Tillater skapandet av nya arenden.

iindra &renden Andra arenden: Tillater redigering av arendets information.

Hantera dokument: Tillater redigering av dokument som &r kopplade till
klienter eller &renden.

Hantera dokument

PARAMETRAR FOR NAVIGERINGSRATTIGHETER

Dessa parametrar finns pa system- och kontorsniva.

Visa klientens underlistor for kientansvarig

Visa arendets underlistor for ansvarspersoner

Visa klientens underlistor for klientansvarig: Tillater att klientansvariga aven ser de mappar i
klientfénstret som ar gémda fér andra anvandare.

Visa arendets underlistor for ansvarspersoner: Tillater att ansvarspersoner (uppdragsgivarens
klientansvariga, arendeéagaren, arendets faktureringskontakt och arendets assistent) dven ser de mappar i
klientfénstret som ar gémda fér andra anvandare.

PARAMETRAR FOR REGISTRERINGSSAKERHET
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Dessa parametrar finns endast pa kontorsniva.

VISG USTIIST QUS Pal ainiey an

Parametrar for reg_\streringssékerhet Visa endast egna registreringar i undermapparna

Ange parametrar rore registreringssat

Visa endast egna registreringar i huvudfonstret

»  Visa alla registreringar i huvudfonstret och undermapparna for anv... EDelagarE - Xi

Nar de tva forsta parametrarna ar aktiva kan anvandarna endast se sina egna registreringar i huvudfonstret
och undermapparna, och “Egna’-filtreringen i vyerna ar last. Parametern "Visa alla registreringar i
huvudfénstret och undermapparna fér anvandarna” méjliggér att definiera en anvandargrupp vars anvandare
alltid ser alla registreringar i huvudfénstret och undermapparna.

OBS! Parametrarna for registreringssakerhet fér undermapparna ignoreras i det fall att anvandaren hor till
anvandargruppen med utokade rattigheter, har en ansvarsroll p& arendet (arende&gare, handlaggare,
faktureringskontakt, assistent), ar teammedlem pa &rendet eller &r preliminarfakturans kontrollant.
Huvudanvéandare kan alltid se alla registreringar.

PROGRAMEGENSKAPER

Dessa parametrar finns endast pa systemniva och finns till for att aktivera och ta i bruk specifika egenskaper.

Arendefirfrigan i anvandning Arendeforfrdgan i anvandning:  Mojliggor  anvandningen  av
Opportunitet i anvindring ?rengeforfragan for att samla information innan man Oppnar ett nytt
arende.

Prospekt i anvandning ) ) . ) o . ) ) .
Opportunitet i anvandning: Mojliggdr anvandningen av opportuniteter fér

Underarende | anvandning att koordinera aktiviteter kopplade till en ny férsaljningsmojlighet.

P tion i anvandni . N : o .
B Prospekt i anvandning: Mojliggor hanteringen av prospektrelaterade

Meddelande anvands aktiviteter innan dessa har blivit klienter.
Underdrende i anvandning: Gor det mojligt att dela upp stora arenden i under- och huvudarenden.

Prenumeration i anvandning: Gor det mgjligt att definiera en prissattningsmodell dar ett specifikt arvode for
aterkommande tjanster faktureras t.ex. manatligen.

Meddelande anvénds: Mojliggor anvandningen av CSI Lawyers interna meddelandefunktion.

HUVUDANVANDARNAS RATTIGHETER
Denna grupp, som hittas pa systemniva, innehaller endast en parameter.

Tillgang till installningarna endast for huvudanvandarna i gruppen: Gor det mojligt att definiera en
specifik huvudanvandargrupp som har tillgang till programmets instéllningar. Pa detta satt ar det mojligt att
ha tva grupper med huvudanvandare, varav en har obegransade rattigheter till hela programmet inklusive
installningarna, och den andra obegransade réttigheter till allt annat an installningarna.

6.2 ATGARDS- OCH UTLAGGSRELATERADE PARAMETRAR

De parametrar som finns i gruppen Atgard &r inte tillgingliga p& anvandarnivd, med undantag for
’Avrundningsnoggrannhet for &tgéardens varaktighet’ och *Atgardens minimitidsatgang (h)’.

ATGARDSREGISTRERINGSPERIOD
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Atgardsregistreringsperioden gér det mojligt att begransa mangden 6ppna registreringsperioder, och
uppmuntrar anvandare att registrera sina atgarder i tid.

[ brukc | bruk: Aktiverar funktionen Atgardsregistreringsperiod.

Max antal éppna registreringsperioder (veckor) Max. antal 6ppna registreringsperioder (veckor): Definierar

TSR Gppnande | framiiden hur manga registreringsperioder (veckor) som kan vara 6ppna
samtidigt.

Tillat 6ppnande i framtiden: Bestammer om en anvandare har ratt att anvanda registreringsperioder i
framtiden. Som standard ar detta forbjudet.

ATGARDSPARAMETRAR
Pa systemniva finns foljande parametrar:

Etgardstyp i anvandning Atgardstyp i anvandning: Parametern véljs om man
onskar anvanda atgardstyper nar man registrerar nya
&tgarder. Om den inte anvands &r Atgardstyp-faltet gémt i
atgardsfonstret.

Etgardstyp &r obligatorisk
Timarvodesindring tildts endast far anvandargruppen

Prisets fordelningsforhallande Atgéardstyp ar obligatorisk: Parametern véljs om man

onskar att anvandare véljer en typ for varje ny atgard.
Timarvodesandring tillats endast for anvandargruppen: Gor det mojligt att valja en anvandargrupp vars
medlemmar har behérighet att &ndra timarvoden for atgarder som registrerats av andra anvandare.
Huvudanvandare har alltid rétt att &ndra timarvoden.

Varna om Atgarder med nollpris

Prisets fordelningsférhallande: Som standard ar detta inte i bruk.

Varna om atgarder med nollpris: Nar parametern ar vald kraver programmet ett godkannande om en
anvandare sparar en fakturerbar atgard med nollpris.

Anvandargruppen som har ratt att &ndra timarvoden kan aven definieras pa kontorsniva. Det egna kontorets
parametrar innehaller ocksa foljande:

Endast skaparen kan &ndra arbetade timmar Endast skaparen kan &ndra arbetade timmar: Hindrar
andra anvandare &an atgardens skapare att &andra pa

Etgérdens momssats &r valbar . i
atgardens arbetade timmar.

Tilldt frémmande valuta ) ) . .
Atgardens momssats ar valbar: Till&ter att valja momssats

& dtgérder kan kontroll o, . )
et s i fliken for atgardens Faktureringsuppgifter.

Standardtyp fér Atgdrd Lo " e .. ..
Sl e Tillat frammande valuta: Tillater att &ndra arendets valuta.

OBS! Att &ndra valuta ar endast mdjligt tills den forsta
Avrundningsnoggrannhet fir dtgérdens varaktighet atgarden eller det forsta utlagget har sparats pé& arendet.

Varning: Pristaket har ndtts

Atgardens minimitids3tadng () Oppna atgarder kan kontrolleras: Tillater att markera
Timarvodesandring tilldts endast fér anvandaroruppen atgarder som kontrollerade innan preliminarfakturan har
skapats.

Standardtyp for atgard: Gor det mojligt att definiera en standardatgardstyp som blir forhandsifylld pa alla
nya atgarder. Denna installning kan ocksa goéras pa arendeniva.

Varning: Pristaket har natts: Gor det majligt att aktivera en varning da det éverenskomna pristaket har
natts. Alternativen ar Ingen varning, Varning (tillater anda att tgarden sparas) och Fel (forhindrar att
atgarden sparas).
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Avrundningsnoggrannhet for atgardens varaktighet: Tillater automatisk avrundning av atgardens
varaktighet. Alternativen &r 6, 12, 15, 30 minuter och Inget (som anvander standarden 1 minut).
Avrundningen gors alltid uppat.

Atgardens minimitidsatgang (h): Nar parametern &r vald och man registrerar en atgéard som &r kortare &n
minimitidsatgangen avrundas den automatiskt till minimitiden. Om man i atgardsfonstret for muspekaren
ovanpa ikonen brevid Fakturerbara timmar visas minimiatgadngen som forklaring.

UTLAGGSPARAMETRAR

Pa system- och kontorsniva mgjliggor parametern Tillat frammande valuta att frammande valuta anvands
vid registrering av utlagg. Valutakursen som anvands definieras pa basen av utlaggets registreringsdatum.
Nar ett utlagg registreras i frammande valuta kan inte falten ’Ifyllnadsmetod for inkdpspris Brutto / Netto’ och
'Momssats’ andras, och rutan for 'Genomfakturera’ ar inaktiverad. Nar man lagger till utlagg pa arenden i
frammande valuta kan man endast vélja arendets valuta eller bokféringsvalutan.

| det egna kontorets parametrar hittas foljande parametrar som paverkar utlagget:

Tillat att lagga till utlagg via arendelistan som lagger till en knapp i arendemappens funktionsrad for att
direkt kunna lagga till utlagg utan att forst 6ppna arendefénstret.

- - il ~
B - g | v
Minve Bl arr S Higheter Skana Skapa  Forhandsgransiming Faktunenng av LEgg tll] Ligg 6 [Dckument My bmer  Rapporter  Parameirar
el fak b r s Fakctina B fakhran uificher B erache Aighed | wut
D friers ks i Laag Tadtag FLagaf Tis Eallrar
Arbetsuppgifter - Arenden - Arenden k post 1 ala falt
Ala Erereden - (Oppringsdabum) - [Agsra) - (rendetyp)
= Hamdlaggare: Tna Trames
v (B hent Avialer att GE1-0002 DED case Test 4B

Tillat registrering av utlagg endast for anvandargrupp begransar rattigheten att lagga till, andra och
radera utlagg endast till en specifik anvandargrupp som definieras i denna parameter.

Tillat overforing och radering av utlagg endast for anvangargrupp begransar ratten att 6verféra och
radera utlagg till vald anvéandargrupps medlemmar.

6.3 FAKTURERINGSPARAMETRAR

Faktureringsrelaterade parametrar definieras huvudsakligen pa kontorsnivd. Grupperna Prissattning,
Preliminarfaktura och Fakturering innehaller ocksa& parametrar som kan definieras pa systemniva.

PRISSATTNING

Den enda parametern i denna grupp, Prissattningsmodell, kan definieras bade p& system- och
kontorsniva. Alternativen ar Anvandarspecifik och Rollspecifik. Den rollspecifika prissattningen baserar sig
pa rollen som &r definierad fér anvandaren samt timtaxan for rollen i fraga.
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Den anvandarspecifika prissattningsmodellen baserar sig pa timpriser som via instéllningarna lagts till for
antingen anvandaren eller klientens / arendets teammedlemmar.

I manualen for basfunktioner finns nérmare information om prishierarki och hur prisséttningsmodellerna
paverkar atgardernas pris.

ALLMANT UTLAGG

Parametrarna gallande allmanna utlagg definieras pa kontorsnivd. Om man vill anvanda allmant utlagg
maste alla dessa parametrar definieras med undantag for 'Beakta uppdragsgivarens rabatt’.

B Allmént utlagg i anvandning: Aktiverar anvandningen av allr?ant utlagg.

" Om parametern ar vald kommer en bestdmd procent av atgardernas
totalsumma att laggas till pa fakturan som allmant utlagg. Som standard
anvénds detta inte.

Andelsprocent
Beakta uppdragsgivarens rabatt

Utlaggstyp Andelsprocent: Den procent av atgardernas totalsumma som kommer att

anvandas som allméant utlagg. Detta berdknas pa basen av atgardernas nettosumma.

Beakta uppdragsgivarens rabatt: Ifall parametern ar vald och man for uppdragsgivaren har angett en
rabatt kommer rabatten aven att galla for det allménna utlagget.

Utlaggstyp: GoOr det mdjligt att ange en utlaggstyp som anvands for det allmadnna utlagget. Vi
rekommenderar att i mappen for Allmanna instéllningar lagga till en separat utlaggstyp for allmant utlagg.

FAKTURERBARA ARENDEN
Visa endast arenden med Oppna atgarder eller utlagg: Som standard listar mappen Fakturerbara

arenden aven arenden vars atgarder och/eller utlagg &ar pa en preliminarfaktura. For att filtrera bort dessa
arenden, valj denna parameter som hittas pa kontorsniva.

FAKTURERINGSPERIOD

Parametrarna gallande faktureringsperiod definieras pa kontorsniva.

Val av faktureringsperiod - | %
Visa faktureringsperioden pé fakturans forstasida

Visa faktureringsperioden pd fakturans specifikation | Ei i bruk
Manadsvis
Tva gdnger i m3naden
Var tredje manad
Varannan manad

Veckavis

Val av faktureringsperiod: Definierar perioden fran vilken atgarder och utligg kommer med da en
preliminarfaktura / faktura skapas som periodfaktura. Alternativen ar féljande:

- Veckovis; Atgarder och utlagg som registreras fram till slutet av féregdende vecka och alla tidigare
ofakturerade registreringar.

- Tvaganger i manaden;
o Om en preliminarfaktura / faktura skapas mellan den forsta och 15:e dagen i manaden

kommer alla de &tgarder och utlagg med som registrerats mellan den 15:e och sista dagen i
foregdende manad.
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o Om en preliminarfaktura / faktura skapas mellan den 15:e och sista dagen i manaden
kommer alla de &tgarder och utlagg med som registrerats mellan den 1:a och 14:e dagen i
pagaende manad.

- Manadsvis; Alla atgarder och utlagg vars datum ar den sista dagen i foregaende manad eller
tidigare.

- Varannan ménad; Atgarder och utlagg vars datum &r under féregéende tvd mé&nader eller tidigare.
- Var tredje ménad; Atgarder och utlagg vars datum &r under féregaende tre manader eller tidigare.
- Ejibruk; Alla ofakturerade atgarder och utlagg oberoende av registreringsdatum.

- Tom; Parametern nedéarvs fran hogre nivda. Om den ar tom aven dar kommer alla 6ppna atgarder
och utlagg med pa preliminarfakturan / fakturan.

Visa faktureringsperioden pa fakturans forstasida: Som standard visas faktureringsperioden pé fakturans
specifikationssida, men man kan vélja att visa den dven pa framsidan.

Visa faktureringsperioden pa fakturans specifikation: Som standard visas faktureringsperioden pa
fakturans specifikationssida, men genom att gora parameterns cirkel réd kan den ddljas.

UTSKRIFT AV KOSTNADSRAKNING

Standardmallen for e-post ar tillganglig pa kontorsnivd. Parametern gor det mojligt att definiera vilken e-
postmall som visas i utskriftsparametrarna for kostnadsrakningar.

PRELIMINARFAKTURA
Dessa parametrar kan definieras bade pa system- och kontorsniva.
Pa systemniva finns féljande parametrar:

Behall avvisade preliminarfakturor kan véljas om man
onskar att de preliminarfakturor som avvisats ska finnas
kvar i systemet.

Behall avvisade preliminarfakturor
Orsak till avvisning av preliminarfakiuran &r obligatorisk

Tilldt att kringod preliminarfaktura

Orsak till avvisning av preliminarfakturan ar obligatorisk: Om denna ar vald maste anvandaren alltid
ange en orsak till avvisningen av en preliminarfaktura.

Tillat att kringga preliminarfaktura: Mojliggor skapandet av fakturor direkt utan att forst skapa en
preliminarfaktura. Valet aktiverar Skapa faktura-knappen i &rendemappens och -fénstrets funktionsrad.

Pa kontorsniva kan foljande parametrar gallande preliminarfakturor definieras:

Godkéannare: Gor det mgjligt att valja att en preliminérfaktura  gadkannare
endast kan godkannas av drendeégaren eller handlaggaren.
Varning om saknat VAT-nummer: Valj hur systemet ska
reagera om VAT-nummer saknas nar man skapar en
preliminarfaktura. Alternativen ar:

- Inget meddelande: Systemet reagerar inte om VAT-

nummer saknas.

- Varning: Systemet meddelar att VAT-nummer saknas, men preliminarfakturan kan skapas.

- Fel: Systemet hindrar skapandet av preliminarfaktura.
Tillat att radera atgarder: Gor det mgjligt att radera atgarder frAn en preliminarfaktura och samtidigt fran
hela systemet. Som standard &r detta inte tillatet.

Varning om saknat VAT-nummer
Til3t att radera &tgdrder
Til3t samma kontrollant flera génger

Rattighet att godkénna preliminarfakturor
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Tillat samma kontrollant flera ganger: Definierar om samma person eller anvandare kan vara kontrollant
fler an en gang i preliminarfakturans kontrollprocess, t.ex. sa att samma ansvarsperson ar bade forsta och
sista kontrollant av preliminarfakturan. Den egentliga kontrollprocessen for preliminarfakturor definieras i
kontorets information i mappen Kontrollering av preliminarfakturor.

Rattighet att godké&nna preliminarfakturor: Gor det mojligt att ge en vald anvéndargrupp behérighet att
godké&nna preliminarfakturor.

FAKTURERING

En del av parametrarna som galler fakturering kan anges pa systemnivd, men storsta delen anges pa
kontorsniva.

Systemnivan erbjuder foljande parametrar:

Ange fakturans datum som registreringsdatum: Definierar
att fakturans datum ocksa blir registreringsdatum for forskotts-,
preliminar-, normal- och kreditfakturor. Nar parametern ar pa
har fakturans fonster inget falt for val av registreringsdatum, och
Registreringsdatum-kolumnen erséatts av kolumnen ’Skapad
den’ i fakturavyerna. OBS: N&r parametern ar aktiv (gron) anvander fakturarapporterna anda termen
‘Fakturans registreringsdatum’.

Ange fakturans datum som registreringsdatum
Referensnummertyp fir faktura
Fast langd far svenskt OCR-nummer

Internationellt referensnummer anvands

Referensnummertyp for faktura: Definierar hur kontrollsiffrorna réknas i det referensnummer som skrivs ut
pa fakturan. Kalkyleringsmetoden varierar fran land till land och systemet erbjuder de metoder som anvands
i Finland och Sverige. Utéver normalfakturor géller denna definition &ven for forskottsfakturor,
kostnadsrakningar och samlingsfakturor. Standardvardet ar finskt referensnummer.

Parametern har féljande alternativ:

- Parametern odefinierad (tomt falt): Som standard anvands finskt referensnummer.
- Finskt referensnummer
- Inget referensnummer: Fakturorna skapas utan referensnummer

De svenska alternativen:

- Svenskt OCR-nummer, ingen langdkontroll

- Svenskt OCR-nummer, fast langdkontroll (langden p4 OCR-numret definieras i parametern Fast
langd for svenskt OCR-nummer)

- Svenskt OCR-nummer, variabel langdkontroll; om langden pa OCR-numret t.ex. ar 5, 15 eller 25
siffror, ar langden 5.

Fast langd for svenskt OCR-nummer: 2-25 siffror, som bestar av

Rabattprocent 3 siffror for sjalva fakturanumret + fakturanumret + mdjlig langdsiffra
Betalningsvillkor + kontrollsiffra. OBS! Alla siffror som ska inkluderas i
Anmarkingstid referensnumret maste rymmas inom den definierade
Valuta standardlangden.

Skapa sjalvriskfakiura Internationellt referensnummer anvands: Det internationella RF-

Datum fér momssats

Betalningen allokeras i forsta hand il
Avrunda fakturorna til ett heltal
Referensnummertyp far faktura

Fast [&nod for svenskt OCR-nummer
Internationellt referensnummer anvands

Fakturaanteckning i anvandning
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P& kontorsniva kan man definiera ytterligare nagra parametrar:

Rabattprocent: Gor det mojligt att ange en standardrabattprocent om man alltid vill ha en sérskild
rabattprocent pa normalpriset. Rabattprocenten kan overskrivas i klientens parametrar, for en arendepart
och i preliminarfakturans Betalare-mapp. Parametern ska inte vara aktiverad om man anvénder
rabattabeller.
Betalningsvillkor: Standardbetalningsvillkor p& basen av vilket systemet raknar ut fakturans forfallodag. Om
inget betalningsvillkor har definierats i kontorets / klientens parametrar eller i &rendets information kan ingen
preliminarfaktura / faktura skapas. Betalningsvillkor kan laggas till och redigeras under Ekonomiinstallningar.
Anmarkningstid: Standardanmarkningstid som skrivs ut p& fakturor for att meddela klienten hur manga
dagar de har pé sig att framfora eventuella klagomal gallande fakturan.
Valuta: Standardvaluta som anvands vid dppning av nya arenden, skapande av fakturor och vid registrering
av betalningar.
Skapa sjalvriskfaktura: Parametern valjs om man i de flesta rattsskyddsfall vill skicka sjalvriskfakturan
samtidigt som man skickar fakturan till férsakringsbolaget. Nar en faktura skrivs ut via funktionen “Skriv ut ill
forsakringsbolaget” fragar systemet om en sjalvriskfaktura ska skapas samtidigt. Fragan kan ocksa aktiveras
i detaljerna for arendets parter.
Datum fér momssats: Definierar momssatsen som anvands. Alternativen ar:

- Fakturans registreringsdatum; Momssatsen styrs av fakturans registreringdatum.

- Datum for sista fakturaraden; Momssatsen av datum for senaste atgard eller utlagg, oberoende av

fakturans registreringsdatum.

Betalningen allokeras i forsta hand till: Om parametern ar tom eller valet ar Kapital, allokeras betalningen
i forsta hand till kapitalet och forst darefter till paminnelseavgift och drojsmalsranta. Om valet &r
Paminnelseavgift och dréjsmalsranta allokeras betalningen i forsta hand till avgifter och rantor och darefter
till kapitalet.
Avrunda fakturorna till ett heltal: Goér det mdjligt att avrunda fakturans hela summa till det narmaste
heltalet.
Fakturaanteckning i anvandning: Aktiverar fakturaanteckningar som kan anvandas for att ersatta
standardfakturaspecifikationen. Detta galler om man anvander systemets standardfakturamallar — for att ta i
bruk fakturaanteckningen pa skraddarsydda mallar, vanligen kontakta CSl-supporten.

FAKTURAUTSKRIFT

Parametrar for fakturautskrift kan inte definieras pa systemniva, utan maste alltid definieras i kontorets
parametrar. De kan overskrivas pa klientniva och till viss del dven pa& arendeniva i betalarens information.
Parametrarna innehaller féljande val:

Antal utlagg per rad: Antal anges for varje utlagg.
Antal utlagg totalt: Det totala antalet utlagg anges.

Atgarder per fas i specifikationen: Totala &tgarder per drendefas, t.ex. en rad per fas.

Atgarder per typ i specifikationen: Totala &tgarder per &tgardstyp, t.ex. en rad per typ (annars syns
atgarder som separata rader i datumordning).

Atgardernas timmar per rad: Radbaserade nettosummor.
Atgéardernas timmar totalt: Atgardernas totala antal fakturerbara timmar.
Atgardernas timpris per rad: Timpris per atgard visas.

Betalningspaminnelsens framsida: Standardmall som anvands for betalningspaminnelsens framsida.
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Fakturans forstasida: Standardmall for fakturans forstasida.
Filnamnformat for faktura: Ange namnformat for fakturafiler.

- Namnet pa en faktura som skrivs ut som PDF-fil kan innehalla fritext samt ett eller flera ID:n for
fakturarelaterad information, eller en kombination av dessa. Parametern géller fér normal-, forskotts-
och kreditfakturor samt betalningspaminnelser.

- Fdljande fakturainformation kan inkluderas i filens namn i valfri ordning:

Betalarens namn — ID PayerName
Arendenummer — ID MatterNumber
Arendenamn — ID MatterSubject
Fakturanummer — ID InvoiceNumber
Fakturans forfallodatum — ID InvoiceDueDate

- Nar ett filnamn skapas ar det skillnad pa sma och stora bokstaver, och stavningen maste darfor vara
korrekt. Man far fram ID-listan genom att féra markdren
ovanpa parameternamnet. Ifall man till exempel lagger
PayerName — invoice number InvoiceNumber som

Antal uldgg per rad
Antal utldog totalt

—

=~ =

Atgarder per fas i spedfikationen
Btgdrder per typ i spedfikationen
Etgardernas timmar per rad
Etgardernas timmar totalt
Etodrdernas timpris per rad
Etgdrdernas totalbelopp per rad

A tgardsskapare per rad
Betalningspaminnelsens framsida
Fakturans forstasida
Filnamnformat fér faktura

im betalarens procentandel

Gam fakturafoten

6m ‘faktureringskontakiperson' | adressen
Gam kontonumren i fakturans sidfot
Gim namn och logotyp

Gam utldgg | spedfikationen

Ingen utskrift av utldag

Frinta kontodwverfaringsmall

Printa stredkkod

Skriv ut anstallningstitel | adressen

Skriv ut &tgdrds- och utldggsspedifikation

Skriv ut landet i betalarens adress pa engelska

Skriv ut nolirader i spedfikationen
Spedfikation per drende

Spedfikation per skapare
Spedfikationssida

IUtl&gg per fas i spedfikationen

Utl&gg per typ i spedfikationen
|Utl&ggshelopp

Visa dialog vid massutskrift av fakturor
Visa fakturarader i grupperingen

Visa mellansummor per dag

Visa rabattprocent

parameterns varde, kommer Foéretag AB:s faktura 1234 ha
féljande namn: "Foretag Ab — fakturanummer 1234”.

GOm betalarens procentandel: GO&mmer betalarens
procentandel fran fakturornas forstasida.

Gom fakturafoten. Ingen sidfot skrivs ut pa fakturorna.

Gom faktureringskontaktperson i adressen: Skriver ut
klientens kontaktperson i det dvre hdgra hornet dar bland
annat fakturanummer och betalningsvillkor finns.

GOm kontonumren i fakturans sidfot. Inga kontonummer
visas i sidfoten.

GOom namn och logotyp: Hindrar att foéretagets namn,
kontaktinformation och logotyp skrivs ut pa fakturor om man
anvander papper med fardigt tryckt logotyp.

Gom utlagg i specifikationen: P& framsidan ar utlagg med
pa Kostnader och utlagg-raden och pa specifikationssidan
finns de under rubriken Kostnader.

Ingen utskrift av utlagg. Alla utlagg doljs i specifikationen.
Printa kontodverféringsmall (endast Finland): Skriver ut en
streckkod och overforingsorder for fakturan (anvands i
allmanhet for privatpersoner). Overforingsmall kan endast
skrivas ut for inhemska klienter.

Printa streckkod: Endast streckkoden skrivs ut.

Skriv ut anstallningstitel i adressen: Pa fakturan visas den i
systemet angivna anstéllningstiteln for klientens
kontaktperson.

Skriv ut atgards- och utlaggsspecifikation: Skriver ut
specifikationen antingen som standard eller med extra
kolumner.

Skriv ut landet i betalarens adress pa engelska. | adressen
anvands alltid den i systemet angivna engelska éversattningen
for betalarens hemland.
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Skriv ut nollrader i specifikationen: Specifikationen innehaller aven atgarder med totalsumman 0,00€.

Specifikation per arende.

Specifikation per skapare.

Specifikationssida: Valj vilken specifikationssida som anvénds, t.ex. Standard (Sverige).
Utlagg per fas i specifikationen: Utlagg totalt per Arendefas, t.ex. en rad per fas.
Utlagg per typ i specifikationen: Utlagg totalt per Arendetyp, t.ex. en rad per typ.
Utlaggsbelopp

Visa dialog vid massutskrift av fakturor: Oppnar fonstret for fakturautskriftsparametrar dven nar man
skriver ut flera fakturor samtidigt (t.ex. om ett drende har fler &n en betalare). Om parametern &r inaktiv
Oppnas férhandsgranskningen direkt utan att be om installningar for utskrift nar man forhandsgranskar flera
fakturor samtidigt.

Visa fakturarader i grupperingen: Visar beskrivningen av enskilda atgarder och/eller utlagg ifall
specifikationen skrivs ut per fas.

Visa mellansummor per dag: Visar dagliga mellansummor pa fakturans specifikationssida.
Visa rabattprocent: Visar rabattprocenten pa fakturor om en sadan angivits.

OCR-BETALNINGAR
Parametrarna gallande OCR-betalningar kan endast definieras pa kontorsniva:

Sokvag: Standardsokvag (t.ex. z:\Dokument\Handelsbanken\) som automatiskt 6ppnas i fonstret for val av fil
nar man paborjar importen av OCR-betalningar. Samma sokvag maste definieras i banksystemet for att
hantera sparandet av OCR-data.

Filnamn: Om OCR-datafilerna fran banken alltid far samma filnamn kan det for att forsnabba importen av
OCR-data sparas som standard har. | s fall 6ppnas filnamnet (t.ex. ocr.txt) automatiskt i fonstret for val av fil
nar man paborjar importen av OCR-data.

E-FAKTURERING
Parametrarna géllande e-fakturering definieras pa kontorsniva:

E-faktureringstjanst: Om man vill skicka e-fakturor direkt fran CSI, valj Maventa. Som standard &r
parametern inte definierad.

E-fakturamaterialets format: Om man anvander Maventa fér e-fakturering, valj det format som e-fakturorna
skickas till Maventa i: Finvoice 3.0 eller Peppol 3.0. Som standard &r parametern tom.

Krav forhandsgranskning av faktura fore utskick: Genom att aktivera parametern kan man tvinga
anvandaren att forhandsgranska fakturan innan den skickas som e-faktura till klienter.

FAKTURERINGSMATERIAL
Parametrar gallande faktureringsmaterial definieras pa kontorsniva:

Fakturamaterialets format: Om ni anvander en annan e-fakturaoperatér &n Maventa och
faktureringsmaterial behdver skapas, definiera har formatet for fakturamaterialet (Finvoice 3.0, TeAppsXmi
3.0, Ledes).
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Bokforingsmaterialets typ: Om du skickar fakturamaterial fran systemet till ett bokféringssystem, definiera
har bokforingsdatats standardformat (Finvoice 3.0 eller TeAppsXml 3.0).

6.4 KLIENT- OCH ARENDERELATERADE PARAMETRAR

Parametrar géllande klienter och arenden hittas pa bade system- och kontorsniva.

VARNING OM TJANSTERESTRIKTION

Registrering av drende vid tisnstrestriktion - Registrering av &rende vid tjansterestriktion: Definierar
Redistrering av Stosrd vid tiansterestriktion ~ hur programmet ska reagera nar en klient med
tjansterestriktion laggs till som &rendets uppdragsgivare
eller betalare. Alternativen ar Tilltet, Varning (arendet kan
sparas) och Nekad (forhindrar sparande av arendet).

kKontrolinivd fér varning vid &tgard

Varna om klienten har fakturor farfalina fér x dagar sedan

Registrering av atgard vid tjansterestriktion: Definierar hur programmet ska reagera nar man lagger till
en atgard pa ett arende dar uppdragsgivaren har tjiansterestriktion. Alternativen ar Tillatet, Varning (atgarden
kan sparas) och Nekad (férhindrar sparande av atgarden).

Kontrollniva for varning vid atgéard: Definierar i hur bred utstrackning systemet kontrollerar varningar for
tjansterestriktioner. Alternativen ar:
— Arende: kontrolleras pa ifragavarande drende och dess forfallna fakturor (betalares tjansterestriktion
paverkar inte)
— Arendets betalare: tjansterestriktion kontrolleras pa ifrdgavarande arende, dess betalare och deras
forfallna fakturor (i vilkket arende som helst)
— Arendets uppdragsgivare: kontrolleras péa ifrdgavarande &rende, dess uppdragsgivare och forfallna
fakturor
Varna om klienten har fakturor forfallna for x dagar sedan: Definierar hur manga dagar efter att fakturan
har forfallit programmet ger en varning néar ett nytt arende skapas for klienten i fraga, eller nar atgarder
registreras pa klientens arenden.

INAKTIVERA KLIENTEN

Pa system- och kontorsniva finns ett antal parametrar som férhindrar inaktivering av en klient. Vi
rekommenderar att féljande parametrar tas i bruk:

—Aktiva drenden

—Oppet forskott: Oanvanda forskottsfakturor

—Oppna fakturor: Obetalda fakturor

—Klientmedel: Oppna klientmedel

—Véardehandlingar: “Aktiva” (icke returnerade) vardehandlingar
Vardehandingar —Aktiva dotterbolag: Foretaget har aktiva dotterbolag

Aktiva dotterbolag

Aktiva drenden
Oppet férskott
Oppna fakiuror
Klientmedel

KLIENTIDENTIFIERING

Parametrar géallande klientidentifieringar definieras antingen pa system- eller kontorsniva.
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Pa systemniva finns foljande parametrar:

Klientidentifiering anvands: Aktiverar klientidentifieringsfunktionen i
programvaran.

Begransad identifiering anvands: Om parametern &r vald kravs
endast en begransad del av informationen for klientidentifieringen.
Som standard ar begransad identifiering inte i bruk.

Anvéandargrupp som far utféra identifiering: Aktiverar mojligheten
att definiera en anvandargrupp vars medlemmar far utfora
klientidentifieringar. Som standard ar detta tillatet for alla anvandare.

Klientidentifiering anvands

Begransad identifiering anvands
Anvandargrupp som far utféra identifiering
Meddelandetyp for &tgérd

Meddelandetyp fir preliminarfaktura
Meddelandetyp fir faktura
Meddelandetyp fir firskottsfaktura

Startdatum e o
Meddelandetyp for atgard: Definierar hur systemet reagerar om man

registrerar en atgard for en klient vars klientidentifiering saknas eller har foraldrats. Alternativen ar: Inget
meddelande (standard); Varning (tillater registrering av atgard) och Fel (férhindrar registrering av atgéard).

Meddelandetyp for preliminarfaktura: Definierar hur systemet reagerar om man skapar en
preliminarfaktura for en klient vars klientidentifiering saknas eller har foraldrats. Alternativen &r: Inget
meddelande (standard); Varning (tillater skapandet av preliminarfakturan) och Fel (férhindrar skapandet av
preliminarfakturan).

Meddelandetyp for faktura: Definierar hur systemet reagerar om man skapar en faktura och betalarens
klientidentifiering saknas eller har foraldrats. Alternativen ar: Inget meddelande (standard); Varning (tillater
skapandet av fakturan) och Fel (forhindrar skapandet av fakturan).

Meddelandetyp for forskottsfaktura: Definierar hur systemet reagerar om man skapar en forskottsfaktura
och betalarens klientidentifiering saknas eller har foraldrats. Alternativen &r: Inget meddelande (standard);
Varning (tillater skapandet av forskottsfakturan) och Fel (forhindrar skapandet av forskottsfakturan).

Startdatum: Klientidentifiering kan tas i bruk i programvaran fr&n och med ett visst datum. Arenden som
skapats innan detta datum kraver da inte identifiering. OBS! Om inget startdatum definieras kommer
programmet att kréva att alla a&renden som finns i systemet identifieras.

Pa kontorsniva finns en till parameter gallande klientidentifiering:

Identifiering kravs ej: Véljs om klientidentifiering inte kravs for kontoret.

KLIENTSPECIFIK ARENDENUMRERING
Dessa parametrar kan definieras p& kontorsniva:

— lanvandning: Denna parameter kan véljas for klientspecifik arendenumrering.
— Format: Mojliggor definiering av formatet for klientspecifik &rendenumrering.

OBS: Om klientspecifik arendenumrering ar i bruk kan inte underarenden numreras enligt huvudarendet.

KLIENTSAKERHET
Pa system- och kontorsniva kan féljande definieras:

- Far redigeras endast av anvandargruppen: Gor det majligt att definiera en anvandargrupp vars
medlemmar (i tillagg till huvudanvandare och klientansvariga) far redigera klientinformation.

- Tilldt klientsammanfogning endast for anvandargruppen: Gor det mojligt att definiera en
anvandargrupp vars medlemmar f&r sammanfoga klienter.

P& kontorsniva kan aven detta definieras:
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- Tillatna klientansvariga for foretagsklienter: Gor det majligt att definiera en anvandargrupp vars
medlemmar kan anges som klientansvariga for féretagsklienter.

ARENDESAKERHET
Bade system- och kontorsnivan erbjuder ett flertal parametrar for att skydda arenden.

Definiering av en anvéndargrupp som i tillagg till huvudanvandare har behorighet att 6ppna nya fakturerbara
och interna arenden, samt ateréppna avslutade arenden:

- Oppning av fakturerbart arende endast for anvandargrupp
- Grupp for att 6ppna internt &rende
- Ateréppning av avslutat drende

Oppning av fakturerbart drende endast fér anvandargrupp
Grupp fir att dppna internt drende

Eteréppning av avslutat drende

Assistenten f&r gira &ndringar i &rendets anvandarrattigheter
Tildtna &rendedgare

Tilldna handldggare

Tildtna faktureringskontakter

Til3tna assistenter

Far redigeras endast av anvandargruppen

Tillaggsrattigheter for arendets assistent:

Assistenten far gora andringar i arendets anvandarrattigheter: Definierar om arendets assistent - i
tillagg till arendeégare, ansvarig och faktureringskontakt - far géra andringar i arendets anvandarrattigheter
och dess teammedlemmar.

Definiering av anvandargrupper vars medlemmar kan ges olika ansvarsroller i arendeférfragningar och
arendet:

- Tilldtna arendeéagare

- Tillatna handlaggare

- Tillatna faktureringskontakter
Tillatna assistenter

Definiering av anvandargrupper vars medlemmar (i tillagg till huvudanvandare och &rendets
ansvarspersoner) far redigera arendets information:

— Far redigeras endast av anvandargruppen

Pa kontorsniva finns aven foljande parameter:

— Utbdkade rattigheter (arende och preliminarfaktura): Gor det mdjligt att vélja en anvandargrupp
vars medlemmar (i tillagg till huvudanvandare och &drendets ansvarspersoner) far redigera bade
arendets information och preliminérfakturor.

OBS! Anvandare som tillhér denna anvandargrupp méste aven tillhéra anvandargruppen som har
ratt att redigera arenden, om parametern “Far redigeras endast av anvandargruppen” ar definierad.
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Annars &r redigering av arenden forhindrat och anvandargruppen har endast ratt att redigera
preliminarfakturor. For att lasa mer om uttkade rattigheter, kontakta CSl:s support.

AVSLUTA ARENDE
Parametrar relaterade till avslutandet av arenden som kan definieras pa system- och kontorsniva.

Ofakturerade &tgarder: Definierar om ofakturerade
atgarder ska forhindra avslutandet av ett drenden eller om
dessa ska markeras som ej fakturerbara.

Ofakturerade &tgarder
Ofakturerade utldag

fa I = r .. .
Ofakturerade prelminirfakburo Ofakturerade utldgg: Definierar om ofakturerade utlagg

Oppna fakturor ska forhindra avslutandet av ett &renden eller om dessa ska
Arkiveringsnummerserie markeras som ej fakturerbara.
Arkiveringsplats Ofakturerade preliminéarfakturor: Definierar om

ofakturerade preliminarfakturor ska forhindra avslutandet av
Arkivering ar obligatoriskt i samband med avslutning . .
= = = arenden, eller om dessa ska avvisas eller markeras som

fakturerade.

Oppna fakturor: Definierar om 6ppna fakturor ska forhindra avslutandet av arenden, eller om dessa ska
lAmnas Oppna eller markeras som betalda.

Arkiveringsnummerserie: Mojliggor definiering av nummerserier som kan anvandas som standard for
kontoret vid avslutande av arenden. Arkiveringsnummerserien kan andras manuellt nér arendet arkiveras.

Arkiveringsplats: Mojliggor definiering av en fysisk arkiveringsplats som kan anvandas som standard for
kontoret vid avslutande av arenden. Arkiveringsplatsen kan &ndras manuellt nar arendet arkiveras.

Arkivering ar obligatoriskt i samband med avslutning: Valjs om arkivering av arenden ska vara en
obligatorisk del av processen nar man avslutar ett drende. Annars kan arkiveringen goras separat.

INSIDERREGISTER

Parametrar gallande insiderregister kan definieras bade pa system- och kontorsniva. Storsta delen av dessa
mojliggor definiering av orsak for att tillhéra insiderregistret. Innan dessa installningar gérs maste orsakerna
definieras i mappen for Arendets parametrar > Insiderregister > Insiderorsaker (Anvandare).

Insideranvandargrupp: Om man vill definiera ett insiderregister
maste en anvandargrupp valjas har. Skapa forst en ny Insider-
anvandargrupp via Anvandarinstallningar > Anvandargrupper for att
Ansvarspersonens insiderregisterorsak kunna definiera insiderarendets synlighet p& arendeniva.
Faktureringskontaktens insiderregisterorsak

Insideranvandargrupp

Agarens insiderregisterorsak

Agarens insiderregisterorsak: Standardorsak for drendedgarens

Assistentens insiderregisterorsak Y ) ) ] N o A
insiderregisterinformation. Kan &ndras pa arendeniva.

Teammedlemmens insiderregisterorsak L . .
Ansvarspersonens insiderregisterorsak: Standardorsak for

arendets ansvarspersons insiderregisterinformation. Kan andras pa arendeniva.

Faktureringskontaktens insiderregisterorsak: Standardorsak fér &rendets faktureringskontakts
insiderregisterinformation. Kan andras pa arendeniva.

Assistentens insiderregisterorsak: Standardorsak for arendets assistents insiderregisterinformation. Kan
andras pa arendeniva.

Teammedlemmens insiderregisterorsak: Standardorsak for arendets teammedlemmars
insiderregisterinformation. Kan andras pa arendeniva.

UTSKICKSLISTOR
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P& systemniva kan man definiera féljande parameter som inverkar pa utskickslistor:

Tillat anvandargrupp att radera medlemmar: Gor det mdjligt att definiera en anvandargrupp som, i tillagg
till huvudanvandarna, har ratt att fran utskickslistor radera aven sadana medlemmar som en annan
anvandare lagt till.

6.5 PARAMETRAR ANGAENDE DOKUMENTHANTERING OCH
INTEGRATIONER

ARKIVERINGSINSTALLNINGAR
Pa system- och kontorsniva kan féljande arkiveringsparametrar definieras:

Arkivtyp Arkivtyp: Om man vill arkivera dokument som &r kopplade till &renden
eller klienter maste man i denna parameter definiera var de arkiveras

Sokvag for delad i
okvag for delad mapp (t.ex. delad mapp, M-Files).

Sokvag for delad mapp for privatklient

Sokvag for delad mapp: Om den valda arkivtypen ar 'Delad mapp’ definieras sokvagen har. Forséakra att
alla anvandare har atminstone lasrattigheter till den definierade mappen. Skrivrattigheter kravs for att dppna
dokumentmappen for forsta gangen, for att lagga till dokument och for att andra pa arendets namn.

INTEGRATIONER FOR DOKUMENTHANTERING

Om ditt kontor anvander ett separat program for dokumenthantering, sd som M-Files, SharePoint 365 eller
NetDocuments, innehéller bade system- och kontorsparametrarna &dven parametrar gallande
dokumenthanteringen. Dessa parametrar definieras alltid tillsammans med CSI.

ANDRA INTEGRATIONER

Om man anvander sig av andra integrationer innehdller listan med parametrar dven integrationsrelaterade
parametrar som definieras tillsammans med CSI.

6.6 E-POSTAVISERINGAR

For att aktivera e-postaviseringar maste man stélla in en avsandare och skapare for e-post pa servern. Detta
gors tillsammans med CSI:s support.

FATALIEPARAMETRAR

Fataliepminnelser i bruk Fatalieparametrarna pa systemniva gor det majligt att dagligen
Skicka fataliep&minnelser dagligen eller veckovis skicka e-postpdminnelser om fatalier. Nar man
har definierat datum och tid for pdminnelsen kommer en e-
postpaminnelse att skickas till fataliens alla ansvarspersoner,
samt till den priméara ansvarspersonen for delaktiviteterna. Om
Sandningsdag fér de veckovisa fataliepiminnelserna  dagliga  eller veckovisa e-postpdminnelser ar aktiverade
Sandningstid fiir de vedkovisa fatsliep@minnelserna Kommer inte programvarans egna paminnelser om fatalier att

Sandningstd fér de dagliga fatzliepdminnelserna

Skicka fataliepdminnelser varje vecka
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skapa fataliepaminnelser.

Fataliepaminnelser i bruk: Aktiverar fataliepaminnelser.
Skicka fataliepaminnelser dagligen: Aktiverar dagliga utskick av fataliepaminnelser.

Sandningstid for de dagliga fataliepdminnelserna: Definierar den tid da de dagliga paminnelserna ska
skickas.

Skicka fataliepaminnelser varje vecka: Aktiverar veckovisa utskick av fataliepaminnelser.

Sandningsdag for de veckovisa fataliepdminnelserna: Definierar den veckodag da veckovisa
paminnelser ska skickas ut.

Sandningstid for de veckovisa fataliepaminnelserna: Definierar den tid d& veckovisa paminnelser ska
skickas ut.

PAMINNELSEPARAMETRAR

Gallande paminnelser finns endast en parameter pa systemniva:

Skicka dagliga paminnelser per e-post: Aktiverar utskick av paminnelser per e-post. Paminnelser
kontrolleras med 15 minuters mellanrum om inget annat valts i parametern “Tidsintervall for
paminnelsekontroll”. Nar paminnelser hittas skickas ett e-postmeddelande med paminnelserna till den e-
postadress som sparats i anvandarens information. Man kan éverskriva intervallet for paminnelsekontrollen
pa system- eller kontorsniva.

| gruppen Anpassning kan man hantera den tekniska delen av programvaran, till exempel
versionsuppdateringar.

7.1 UPPDATERING AV PROGRAMVARAN

CSI publicerar arligen 1-2 nya programversioner som innehaller nya funktioner. Av dessa versioner
publiceras varje ménad en korrigeringsversion som korrigerar eventuella buggar som vara kunder
rapporterat in eller som CSl:s anstallda har hittat. Alla nya versioner och uppdateringspaket ar kostnadsfria
for kunderna.

Eftersom CSI| endast stoder de tvd senaste programversionerna rekommenderar vi att regelbundet
uppdatera programvaran till den nyaste versionen. Nar kunderna rapporterar om fel i de programversioner
som inte langre stods atgardar CSI endast felen i programversioner som stdds. For att fa korrigeringarna
maste kunden uppdatera till en nyare version.

CSl informerar alltid sina huvudanvandare per mail nar nya huvudversioner av programmet ar tillgangliga (1—
2 ggr / ar). Information om de manatliga korrigeringsversionerna skickas inte separat till huvudanvandarna,
men pa CSl:s extranet meddelas om dem och de fel som korrigerats i programvaran. Baserat pa denna
information kan kunden bestdamma om de behdver ett nytt uppdateringspaket.
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MOLNTJANSTKUNDER [=] Uppdaterngsverktyget

Om man anvander CSI Lawyer som Uppdateringsverkiyget

molntjanst kan huvudanvandarna kontrollera
om nyare programversioner finns tillgangliga

Uppdateringsverktyget laddar ner och installerar den nyaste versionen av programmet.

och uppdatera programvaran till den nyaste Uppdateringsinformation
versionen nar som helst. Detta gors via Uppdateringarmas plats hitpsfinstal. cshesinkd. flaveyer/ CS1 Lavyer application
Installningar > Anpassning > Underhall > Rneli=a LB T
Uppdatering av programvaran. Kontrollera senaste uppdatering  19/10,/2023 8.28. 10
Status for uppdateringen:

Fonstret for uppdateringsverktyget visar den Overksam...
plats kundens uppdateringar laddas fran, samt

det aktuella versionsnumret. Uppdatera-

knappen kontrollerar om det finns nyare

versioner tillgangliga. OBS! Uppdatering direkt

via instéliningarna &ar mojligt endast for
molntjanstkunder.

0%

Uppdatera Avbryt

Under programvarans uppdatering visas nedanstdende meddelande. Observera att molntjanstkunder inte
sjalva behover skota sakerhetskopieringen eftersom detta gérs automatiskt.

Frdga

0BS! Du kommer val ihdg att vid behov ta en sakerhetskopia av databasen och
att informera de andra anvandarna om det korta tjansteavbrott som orsakas av uppdateringen.

Om er databas finns i vAr molntjanst tas automatiska sakerhetskopior av databasen dagligen.

Vill du fortsatta?

Ja Mej

CSI Lawyer registrerar for sékerhets skull dven information om vilken anvéandare som har uppdaterat
programvaran. Denna information hittas bakom Meny > “Information om systemet CSI Lawyer”.

KUNDER SOM HAR CSI LAWYER PA EGEN SERVER

OnPremise-kunder som har sin databas p& en egen server maste kontakta CSI for nya
versionsuppdateringar. Huvudanvandaren kan tillsammans med CSI komma dverens om en lamplig tid for
uppdateringen for att minimera eventuella olagenheter fér CSl-anvandarna. Om mdjligt bor anvandarna vara
utloggade fran systemet nar uppdateringen sker.

For uppdateringen levererar CSI ett uppdateringspaket som innehéller den nya versionen. Nar kunden har
fatt uppdateringspaketet kan programvaran uppdateras via samma uppdateringsverktyg som
molntjanstkunderna. Programvaran informerar sedan huvudanvdndaren om den nya tillgangliga versionen
och ber om bekraftelse av programvarans uppdatering. Oftast tar uppdateringsprocessen endast nagra
minuter, efter vilket den nya versionen automatiskt uppdateras for andra CSl-anvandare nar de nasta gang
loggar in i systemet.

Standardfunktionaliteten i varje programversion testas noggrant av CSl. Klientspecifika anpassningar som
bestills av CSI eller som kunden sjalv skapat hor inte till programvarans vanliga underhdll och
versionstestning. Om antalet anpassningar ar stor kan CSl skapa en testdatabas for att ge kunden mgjlighet
att testa versionen innan sjalva produktionsdatabasen uppdateras. Anpassningar som gar sonder och
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behover korrigeras hor inte till programvarans normala underhall, men kan bestéllas som separat tjanst fran
Csl.

7.2 PROGRAMMODULER

Programmoduler ar moduler som kompletterar CSI Lawyers funktionalitet. De kan implementeras fér att
aktivera ytterligare funktioner, eller for att integrera systemet till andra program eller tjanster.

Till exempel mobilappen CSI Mobile och skrivbordsappen CSI MyDesk (kraver att en separat programmodul
aktiveras. Med hjalp av en programmodul kan CSI Lawyer aven kopplas till Outlook for att lagga till atgarder
direkt fran e-postmeddelanden, kalenderbokningar och aktiviteter.

CSI erbjuder dartill programmoduler for:

- E-fakturering och skapande av e-fakturamaterial
- Integration till separata tjanster for klientidentifiering eller bokféringsprogram
- Implementering av andra klientspecifika funktioner.

Vissa av programmodulerna ar avgiftsfria, medan vissa av dem har en engangs- eller manatlig avgift. For
ytterligare information om programmodulernas avgifter, kontakta CSl:s supporttjinst. Supporten installerar
den bestallda programmodulen i er CSI Lawyer-databas och ger de instruktioner som behovs.

7.3 ANPASSNING

Mappen Anpassning gor det mojligt att andra pa systemets standardlayout. Med hjalp av anpassningar kan
man:

— Skapa nya skraddarsydda falt, till exempel i &rendefnstret
— Ange falt som obligatoriska, specificera i vilket format data ska skrivas i féltet for att vara acceptabelt
— Lagga till ett eller flera obligatoriska falt i olika fonster.

Ifall ni dnskar anpassningar, kontakta CSl:s supporttjanst och be om en kostnadsuppskattning for arbetet.

7.4 DATABASHANTERING

Detta omrade innehaller funktioner gallande databashantering och korrigeringar. Om du ar osaker pa
funktionen eller dess inverkan pa databasen, vanligen kontakta CSl:s supporttjanst.

Sakerhetskopiera databasen sparar datumet fér senaste sakerhetskopiering och gor det mojligt att ta en ny
sékerhetskopia. Om kunden har sin CSl-databas i egen miljo &r regelbundna sékerhetskopieringar viktiga for
att ha mojligheten att fa tillbaka data i en krissituation. Om ni anvander CSI som molntjanst ingar
regelbundna sékerhetskopior i tjansten.

Omindexering av databasen kan vara anvandbart om programvaran ar langsam. Detta sakerstaller att
databasindexeringen &r optimal och inte orsakar fordrojningar t.ex. vid laddning av data. OBS! Om
databasen ar stor kan omindexeringen ta lange och boér darfor inte utféras under arbetsdagen.

Andringshistorik erbjuder en lista 6ver objekt vars andringshistorik 6vervakas. Vi rekommenderar att halla
denna lista rimlig s& att systemet inte blir lAngsamt.
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Bevakade objekt i andringhistoriken S8k poster o 1alla falt | = = )
Fér att gruppera, flytta kolumnrubrik hit 40
| | Bevaka objekt Bewvakningsfalt | Relaterade objekt som bevakas
b G) Arende Alla Etoarder;Insiderregister; Parter; Teammediemmar
G) Privatperson Alla L&qgq till adresser
¥0) Privatperson Alla

Databaskorrigeringar gor det mojligt for CSl-supporten att installera databaskorrigeringar i kundens CSI
Lawyer. Dessa kan kravas till exempel nar man tar i bruk nya versioner av rapporter med andringar i
sokkriterierna. Vanligtvis behéver huvudanvéandare inte hantera dessa funktioner sjélva.

RADERING AV AVSLUTADE ARENDEN OCH TILL DEM RELATERADE
KLIENTUPPGIFTER FRAN DATABASEN

Avslutade &renden och till dem relaterade klientuppgifter kan raderas helt frAn databasen enligt vissa
kriterier med hjélp av funktionen for radering av klienter och &renden.

®
Pii
o
&
&
a
=
=]

Databashantering

& valutakurser [+] Vilken egenskap vill du hantera?

% Instéllningar ~

= Mallar

) 181 Alimanna installningar ~ . )

(e g . Sakerhetskopiera databasen - . Omindexera databasen
2 Anvandarinstaliningar | T

™ — Skapa sakerhetskopia av den nuvarande databasen. - ‘},u En omindexering kommer att gora databasen snabbare,
k P Kientinstaliningar C %J
. ] Arendeinstaliningar
.:g Ekonomiinstaliningar
=) Forsafjnings-och Andringshistorik % *  Databaskorrigeringar
LR < Hantera &ndringshistoriken fér poster. ‘ Hamta och installera databaskorrigeringar.

Parametrar ~
& Parametrar

Radera arenden och relaterade klienter
Radera gamla arenden och till dem relaterade kiienter

Anpassning o)
5 Underhal

~ " Programmoduler

& Anpassning

{53 Databashantering <1

Funktionen dppnar fonstret for raderingskorning, och listar alla utférda raderingskérningar.

—,: Ny raderingskorning

Ny Radera

Funktioner Funktioner -
Raderingskorningar for arenden Sék poster y 1 alla falt (=) =
For att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit p

‘ | Skapad den | Skapare

En ny korning startas genom att klicka pa 'Ny raderingskérning’. Ett fonster 6ppnas dar man anger
sokkriterier for vilka arenden som ska raderas. OBS! Sokningen géller alltid endast avslutade arenden.

www.csihelsinki.fi

For tillaggsinstruktioner, vanligen kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSl Lawyer 12.0 — Huvudanvandarmanual for installningar

Arenden som ska raderas kan begransas pé& basen av senaste registrerings- eller faktureringsdag, kontor,
arendehandlaggare eller -agare, arendetyp och affarsomrade.

™ Raderingskérning fér renden O X

Raderingskoming for arenden

valj kriterier for vilka arenden som ska listas. Arenden som matchar kriterierna blir synliga och de arenden som valjs i listan raderas.

Dat

Datum for senaste registrering

Datum for senaste fakturering

Andra kriterier

%)

Kontor

Handlaggare

b2 || b

Arendedgare
Arendetyp -
Affarsomride -

Andra

Radera aktorer som &r parter

Begrénsa pa basen av dppningsdatum Oppningsdatum

Angra

For att begransa arenden kravs alltid atminstone senaste registrerings- eller faktureringsdatum. Senaste
registreringsdatum &r den senaste atgardens eller det senaste utlaggets datum pa &rendet. Senaste
faktureringsdatum ar det datum da &rendet senast fakturerats (det senaste av foljande datum: skapardatum,
fakturadatum eller registreringsdatum).

Dessa datum behover vara minst fem hela kalenderar fére dagens datum. Om faltet lamnas tomt anvander
systemet det senaste tillatna datumet. For att man aven ska kunna radera arenden utan varken atgarder,
utlagg eller fakturor anvander systemet i dessa fall den 1.1.1753 som senaste registrerings- och
faktureringsdatum.

Huvudanvandaren kan valja att samtidigt radera de klienter som finns med som parter i arendena, och
begransa raderingen pa basen av oppningsdatum. | s& fall aktiveras "Oppningsdatum’-faltet och
Oppningsdatumet for klientens senaste arende fylls i.

Nar sokkriterierna har angivits och man klickar pa "Sok arenden” dppnas ett fonster dar alla avslutade
arenden som matchar sokkriterierna listas.

™| Arenden attradera O X

Arenden att radera
Valj drenden att radera.

Urval Arendenummer | Arendenamn Uppdragsagivare Handldgagare Oppningsdatum w | Rade
E 2018011 Irtisanominen Momo Oy Uppilas Yksi 19/04/2018 '::.] .
= 2018007 Rahoitusoikeus Passiivinen toimeksianto a . Kati Kuijala 14032018 @
=) 2018004 Sisapiritoimeksianto Sakarin Saalis Kati Kujala 120372018 @

Radera-knappen aktiveras inte férran man har klickat p& Information och kontrollerat foljande relevanta
uppgifter gallande raderingskoérningen.
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| Information
Se nedan listat allt som gérs under raderingskarningen for drenden och klienter.

Arenden

Till borttagna drenden relaterade entiteter som ocksa raderas

;}rendef'orfrégningar

Atgarder

Fakturor

Betalningar

Allokeringar

Samlingsfakturor som innehaller fakturor relaterade till drendet

Entiteter vars lankar till srendet raderas |

Klientmedelstransaktioner
Aktiviteter
Klientidentifieringar
Underarenden som inte faktureras via huvudarendet |

Entiteter som forhindrar radering av drendet

Btgarder, utlagg eller fakturor inom de senaste 5 kalenderdren
Under-/huvudarenden som inte raderas -

OK tar anvandaren tillbaka till listan dver @renden att radera. Som standard ar inga arenden i listan valda,
utan varje arende maste véljas manuellt.

Nar valen ar gjorda och man klickar pa Radera 6ppnas annu ett fonster for verifiering dar huvudanvandaren
manuellt maste skriva in "DELETE” med stora bokstadver. Raderingsknappen aktiveras forst nar detta ar
gjort, och vilka som helst dverflodiga tecken (dven mellanslag) forhindrar aktiveringen.

™ Radering av arenden X

Radenng av arenden
Bekrafta radering av drenden

Valda arenden och till dem relaterade uppgifter kommer att raderas. Denna funktion kan inte &ngras. Skriv 'DELETE'
nedan och klicka OK for att fortsatta,

Nar man darefter klickar p& Radera inleds kdrningen, och den kan avbrytas genom att klicka p& Angra.

Nar koérningen har genomfdrts blir ett sammanfattningsfonster synligt som grupperar vilka raderingar som
lyckats och vilka som misslyckats. De som lyckats indikeras i fonstret av en gron cirkel, och de misslyckade
av en rod cirkel samt orsaken till att raderingen inte kunde genomfdras.

En raderingskorning raderar permanent féljande uppgifter fran databasen:

— Fakturor relaterade till de raderade drendena
o Normalfakturor samt till dem hdrande fakturarader
o Till fakturorna relaterade kreditfakturor, betalningar, forskottsbetalningar och
forskottsfakturor, fakturaanteckningar och betalningspaminnelser
o Preliminarfakturor samt deras betalaruppgifter, momsspecifikationer och
underarendeuppgifter
o Samlingsfakturor raderas om nagon faktura som har varit del av samlingsfakturan raderas
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— Till arendet relaterade arendeforfragningar
— Arendena inkl.

o Arendets parametrar, parter, teammedlemmar och insiderregister

o Utlagg, atgarder, aktiviteter och anteckningar registrerade pa arendet samt arenderelaterade
anvandarrattigheter, rollprissattningar, atgardstyper, prenumerationsarvoden, faser och
kontrollprocesser for preliminarfakturor

o Klientmedelstransaktionens lank till arendet; i transaktionens anteckning skrivs automatiskt
en arkiverad anteckning med texten "Arende [&rendenummer + -dmne] raderat den
XX.XX.XXxX. Transaktionen var kopplad till arendet”.

o Om ett huvudarende raderas tas dven lanken till huvudarendet bort frn alla underarenden
som inte faktureras via huvudarendet.

— Uppdragsgivare

o Till slut kontrolleras de raderade drendenas uppdragsgivare och andra parter, och deras
uppgifter raderas om de inte langre har nagra arenden, arendeforfragningar eller
vardehandlingar

o Till de klientuppgifter som raderas hor klientspecifika parametrar, adresser, kontaktpersoner,
teammedlemmar, namnbhistorik, javskontroller och relationer samt lankar till dotterbolag,
klienthanteringsplaner, opportuniteter, aktiviteter och rollpriser

o Klientmedelstransaktionernas lank till klienten; i transaktionens anteckning skrivs

automatiskt en arkiverad anteckning med texten "Klient [klienthnummer + -d&mne] raderad den
XX.XX.XXXX. Transaktionen var kopplad till klienten".

| tillagg till dessa i databasen synliga uppgifter raderas &ven alla andra arenderelaterade uppgifter som hittas
via databasens frammande nycklar. Om arendet inte kunde raderas pga. uppgifter som hittades i de
frammande nycklarna sparas felmeddelandet i systemets fellogg.

Uppgifterna om raderingskdrningens arendesotkkriterier, de listade &rendena samt vem som gjorde
korningen och vilket datum den gjordes sparas i databasen. Markeringar i listan 6ver raderingskorningar kan
endast raderas om det har gatt mer an fem hela kalenderar sedan korningen gjordes.

Foéljande situationer forhindrar att a&renden och klienter raderas:

— Huvud-/underarendestrukturen har ett eller flera aktiva arenden

— Arendet eller klienten har oanvanda forskottsbetalningar

— Arendet eller klienten har klientmedelstransaktioner efter det datum som angivits i sokkriterierna
— Arendet eller klienten har vardehandlingar.
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