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1 Kategorier - formål 

Der har været efterspørgsel efter at kunne give sine kunder en bestemt farve og dermed kategorisere sine 
kunder. Ønsket har været at man på kundelisten og andre steder kan se, hvilken kategori kunden hører til. 
Det kunne f.eks. være: Privat kunde, VIP kunde, Dårlig betaler osv. 
 
Vi har søgt inspiration i Outlook, hvor det også er muligt at lægge farve på mails, således de falder i øjnene 
blandt det øvrige mails. 

2 Indstillinger 

Slå funktionen til. 

1. Gå til Indstillinger 
2. Slå Brug kategorier til. 
3. Ret eventuelt eksisterende kategorier 
4. Opret eventuel nye kategorier. 
5. Giv hver kategori en særlig farve ved hjælp af farve-justeringsknapperne til højre. 

Træk farvekoderne op/ned 
 

 

3 Tilføj kategorier 

Der er flere måder at angive en kategori på en kunde.  
OBS! En kunde kan godt have flere kategorier. 
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3.1 Klientlisten 

 
- Højreklik på en klient i klientlisten. 
- Vælg Kategorier 
- Markér den eller de kategorier, som kunden skal have. 
- Gem. 

 
 

3.2 Kundekortet 

- Find kunden. 
- Sæt en eller flere kategorier på. 
- Gem 
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4 Vis kategori i klientlisten 

Som alle andre informationer på kunden, så kan kategori-kolonnen også tilføjes til klientlisten. 

 
 

5 Kategori vises i søgning 

Vær opmærksom på at tilføjedes kategorier er synlige i den generelle søgning. 

 

6 Yderligere hjælp? Tag fat i supporten. 

Kontakt supporten på mail: support@wolterskluwer.dk eller telefon: 33 96 01 10. 


