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1 Afslutning af opgaver

Nir en opgave er ferdig og afsluttet, si er der flere mader at markere opgaven for afsluttet pa.
Det vil blive beskrevet i denne vejledning,

Der er to overordnede grunde til at det er vigtigt:

1. At bevare overblikket over igangvarende opgaver og dermed ogsé kunne vinge opgaver af, som
afsluttet. Det er den grundlaeggende drsag til at benytte Statuslisten.

2. Hvis man bruger ClientTime og man fremover skal undga at registrere tid pa opgaver, som ER
afsluttet. Det giver god mening at, hvis en opgave er afsluttet, sd skal der ikke lengere bruges tid
pd dem og dermed ikke registreres yderligere tid pa netop den opgave.

OBS!

Selv om opgaven er afsluttet kan der godt vare registreringer pa, som sé senere faktureres.

2 Afslutnings-metoder

Der er flere mdder at afslutte pa.

Herunder beskrives de forskellige metoder en for en..

2.1 Afslut pa kunden — under fanen Opgaver

Find kunden.
1. Gaind pa Opgave fanen.
2. Hojreklik pa opgaven for det givne regnskabsir.
3. Hojreklik og klik ”Luk opgaven”.

Z 2020 (0003) @ =]

Stamdata | Virksomhedl Roller Opgave 1 ateriale Aktivitet

3 [a]
01-01-2020 - 31-12-2020 v =

Opgave Opgaveansvarlig Startdato
[ » irsafslutning | Admin . Admin Nislsen
- Abn...
Ikke tilknyttet
Abn som ny fil

- |
! Rul fil fra sidste ar
Ny opga
Foretag tidsregistrering

Luk opgaven.
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2.2 Massesletning pa flere kunder

Markér/filtrér en raekke kunder i kundelisten.
Hojreklik og valg Masseopdatering af opgaver/regnskabsar/roller.

0002 3 —— admin Admin Nielsen
0003 Masseopdatenn.g af stamdata » ; e

0004 EMasseopdatering af opgaver/regnskabsar/roller »

0101 Udskrivning af etiketter 4
02
05047

Valgte
Alle i listen

Kategorier »

admin Admin Niel<en

Vezlg Angiv status

Velg den aktuelle opgave, som skal lukkes
Angiv Afsluttede

. Velg det korrekte regnskabsir.

Slut af med at klikke Kor

el

1. Hvad vil du foretage? 2. Vzelg opgave, kontrolpunkt og status

Jeg vil... Jeg vil szette alle opgaver/kontrollpunkter af type(- Arsafslutning e 'j sov{ [TafsluttedaJ

..vaelg ny medarbejder til opgaven a

..veelg ny opgaveansvarlig
..angiv seneste slutdato

...angiv startdato

..angiv status

..overfgr tid til planlaegning

.tilfgj ny rolle

3. Vzelg Kalenderar/Slutmaned.
For peri opgaver vil il for

| Total: 4 Ignoreret: 0 Fejl: 0

2.3 Afslut i statuslisten

Pa den givne statusliste kan man afslutte opgaven ved af satte flueben i Opgaven.
Se eksemplet nedenfor.

utmaned | Alle v -‘% Uge | Alle

Arsafslutning | | Lister | Seneste statuslister ~| Il ~ (1] Kolonner =

= Bl KalchMaer 2020 | ¥ |5
@Skjuludvalg ¥ Udvalg findes | Visning Afsluttet | Sortering Dato | Visi alle kolonner: | Dato | v

lmienten har Opg{ven Arsafslutning for valgt ar ’3
| =

Tilfgj filter v

A
‘KIientnr. AI CVR/CPR-nI. | i ’ i i a "

iht. tjekli... afstemt... l A

T

0001 30584472 Togocal ApS Admin Nielsen 0101-3112 08.03.2021 08.03.2021
0002 26999138 Y 2020 2021 Admin Nielsen 0101-3112
0003 35233695 Z 2020 Admin Nielsen 0101-3112 08.03.2021 08.03.2021

08.03.2021 08.03.2021
08.03.2021 08.03.2021

ancss nens ancssnann i Mtia ans naan fom} fom} [
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2.4 Afslut opgaven i den forenklede statusliste

Pa den enkelte kunde kan man dbne for den forenklede statusliste og markere opgaven for afsluttet.
1. Kilik pa ikonet (med fluebenet)
2. Vezlg regnskabsar og opgave
3. Set flueben i opgaven (dermed afsluttet)

Forenklet statusliste

Z 2020 (0003) ©

Z2020
35233695

Stamdata | Virksomhed Roller

c " 4
Regnskabsar. . 01-01-2020 - 31-12-2020 )

Opgave l Arsafslutning -

| 01-01-2020 - 31-12-2020 | v |5

Opgave Opgav: 4 Arsafslutning @ g’ yde
»  Arsafslutning admin - ; Smdiagel
Balancen afstemt og dokumenteret & -
Ikke tilknyttet periode Resultatet afstemt og dokumenteret &
Arsafslutningsposteringer, rabalance m.m. sendt re ¢ |
1 Opgaven er specificeret i kundeaftalen/engagement &
Ny opgave v

Arsafslutning indledt &
Endelig rabalance ¢
Indberettet til ERST - i XBRL ¢
Tjekliste arsrapporten (A/S) &

OrRORDOOERO

3 Yderligere hjalp? Tag fat i supporten.

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