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ClientView
Brugervejledning

1 Ord og begreber i ClientView

Klienter
Brugere

Privatperson

Enkeltmandsvirksomhed

Roller

Ar

Opgave

Kontrolpunkt
Aktivitet

Statusliste
Forenklet statusliste

ClientViewsogning

Navigeringspile

Egendefinerede felter

Favorit

Lokal fil
Masseopdatering

Fane

Kunder i ClientView kaldes for klienter.
Indloggede brugere i ClientView.

En fysisk person, men ikke enkeltmandsfirma.
Erhvervsvirksomhed, hvor ejeren hazfter personligt.

Personer med forskellige roller hos klienterne, f.eks. adm.dir. eller

revisot.
Kalenderar

Arbejdsprocesser, som skal udferes for klienterne, f.eks. en

arsafslutning.

En del af arbejdsprocessen, f.eks. afstemning af indgdende balancer.
En form for aktivitet med klienten, f.eks. et mode eller opgorelse.
Viser status (klar/ej klar) for valgte opgaver og kontrolpunkter.
Enklere version af statuslisten. Viser kun en klient ad gangen.

Sogefeltet hojest oppe til hojre 1 ClientView. Den hurtigste made at
finde en klient pa.

Bladrer bagud og fremad mellem de forskellige skeermbilleder, som er
blevet brugt i ClientView.

Felter, som vises under klientens grunddata, og som er sogbare.

En favoritmarkering er sogbar og bevirker, at klienten vises blandt
”Mine”.

Fil, som er gemt uden for ClientViews filarkiv.
At @ndre, tilfoje eller slette oplysninger pa mange kunder samtidigt.

Et vindue, som er koblet til et hovedvindue f.eks. klientlisten.
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2 Genvejskommandoer

F5 Opdater skarmbillede
F11 Abn en kunde i en egen fane
CTRL + S Gem

CTRL + F Sog

CTRL + A Markér alle i en liste
CTRL + C Kopier markeret omrade
CTRL + X Klippe

CTRL +V Satte ind

CIRL + Z Fortryd

CTRL + venstre pil Navigér tilbage

CTRL + hojre pil Navigér frem

ALT + M Abn Menu

TAB Flytte et felt frem
SHIFT + TAB Flytte et felt tilbage

3 Indstilling af opgaver og kontrolpunkter

Opgaver og kontrolpunkter er grundlaget i ClientView, og nar man installerer programmet, fir man
et antal faerdige opgaver med tilherende kontrolpunkter. Disse er udarbejdet af Wolters Kluwer og
er baseret pa vores anbefalinger savel som god revisorskik. Disse medsendte opgaver kan ikke
slettes, og det kan de tilhorende kontrolpunkter heller ikke. Derimod kan man valge at inaktivere
kontrolpunkter eller en hel opgave. For at tilfoje egne eller andre pa eksisterende, skal man ga til
Menu og ClientViewadministration. Valg Opgavetyper.

@ ClientViewadministration

ClientViewinfo, Indstillinger Tidsregistrering Adgang Opgavetyper Egendef. felt Mappestrukturer

Til venstre i displayet er der en liste over de eksisterende opgaver. I midten vises, hvordan den
markerede opgave er indstillet og de kontrolpunkter, der indgar.
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3.1 Tilpas opgaverne saledes at de passer til kontorets rutiner

For at inaktivere en hel opgave trykker man pa knappen A m | som findes laengst oppe
til hojre. En lignende knap findes for hvert kontrolpunkt. Ved at valge de kontrolpunkter, der skal

vere aktive, er det muligt at tilpasse det sdledes, at opgaven passer til virksomhedens egne rutiner.

Mangler der kontrolpunkter, tilfojes disse med knappen "Nyt kontrolpunkt”. Her skrives
information vedrorende kontrolpunkterne, og hvordan en eventuel tilknytning foretages. For
nermere forklaring af tilknytninger, se afsnittet ”Tilknytning af program”.

pgavetyper v

[ vis aktive opgaver [] Vis egne opgaver

v

A SKAT - Person - Arsopggrelse 2 )
Review actv [0
SKAT - Selskab Navn | Review Kommando o\ ®
Revision Beskrivelse Periode | Ar
Review
Assistance selskab To do O
Periodiseres efter kalenderar O
Udvidet gennemgang
Tidsregistrering aktiv O

Generelle arbejdsgange

Arsafslutning Kontrolpunkter MU CIEEEITS Aktiv

Regnskab - maned Planlzgning udfort m
Regnskabsperiode - kvartal Planlzgning godkendt m
Regnskabsperiode - halvar Engagement forespogsler m
Regnskabsperiode - ar Engagement besvarelser m
Lon og HR Advokatbrev sendt m
SKAT - Person - Forskudsopggrelse chiokatirey, Modtaget m

Serg for, at de opgaver, som er aktuelle for jeres kontors arbejdsmade er aktive, og inaktivér de
resterende for at slippe for at fa alt for lange lister og inaktuelle valgmuligheder i resten af
programmet. De opgaver, som inaktiveres, vil kun ses under fanen “Opgavetyper” pi
ClientViewadministrationssiden.

I de tilfzelde, hvor jeres egne opgaver eller kontrolpunkter er blevet oprettet, er det muligt at valge
mellem at inaktivere eller slette. Egne opgaver slettes ved at trykke pa det rode kryds ved siden af
opgavenavnet 1 listen til venstre.

3.2 Oprettelse af ny opgave

Hvis man f.eks. blot vil have en mindre version af opgaven ”Arsafslutning”, anbefaler vi, at man
hojreklikker og vaelger at oprette en kopi af det. Si bibeholdes alle tilknytninger til A rsafslutning”,
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men med den fordel, at man kan slette de kontrolpunkter, som man ikke vil have med, samt at man

kan skifte navn pa bade opgaver og kontrolpunkter.

Kommando: Her angives, hvad der skal ske, nir man dobbeltklikker pd en celle, som tilhorer
momentet eller klikker pa den bla opgavetekst. Anvend forsterrelsesglasset til at komme til

indstillingsfeltet. For en nermere beskrivelse af dette, se Tilknytning af program”.

Periode: Angiver den periode, opgaven skal lobe over. For f.eks. manedsregnskab angives

perioden ”Maned”. Er det en opgave, som foretages en gang om éret, veelges alternativet ”Ar”.
To do er en indstilling for ”To do”-listen. Laes videre under afsnittet ”To do”-listen.

Hvis ”Kun en forekomst pr. periode” er aktiveret, betyder det, at opgaven kun kan oprettes en
gang for hvert regnskabsar. Dette gelder for eksempel arsafslutning, som kun foretages en gang
om aret. Er der andre ting, som kan ske flere gange, f.eks. rettelse af forskudsopgerelse, men som
ikke er knyttet til en bestemt periode, lader man denne vare deaktiveret. Opgaven findes sa stadig
1 listen, ogsa efter at det er valgt og kan derfor legges til flere gange i lobet af det samme

regnskabsar.

Periodiseres efter kalenderar er en indstilling, hvis man ensker, at en opgave altid skal folge
kalenderaret, uanset hvilket regnskabsar en klient har. Det kan f.eks. gelde momenter, som f.eks.

kvartalsmoms, hvor tidspunkterne er faste, uanset hvilket regnskabsir, som klienten har.

Nar disse grundleggende indstillinger er foretaget, skal opgaven gemmes. Derefter tilfojes de

kontrolpunkter, som skal vere dele af opgaven. Se ovenfor.

4 Tilknytning af program
De programmer fra Wolters Kluwer, der er integrerede med ClientView, er:

e Skat Nova
° Arsafslutm'ng

e Revision

Foruden disse er det ogsd muligt at koble andre programmer. Et koblet program knyttes til en
opgave eller et kontrolpunkt, og nar man derefter skal arbejde med opgaven eller kontrolpunkterne,
startes det program, som er associeret hertil. Forskellen mellem programmer fra Wolters Kluwer
og andre programmer af samme karakter er, at man ikke automatisk kommer ind pa klientens fil.
Dog kan det stadig vare en fordel at koble programmerne for at kunne arbejde konsekvent fra
ClientView.
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Nar et program skal kobles, sker dette i to trin. Forst skal programmet kobles til ClientView.
Derefter skal tilknytningen knyttes til en opgave eller et kontrolpunkt. Dette sker pa to forskellige
faner pa administrationssiden.

4.1 Tilknytning af et program til ClientView

Under fanen ”Indstillinger” i ClientView-administrationen, som findes i menuen, er der en liste
med de programmer, som er koblede til ClientView péa den specifikke computer. Programmer fra
Wolters Kluwer kobles automatisk. For at koble et andet program anvendes knappen ”Kanyt til nyt
program”.

Tilfg] nyt program *

Programnavn

Segesti til program

Sagestier til program: |

| a
@ Enyt til nyt program
Frogramnavn Standard sg

I dialogvinduet, som vises, angives navn og sogesti til programmet. Nar oplysningerne er angivet
og blevet gemt, dukker programmet op 1 listen.
Det er nu klar til trin to: at forbinde tilknytningen til en opgave eller et kontrolpunkt.

4.2 Kom i gang med tilknytning af programmer

Download en mere specifik vejledning her ...
https:/ /software2.wolterskluwer.dk/ClientView/Manual / Tilknytning%20af%20eksterne%20pro

grammer.pdf

4.3 Tilknytning af et program til en opgave eller et kontrolpunkt

Nar programmet er knyttet til ClientView, valges fanen ”Opgavetyper” igen under ClientView-
administrationen. Forst skal den aktuelle opgave markeres i listen over opgaver til hoijre.
Indstillingerne for opgaven ses da everst og nedenfor disse listes de kontrolpunkter, som opgaven
bestar af. Er det et specifikt kontrolpunkt, som skal tilknyttes, klikkes pa kontrolpunktnavnet for
at se indstillingerne til dette.

Bade blandt indstillingerne til opgaven og blandt indstillingerne til kontrolpunkterne er der et felt,
som hedder "Kommando”. Tryk pa forstorrelsesglasset ved siden af feltet for at indstille, hvilket
program som skal vare tilknyttet.

Kommando
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Her findes listen over programmer, Som er ronmne
knyttet til ClientView. Her findes 0gsa de s wn wmmmmmeasimonmace

programmer som er knyttet til CHentVIEW i s os oo
under fanen “Indstillinger”.

For programmerne fra Wolters Kluwer er der mulighed for at vzlge, hvilken side programmet skal

startes pa. Det valges her.

Nir det er udfyldt, og oplysningerne er gemt, starter det tilknyttede program, nar der klikkes pa
opgaven eller kontrolpunkterne for at arbejde med det.

4.4 Skal programmet knyttes til en opgave eller et kontrolpunkt?

Hyvis et program knyttes til en opgave, galder tilknytningen for alle kontrolpunkter pa opgaven.
Der er kun undtagelse fra dette, hvis et af kontrolpunkterne har sin egen tilknytning, sa er det

denne, der galder.

Nar et program knyttes til et kontrolpunkt, galder tilknytningen kun det specifikke kontrolpunkt.

5 Oprettelse af en ny klient

For at oprette en ny klient anvendes knappen ”Ny klient”, der findes oppe til hgjre pa siden med
Klientlisten. Her valges selskabsform.

For at kunne gemme den nye klient kraves det, at alle radmarkerede felter er udfyldt. Visse felter
kan blive redmarkerede, hvis oplysningerne udfyldes pa en forkert made. For eksempel skal
mailadresser skrives med navn@adresse.dk og hjemmesider med www.hjemmeside.dk.

Under fanen virksomhed skal regnskabsarstype angives. Det er vigtigt, at det udfyldes korrekt,
da synkroniseringen med andre programmer fra Wolters Kluwer pavirkes af den valgte

regnskabsarstype.

Opgaver og den opgaveansvarlige oprettes under fanen Opgave. For at kunne oprette opgaver pa
en ny klient, skal der forst oprettes et nyt regnskabsar. For mere information vedrorende dette,
se afsnittet Regnskabsar. Knappen ”Redigér opgave” giver bade adgang til at angive en ansvarlig
for opgaver og kontrolpunkter samt mulighed for at angive dato for, hvornir opgaven og/eller

kontrolpunkterne skal foretages.
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Hvordan en mappestruktur oprettes for den nye klient beskrives i afsnittet "Mapper”.

6 Regnskabsar

Regnskabsar oprettes og styres kun i ClientView. Andre programmer fra Wolters Kluwer
synkroniseres med det 1 ClientView oprettede regnskabsar, for sa vidt filen ikke allerede er oprettet.
Se 7’Skift regnskabsar pa allerede oprettet/tilknyttet fil”.

For at handtere en klients regnskabsir finder man klienten

og abner ”Administrér ar”. Knappen findes lengst oppe til m

o i Kicnriden —
o QTR -

Administrer regnskabsar u
ar for Hand i

den (1001):

Det dialogvindue, som vises, giver mulighed for at oprette

nye regnskabsar, slette regnskabsar samt hhv. forlenge eller

Startdato Slutdato

forkorte regnskabsar. 0105-2014 S0-2015 1) x

01-05-2013 =]

e oo

6.1 Oprettelse af et nyt regnskabsar

For at oprette et nyt regnskabsar fremad i tiden anvendes knappen Nyt dr”. For at oprette et nyt
regnskabsar bagud i tiden anvendes knappen “Tidligere ar”. Det regnskabsar, som oprettes udgar
fra den regnskabsarstype, som er indstillet under klientens virksomhedsfane.

Hvad sker der ved nyt regnskabsar?

1. En ny drsopgerelse under fanen dokumenter oprettes for klienten.
Egen oprettede mapper under arsmapperne oprettes for det nye ar.
2. Opgaverne, der var indlagt forrige ar, oprettes for det nye ar.

3. Er der tilfojet medarbejdere pa opgaver/kontrolpunkter, kopieres
disse over til det nye ars opgaver/kontrolpunkter*.

4. Start- og slutdato kopieres over til de nye opgaver*.

*Denne kopiering styres af en indstilling under ”’ClientViewadministration”/”Indstillinger”.
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6.2 Sletning af et regnskabsar

Det rode kryds til hojre for et regnskabsar anvendes, hvis et regnskabsar skal slettes. Det er kun
det forste og det sidste regnskabsar, som kan slettes.

6.3 Forkortelse og forlengelse af regnskabsar

Ved siden af start- og slutdatoen pa det forste og sidste regnskabsar ses der sma kalenderikoner.
Ved at klikke pa et ikon er der mulighed for at @ndre dato og pa den made forkorte eller forlenge
et regnskabsar. Nir et nyt regnskabsér oprettes via Nyt ar”’, udgar det fra det forrige regnskabsirs
udleb. Slutdatoen for det nye regnskabsar settes ud fra regnskabsarstypen og til den sidste dag i
maneden.

6.4 Skift af regnskabsar

Skift af regnskabsar for en klient foretages 1 to trin. Forst skiftes regnskabsarstypen under klientens
virksomhedsfane til den nye regnskabsarstype. Derefter forkortes eller forlenges regnskabsaret

under ”Administrér ar”’, og det nye regnskabsar lagges til.
Skift af regnskabsdr pd allerede oprettet/tilknyttet fil

For at zndre regnskabsir pa en fil, f.eks. en arsafslutningsfil, som er knyttet til ClientView, skal
man gore folgende trin:

1. Ga ind 1 ”Administrér regnskabsar” i ClientView og @ndr aktuelt regnskabsar.

2. Ga ind i "Dokumenter” pa klientkortet i ClientView og start den arsafslutningsfil, som man vil
andre regnskabsar 1.

3.1 Arsregnskab valger man "Gem som" med alternativet ”Gem lokalt” for den aktuelle fil.

4. Derefter zendrer man aktuelt regnskabsir i ”Arsafslutning” til det onskede (det som man angav
1 ClientView).

5. Valg derefter "Gem som" og derefter ”Gem til ClientView”, og gem med et nyt filnavn med det
nye regnskabsar.

6.5 Oprettelse af regnskabsar for flere klienter samtidigt

Sog de klienter, der skal have et nyt regnskabsir i klientlisten ved hjzlp af udvalg, filter eller anden
sogning. Hojreklik i listen med de klienter, som Masseopdatering of stamdata |

L3
skal have et nyt regnskabsir, og valg alternativet Miscopdiwiustopgpeimgpelalide. ) |Veigic ]
Udskrivning af etiketter r Alleilisten

”Masseopdatering af opgave/regnskabsir”.

Pa venstre side ses sporgsmalet "Hvad vil du foretager” Valg alternativet .. .tilfoj regnskabsar”

ved at dobbeltklikke pa det, og valg derefter slutar for det nye regnskabsar.
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Masseopdatering af opgave/regnskabsar

3
=

Kl | Status | Nawn | Kommen tar |
Handelsvirksomheden -

Tomrer Claus

Vestas.

Wolters Kluwer Scandinavia

NEREEAEEE

1. Hvad vil du foretage?
Jeg vil...

.tilfej regnskabsér

tilfej en opgave

..slet opgave

el ny m

v til apgavan

g

| Total: 9 Ignoreret: 0 Feji: 0

”Validér” betyder, at ClientView underseger, om xndringen er mulig for de markerede klienter i

det overste vindue. Nar man vzlger "Kor”, foretages den @ndring, man har valgt at udfere.

| X

I kolonnerne ”Status” og "Kommentar” er det muligt at se resultatet af valideringen eller korslen.

6.6 Oprettelse af nyt regnskabsar ude hos en klient (uden forbindelse til
ClientView)

Ved klientbesog eller lignende, hvor man ikke har adgang til sit netvark og ClientView, er man
nodsaget til forst at tjekke” filen ud fra ClientView eller gemme den lokalt pa sin harddisk. For en
fil, som er gemt lokalt, er der mulighed for at oprette et nyt regnskabsar inde pa filens basisside,
som man skal arbejde med (f.eks. en drsafslutningsfil). Wolters Kluwer software registrerer, om der
er adgang til ClientView eller ej og tilpasser mulighederne ud fra dette. Nar det nye regnskabsir er
oprettet i filen, kan man arbejde som man plejer. Nar arbejdet afsluttes, gemmes filen lokalt pa
computeren. Vi anbefaler, at man benytter funktionen ind- og udtjekning af filer, derved gemmes
den lokale fil i mappen ”ClientView lokalt”.

Nir man igen har adgang til ClientView i sit netvzark, skal man gore folgende:

1. Abn ClientView og g4 ind pa klientsiden.
2. Opret et nyt regnskabsar for klienten, dvs. samme regnskabsar, som blev oprettet i filen.
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3. Lag filen i ClientView ved at trekke den ind eller brug 7 Tilfoj dokument”-knappen. Filen
bliver placeret i mappen “"Dokumenter”. Man kan derefter treekke den til det nye ar.

4 E Dokumenter

«

I E 010515-300416
I E 010514-300415
I E 010513-300414

7 Korrespondance

Man kan nemt gemme sin kommunikation med sine klienter.

Handelvirksomheden Aps (1040)
81514020
Stamdata I Virksomhed l Roller Opgave Materiale | Aktiviteter Korrespond. Aftaler Digital sig
Nyt Ny Ny Nyt
notat telefonsamtale e-mail kundebesgg
[Search 1
| ype | E-postty... | Beskrivelse | Bruger | Fra | il
Y

7.1 Hovor tilfgjer jeg klientkommunikation?

Der er tre forskellige steder, hvor klientkommunikation kan tilfajes i ClientView

1. Pa Kklientsiden, under fanen ”Korrespond(ance)” (se billedet ovenfor).
2. Pa startsiden, den bld boks, der hedder “Tilfoj klientkommunikation”.

3. Niar en aktivitet tilfojes, se billedet til hojre.
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7.2 Hvordan tilfgjer jeg kommunikation?

s Gomitaion @ Nar man  klikker pa en af knapperne pa

. | kommunikationsfanen, vises et dialogvindue, se billedet. Her
*| kan man udfylde forskellige felter, athengigt af hvilken
information der skal gemmes. Under type angives, hvilken
type af kommunikation der skal logges (dette vises pa de
forskellige knapper), se nedenfor.

MNotat v

Beseg

E-mail

| Notat

Telefon

Det er muligt at knytte en kontaktperson til kommunikationen. Hvis en eller flere kontaktpersoner
er oprettet for klienten, vises disse som alternativ i droplisten. For at knytte kommunikationen til
en ny kontaktperson, klikker man pa det bla plustegn ved siden af droplisten.
Kontakiperson ' Y E3

Klientkommunikationen er altid knyttet til en bruger. Som standard knyttes den til den bruger, som
opretter kommunikationen, men det er ogsa muligt at skifte ved at valge en anden i listen.

Nederst til venstre i dialogvinduet findes knappen ”Opret aktivitet”. Her kan man oprette en
aktivitet i forbindelse med kommunikationen efter behov. Overskriften 1 kommunikationen folger

med ind i aktivitetsvinduet.

Nir man har udfyldt al information, der skal gemmes, klikker man pa OK for at gemme
kommunikationen pa klientsiden under fanen ”Korrespond(ance)”.

7.3 Hurtigt og nemt, brug kommunikationsboksen pa startsiden

Pa startsiden er der oppe til hojre ”Aktuelle aktiviteter”, hvor der er muligt at tilfoje
kommunikation og Aktiviteter pa en nemt og hurtig made. Dette er den nemmeste made at tilfoje
klientkommunikation pa, hvis man ikke allerede er inde pa klientsiden.

Se skarmprint nedenfor.
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IE Aktuelle aktiviteter

Kiientnr.  Klientnavn CVR/CPR-nr.  Startdato Navn

00011 DJURS SOMMERLAND A/S 36074981 03-06-2019 | Ring til kunden

156 LEGO Security Billund ApS 54562713 17-07-2019 | Ring til kunden og aftale mode +45 22 44 :
10008  Systematic 12345674 10-10-2019  Ring til indehaveren

. |

Q

Angiv beskrivelse. Her skriver man den tekst, der skal logges (eller begyndelsen af den).

Angiv/sog klient. Her valger man at angive klienten. Angiv klientnavn eller klientnummer. Nér
man har skrevet tre tegn, vises der en liste med forslag pa de klienter, som matcher det skrevne.
Vealg den klient, som kommunikationen galder, og tryk pa Aktivitet eller Kommunikation.

Aktivitet skal indeholde en startdato, mens en kommunikation ikke er bundet op pa en dato.

8 Aktiviteter

En aktivitet er noget, der foretages med/for en klient, f.eks. et klientmede, en opgorelse eller en
golfrunde. Det er muligt at oprette aktiviteter flere steder 1 ClientView. Der er to forskellige
dialogvinduer, hvor man kan gemme aktiviteter. Det ene er knyttet til bade en klient og en
bruger, det andet er kun knyttet til en bruger. Alle aktiviteter, som er oprettet pa en klient, findes
pa klientsiden under fanen ”Aktiviteter”.

a Handelsvirksomheden {1001} > |

Handelsvirksomheden (1001) v
23456
Stamdata | Virksomhed | Roller |Samarbejdspartner| Opgave Materiale Korresgp

) Ny aktivitet Vis kun ikke-udfarte

De aktiviteter, der er oprettet pa brugeren, kan man se under "Menu”-knappen\”’Brugere” og
fanen ”Aktiviteter”. De dukker ogsa op pa den pagaldende brugers "To do”-liste.

Der er hovedsageligt tre forskellige steder, hvor man kan tilfoje aktiviteter:

1. Paklientsiden, under fanen ”Aktiviteter” (se billedet ovenfor).
2. 17To do”-listen med knappen Ny aktivitet”.

& Opret aktivitet
3. Nar en kundekommunikation tilfgjes, se billedet til hojre.
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8.1 Hvordan tilfgjer jeg en aktivitet?

Nir en aktivitet tilfojes, vises dette vindue.

_ Her angiver man de oplysninger, der er relevante at gemme

ol i og valger den bruger, som er ansvarlig for aktiviteten. Den

Bruger admin - Admin Adminsson Q
Startdato 19-10-2015 L] Slutdato Vaelg dato )]

bruger, som tilfejer aktiviteten, valges automatisk som

Status Ik pibegyndt - Prioritet Normal ~

B ansvarlig, men dette kan man @ndre ved at valge en anden pa

listen. Det er ogsa muligt at angive en prioritet for aktiviteten.
Dette ses under klientens aktivitetsfane.

Leengst nede til venstre findes knappen ”Oprettelse af ny kommunikation”, hvor man kan oprette
en kommunikation samtidigt med aktiviteten.

Nar al information er udfyldt, klikker man pi OK for at gemme “Aktiviteten”. Si flyttes
informationen til klienten under fanen ”Aktiviteter” og til den ansvarlige brugers ”To do”-liste.

8.2 Tilfojelse af en aktivitet, der ikke er tilknyttet en specifik klient

Aktiviteter, som ikke er knyttet til en specifik klient, kan tilfojes 1 ”To do”-listen.

_ Dialogvinduet, som vises ved siden af denne

overskr | |{ tekst, har nzsten samme udseende som

Kiient a dialogvinduet pa forrige side. Forskellen er, at
Startdato 19-10-2015 E Slutdato 115205 L ; i ivi
artdat ! = ] det ikke er muligt at valge bruger. Aktiviteten

Status [ tkke pabegyndt +] Prioritet [ Normal v

bliver automatisk knyttet til den indloggede

Beskrivelse

bruger. Feltet “Klienter” er tomt, men man
kan vealge at knytte aktiviteten til en klient, hvis
man onsker det. Hvis klienten ikke angives,
betyder det, at aktiviteten kun er knyttet til

[ e | Drugeren

8.3 Afsendelse af meddelelse til en kollega

Det er muligt at anvende aktiviteter til at sende meddelelser til en kollega, nar disse dukker op pa
”To do”-listen.
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1. Angiv en aktivitet, enten knyttet til en klient, hvis det gaelder en specifik klient, eller via ”To
do”-listen hvis det ikke gzelder en specifik klient.

2. Vealg den kollega, som er ansvarlig bruger og gem.

3. Aktiviteten dukker nu op i kollegaens ’To do”-liste.

Det er ikke muligt at oprette pamindelser vedrerende en aktivitet. Det er derfor vigtigt at se
regelmeassigt 1 sin ”To do”-liste, for at se om der ligger meddelelser eller ej.

9 Mapper

For hver klient er der en fane, som hedder "Dokumenter”. Her ses en mappestruktur til venstre,
og til hojre vises indholdet i den markerede mappe. Filer fra andre programmer end Wolters Kluwer
kan gemmes her, og der er mulighed for at samle alle dokumenter og filer, der horer til klienten.
For at kunne holde orden pa filer og dokumenter er det muligt at oprette en mappestruktur ved at
oprette nye mapper eller tilfoje eksisterende mapper.

FENUEISVIEKSOITITIZUEN | 1UU1) . .
70123456

Stamdata | Virksomhed | Roller |Samarbejd5partnsr| Opgave | Materiale | Aktiviteter Korrespond, Aftaler |Digita| signatul'
ot L 8 oo -
Opret ny V=lg Tilfej Nyt Excals Send ved- ;
mappe mappestrukiur dokument dokumsnt haftede filer Udtjekning
Hawvn Oprettet | fEndret
g Opgerelsesliste 2015.xlsx 21-12-2015 10:56:28 21-12-2015 1(:56:28
4 E‘Dokumenter
(& POF
[a Vedheeftede filer fra e-mail
4 il\rsmapper
F E010515-3[)0416
iRe\rision
Eskat
E‘Arsafslutning

[ E 010514-300415

9.1 Oprettelse af en ny mappe

For at oprette en ny mappe markerer man forst det sted i mappestrukturen, hvor mappen skal
vere. Hvis der skal oprettes en undermappe til "Dokumenter”, markeres mappen "Dokumenter”.
Hvis der skal oprettes en undermappe til mappen ”Arsmapper”, markeres ”Arsmapper”. Nir dette
er udfort, anvendes knappen "Ny mappe”.
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Handelvirksomheden Aps (1040)
81514020
Stamdata I Virksomhed | Roller q

= i3

Opret ny valg

mappe mappestruktur

4 [gp Dokumenter

E Vedhzftede filer fra e-mail

E[:rsmapper
Et dialogvindue viser, hvor mappen vil blive oprettet. Angiv det
onskede navn pa mappen, og tryk pa OK, sa oprettes den nye coetmet Dokt
mappe i mappestfukturel’l. Mappenavn: l:l
o

9.2 Tilfojelse af en eksisterende mappe

For at tilfoje en eksisterende mappe skal man abne computerens stifinder. Lag denne side om side
med ClientView og find det sted i stifinderen, hvor den mappe, som skal tilfojes, ligger. Sorg ogsa
for at have fanen "Dokumenter” dben 1 ClientView for den klient, hvor mappen skal tilfojes.

Tag fat 1 den mappe, der skal flyttes, og treek den ind 1 ClientView. Slip den i mappestrukturen pa
det sted, hvor mappen skal ligge. Mappen dukker nu op 1 strukturen.

9.3 Sletning af en mappe

Hvis en mappe skal slettes, skal indholdet temmes forst. Flyt eller slet indholdet i mappen ved at
trakke og slippe eller hojreklikke pa filen og valg ”Slet”. Det er ogsa muligt at trykke pa delete, nar
filen er markeret.

Nar man har tomt mappen, markeres den og man trykker delete, eller hojreklikker pa den og valger
”Slet mappe”.

Sletning af mappenavne i mappestrukturen vil ogsa slette historiske mapper — dog ikke, hvis der er
indhold i dem.

9.4 Skift navn pa en mappe

Hojreklik pd den mappe, som skal skifte navn og valg ”Andre navn”.
/Endr til det nye navn og tryk pa ok.

/Endring af mappenavne i mappestrukturen @ndrer ogsa historiske mapper.
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9.5 Nyt ar

Nar man opretter et nyt eller et tidligere regnskabsar oprettes automatisk en mappe med dette

regnskabsar under Arsmapper.

10 Dokumenter

Under fanen Dokumenter pa klientsiden er der mulighed for at samle alle dokumenter og andre
filer, som tilhorer klienten. Herfra kan der ogsa oprettes nye dokumenter. I afsnittet "Mapper”
beskrives, hvordan mappestrukturen kan tilpasses efter kontorets eller klientens behov.

10.1 Tilfojelse af et eksisterende dokument i ClientView

Eksisterende dokumenter kan tilfojes pa to mader:

1. Enten anvendes knappen “Tilfej dokument” o
2. Eller sa trekker man og slipper man dokumentet i mappestrukturen fra stifinderen eller

skrivebordet.

For at treekke et dokument tager man fat i dokumentet, der det ligger (f.eks. pa skrivebordet eller i
stifinderen), og trakker og slipper derefter dokumentet i den mappe i ClientView, hvor man gerne
vil have, at det skal ligge.

Nar en fil eller et dokument tilfojes 1 ClientView, er det vigtigt at huske, at det er en kopi, som
tilfejes. Det er derfor vigtigt at fjerne det oprindelige dokument for at undga sammenblanding og
arbejde i et forkert dokument.

10.2 Tilfojelse af flere dokumenter i ClientView samtidigt

Man tilfojer flere dokumenter ved at treekke dem over. Abn computerens stifinder, og find filerne.
Serg ogsa for at have fanen ”Dokumenter” aben for den klient, som filerne skal tilfojes. Leg
vinduerne side om side. Markér derefter alle de filer 1 stifinderen, som skal tilfojes i ClientView
(hold CTRL-tasten inde samtidigt med at filerne markeres med musen.) Nar de er markerede, tager
man fat i dokumenterne med musen og trakker dem ind i ClientView og slipper dem pa den mappe,

hvor de skal ligge.
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10.3 Oprettelse af et nyt dokument i ClientView

Nar et nyt dokument for en klient oprettes i ClientView, havner det i klientens dokumenter. Det
er muligt at oprette Word-dokumenter og Excel-dokumenter direkte fra ClientView. Det gor man
fra fanen "Dokumenter” for den aktuelle klient.

|Sama|‘l:lej|:|5partner| Opgave | Materiale | Ak

0

Tilfej

dokument dokument

10.4 Word- og Excel-dokumenter

Nir et Nyt Word-dokument cller et Nyt Excel-dokument valges, navngives dokumentet med
det samme og havner i den mappe, der var markeret, da man trykkede pa knappen. Nar navnet pa
dokumentet er angivet, dbnes Word alternativt Excel, hvorefter dokumentet kan anvendes.
Bagefter er det ikke nedvendigt at gemme dokumentet med navn (gem som...) eftersom dette blev
gjort allerede fra begyndelsen. Gem dokumentet som normalt med ”Gem”-knappen.

10.5 Oprettelse af et nyt dokument ud fra et eksisterende, f.eks. en skabelon

Man kan redigere et dokument efter behov og gemme @ndringerne som et nyt dokument. For at

fa dette til at fungere sammen med ClientView, anvender man folgende made:

1. Markér dokumentet, der skal dbnes og @ndres. Hojreklik og valg ”Opret kopi”.

2. Hojreklik pa kopien, og valg ”AEndr navn”. Angiv navnet pa det nye dokument.

3. Dobbeltklik pa det nye dokument for at abne og redigere det. Nar dokumentet skal
gemmes, valges ”Gem”, ikke ”Gem som”.

10.6 Arbejde med andre dokumenter og filer

Det er muligt at tilfoje dokumenter og filer i klientens “Dokumenter” uanset hvilket program de
er oprettet 1. Nar dokumentet eller filen derefter abnes, registrerer computeren hvilket program,
der skal startes, pa samme made som hvis filen havde ligget i stifinderen eller pa skrivebordet. Er
der ikke noget program, som er associeret med den filendelse, der er installeret pa pc’en, vises en

windowsdialog.

10.7 Tilfejelse af en skabelon i Word eller Excel

Las sarlig vejledning her:

ig%20brug/Hvordan%20benyttes%020Word%200g%20Excel%20skabelon.pdf
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11 Ind- og udtjekning

I ClientView kan man arbejde med ind- og udtjekning af filer. Fordelen ved at valge denne funktion
er, at filerne pa serveren er laste, saledes at ingen ved en fejltagelse er inde og arbejder pa en fil,
som man har gemt lokalt. Kolleger kan dog abne filen og f.eks. printe den ud, men de kan ikke

gemme eventuelle andringer.

Filen er udtjekket X

Filen “Morten.docx" ble tjekket ud 15.11.2017
afbrudt admin - ClientTime ClientView Administrator.

@ De aendringer du foretager, kan du ikke gemme, men du kan skrive dem ud.
Denne version af filen kan ogsa vaere aeldre end den, som er tjekket ud.

Vil du fortsaette?

l oK | l Aforyd l

11.1 Udtjekning af en eller flere filer

For at tjekke en fil ud fra dokumenter trakker man filen og slipper filen pa udtjekningsikonet. Man
kan ogsa tage en hel mappe og slippe den pa udtjekningsikonet. Sa far man alt i mappen savel som

undermapper med.

Materiale ‘ Alktiviteter ‘ Korrespond. Aftaler Digital signatur

= 2 °
Send ved- Tl
haftede filer Udtiekning

21-12-2015 10:56:28

Der er en tzller, som viser, hvor mange filer man tjekker ud. Det er vigtigt, at man udtjekker filen
ved at klikke pa ikonet ”Tjekke ud” for det er forst pa dette tidspunkt, at de filer, man har valgt,
tiekkes ud og legges lokalt ifelge den sogesti, som er pa sagsbehandleren.

admin - ClientTime ClientView Administrator

Stamdata | Aktiviteter l Korrespond.| AJaer — Dokumenter

Sogesti til udtjekkede filer: [ C:\Users\morten.nielsen\Desktop\Cliel /’ I

Det er kun den indloggede sagsbehandler, som kan xndre pa sin sogesti.

Nar man har tjekket filen ud, sattes der en hengelas foran filen i dokumenterne, og ikonet for

indtjekning tendes.

Roller | Samarbejdspartner ‘ Opgave Materiale Aktiviteter ‘ Korrespond.
A
2 @ e
Tilfgj Nyt Word- Nyt Excel- Send ved- SRIE
i e haftede filer Udtjekning Indtiekning
Havn Oprettet | FEndret ‘
& B 001 Handelsvirksomheden 010514-300415.BK5 15-12-2015 09:08:13 21-12-2015 12:59:30
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11.2 Sadan arbejdes der med en udtjekket fil

Nar man gerne vil arbejde med sin udtjekkede fil, abner man mappen ”ClientView lokalt”, som

man finder pa sit skrivebord (ifelge standarden).

I mappen ”ClientView lokalt” ses en mappe med kundenavn og kundenummer. Nar man gar ind i
den, man vil arbejde med, er der en lignende struktur, som man har i ClientView med arsopgorelser

og regnskabsar.

e —
SO ¢ t_+ NABTI054) » Handingar To | [Foim r)
P T o Delamed v B - i@
favorte o MNeme
Dropbox 1 Arssiter
& Hamiade fil
B Skabord
& ShyDiive
Tidigare p
24 Bitlotek
= Eider
4 Dokument
B Fieer

Arsakter Senast andrac: 2013:05-17 1621

Nar man abner filen, og man ikke har adgang til ClientView via netverket (eller lokalt), bliver den
lokal, hvilket man kan se nede i statuslinjen i programmet. Husk, at opdateret basisinformation om
kunden ikke folger med ved en indtjekning, da det er ClientView, som ejer basisoplysningerne om
kunden, og man kan kun @ndre basisoplysningerne i ClientView. Dette er for at undga at fa forkerte
data ind fra f.cks. indleesning af CSV-filer m.m.

Hyvis der oprettes et nyt ar, nar man arbejder med en udtjekket fil, skal man valge ”Gem som” og
sorge for, at den far et nyt filnavn med det nye regnskabsar. Derefter folger man rutinen for
”Oprettelse af nyt regnskabsar hos en klient”, som man finder i manualen.

11.3 Indtjekning

Nar man kommer tilbage til kontoret og gerne vil tjekke dine opdaterede filer ind, gar man ind pa
fanen "Dokument” pa klientsiden og klikker pa knappen ”’Indtjekning”.

Der vises sa et dialogvindue med det, der er tjekket ud, og man kan her valge, hvilke man vil tjekke
ind. Vil man beholde nogen som varende tjekket ud, fjerner man krydset ”Tjekke ind”.

Tiek dokumenter ind

| | Filnavn !Sagesti | Status !Tjek ind |
H 1001 Handelsvirksomhede... Dokumenter\Arsmapper\010514-300415\Arsafs... OK uden aendringer i filen
| Ok | | Afbryd

Husk, at man ikke ma bave filen dben, nar man velger at tjekke ind.
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Nar man har klikket OK, overskriver filen den, der findes i filarkivet, og man kan begynde at
arbejde med den som normalt fra ClientView.

12 Mail via Microsoft Outlook™

12.1 Forudsztninger for at kunne bruge mail-funktionen i ClientView

Det er muligt at sende mail fra ClientView, og det er muligt at tilfoje mail fra Outlook til ClientView.
For at dette skal fungere, er der visse krav, som skal vare opfyldt.

e Mailprogrammet, som anvendes, skal vaere Outlook 2007 eller senere.
e OutlookAdd-In skal vare installeret.
Dette foretages ved installation af ClientView.

e Brugeren skal have en mailadresse angivet, og denne mailadresse skal vare den samme,
som anvendes i Outlook. Adressen angives pa brugersiden under “Menu”-knappen,
alternativet ”Bruger”, se billedet.

Under stamdata findes der et felt, som hedder e-mail, hvor mailadressen angives.

e For at maile til en klient skal klienten have en mailadresse registreret. Dette foretages pa

Klientsiden under stamdata-fanen.

12.2 Gem med Outlook layout

Fra og med version 2018.2 er det nu muligt at gemme mails i Outlook format.
For at sla det til: Ga til ClientView-administrationen.
Sla til at ”Arkivere den originale mail (.msg).

ClientViewadministration

Virksomhedsinfo. ClientTime ukturer A
Indstillinger
ClientViewindstillinger

Sog efter opdateringer ved opstart: m Farve skiftende raekker i lister: Fra
Anvend opdelt ClientViewsog: | Fra Masseforsendelse skal som en raekke afsenderen: [0
Vis roller, som fane i sggningen: m Flere kontorer pr. bruger: | m
Antal senest brugte lister: 7 [ Arkivere den originale mail (msg) W]
Sanesti til dok t C:\Wolters Kliwer ClientView\Biireau Document Renasiton Q

OBS! Ved denne xndring bor man genstarte ClientView og Outlook.
Detaljer omkring Outlook layout er beskrevet i sarligt afsnit i en af kommende afsnit.
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12.3 Afsendelse af mail til en klient fra ClientView

I ClientView kan man sende mail fra flere steder for at det skal vaere nemt at komme
steder er markerede med en lille kuvert. Her [ findes mail-kuverten:

Handelsvirksomheden {1001 n E
70123458

Stamdata | Virksomhed | Raller Samarbejd

Kontaktpersoner p3  Handolsvirksomheden

Kontakt

til. Disse

= Untitied - Message (HTML)

Nar der klikkes pa kuverten, vises et ”Skriv mail”’-vindue. Hvis man | =47
ikke kan klikke pa kuverten, er et af grundkriterierne ikke opfyldt, se

afsnittet ovenfor.

Man skriver mailen pracis som man plejer. Det er muligt at vedhafte
filer og signaturer, pracis som nar man mailer fra MS Outlook. Det er
ogsd muligt at angive flere mailadresser.

Nir mailen sendes, gemmes den 1 ClientView hos den klient, hvor
man klikkede pa ikonet med kuverten (uanset om der er angivet flere

ok

mailadresser eller ej). Mailen gemmes ogsa i MS Outlook under
sendte mail, pracis som hvis man sender mailen direkte fra MS Outlook.

12.4 Vedhzftning af et dokument, der findes i ClientView som e-mail

Hvis det dokument, som man skal sende, ligger under klientens dokumenter 1

ClientView, er der en speciel mailknap. Den hedder ”Send vedhaftede filer” og findes

&

Send ved-
haftede filer

pa klientsiden under fanen "Dokumenter”.

For at anvende funktionen markerer man det dokument, som skal sendes. Derefter
trekker man dokumentet til knappen og slipper. Hvis man vil sende flere dokumenter,

ma®
Send ved-
haftede filer

trackkes disse ogsa til knappen. En cifferangivelse markerer, hvor mange dokumenter,
der er vedhzftet.

Nar alle dokumenter er valgt, klikker man pd knappen for at vise mail-vinduet.

Side 25 af 57




"Q Wolters Kluwer ClientView

When you have to be right Brugerve]ledmng

Navn: E-mail
Morten Veddel Ni nielsen@wolterskluwer.d E-mail
Morten Veddel Ni email2nielsen@wolterskl E-mail 2

Kevin Magnusson  hello@4virring.dk Kontaktperson

Man far nogle forslag til modtagere. Man kan valge om [1] om modtageren skal vare To, CC eller
BCC. Man skal vzlge [2] om der SKAL sendes. Afslut med at klikke OK.

Mailen dbnes i Outlook og her kan man skrive mailen praecis som man plejer, og man ser de filer,
man har valgt at vedhafte.

12.5 Afsendelse af mail til flere klienter — ”?Masseudsendelse”

I klientlisten er det muligt at sende mail til flere klienter samtidigt.

Alle aktive klienter Lister | | v/ |[I] Kolonner | [ CEMM Kalendersr | 2017 v % Slutmaned | Alle v % I-B]u
@ visvalgte Intet udvalg
Klientnr. Klientnavn Klientansvarlig CVR/CPR-nr. | E-mail | E-mail2

1. Find og markér de klienter, som skal have e-mailen

2. Tryk pa ”Mail”’-knappen, der findes leengst oppe til hojre. De markerede klienter, som har
en registreret e-mailadresse, vises nu i adressefeltet (adresserne ligger i BCC -feltet).

3. Skriv mailen, som man plejer og send. Den gemmes under hver klient.

12.6 Hvor findes en afsendt mail?

En mail, der er blevet afsendt fra ClientView, kan man finde pa to steder. Alle mail, som sendes til
eller fra klienten (og som er blevet gemt i ClientView), findes under den pagzldende klients fane
”Korrespond.”. De mails, som hver bruger sender, gemmes pa brugersiden under fanen
”Korrespond”.

12.7 Tilfojelse af en mail fra Microsoft Outlook til ClientView

En mail, der er kommet til Microsoft Outlook, kan leegges ind i ClientView under klienten. For at
dette skal fungere, skal de grundforudsatninger, som er beskrevet i begyndelsen af afsnittet,

opfyldes.
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= B " | Hejreklik pa den mail, som skal legges ind i ClientView, og valg ”Gem i
¥
Y » . .
e ClientView...”.

_LIIB OneNote
% Ignorer 02 = 4 6%
:\», Ugnsket >

g Gem mailen pa: Lange Laugesen (007)
x Slet Ellers kan du handtere mailen i mailhandtering.

| Gemi ClientView... | ,

| OK'|[ Send til mailhandterM®” | | Afbryd

Hvis mailadressen findes pa et sted i ClientView, vises en meddelelse om, at mailen kan gemmes
P 8

pa den fundne klient. Alternativt kan man valge at sende den til mailhandteringen og gemme den

pé en anden klient.

Er mailadressen registreret pa flere steder i X
ClientView, havner mailen i1 stedet i ClientViews ) _ o == )

Afsenderens e-mailadresse er registreret pa flere klienter/roller i Wolters Kluwer
”Maﬂ—hﬁndteﬂng”. ClientView. E-mailen er derfor gemt i ClientViews mailhdndtering.

Derfra velger man sa, hvor mailen skal gemmes.

12.8 Vedhaftede filer

Vedheftede filer i de mails, som legges ind 1 ClientView, havner
under klientens dokumenter. Der findes en mappe, som hedder . REEEET
"Vedhaftede filer fra e-mail’, se billedet. Derfra kan man trekke e e

I |i|l2\rsmapper
filerne til andre mapper eller lade dem blive liggende.

12.9 Trakke en mail ind — den alternative lgsning

En alternativ losning til at tilfoje en mail direkte fra MS Outlook er at trakke og slippe mailen ind
1 ClientView. Det er praktisk 1 de tilfxlde, en anden software til mail eller en for gammel version af
Microsoft Outlook anvendes. Trxk mailen ud pa skrivebordet, si oprettes der en mail-fil. Tag
derefter fat i filen, som blev oprettet pa skrivebordet, og trak den ind til klientens dokumenter.
Det kan vare praktisk at oprette en mappe, som hedder "Mail”, eller lignende, for at holde god
orden i dokumenterne.

12.10 Konflikthdndtering

Nar en mail, der skal gemmes til ClientView, matcher flere klienter eller kontaktpersoner, placeres
den i konflikthdndteringen. Derfra valges derefter, hvilken klient og/eller hvilken kontaktperson
mailen tilhorer.
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= . Nar der findes mail, som er havnet i konflikthandteringen, og som skal

héandteres, vises et ikon pa startsiden i ClientView. Hvis musemarkoren
Du har ubehandiet e mail holdes over overskriften pa mailen, vises indholdet i mailen. Nar du har
angivet, hvilken kunde og eventuel kontaktperson som det berorer, vises
en gron ramme, og man kan gemme den.

Kontoret )

12.11 Outlook layout

Hyvis der under indstillinger er sldet til at gemme 1 Outlook layout, sa bliver mailen gemt, som den

plejer — dog med den vasentlige 2endring at mailen kan dbnes i det originale Outlook format — ogsa
kaldet MSG format.

Denne gemme metode virker altsd bade ved afsendelse af mail til klienten. Ved masseforsendelse
og ved gemme-funktionen fra Outlook til ClientView.

Stamdata | Virksomhed| Roller | Opgave | Materiale | Aktiviteter il
H = 4 &
Nyt Ny Ny Nyt
notat telefonsamtale e-mail kundebesgg

\ Bruger

Masse afsendelse godkendelse admin - ClientTime

o} ‘)., Erkleeringer 1 admin - ClientTime
E 2 ) Ejendom 1 admin - ClientTime
oF] @ & |Ejendom 2 admin - ClientTime

1. Typen er angivet med et blat Outlook logo, hvis mailen er gemt i Outlook format.
a. Klik pa det bla Outlook ikon og mailen dukker op pa skarmen i Outlook format.
: T T A

TgTTOTET

: S B Svar Videresend Fiyt Fo
Ugnsket~ '€t esvar  Svar Videresend .. (
Es til alle ] Mere - 7 BPH

Slet Besvar Fly

ma 30-04-2018 14:19
Nielsen, Morten
i° Dette er en test med vedhaeftede filer

Til ‘michael@

2018-04-30_13h53_58.,jpg _
- — Jpg-fil
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b. Dobbeltklik pa mail-linjen og fi mailen vist i det oprindelige ClientView

tekstformat.
Korrespondance X
Overskrift |Detbeerentestmed dhasftede filer |
Type | E-mail "] Dato [30-04-2018 @
Kontaktperson Bruger | admin - ClientTime ClientVit Q

Fra 1morten‘nielsen@wol(erskluwer.dk

Ti [ michael@

Cc[

Bcc[

Tekst

L 2

Morten Nielsen
Product Owner ClientView

@ Opret aktivitet Vedhaeftede dokumenter

2018-04-30_13h53_58,jpg %
[aDette er en test med vedhasftede filer.msg %

| e

Bemark at vedhaftede filer er knyttet til (se orange markering).
2. Huvis typen er angivet med det gamle logo, sa er mailen gemt i det oprindelige ClientView
tekst format. Det kan KUN abnes 1 det oprindelige format.
3. Hyvis der er vedhaftede filer, sd vil det vare synligt med dette papirklips tegn.

12.11.1 Hvor ligger MSG filen?

For at kunne holde styr pa disse MSG filer, sa bliver de gemt i den samme mappe, som ogsa
anvendes ved arkivering af vedhzftede filer.

s |

| Navn

Y

4 Dokumenter @ test vedhaeftet filjpg

aVedhaeftede filer fra e-mail < Information om erklzering.msg

OO0 (O

» EArsmapper | Mass sending with delay.msg

Det er altsa muligt at tilga disse msg-filer og ovrige vedhzftede filer under dokument-fanen.

OBS! Funktionerne i Outlook er uendrede. Det vil sige at alle mails fortsat vil gemmes 1 Outlook
pé helt normalt facon.
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13 Masseopdatering: ZAndring af oplysninger for flere

klienter samtidigt

Begynd med at finde de klienter, som skal @ndres ved hjzlp af udvalg og segninger (for nermere
instruktioner, se afsnittet "Oprettelse af en liste”.) Markér de klienter, som skal @ndres, hvis det
blot er et par stykker, eller lad vaere med at markere, hvis ndringerne skal gzlde alle klienter i

listen.

13.1 Markering af flere klienter i en liste

Der er to mader at markere flere klienter pa. Den forste er at traekke med musen i kolonnen
lengst til venstre i klientlisten. Nar man gor dette, gramarkeres de klienter, som man har trukket
musen over, og de er dermed valgt. Den anden made er at holde Ctrl-knappen pa tastaturet inde
og derefter klikke med musen pa de klienter, der skal valges. Klienterne bliver ogsa her
gramarkerede for at vise, at de er valgt. Hvis en klient bliver valgt ved en fejltagelse, er det muligt
at klikke pa denne igen (Ctrl-knappen skal stadig vaere indtrykket), og den gra farve forsvinder;
klienten er ikke leengere valgt.

13.2 AEndring af grundoplysninger eller egendefinerede felter

Hojreklik 1 klientlisten og vzlg alternativet "Masseopdatering af stamdata”. ”Valgte” valges, hvis
det blot er nogle fa i listen, der skal valges, og hvis disse er markerede (se ovenfor). Hvis alle

klienter i listen skal @ndres, valges i stedet ”Alle 1 listen”.

‘ Masseopdatering af stamdata » Valgte

M: datering af kabsa » Alle i list
‘ asseopdatering af opgave/regnskabsar eilisten e son ety aF st eata.

Udskrivning af etiketter » jon - Pri

0101-311
== algt | KL | Status | Navn | Kommentar

¥ Handelsvirksomheden:
Jens Hansen

I dialogvinduet valges klienter fra, som er kony.m(
med ved en fejltagelse ved at klikke fluebenene fra i
den overste liste. Det er kun klienter med et flueben,

som bliver xndret. Kontrollér, at det er de rette

. admin - Admin Adminsson O | %
klienter, som er valgt. . =
Der er sporgsmal 1 gron tekst, som er nummererede.

Hyvis man felger og svarer pa sporgsmalene, fores man i
gennem processen at Endre et felt”. \ | T2 lgnoreret 0 o0
=

Sporgsmal 1: Handler om, hvilke felter der skal
andres. Dobbeltklik pa det onskede felt i listen, der vises nede til venstre.
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Spergsmal 2: Handler om, hvilken vardi det valgte felt skal have. Det valgte felt vises i den nederste
hojre liste, og her er det muligt at zendre til den vardi, som skal angives pa alle de valgte klienter.

I ClientView kan man andre flere felter samtidigt. Det er vigtigt at taenke pa, at alle valgte klienter
andres til den samme veardi. For at slette et valgt felt klikker man pa det rode kryds ved siden af
feltet. Nar man har foretaget alle valg, er tiden inde til at trykke pa ”Validér” eller ”Kor”. Se
nedenfor.

13.3 Andring af opgave eller regnskabsar

Folg samme anvisninger som i det forrige afsnit.

13.4 ”Validér” eller ”Kor”?

Nir endringerne er valgt, kan man vazlge enten ”Validér” eller "Kor”.

e m PValidér” kontrollerer, hvad der sker, hvis andringerne
1aer

gennemfores. I kolonnerne ”Status” og “Kommentar” ses

resultatet. Ved at valge "Validér” forst, ser man med det samme, om der er noget, der skal

korrigeres, inden a@ndringerne gennemfores.

Den anden knap, "Ker”, gennemforer andringerne med det samme. Resultatet af andringerne ses
ogsa i dette tilfelde 1 kolonnerne ”Status” og “Kommentar”, men her er det ikke muligt at ga
tilbage, hvis noget ser maerkeligt ud, eftersom ”Kor” opdaterer ClientViewdatabasen.

13.5 AEndring af klientansvarlig for alle brugernes klienter

Begynd med at oprette en liste over alle de klienter, som brugeren er ansvarlig for.

Ga tl Klienter, tryk forst pa ”Vis udvalg”-knappen og derefter pa “Tiltoj filter”.
Vealg filteret klientoplysninger

Tryk pa teksten og valg “Klientansvarlig” samt brugerens navn.

Tryk pa "Kor”.

b

Nu ses en liste over alle de klienter, som har en bestemt bruger som klientansvarlig. Hojreklik i

listen og valg "Masseopdatering af stamdata” og derefter ”Alle i listen”.

P B T ER—

Masseopdatering af stamdata 3 Valgte

Masseopdatering af opgave/regnskabsar 3 ‘ Alle i listen

Udskrivning af etiketter 3 E: =
_bn m123n
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Folg derefter instruktionerne ovenfor for at 2ndre stamdata eller egendefinerede felter. I listen over
de oplysninger, som er mulige at ndre, ses alternativet Klientansvarlig. ZAndr til den bruger, som
skal overtage ansvaret for klienterne.

14 Inaktivering

En klient, person (rolle) eller bruger, som ikke anvendes, kan inaktiveres i ClientView. F.eks. vil en
inaktiveret klient ikke dukke op 1 lister, for man aktiverer den igen, medmindre man soger efter
inaktive kunder.

14.1 Inaktivering af en klient

Klienter inaktiveres i klientlisten, pa klientsiden. Langst til hojre er der en knap, | % ~

og nar man klikker pd den, kan man inaktivere klienten.

Nar en klient er inaktiv, vises denne kun i listen, som hedder ”Ikke aktive

- klienter”. Al information er dog gemt, i det tilfaelde klienten skal aktiveres
Alktiv m | igen.
| |Selgt/Likvideret _

A o - De Kklienter, som findes i ClientTime, inaktiveres ogsa, nar man

inaktiverer dem i ClientView. De tider, som er indrapporterede, er gemt
!H Gem klient sam skabelon |

og kan faktureres, ogsa selv om klienten er inaktiv.

ra Endring Virksomhedstype |

14.2 Inaktivering af en bruger

En bruger inaktiveres i brugerlisten, som findes under ”Menu”-knappen. P4 samme made som ved
klienter er der en knap lengst oppe til hojre pa brugerdisplayet. Nar man klikker pa knappen, kan
man inaktivere bruger.

En bruger, som inaktiveres, vises i brugetlisten, men ikke andre steder i | o vi Bl
ChentViCW, | .u Merge af en kiient

14.3 Inaktivering af en person (rolle)

Personer (roller) inaktiveres 1 rollelisten, som findes under "Menu”-knappen. Pa samme made som
ved klienter er der en knap lengst oppe til hojre pa rolledisplayet. Nar man klikker pa knappen, kan
man inaktivere personen.

Personer som inaktiveres, ses i rollelisten, men ikke andre steder i _ A
ClientView.
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15 Roller

En rolle er en person (kan vare privatperson eller juridisk person), som har en eller flere funktioner
hos jeres klienter. Det kan for eksempel vare den adm. dir., et bestyrelsesmedlem, en revisor eller
en kontaktperson. En person kan knyttes til flere opgaver hos forskellige klienter.

15.1 Oprettelse af en ny person

Der er to forskellige mader at tilfoje en ny person pa.

1. Den ene mulighed findes pa Rollesiden, som findes

1" Roller @) Ny person ¥ |

2. Den anden mulighed for at tilfgje en ny person er pa Klientsiden under fanen ”Roller”.

_ For at tilfoje personen klikkes pa plustegnet ved siden af
Bestyrelsesformand B3
i den rolle, som

skal have tilknyttet en person. Nir man gor dette, |*" ! &

under ”Menu”-knappen.

vises et vindue, hvor der findes en ”Ny person”-

knap.

Uanset hvilken af disse veje, man benytter for at tilfeje en ny person, er det de samme oplysninger,
som angives.

Bemark, at alle redmarkerede felter skal vare udfyldt. Nar oplysningerne er angivet og gemt, kan

man give personen en eller flere roller med hensyn til klienten.

15.2 Valg af en person pa klientsiden

1. Velg klientens oplysninger og ga til fanen “Roller”.

2. Vezlg den rolle, der skal have en person tilknyttet og tryk pa plustegnet.

3. Idenliste, som vises, findes de gemte personer samt alle ovrige, som ville kunne blive tildelt
en rolle. Markér den, der skal have en rolle, og tryk pa ok. (Hvis personen ikke findes her,
skal denne tilfojes. Tryk i sa fald pa knappen ”Ny person” ifelge ovenstiende).

4. Nar en person er blevet valgt, vises et vindue, hvor det er muligt at tilfeje flere roller for
personen med hensyn til det specifikke selskab. For eksempel kan det vaere en idé at angive
en adm. dir. som kontaktperson. Her datobestemmes ogsa flere af rollerne med start- og
slutdato.

5. Glem ikke at gemme klienten ved at klikke pa ”Gem-knappen”, efter at personerne er
blevet tilfojet.
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15.3 Sadan laves en person om til en klient

For at kunne lave en person om til klient, benytter man dig af knappen laengst nede pa rollekortet.

J‘ Roller
E Kim Larsen

Kirn Larsen E
Funktioner ‘ Korrespom:l.|
« Basisoplysninger
CPR-nr. 040203 O;DS
Fornavn Kim

Efternavn Larsen

& Kontaktinformation

Postadresse >

Adressel I

Adresse2 * I

Postnr./by I:I

Land l

@ Gartil kiient

15.4 Hvilke roller har en bestemt person?

Pa Rollesiden er der en sammenstilling af de roller, hver person har. Rollesiden findes under

“Menu”-knappen, og sammenstillingen ligger under fanen ”Funktioner” (se billedet).

| Kientnarn | Funktion

15.5 Hyvilken kommunikation har der vaeret med en vis funktionaer?

Vzlg ”Kommunikationsfanen”, hvis man vil se, hvad der er blevet kommunikeret med en bestemt

funktionar. Her findes alle mail, notater m.m., som er knyttet til funktionzren.

Kirn Larsen E

Stamdata Hrm Korrespond.

| Klientnavn | Ralle
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16 Samarbejdspartnere

I relation til roller pa hver klient, sa er der tilfgjet en ny funktion, hvor man kan definere en
samarbejdspartner under Menu og desuden tilknytte samarbejdspartnerens ansatte. De kan
efterfolgende knyttes til den enkelte klient. F.eks. samarbejdspartneren ”Advokaterne” med de
tilhorende ansatte.

16.1 Sddan oprettes samarbejdspartneren

»,. Samarbejdspartnere

E Advokaterne X
Advokaterne B

Bl [ Ansatte )| wienter |

4 Basisoplysninger

Virksomhedsnavn [Advokateme Type | Advokatfirma ¥
4~ Kontaktinformation
Postadresse v
Telefon1 Bem
Adressel lAboulevarden 1 Telefon2 ]
Adresse2 * [ Mobil
Postnr./by [8000 | Aarhus | Email
Land I Danmark l E-mail 2
Hjemmeside ra)

Pa den enkelte klient er det nu muligt at tilfoje en Samarbejdspartner.
T:lfaj rolle 2

— a

Velg samarbejdspartner: | Advokaterne Q $ Ny samarbejdspartner

Valg medarbejder: Lene Mork Ll ) Nyansatt

Nar samarbejdspartneren er knyttet til klienten, sa vil de optrade som vist nedenfor.

Morten Veddel Nielsen (013p) B
21705371
Stamdata Virksomhed Opgave | Materiale | Aktiviteter I Korrespond. [ Aftaler |Digilal signaturl Dokumenter |

Regnskabsar: | 01-01-2017 - 31-12-2017 v Rediger roller
O

l Samarbejdspartnere

Kontaktperson Kevin Magnusson

Advokat Lene Mark
Advokatfirma Advokaterne
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17 Penneo i ClientView

Det er muligt at integrere til Penneo.
Se specifik vejledning andet sted pa vores supportside.
https://wolterskluwer.dk/support/kundestyringsprogram/clientview

Side 36 af 57



‘ . .
&. Wolters Kluwer ClientView

When you have to be right Brugerve]lednmg

18 Adgang til Faglig Service
Mulighed for at downloade og flette fra Faglig Setvice dokument/skabelon arkiv.

Det oprindelige Focus IT (nu Wolters Kluwer) har dannet et bibliotek pa omkring 200
standardskabeloner til erkleringer, protokollater, fuldmagter, arbejdspapirer m.m.
Disse skabeloner kan man nemt far adgang til via ClientView.

E] [51

Aavang (1010)
Stamdata Virksomhed Roller Opgave Materiale I Aktiviteter | b

A Basisoplysninger

Skabe dokument fra Faglig service skabelon X

Klient Aavang 0 O\
Bruger | admin - Morten Lange Nielsen o Q
Kontor Afd. B Q R
Regnskabsr | 01-01-2018 - 31-12-2018 Q v]
Valutakode DKK Momssats :] Liste Sgg Iadvoﬂ e x |
SxEueon Skabelon navn | Uploaded dato |

= Advokatbrev review 08-05-2018

&= Advokatbrev revision 08-05-2018

&= Advokatbrev udvidet gennemgang 08-05-2018
Mappenavn

4 (@ Dokumenter

@ Vedhzeftede filer fra e-mail
» (@R Arsmapper a

Nar man aktiverer Faglig Service bliver man bedt om at udfylde/vzlge nodvendig data for at hente og
flette dokumenter.

1. Klientens navn udfyldes automatisk, men kan @ndres.
2. Aktuelle brugers navn udfyldes per automatik, men kan @ndres.
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3. Aktuelle brugers kontor er udfyldt automatisk. Kan =ndres.

4. Aktuelle regnskabsar (det vi arbejder med) vealges automatisk. Kan @ndres.
5. Mulighed for at sege blandt de ca. 200 skabeloner.

6. Markér det onskede dokument.

7. Angiv, hvor det nye dokument skal gemmes.

OBS!

Det kraever licens for at f4 adgang til Faglig Service.
Kontakt vores salgsafdeling for at erhverve licensen.
Telefon 33 96 01 23. Mail salg@wolterskluwer.dk .

19/ ndring af status pa opgaver og kontrolpunkter

Man kan andre opgaver og kontrolpunkter pa flere forskellige steder i ClientView og i andre
programmer fra Wolters Kluwer. Uanset hvor statussen @ndres, gennemfores det alle steder.

ZEndret status gemmes automatisk af ClientView, nir zendringen foretages.

19.1 AEndring af status i statuslisten

I statuslisten er det muligt at soge forskellige grupper af kunder og vise forskellige opgaver og
kontrolpunkter. For at @ndre status pd en opgave eller et kontrolpunkt, klikker man 1 feltet, som
findes i den aktuelle kolonne for den aktuelle kunde. Der oprettes sa et flueben, og dermed er
opgaven eller kontrolpunktet afsluttet. For at fortsatte med at arbejde med et kontrolpunkt,
dobbeltklikker man i cellen ved siden af feltet, herved starter det program, man har knyttet til

arbejdsopgaven.
V Statuslister
Generelle arbejdsgange | Uster ~ H ~| [ kolonner Kalenderar j_zm'é - Shutmsned | Alle ]

@ swul udvalg ¥ Udvalg findes

+
|KI|enten har Opgaven Generelle arbejdsgange for walgt ar WFI

.Tl\fﬂj filter = Datosortering Afsluttet dato

Generelle arbejdsg... | Generelle arbejdsg... | Generelle arbejdsg... | Generelle arbejdsg...

I Elienine | CUR/CER- B | Elieninam Stamdata My kunde: ID-kontrol | Ny kunde: Erklzerin.., | Ny kunde: Redegar...
T
1001 12345674 Handelsvirksomheden O
1103 33224455 Dstiysk Balig O
» (R +s5a1- . ;R = =
1105 2105871233 Jens Hansen (] O O
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19.2 AEndring af status i den forenklede statusliste

Michael Aschford Houborg (001) =|lv e Forenklet statusliste 2
Opgave Materiale

o Michael Aschford Houborg
Stamdata I Virksomhed I Roller 1705700263

Regnskabsir: € 01.012017-31122017 P
opgave TN

4 [0 Revision A
Planlagning udfort

Den forenklede statusliste nds i ClientView via ikonet med

det bld flueben ved siden af klientens navn.
Engagement forespagsler
Engagement besvarelser
Advokatbrev sendt
Advokatbrev modtaget
Fysisk lagerkontrol

Der er det muligt at markere opgaven som afsluttet.
Det er i ovrigt muligt at hojreklikke pa opgaven og tilfoje en

Lobende revision
Konklusion

kommentar pa opgaven. I ovrigt ogsa muligt at kere
kommando (f.eks. dbne Skat Nova).

Arsrapport udkast sendt
Hovedkonklusion afstemning
Revisionsprotokol

Ledelsens regnskabserklzering
Generalforsamlings referat

Andre erklaeringer og attestationer

4 [] SKAT-Person - Arsopggarelse

Arsopascaleatantrallacat
M Bere Notering (Shift + F2)

10000000000 EE

Ker kommando

Den forenklede statusliste kan ogsa tilgis fra Arsafslutning, Skat Nova og Revision via
varktojslinjen. Se orange markeret her under.

Klik i feltet for den opgave eller det kontrolpunkt, som skal afsluttes. For at fortsatte med at arbejde
med et kontrolpunkt dobbeltklikker man pé teksten. Man kan skifte regnskabsar og opgave direkte
1 dialogen.

19.3 Sidan ser man, hvem der afsluttede noget, og hvornar det blev gjort

Der er flere steder, hvor man kan se, nar noget er afsluttet eller hvem, der afsluttede det. Pa alle
steder, hvor det er muligt at afslutte en opgave eller et kontrolpunkt, kan man holde markoren over
for at se, hvem der afsluttede og hvornir det blev gjort. Det er ogsa muligt at hojreklikke for at
tilfoje et notat. I det dialogvindue, der vises, stir der om kontrolpunktet er afsluttet, hvem der
afsluttede, og hvornar det blev gjort.

Vil man have et samlet overblik over afslutningsdatoer for en klient, vaelger man klienten og fanen
”Opgave”. Langst til hojre i listen over opgaverne er der en kolonne, som hedder ”Afsluttet”. Her
star det hvem, der har afsluttet opgaven, og hvornar det er afsluttet. For at se samme information
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for kontrolpunkterne, trykker man pé pilen ved siden af opgavenavnet. Alle kontrolpunkter under

opgaven vises s, og hvis de er afsluttede, stir dette i ”Afsluttet”’-kolonnen.

20 Oprettelse af lister

Lister af forskellige typer er en grundleggende funktion 1 ClientView. Disse lister kan man oprette
1 ”Klientlisten™ eller i ”Statuslisten”. Listerne kan vare dine egne eller falles for alle medarbejdere
pa kontoret. En liste i "Klientlisten” kan anvendes til at vise en bestemt sogning f.eks. alle kunder,
som har en bestemt SNI-kode og brudt regnskabsar. En liste 1 ”Statuslisten” viser jeres proces og
f.eks. alle, som I skal lave drsafslutning for og er et Regnskabsklasse B-selskab, samt hvilke
forskellige kontrolpunkter som I mener, en sidan opgave skal passere.

Det er muligt at oprette nye lister fra basis, og de er mulige at @ndre bagefter. En liste & 1l xoor

kan ogsia @ndres og gemmes som en ny liste. For at gemme en liste, som allerede

eksisterer, anvendes ”Gem”-knappen. Gem som...

For at begynde med en helt tom liste, gar man til listen over alle
cksisterende lister. Der findes en Ny liste”-knap. For at komme

hertil klikker man pa listenavnet.

20.1 Hyvilke dele bestar en liste af?

En liste kan besta af et udvalg og et szt kolonner. Det er disse, der gemmes. Den information,
som findes i listen, genereres som ny hver gang listen abnes eller knappen ”Ker” anvendes. Pa den
made er der ikke risiko for, at det er gamle oplysninger, som dukker op 1 listerne.

De forskellige udvalg er de samme i bade klientlisten og statuslisten. Det, der adskiller listerne, er
de kolonner, der kan vises. I klientlisten angives klientoplysninger som kolonner. I statuslisten er

kolonnerne forskellige opgaver og kontrolpunkter.

20.2 Sidan foretages et udvalg

Oven for klientlisten og statuslisten ses knappen ”’Vis udvalg”. Ved siden af den vises en tekst, om
der findes et udvalg eller ej. Tryk pa ”Vis valgte” for at i Alle akiive kdienter i~ | kolomer
mulighed for at tilfeje et filter til listen. @ visaigte intet uovolg
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fn ier < Der er flere forskellige typer af filtre, som man kan foretage udvalg ud fra.

Filtrene er de samme i bade klientlisten og statuslisten.

Klientoplysninger
Opgave pa klienter
O - kontrol ktstat: . . . . .
om0 I ”Klientoplysninger” indeholder forskellige stamdata, der er indlagt for
Kontrolpunktsansvarlig

klienterne. ”Opgave pa klienter” giver mulighed for at soge de klienter, der

Inaktive kontrolipunkter

o har en bestemt opgave indlagt. ”Opgave- og kontrolpunktsstatus” giver

Egendefinerede felter

aftaler mulighed for at soge efter, om noget er afsluttet eller ikke.

Ved at tilfoje et filter pa »Opgaveansvar” soges klienter efter hvem, der er ansvatlig og/eller
medarbejder pa en bestemt opgave eller et bestemt kontrolpunkt. ”Rollerfilteret” soger hvem. der
har forskellige roller hos klienterne. "Egendefinerede felter” indeholder alle de egendefinerede

felter, der er lagt ind for klienterne og gor disse sogbare.

Nar et filter tilfojes, vises en tekst. Al farvet tekst er mulig at klikke pa, og der vises forskellige
alternativer, som man kan valge imellem. Det er muligt at kombinere flere filtre til stadigt mere

specifikke sporgsmal, se eksemplet nedenfor.

+ + +
|V|‘rksomhedsty|}e er Aktieselskab - ASS iF |I(I|'entansvarl|'g er Mikael Rosenkilde Ll—_l |Kontro|punktet Planlzgning udfert erikke Klar ¥ Ll—_l

Nar filtrene er valgt, anvendes knappen ”Ker” for at gennemfore udvalget.

20.3 Valg af kolonner

For at vise det, der er interessant i listerne, er det nedvendigt at valge kolonner. Det gor man ved

. I 234
hjzlp af knappen ”Kolonner”. Kaolonner

Klientlisten og statuslisten adskiller sig i udbuddet af valgbare kolonner. Klientlisten viser
klientoplysninger sasom kontaktoplysninger og egendefinerede felter. Statuslisten viser status pa

momenter og kontrolpunkter.

x
Vis kolonner Vis kolonner X

Basisoplysninger 4 Opgave
Kontaktinformation
Virksomhed
Egendefinerede felter
Aftalebrev

SKAT - Persan

SKAT - Selskab

Revision

Assistance selskab

Review

Udvidet gennemgang
Generelle arbejdsgange
Arsafslutning

Regnskab - maned
Regnskabsperiode - kvartal
Regnskabsperiode - halvar
Regnskabsperiode - ar
Lan og HR

Oooooooooogoo

Kolonnealternativ for Klientlisten Kolonnealternativ for Statuslisten
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20.4 Hvordan laver jeg en ny liste?

1. Abn en helt ny liste med knappen Ny liste”, som vises ovenfor, eller dbn en eksisterende
liste og udga fra den.

2. Tryk pa ”Vis valgte” og tilfej filter for at fa den enskede information. For beskrivelse, se
ovenfor.

3. Vezlg de kolonner der skal vises, se ovenfor.

4. Gem listen.

21 Hvordan man sgger i og sorterer lister

Man kan sege pa flere forskellige mader 1 en liste. Den grundleggende sogning i en liste er udvalget
og kolonnevalget. Hvordan dette gores, beskrives i afsnittet ”Oprettelse af lister”.

21.1 Sortering ud fra en kolonne

Det er muligt at sortere en liste ud fra verdierne i en kolonne. For at gore dette, klikkes pa
kolonnenavnet. For at 2ndre sortering fra stigende til faldende klikker man yderligere en gang pa
kolonnenavnet. En pil viser, hvilken kolonne listen er sorteret efter og pa hvilken made.

21.2 Filter — hvordan man valger en bestemt verdi i en kolonne

Nar markoeren holdes over et kolonnenavn, vises en lille tragt (filter). Ved at trykke pa denne vises
alle vaerdier, der findes i kolonnen, praecis som man kan gore 1 Microsoft Excel. Nar en af disse
vardier vaelges, vises kun de klienter i listen, som har den valgte vaerdi. Hvis vi i eksemplet nedenfor
valger aktieselskab, ville kun klienter med virksomhedstypen aktieselskab blive vist 1 listen.

For at tilbagestille tragt-filteret trykker man pa tragten igen, og vealger alternativet (Alle).

Virksumhedsﬁpe ) | Tvpe reanskab
omme}

Aktieselskab - Azg (Udfyldte)

Aktieselskab - A/S

Enkeltmandsvirks

i il - A
Andelsselskab md Andelsboligforening - A/B
Andelsmejeri

Aktieselskab - A/
" | Andelsselskab med begraen:
Privatperson - Pri
Anden forening - For
Privatperson - Prii _ T
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21.3 Tom linje — hvordan man sgger i en bestemt kolonne

I klientlisten er den overste linje tom. Disse celler er sogefelter, som soger i den kolonne, de star
overst 1. Segningen sker med det samme, man skriver i cellen, og sorterer alt bort, som ikke
stemmer med det, der skrives.

21.4 ClientViewsggning

Den hurtigste made at finde en klient, person eller bruger pa er at bruge ClientViewsogning, hvis
sogefelt man finder lengst oppe til hojre 1 programmet. For at soge skal man angive de tre forste
bogstaver eller cifre i det, man seger (navn, adresse etc.).

[ Medtag inaktive kunder i sogningen

Mine >> Kontoret >> Alle

Roller Brugere Kilienter
Antal matches: 3 Antal matches: 0 Antal matches: 66

A

Erik Speedy undersen _ -

Erik Speedy Gundersen (010)

| Slalv!datq Stamdata l Roller | -

i Bestyrelsesmedle..  Bestyrelsesformand & 1708740252
BGreen APS Kgtefeelle Telefon

Birgit Jensen Enkeltmandsvirksor

Legoland A/S Bestyrelsesformand =

F
Birkevaenget 1 . Birkeveenget 1
= = 9207 o 9202 1

Klikker man pa navnet for f.eks. en af klienterne, abnes klienten i en fane i klientlisten.

Lag i ovrigt mearke til at man pa rollerne kan klikke pa fanen Funktioner.
Der er det muligt at se, hvilke funktioner netop den person har en eller flere klienter.

Laxg ogsa marke til at man kan valge at medtage inaktive kunder i segningen.

21.4.1Segning

I klientlisten er der et sogefelt, der findes ved at hojreklikke pa kolonnetitellinjen. Valg
alternativet ’Vis segefelt”. Feltet, der vises, soger i alle celler 1 hele listen og markerer alt som
matcher.

21.5 Hvis man har brug for at udvide sin segning

Hvis man kun har f.eks. fornavnet, men ved, hvor klienten bor, kan man skrive navnet efterfulgt
af mellemrum og derefter f.eks. by eller gade. Man kan tilfoje flere sogekriterier, sa lenge man

setter et mellemrum mellem hvert sogekriterium.
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Medtag inaktive kunder i sagningen
Mine »> Kontoret > Alle # o |

Roller Brugere 4
Antal matches: 1 Antal matches: 0 A

Michael Aschford Houborg v‘(f?el.l\schfurd Houborg (001)
stamdata | Funktioner | stamdffa | Roller |
1705700263 170570263
Telefon Telegpn
86182828 J
60456060 604

B F Postadr Besogsadresse Fakturaadresse
Bogeskov Have - Bogeskov Have Ba = Bogeskov Hove
8260 Miby J. 2260 Miby ). 8264 Viby ). 2260 Viby 1.

|

T AT AT Tmam Brmstrarrnn B AT T T

21.6 Hvordan far jeg vist alle klienter med regnskabsar 0501-04307

Der findes to forskellige fremgangsmader athangigt af, om det er en klientliste eller en statusliste.

I ”Klientlisten” sorger man for, at kolonnen “Regnskabsarstype” ses. Derefter anvender man
filter-funktionen ved at hojreklikke pa titlen til kolonnen regnskabsarstype og valger alternativet
0501-0430. Nar dette er valgt, er det kun klienter med denne regnskabsarstype, der vises i listen.

I ”Statuslisterne” bruger man i stedet valget slutmaned for at valge de klienter, som skal udfere

noget med en bestemt slutmaned, for eksempel en arsafslutning med slutmaned 04.

Kalendersr | 2015 v & |sutmines RIS - =]

22 ”To do”-listen

I ”To do”-listen vises aktiviteter, opgaver og kontroloplysninger, som den indloggede bruger er
ansvarlig for. I listen er der felter, hvor man kan markere, hvornar noget er afsluttet. Hvis noget
markeres som afsluttet i ”To do”-listen, star det ogsa som afsluttet andre steder i ClientView, f.eks.

i statuslisten.

22.1 Sortering i listen

Hvad, der skal vises i To do-listen, kan vzlges pé to forskellige mader: via dato og/eller via type.
Oven for selve listen findes forindstillede funktioner, hvor der kan valges ud fra dato, se billedet
nedenfor. Det er ogsa muligt at skrive en dato i feltet til hojre for de forindstillede funktioner. I
listen vises sa alt, der skal gores eller allerede burde vare gjort pa den dato.

Vis kun ikke-afsluttede | Dagens Ugens Manedens |§ | |\u’ae|g dato l"1|| | | Alle ¥

For at vzlge efter type findes der en rulle-liste. Man kan vzlge bare at se opgaver, kontrolpunkter
eller aktiviteter.
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Foruden disse udvalg i listen er det muligt at sortere ud fra de forskellige kolonner. Dette gor man
ved at trykke pa kolonnenavnet, og sorteringen markeres med en gra pil. Det er ogsa muligt at
velge blandt verdierne i listen ved at anvende “tragten”. For beskrivelse af dette, se afsnittet

”Hvordan man seger i og sorterer lister”.

Her kan man ogsa vzlge, om man vil filtrere ud fra startdatoen eller faerdig senest.

B Klart senest

22.2 Sletning/tilfgjelse af det, der vises i listen

Det er muligt at tilpasse hvilke opgaver og kontrolpunkter, der skal vises i To do-listen. Dette gor
man under fanen ”"Opgavetyper” pa “’ClientViewadministration”-siden. For hver opgave og for
hvert kontrolpunkt er der en knap, som hedder ”To do”. Nar den er aktiveret, dukker opgaven
eller kontrolpunktet op i ”To do”-listen.

22.3 Dato i ”To do”-listen

Nir man opretter en aktivitet, angiver man ogsa dato for, hvornar aktiviteten skal gennemfores.
Opgaver og kontrolpunkter har en standardvardi for den dato, de blev oprettet, ud fra det
regnskabsir, der er angivet for klienten. Disse datoer kan xndres, og det gor man pa klientens

opgave-fane - se billedet nedenfor.

:@;':Ade\sv-\rkzsmhedeﬂ (1001 n

stamdats | Vitksomhed |  Roller | Samarbejdspartner _Opgave

01-05-2014 - 30-04-2015 | v

Opgave Klientansvarlig Startdato Slutdato Medarbej

Revision admin - Admin Adminsson O | [Veelg date [@]] |

v
b Generelle arbejdsgange admin - Admin Adminsson O | [velg dato
»

Arsafslutning admin - Admin Adminsson O | [veelg dato

22.4 Rode og Bli notifikationer pa aktiviteter i ”To do”-listen

Som noget nyt i maj 2019 versionen er det nu muligt at anvende notifikationer pa aktiviteter.
Der er lavet en specifik vejledning til netop det under Support til ClientView pa hjemmesiden.

23 Hvordan man arbejder med andre programmer fra

Wolters Kluwer

23.1 Tilfejelse af ny opgave

Nye opgaver tilfojes for klienten under fanen ”Opgave”. En opgave er netop en arbejdsopgave,

for eksempel en drsafslutning, en revision eller en selvangivelse. For at kunne arbejde med de
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forskellige opgaver, skal de vare oprettet for klienten 1 det regnskabsar, som der skal arbejdes med.
Hvordan et regnskabsar oprettes, beskrives narmere i afsnittet "Regnskabsar”.

Under fanen ”Opgave” pa klientsiden er der lengst nede til |
. . My opgave L4
venstre en rulle-liste med de forskellige opgaver, som kan valges. i
Tilfej den eller de opgaver, der skal udfores for klienten, valg derefter Gem”.

En ny fil oprettes, nar man klikker pa opgaven eller kontrolpunktet. Dette kan gores pa flere steder:
under opgavefanen pa klientsiden, i statuslisten og i den forenklede statusliste. Det associerede
program abnes da og arbejdet fortsatter der. Er der flere filer for den aktuelle periode, vises en liste
med filnavnene, hvor det er muligt at vaelge den fil, der skal arbejdes med, se billedet.

Velg hvilket dokument, som skal dbnes. Vi anbefaler det, som sidst ble @ndret.
Navn: Oprettet Sidst aendret Mappe
1001 Handeisvirksomneden 010514300415 kopiBKs | 22-12-2015 15:3212 22-12-2015 15:32:12 D hrsmapperi010514-30041544 ing
B 1007 Handeisvirksomheden 10574-300415,845 22-12-2015 10:36:34 | 22-12-2015 10:36:34 L frsmapper010514-3004154A

23.2 Konvertering af en tidligere fil

Hyvis der er en fil for et tidligere ar eller en tidligere periode, sporges der, om man vil konvertere
filen til det nye ér eller den nye periode.

Abn arsafslutning X

Der findes ingen arsafslutning som matcher.
Wil du indleese og kormvertere fra 1001 Handelsvirksomheden 010514-300415.8K57
Vazlger du Mej dannes en ny &rsafslutningsfil,

| Ia | | Nej | | Afbryd |

En ny fil for den nye periode oprettes og gemmes i ClientView. Det er den senest gemte fil, som
konverteres til et nyt ar. Er der flere filer, vises en liste med filnavnene, og her valger du, hvilken

af filerne som man skal arbejde med, se billedet ovenfor.

23.3 Sadan gemmes en fil

Er programmet blevet abnet fra ClientView, ved programmet, hvilken klient filen tilhorer, og hvor
filen skal gemmes for at blive lagt i klientens drsopgerelse, under fanen "Dokumenter”. Er der af
nogen grund blevet arbejdet med filen lokalt udenfor ClientView, skal den gemmes et andet sted
(for ecksempel pd skrivebordet) for derefter at blive trukket ind i ClientView. For narmere

beskrivelse af hvordan man trekker en fil ind, se afsnittet Dokument.
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23.4 Sadan importerer man virksomhedsdata til Skat Nova

Der findes en specifik beskrivelse pa 2-3 sider til netop denne funktion.
Find beskrivelsen sammen med de ovrige vejledninger pa support siden eller KILIK HER.

24 Wolters Kluwer printer

Det er nu muligt ved hjaelp af Wolters Kluwer Printer, som installeres i forbindelse med
opdateringen, at ’skrive ud” til et PDF dokument og gemme den pa en klient eller en bruger i
ClientView.

Printeren er tilgengelig for alle programmer pa computeren.

s Devices and Printers

4 Fu > Control Panel > Hardware and Sound > Devices and Printers >
Add a device Add a printer

Devices (7)

 Printers (6)

STs=S= =

DK_AAR_C2551 Fax Microsoft Printto  Microsoft XPS Send To OneNote | Wolters Kluwer
PDF Document Writer 16 Printer

%

Hvis man f.eks. star i Word og vil gemme aktuelle Word dokument i PDF format pa en kunde i

ClientView, sa skal man udskrive til Wolters Kluwer printeren.

Udskriv

=] Kopier: |1 -

Printer

< Wolters Kluwer Printer
Klar

v

Printeregenskaber

Indstillinger

D Udskriv den aktuelle side
Kun denne side

Sider:

"7‘ Udskriv pa én side

Udskriver kun pa den ene si...

Husk at der gemmes i PDF format.
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25 Print og eksport af lister

I ClientView er der mulighed for selv at oprette forskellige klientlister og printe disse ud, samt at
eksportere listerne til en lang rakke forskellige formater.

25.1 Sadan forberedes en liste til udskrift

For at listen skal have det rette indhold og blive printet korrekt, er der et par forskellige ting, som
man ber gore. Begynd med at bruge udvalg og kolonnevalg for at fia det onskede indhold (for
nzrmere instruktioner, se afsnittet “Oprettelse af en liste”.) Hvis det er nodvendigt, kan man andre
rekkefolgen pa kolonnerne ved at tage fat i dem og trakke i dem. Man kan ogsa ndre bredden
pé kolonnerne ved at tage fat i kanten pa dem og trackke 1 den. For at sortere en liste fra en bestemt
kolonne, klikker man pa kolonnenavnet.

25.1.1 Print af en liste

Print den aktuelle liste ved at klikke pd printknappen. g
Den finder man leengst oppe til hojre.

Det, der vises forst, er forhandskontrollen af det dokument, der skal printes. For at endre noget
skal man bare lukke forhandskontrollen, @ndre og derefter trykke pa print en gang til.

For at printe via forhindskontrollen klikker man pa printerikonet.

25.2 Eksport af en liste til et andet format (f.eks. PDF)

Ved ecksport af en liste til et andet format, benyttes printknappen for at komme til
forhindskontrollen. Tryk pa “Eksportér’-knappen og vaxlg hvilket format, som listen skal
cksporteres til.

De formater, som er mulige at eksportere til, er folgende: POF Fi
HTML Fil
MHT Fil
RTF Fil
¥LS Fil
¥LSX Fil
CSV Fil
TextFil

Bild Fil

FEEEFEREEEE

*PS Fil

Man kan ogsa markere alt, man har i sin forberedte klientliste med CTRL + A og indsatte det i
Excel. Dette kan man ogsa gore med f.eks. en statusliste, datafil-liste m.m. Sa far man indholdet og
kolonneoverskrifterne med dig.
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26 Persondataforordningen (GDPR)

Persondataforordningen der tradte i kraft d. 25. maj 2018 har medfort nogle rettelser og tilfojelser
1 ClientView. Udover disse nye funktionaliteter har vi valgt at knytte nogle anbefalinger til brugen
af ClientView.

26.1 Egendefinerede felter

I ClientView er der mulighed for at oprette egendefinerede felter. Felter, som ikke er standard i

programmet.

Det anbefales at man er varsom med at oprette og benytte felterne til folsomme persondata.
W ienter

Lauge Larsen (007)

Stamdata Virksomhed Roller Opgave I Materiale I Aktiviteter I Korrespond. I Aftaler DigitalsignaturL Dokumenter[

¥ Basisoplysninger

v Kontaktinformation

~ Egendefinerede felter

Type Kode til lon Dato Numerisk
(R ] ||I | | [11-04208 @] [4s00
Velua [ patuta2

[2510 ] ||[2600 \

Overvej om data er nodvendige for at udfore arbejdet for klienten.

26.2 Sletning af klient

Der er tilfojet omfattende funktioner i forbindelse med sletning af en kunde, som ikke onsker at
vare kunde mere. Slette-proceduren er blevet mere omfattende. Det handler om at klientens data,
eventuelt tilhorende filer, klientens tilhorsforhold (eksempel: har klienten en rolle pa en anden

klient) m.v. er en del af sletningen.

Var opmarksom pa at ClientView ikke tager hojde for revisorlovens paragraf 23, der omhandler
at revisor skal opbevare dokumentation i 5 ar. ClientView kan altsa ikke afgore om der er gaet 5 ar

og om klienten kan slettes — det er op til den klientansvarlige at afgore dette.
Sletteproceduren er som folger:

1. Klienten skal gores inaktiv.
2. Nar der er gaet 5 ar (klientansvarlige afgor det).
3. Slet klienten — klik pa ”Fjern”. (se skeermprint nedenfor).
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Q' Klienter @ Nyklient ¥

E Bent Christian Hansen (1018) X

| Bent Christian Hansen (1018) r i E

Kontakt

9|
Stamaata | virksomhed |  Roller Opgave | Materiale | Axtiviteter | Korrespond. |  Aftaler | Digital signatur
B D s
P 1'1 Vis flad liste T ) ¥ ':.:v : tand el- "< :
Mappestruktur: Privat Navn Filtype Oprettet Sidst opd. Sidst opd... | Tjekket u.. Tjekket u...
4 [ Dokumenter {8 Demo Andelsboligforeni Arsafsiutning datafil  19-04-2018 14 19-04-2018 14 admin

Sletteproceduren vil genkende, hvis klienten har dokumenter eller andet tilknyttet, som vil

blive slettet ved samme lejlighed.

En typisk slette-dialog vil kunne se saledes ud.

@ Vil du virkeligt fjerne klient Bent Christian Hansen (1018) - 1018?

[¥] Personen har andre funktioner i ClientView. Fjern denne person helt?
Fjern alle personens mapper og filer?

[¥] Fjern personens aktiviteslog?

Afslutningsvis bliver sletningen bekraftet med en dialog-boks, der kort beskriver, hvad der
faktisk er sket.

Fjern klient

Personen blev fjernet som Klient.
Personen blev fiernet som Rolle.
Fjernet alle personens mapper og filer.

Fjernet personens aktivitetslog.
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26.3 Udskrive stamdata for private personer og enkeltmandsvirksomheder

Hyvis en klient beder om at fa en udskrift af gemte stamdata, sa er der lavet en lille print knap til det
formal. Knappen gzlder KUN for private kunder og enkeltmandsvirksomheder.

Der er tale om en ra udskrift. Der er IKKE mulighed for at rette i den.

Rimor Danielsen (850) n B

Stamdata Virksomhedl Roller | Opgave teriale l Aktiviteter | Korrespond. Aftaler

4 Basisoplysninger

Klientnr. @ Kontor Svendborg v

DD ne I 12N2£A NO3Q Vi I Katarnri Viinda -

26.4 Eksport af stamdata til Excel

Hyvis en klient beder om at fa udleveret stamdata, sa er der mulighed for at danne f.eks. et Excel-

ark med stamdata.
Folg nedenstdende punkter:

1. Ga til klientlisten.
2. Tilfoj onskede kolonner

‘ Kolonner Kalenderar = 2018 | v

R

» Basisoplysninger

» Kontaktinformation

» Virksomhed

4 Egendefinerede felter
[0 pato
[ Ja/Nej

3. Markér en linje med en kunde.

N =1

,, Alle aktive klienter lister | |kd v ([ Kolonner | @M Kalenderdr | 2018 + & swtmin
Startside @ Vis valgte Intet udvalg
,\ | Kiient... 7 | Klientnavn | Klientansvarlig | cvr/cPR-nr. |
& ) T 007
Klienter 007 Lauges company admin ClientTime ClientView Administrator 10071007

4. Brug genvejstasten CTRL-C (kopier)
5. Abn Excel
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6. Brug genvejstasten CTRL-V (st ind)
A B | C D E | F G H I J | K
1 |Klientnr. KlientnaviKlientansyCVR/CPR-nr. Virksomheds E-mail Kontor Oprettet dat Type regnskal Type Branch
2 7 Lauge Lars ML Malenl 1712750267_|Privatperson lauge@4virringSvendborg  10-03-2017 0101-3112 R
]

7. Data er dermed i Excel og kan gemmes i f.eks. CSV format og udleveres til kunden.

26.5 Tage en kopi af dokumentmappen

Hyvis en klient skal have udleveret eventuelt gemte dokumenter og filer (Word, Excel, Skat Nova,
Arsafslutning, PDF m.v.).

Hver klient har reserveret en dokumentmappe pa serveren et sted.

Klienternes dokumentmapper er gemt under en overordnet mappe, som kaldes "Document
repository”. Er der tvivl om, hvor denne filmappe er placeret, sa ga til den gronne support-fane (1)
og klik pd support mail adressen (2). Der dbner sig en mail med info — blandt andet info om stien

til hvor dokumentrepository (3) er placeret.

s ClientView - Meddelelse (Almindelig tekst) 53] () X Programsupport
Indsaet Indstillinger Formatér tekst Gennemse Q Fortael mig det Programrelaterede spargsmal om funktioner,
indhold og anvendelse
o Y T = T
D alah B b Vednaeft fil > [H, \’ 339601 1({8 soﬁware@wol(erskluwend!d
|2 S8 S B €= 3 07 Vedhasft element ~
Saet : & 2 Navne 7 Meaerker \
ind~ B 4 A ¢ Y [:’: Signatur ~ v skabeloner Teknisk support
Udklipshol... & Grundlaeggende tekst Inkluder Mine skabelo... A Spargsmil til installation, netvaerk, udskrifter mm
ftw: Iterskli .dk
Til... software@wolterskluwer.dk ’\' 33,96.0110:B Softarc@woltersidnmes
=7
Gl ” 1
Send Supportinformation
Bec Kundenr: 9876543
Emne ClientView Programversion: ChentTime 4.4.1801
ClentView 2018.2
8] ClientViewLogger_ 19042018 _161024.zip Cleiewsse 20152085
Vedhaeftet E 262 KB 2 Programserver 2018.2.0.111
Revision 2017.4
Skat Nova 2015 2015.11.928.852
- Skat Nova 2016 2016.9.1261.101
Aktiv bruger Skat Nova 2017 2017.3.0.999
T e i Arsafslutning 2018.2.0.1
Navn: ClientTime ClientView Administrator —
Brugernggle: {9A521CCA-8DB5-41B9-B6A2-6233CD961382}
Unikke supportid: {8962748E-76DF-46E6-8580-637E63A22805} Licensmanager
S Abn  Brugerinformation
RECoITIEPUSTOTY : Wolters Ki hjelp Stil et 3l Logfil
olters er hjeel et spargsmal O
C:\WOLTERS KLUWER\CLIENTVIEW\BUREAU DOCUMENT REPOSITORY L ook it

Hver klient har automatisk faet oprettet en mappe under den overordnede dokumentmappe.

Mappen har fiet klientens database-noegle. Den kan man finde ved at:

1. Ga til klientlisten.
2. Tilfej kolonnen ”Databasenogle”
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4 Basisoplysninger

O Aktiv
CVR/CPR-nr.
[J cvr-Pnr.

[¥] Databasenggle

[] Efternavn

3. Tjek noglen pa kundelisten.
Alle aktive klienter Lister || ~ Kolonner > Ker

@ Vis valgte Intet udvalg

| Klien... | Klientnavn Databasenggle Virk|
Y

0001 Michael Hvid Houborg 41 Priva

0001 Udlejning enkeltmand 380 | Enke

0002 Peter Frandsen 4463 | Privg

0002 Peter Frandsen Virk 4464 | Enke

Nar klientens dokumentmappe er fundet i Stifinder, sd er det enkelt at kopiere mappens indhold
til kunden.

Bemerk! Hvis der er tale om en serverlosning, si kan der vare rettigheder knyttet til denne
dokumentmappe. Det er ikke nedvendigvis alle brugere, der har adgang til den mappe.
26.6 ClientTime integration

Hvis ClientTime anvendes, sa skal man vere opmarksom pa funktionalitet i forbindelse med

sletning af kunde eller bruger.

26.6.1 Sletning af kunde

Det kan ikke lade sig gore at slette en kunde, der stadig har ufakturerede poster. Man vil blive
advaret, hvis man forsoger at slette kunden. I samme ojeblik man forseger at gore en kunde med
dbne poster inaktiv, sa vil folgende meddelelse dukke op og man kan kun acceptere med OK. Det

betyder at man ikke kommer videre i sletningen.

Fejl i integration

_____ Integration med ClientTime:
E_X__E Du kan ikke tidsregistrere p3 en deaktiveret klient.
Navn: Butik Amok ApS (Anpartsselskab - ApS)

OK
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Nir kunden har faet faktureret ALLE poster, sia kan sletningen udferes. Kunden slettes
fuldsteendigt i ClientView 1 henhold til ovenstiende afsnit om ”Sletning af klient”. I ClientView vil

kunden ikke veare synlig mere.
Fjern klient 1

@ Vil du virkeligt fierne klient Birgit Jensen (171718) - 1717187

[¥] Personen har andre funktioner i ClientView. Fjern denne person helt?
Fjern alle personens mapper og filer?

Fjern personens aktiviteslog?

' Personen er klient. Klienten bliver anonymiseret i ClientTime. Eventuelle PDF-fakturaer bliver flernet.

I ClientTime derimod vil kunden blive anonymiseret. Det betyder kunden stadig vil optreede, men
med anonymiserede informationer. Folgende felter vil blive anonymiseret:

e Navn

o Adresser

e CPR/CVR
o  Mailadresser
o Telefoner

¢ Hjemmeside
OBS! PDF fakturaer bliver slettet helt.

Anonymiseringen sker for at bevare historikken, siledes at man fortsat kan danne lister, der

beskriver alle tidsregistreringer, faktureringer og planlagning.

OBS! Eventuelle bemarkninger pa tidsregistreringer bliver IKKE slettet. Var derfor varsom med
at notere folsomme persondata i tidsregistreringerne.

26.6.2 Sletning af bruger

Sletning af en bruger kan lade sig gore, hvis brugeren ikke laengere er ledelsesansvarlig,
klientansvarlig og ikke har ansvar pa opgaver og kontrolpunkter.

Der er lavet en flyttekorsel, siledes at man nemt kan flytte ansvar fra en bruger til en anden.

Anvend knappen “Flyt ansvar til bruger” pa brugerens indstillinger.
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B Merge af en klient |

| I Flyt ansvar til bruger ||

Folgende dialogboks dukker op.

Flyt ansvar til bruger >

Til bruger Q ‘

Veelg hvilke ansvar der skal flyttes. Fravalgt ansvar
vil blive fjernet eller arvet ovenfra.

¥ Flyt ansvar for klientaktiviteter
¥ Flyt klientansvar

[ Flyt opgaveansvar

[ Flyt kontrolpunktansvar

[ Flyt medarbejder till opgave

[ Flyt medarbejder til kontrolpunkt

| || apva |

Nir alle ansvar er flyttet, sd kan det lade sig gore at slette brugeren.

Sletningen er reelt en anonymisering af brugeren. Brugeren vil ikke vare synlig, hverken i
ClientView eller ClientTime.

Fjern bruger

@ Vil du virkeligt fjerne brugeren SLET - Slette Nissen - SLET?

[¥ Fjern personens aktiviteslog?

¥| Personen er bruger. Brugeren bliver anonymiseret i ClientView og ClientTime.

OK Afbryd

I ClientView og ClientTime databaserne bag programmet vil brugeren sta med anonymiserede data.
Sadan her:

Side 55 af 57



":D Wolters Kluwer ClientView

When you have to be right Brugerve]lednmg

Firstname Lastname

[Anonym Person 4468 l

26.7 Undga at brugere ser andre brugeres folsomme data

Der er tilfojet en adgangsindstilling, som hedder ”Se information om andre brugere”.
Systemadministrator vil altid have denne indstilling slaet til.

Dermed kan man afskzre ovrige brugere fra at se sine kollegers personlige oplysninger, sisom

CPR-nummer, private mail-adresse osv.

Andre password for brugere

Systemadministrator

Klientansvarlig i

Andre adgangstype for brugere

Opret ny brugere

Rediger andre brugere

/ndre kontor pa brugere

Andre brancheorganisation for brugere

Se information om andre brugere

ljaEaaAaH

<. b, ini Toada lict

26.7.1 ClientTime

I ClientView er der lavet en ny indstilling, der gor det muligt at afskare brugernes mulighed for at

se hinandens interne tidsregistreringer.
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ClientView
Brugervejledning

Adgang @ Ny adgangsgruppe
Systemadministrator Opret fakturaer m |
|
Send fakturaer m |
Klientansvarlig x )
Godkend fakturaer m 1
Godkend tidsregistreringer m

Administrere ClientTime

Se andre brugeres interntid

Dermed kan man kun se sine egne interne tidsregistreringer.
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