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Ord og begreber i ClientView

Klienter
Brugere

Privatperson

Enkeltmandsvirksomhed

Roller

Ar

Opgave

Kontrolpunkt

Aktivitet
Statusliste
Forenklet statusliste

ClientViewsagning

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 haefter personligt.

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

Kalenderar

Arbejdsprocesser, som skal udfgres for klienterne, f.eks. en
arsafslutning.

En del af arbejdsprocessen, f.eks. afstemning af indgaende
balancer.

En form for aktivitet med klienten, f.eks. et made eller opgarelse.
Viser status (klar/ej klar) for valgte opgaver og kontrolpunkter.
Enklere version af statuslisten. Viser kun en klient ad gangen.

Sagefeltet hgjest oppe til hgjre i ClientView. Den hurtigste made
at finde en klient pa.

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

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

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

Fil, som er gemt uden for ClientViews filarkiv.

At aendre, tilfgje eller slette oplysninger pa mange kunder
samtidigt.

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

Ctrl + S Gem

Ctrl+ A Markér alle i en liste
Ctrl +C Kopier markeret omrade
F11 Abn en kunde i en egen fane

Indstilling af opgaver og kontrolpunkter

Opgaver og kontrolpunkter er grundlaget i ClientView, og nar man installerer programmet, far
man et antal feerdige opgaver med tilhgrende kontrolpunkter. Disse er udarbejdet af Wolters
Kluwer og baseret pa vores anbefalinger savel som god revisorskik. Disse medsendte
opgaver kan ikke slettes, og det kan de tilhgrende kontrolpunkter heller ikke. Derimod kan
man veelge at inaktivere kontrolpunkter eller en hel opgave. For at tilfgje egne eller eendre pa
eksisterende, skal man ga til Menu og ClientViewadministration. Vaelg Opgavetyper

ClientViewadministration

ClientViewinfo. Indstillinger Tidsreqgistrering Adgang

Egendef. felt Mappestrukturer

Til venstre i displayet er der en liste over de eksisterende opgaver. | midten vises, hvordan
den markerede opgave er indstillet og de kontrolpunkter, der indgar.

Tilpas opgaverne saledes at de passer til kontorets rutiner

For at inaktivere en hel opgave trykker man pa knappen e ﬂ | som findes leengst
oppe til hgjre. En lignende knap findes for hvert kontrolpunkt. Ved at veelge de
kontrolpunkter, der skal veere aktive, er det muligt at tilpasse det saledes, at opgaven passer
til virksomhedens egne rutiner.

Mangler der kontrolpunkter, tilfgjes disse med knappen "Nyt kontrolpunkt”. Her skrives
information vedrgrende kontrolpunkterne, og hvordan en eventuel tilknytning foretages. For
naermere forklaring af tilknytninger, se afsnittet "Tilknytning af program”.
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Opgavetyper v
[ vis aktive opgaver [] Vis egne opgaver
A SKAT - Person - Arsopggorelse . =
Review Aktiv @
SKALSSelskab Navn Review Kommando Q x
Revision Beskrivelse Periode
Review
Assistance selskab To do O
Periodiseres efter kalenderar O
Udvidet gennemgang
Tidsregistrering aktiv D
Generelle arbejdsgange
Arsafslutnin
? Kontrolpunkter JERUATLECEILES Aktiv

Regnskab - maned Planizgning udfert

Regnskabsperiode - kvartal Planizgning godkendt

Regnskabsperiode - halvar Engagement forespogsler

Regnskabsperiode - ar Engagement besvarelser

Lon og HR Advokatbrev sendt

Advokatbrev modtaget
SKAT - Person - Forskudsopgorelse 9

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’ pa
ClientViewadministrationssiden.

| de tilfeelde, jeres egne opgaver eller kontrolpunkter er blevet oprettet, er det muligt at veelge
mellem at inaktivere eller slette. Egne opgaver slettes ved at trykke pa det rede kryds ved
siden af opgavenavnet i listen til venstre.

Oprettelse af en ny opgave

Hvis man f.eks. blot vil have en mindre version af opgaven "Arsafslutning”, anbefaler vi, at
man hgjreklikker og veelger at oprette en kopi af det. Sa bibeholdes alle tilknytninger til
”Arsafslutning”, 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, nar man dobbeltklikker pa en celle, som
tilhgrer momentet eller klikker pa den bld opgavetekst. Anvend forstarrelsesglasset til at
komme til indstillingsfeltet. For en naermere beskrivelse af dette, se "Tilknytning af program”.

Periode: Angiver den periode, opgaven skal Igbe over. For f.eks. manedsregnskab angives
perioden "Maned”. Er det en opgave, som foretages en gang om aret, veelges alternativet

uAr”-
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 geelder for eksempel arsafslutning, som kun foretages
en gang om aret. Er der andre ting, som kan ske flere gange, f.eks. rettelse af
forskudsopgearelse, men som ikke er knyttet til en bestemt periode, lader man denne veere
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deaktiveret. Opgaven findes sa stadig i listen, ogsa efter at det er valgt og kan derfor laegges
til flere gange i lgbet af det samme regnskabsar.

Periodiseres efter kalenderar er en indstilling, hvis man egnsker, at en opgave altid skal
folge kalenderaret, uanset hvilket regnskabsar en klient har. Det kan f.eks. geelde momenter,
som f.eks. kvartalsmoms, hvor tidspunkterne er faste, uanset hvilket regnskabsar, som
klienten har.

Nar disse grundlaeggende indstillinger er foretaget, skal opgaven gemmes. Derefter tilfgjes
de kontrolpunkter, som skal veere dele af opgaven. Se ovenfor.

Tilknytning af program

De programmer fra Wolters Kluwer, som er integrerede med ClientView, er:

e Skat Nova
e Arsafslutning
e Revision

Foruden disse er det ogsa 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 veere en fordel at koble
programmerne for at kunne arbejde konsekvent fra ClientView.

Nar et program skal kobles, sker dette i to trin. Fagrst skal programmet kobles til ClientView.
Derefter skal tilknytningen knyttes til en opgave eller et kontrolpunkt. Dette sker pa to
forskellige faner pa administrationssiden.

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 pa den specifikke computer. Programmer
fra Wolters Kluwer kobles automatisk. For at koble et andet program anvendes knappen
"Knyt til nyt program”.

Programnavn
et o
Sagestier til program: : a
| Programnavn Standard sg

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

Kom i gang med tilknytning af programmer

Download en mere specifik vejledning her ...
http://software.wolterskluwer.dk/ClientView/Manual/Tilknytning%20af%20eksterne%20programmer.pdf

Tilknytning af et program til en opgave eller et kontrolpunkt

Nar programmet er knyttet til ClientView, veelges fanen “Opgavetyper” igen under
ClientView-administrationen. Farst skal den aktuelle opgave markeres i listen over opgaver
til hgjre. Indstillingerne for opgaven ses da gverst 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 forstarrelsesglasset ved siden af feltet for at indstille,
hvilket program som skal veere tilknyttet.

Kommando @

Her findes listen over programmer, som er oo
knyttet til ClientView. Her findes 0gsd de Z......comimsa
programmer som er knyttet il CIientVie/

under fanen Indstillinger”.

Parametrar som anvands vid Uppstart av programmet

\

For programmerne fra Wolters Kluwer er der mulighed for at vaelge, hvilken side programmet
skal startes pa. Det veelges her.

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

Skal programmet knyttes til en opgave eller et kontrolpunkt?

Hvis et program knyttes til en opgave, geelder tilknytningen for alle kontrolpunkter pa
opgaven. Der er kun undtagelse fra dette, hvis et af kontrolpunkterne har sin egen
tilkknytning, sa er det denne, der geelder.

Nar et program knyttes til et kontrolpunkt, gaelder tilknytningen kun det specifikke
kontrolpunkt.
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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 veelges selskabsform.

For at kunne gemme den nye klient kraeves det, at alle redmarkerede 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 hiemmesider 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 ferst oprettes et nyt regnskabsar. For mere information
vedrgrende 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,
hvornar opgaven og/eller kontrolpunkterne skal foretages.

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

Regnskabsar

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

For at handtere en klients regnskabsar finder man
klienten og &bner "Administrér ar”. Knappen findes m
leengst oppe til hgjre pa klientsiden. _
e —
Kontakt l @'

_ Administrer regnskabsr

Det dialogvindue, som vises, giver mulighed for at
oprette nye regnskabsar, slette regnskabsar samt hhv. — —

tartdato utdato
forlaenge eller forkorte regnskabsar. e 10042015 @) »

01-05-2013 [ 0-04-20

ar for Handelsvirk heden (1001):

-_Q( -_gfaryd
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Oprettelse af et nyt regnskabsar

For at oprette et nyt regnskabsar fremad i tiden anvendes knappen "Nyt ar”. 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 arsopggarelse under fanen dokumenter oprettes for klienten.
3] - Egen oprettede mapper under arsmapperne oprettes for det nye ar.
s = . U7 2.Opgaverne, der var indlagt forrige r, oprettes for det nye ar.

o T 3. Er der tilfgjet 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”.

Sletning af et regnskabsar

Det rade kryds til hgjre for et regnskabsar anvendes, hvis et regnskabsar skal slettes. Det er
kun det fgrste og det sidste regnskabsar, som kan slettes.

Forkortelse og forleengelse 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 zendre dato og pa den made
forkorte eller forlaenge et regnskabsar. Nar et nyt regnskabsar oprettes via "Nyt ar”, udgar det
fra det forrige regnskabséars udlgb. Slutdatoen for det nye regnskabsar seettes ud fra
regnskabsarstypen og til den sidste dag i maneden.

Skift af regnskabsar

Skift af regnskabsar for en klient foretages i to trin. Farst skiftes regnskabsarstypen under
klientens virksomhedsfane til den nye regnskabsarstype. Derefter forkortes eller forlaenges
regnskabsaret under "Administrér ar”, og det nye regnskabsar laegges til.

Skift af regnskabsar pa allerede oprettet/tilknyttet fil

For at aendre regnskabsdr pa en fil, f.eks. en drsafslutningsfil, som er knyttet til ClientView, skal man ggre
folgende trin:

1. Ga ind i ”Administrér regnskabsdr” i ClientView og aendr aktuelt regnskabsar.

2. Gad ind i “Dokumenter” pad klientkortet i ClientView og start den drsafslutningsfil, som man vil aendre
regnskabsdr i.

3. | Arsregnskab vaelger man "Gem som" med alternativet “Gem lokalt” for den aktuelle fil.
4. Derefter eendrer man aktuelt regnskabsdr i “Arsafslutning” til det gnskede (det som man angav i ClientView).

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

Oprettelse af regnskabsar for flere klienter samtidigt
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Sag de klienter, som skal have et nyt regnskabsar i klientlisten ved hjeelp af udvalg, filter eller

anden segning. Hejreklik i listen med de [ icigarvamin 71
klienter, som skal have et nyt regnskabsér, og Masscopdatering of opgavelregnskabsér | Valgte
veelg  alternativet  "Masseopdatering  af Sl il e
opgave/regnskabsar”.

Pa venstre side ses spgrgsmalet "Hvad vil du foretage?” Veelg alternativet ”.. .tilfgj
regnskabsar” ved at dobbeltklikke pa det, og veelg derefter slutar for det nye regnskabsar.

| Kommentar

=
g
=
z

Handelsvirksomheden -
Tamrer Claus
Vestas

Wolters Kluwer Seandinavia

ENEEEEEE

| Total:9 Ignoreret: 0 Fejt: 0

‘ ‘ Afslut

"Validér” betyder, at ClientView undersgger, om andringen er mulig for de markerede
klienter i det gverste vindue. Nar man vaelger "Kgr”, foretages den sendring, man har valgt at
udfgre.

) -

| kolonnerne “Status” og "Kommentar” er det muligt at se resultatet af valideringen eller
karslen.

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

Ved klientbesag eller lignende, hvor man ikke har adgang til sit netveerk og ClientView, er man
ngdsaget til forst at "tiekke” 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 regnskabsér inde pa filens basisside, som
man skal arbejde med (f.eks. en arsafslutningsfil). Wolters Kluwer software registrerer, om der er
adgang til ClientView eller ej og tilpasser mulighederne ud fra dette. Nér det nye regnskabsar 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”.

Nar man igen har adgang til ClientView i sit netvaerk, skal man geore folgende:

1. Abn ClientView og gé ind pa klientsiden.
2. Opret et nyt regnskabsar for klienten, dvs. samme regnskabsar, som blev oprettet i filen.
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3. Leeg filen i ClientView ved at treekke den ind eller brug "Tilfgj dokument™knappen. Filen bliver
placeret i mappen “Dokumenter”. Man kan derefter treekke den til det nye ér.

A E Dokumenter
‘
| E 010515-300416
I E011}514-31}1}41 5
I [mp, 010513-300414

Korrespondance
Man kan nemt gemme sin kommunikation med sine klienter.

Handelvirksomheden Aps (1040)
81514020
Stamdata | Virksomhedl Roller Opgave Materiale | Aktiviteter Aftaler Digital sig

H )
Nyt Ny Ny Nyt
notat telefonsamtale e-mail kundebesgg
(
| ype | E-postty... | Beskrivelse | Bruger | Fra | Til

:
B & Algundag  admin-Clientlime Clie.. mortennielsen@wolters..

Hvor tilfajer jeg klientkommunikation?

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

1. Pa klientsiden, under fanen "Korrespond(ance)” (se billedet ovenfor).
2. Pa startsiden, den bla boks, der hedder "Tilfgj klientkommunikation”.

4 Opret ny Kommunikation

3. Nar en aktivitet tilfajes, se billedet til hgjre.

Hvordan tilfajer jeg kommunikation?

Nar man klikker pa en af knapperne pa
o kommunikationsfanen, vises et dialogvindue, se billedet.
Her kan man udfylde forskellige felter, afhaengigt af
hvilken information der skal gemmes. Under type angives,
hvilken type af kommunikation der skal logges (dette vises
pa de forskellige knapper), se nedenfor.

Dato 19-10-2015

Tyee

Komtaktperson - Eruger admin - Admin Adminsson O

et

MNotat

Besag

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
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kommunikationen til en ny kontaktperson, klikker man pa det bla plustegn ved siden af
droplisten. fertseesan -

Klientkommunikationen er altid knyttet til en bruger. Som standard knyttes den til den bruger,
som opretter kommunikationen, men det er ogsd muligt at skifte ved at veelge 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 i kommunikationen
folger med ind i aktivitetsvinduet.

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

Hurtigt og nemt, brug kommunikationsboksen pé& startsiden

Pa startsiden er der en bla boks laengst nede til hgjre "Tilfgj
klientkommunikation”. Dette er den nemmeste made at

tilfgje klientkommunikation pa, hvis man ikke allerede er
inde pa klientsiden.

Tiifgj klientkommunikation

Slet

Her skriver man den tekst, der skal logges (eller begyndelsen af den). Her veaelger man at
indskrive klienten. Angiv klientnavn eller klientnummer. Nar man har skrevet tre tegn, vises
der en liste med forslag pa de klienter, som matcher det skrevne. Veelg den klient, som
kommunikationen geelder, og tryk pa Gem. Notatet behgver ikke vaere feerdigskrevet. Det er
muligt at fortseette med at skrive, nar kommunikationsvinduet vises. Dette er det samme
vindue, som vi beskriver i afsnittet "Hvordan tilfgjer jeg kommunikation?”. Nar meddelelsen
gemmes, flyttes den fra startsiden til klientkommunikationen hos den valgte klient.

Aktiviteter

En aktivitet er noget, der foretages med/for en klient, f.eks. et klientmade, en opggrelse eller
en golfrunde. Det er muligt at oprette aktiviteter flere steder i 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”.

E| Handelsvirksomheden {1001} * |

Handelsvirksomheden (1001)

Stamdata | ‘u’irksomhed| Roller |Sa|‘r|arbe_idspa|tner| Opgave Materiale ﬁ’

@ 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 pageeldende brugers "To do™-liste.

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

1. Pa klientsiden, under fanen "Aktiviteter” (se billedet ovenfor).
2. |"To do’-listen med knappen "Ny aktivitet”.

@ Opret aktivitet
3. Nar en kundekommunikation tilfgjes, se billedet til hgjre.

Hvordan tilfajer jeg en aktivitet?

Overskrift I A

N Nar en aktivitet tilfgjes, vises dette vindue. Her angiver
s Waptrgrdt - - | man de oplysninger, der er relevante at gemme og
''''''''' veelger den bruger, som er ansvarlig for aktiviteten. Den
bruger, som tilfgjer aktiviteten, veelges automatisk som
ansvarlig, men dette kan man andre ved at veelge en
anden pa listen. Det er ogséd muligt at angive en prioritet

for aktiviteten. Dette ses under klientens aktivitetsfane.

Laengst 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 pa OK for at gemme “Aktiviteten”. Sa flyttes
informationen til klienten under fanen "Aktiviteter” og til den ansvarlige brugers "To do™-liste.

Tilfajelse af en aktivitet, som ikke er knyttet til en specifik klient

Aktiviteter, som ikke er knyttet til en specifik klient, kan tilfgjes i "To do”-listen.

_ Dialogvinduet, som vises ved siden af
denne tekst, har naesten samme udseende

Overskrift H | N

Kert tent Q som dialogvinduet pa forrige side.
sandsto [19.10.2015 g swara |02 W | Forskellen er, at det ikke er muligt at veelge
i eeplbegmlt | P [ Mo u bruger. Aktiviteten bliver automatisk knyttet
e -| til den indloggede bruger. Feltet "Klienter”

er tomt, men man kan valge at knytte
aktiviteten til en klient, hvis man gnsker det.
Hvis klienten ikke angives, betyder det, at
aktiviteten kun er knyttet til brugeren.

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.

1. Angiv en aktivitet, enten knyttet til en klient, hvis det geelder en specifik klient, eller via
"To do”-listen hvis det ikke gaelder en specifik klient.
2. Veelg den kollega, som er ansvarlig bruger og gem.
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3. Aktiviteten dukker nu op i kollegaens "To do’-liste.

Det er ikke muligt at oprette pamindelser vedrgrende en aktivitet. Det er derfor vigtigt at se
regelmaessigt i sin "To do’-liste, for at se om der ligger meddelelser eller €j.

Mapper

For hver klient er der en fane, som hedder "Dokumenter”. Her ses en mappestruktur til
venstre, og til hgjre 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 hgrer til klienten. For at kunne holde orden pa filer og dokumenter er det muligt at oprette
en mappestruktur ved at oprette nye mapper eller tilfgje eksisterende mapper.

PdNUEIsYHKSUITInNguen (wui) )
70123456

amaata Irksomne oller amarbejdspartner pgave ateriale viteter orrespond. aler 1gital signatur
Stamdat: Virk: hed Roll S bejdsparts 0 Material Akctivitet K d Aftal Digital signat
[ 8] = Ak
Tilfej Nyt Word- Send ved- -
m s Sok heftede filer Udtjekning
Havn Oprettet | FEndrat
@ Opogarelsesliste 2015.adsx 21-12-2015 10:56:28 21-12-2015 10:56:28

4 EDokumenter
[ POF
[@ Vedhzftede filer fra e-mail
4 il\rsmapper
F i010515-300416
[, Revisian
[, Skat

ﬁ.ﬁrsafslutning
I E010514-3DO415

Oprettelse af en ny mappe

For at oprette en ny mappe markerer man farst det sted i mappestrukturen, hvor mappen
skal veere. Hvis der skal oprettes en undermappe til "Dokumenter’, markeres mappen
"Dokumenter”. Hvis der skal oprettes en undermappe til mappen "Arsmapper’, markeres
”Arsmapper”. Nar dette er udfgrt, anvendes knappen "Ny mappe”.

Handelvirksomheden Aps (1040)
21612090
Stamdata I Virksomhed | Roller q

4 EDokumenter

E Vedhzftede filer fra e-mail

Elrsmapper
Et dialogvindue viser, hvor mappen vil blive oprettet. Angiv det
gnskede navn pa mappen, og tryk pa OK, sa oprettes dennye | .~
mappe i mappestrukturen. e N |

[ e
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Tilfgjelse af en eksisterende mappe

For at tilfgje en eksisterende mappe skal man abne computerens stifinder. Leeg denne side
om side med ClientView og find det sted i stifinderen, hvor den mappe, som skal tilfgjes,
ligger. Sarg ogsa for at have fanen "Dokumenter” aben i ClientView for den klient, hvor
mappen skal tilfgjes.

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

Sletning af en mappe

Hvis en mappe skal slettes, skal indholdet tammes farst. Flyt eller slet indholdet i mappen
ved at traekke og slippe eller hgjreklikke pa filen og veelg "Slet”. Det er ogsa muligt at trykke
pa delete, nar filen er markeret.

Nar man har temt mappen, markeres den og man trykker delete, eller hajreklikker pa den og
veelger "Slet mappe”.

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

Skift navn pa en mappe

Hajreklik pa den mappe, som skal skifte navn og veelg "Andre navn”.
Andr til det nye navn og tryk pa ok.

Andring af mappenavne i mappestrukturen sendrer ogsa historiske mapper.

Nyt ar

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

Dokumenter

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

Tilfgjelse af et eksisterende dokument i ClientView

Eksisterende dokumenter kan tilfgjes pa to mader:
s
1. Enten anvendes knappen "Tilfgj dokument” ==~

2. Eller sa treekker man og slipper man dokumentet i mappestrukturen fra stifinderen
eller skrivebordet.
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For at traekke et dokument tager man fat i dokumentet, der det ligger (f.eks. pa skrivebordet
eller i stifinderen), og treekker og slipper derefter dokumentet i den mappe i ClientView, hvor
man gerne vil have, at det skal ligge.

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

Tilfajelse af flere dokumenter i ClientView samtidigt

Man tilfgjer flere dokumenter ved at treekke dem over. Abn computerens stifinder, og find
filerne. Sgrg ogsa for at have fanen "Dokumenter” aben for den klient, som filerne skal
tilfgjes. Leeg vinduerne side om side. Markér derefter alle de filer i stifinderen, som skal
tilfgjes 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 treekker dem ind i ClientView
og slipper dem pa den mappe, hvor de skal ligge.

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
ger man fra fanen "Dokumenter” for den aktuelle klient.

|Sama|‘|:lejd5partner| Opgave | Materiale | Ak

‘_j N e :

Tilfej
dokument

Word- og Excel-dokumenter

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

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

Man kan redigere et dokument efter behov og gemme andringerne som et nyt dokument.
For at fa dette til at fungere sammen med ClientView, anvender man fglgende méade:

1. Markér dokumentet, der skal 8bnes og aendres. Hgajreklik og veelg "Opret kopi”.

2. Hgijreklik pa kopien, og veelg "Andr navn”. Angiv navnet pa det nye dokument.

3. Dobbeltklik pa det nye dokument for at abne og redigere det. Nar dokumentet skal
gemmes, veelges "Gem”, ikke "Gem som”.
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Arbejde med andre dokumenter og filer

Det er muligt at tilfaje dokumenter og filer i klientens "Dokumenter” uanset hvilket program de
er oprettet i. 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.

Tilfajelse af en skabelon i Word eller Excel

Hvis | har jeres egne skabeloner til jeres processer pa kontoret, er det en god idé at laegge
disse, saledes at de er tilgaengelige fra ClientView. For at arbejde med skabeloner laegges
der en ny skabelon til i Word eller Excel. Nar disse programmer derefter abnes fra

ClientView, vil der vaere mulighed for at veelge, hvilken skabelon der skal anvendes.

For naermere beskrivelse af, hvordan skabeloner tilfgjes i Office, se falgende link:

https://support.office.com/da-dk/article/Gemme-et-Word-dokument-som-en-

skabelon-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9%ae

Standardbreve

Det er muligt at danne ensartede standardbreve til sine klienter, hvor informationer som navn
og adresse automatisk hentes ind i dokumentet fra klienten. Standardbreve-funktionen er
med vilje holdt enkel og videreudviklingen vil blive baseret pa feedback fra brugerne.

Den nye funktion Standardbreve fungerer ved hjeelp af Word-standardbreve, som henter
veerdier fra et skaermbillede med navn, adresse osv. pa modtager og afsender fra
ClientView. | dette skeermbillede hentes automatisk veerdier fra den valgte klient og den
aktive bruger nar man abner funktionen pa fanebladet Dokumenter pa en klient. Alle felter

kan redigeres inden vaerdierne flyttes til standardbrevet.

Anvendelsen af standardbreve bestar i en brugerfunktion og en administratorfunktion.

Brugerfunktion

For at danne et standardbrev gar man til klientens
Dokumenter-fane. Naviger til den mappe man gnsker at
danne standardbrevet i (man kan selvfglgelig
efterfelgende traekke dokumentet over i en anden mappe
hvis man gnsker det). Klik pa knappen Standardbrev ="
som abner skaermbilledet Opret Word dokument fra
standard brev. | skeermbilledet kan man se den valgte
klient og hvor dokumentet vil blive gemt (sggesti) pa
denne klient.

Begynd med at give dokumentet et filnavn. Vaelg derefter
hvilket standarddokument man gnsker at danne sine
dokument fra.

Felterne i gruppen "Modtager” er dynamiske og man kan i
"Veelg modtager” veelge at hente navn, adresse osv. pa
en anden klient. Bemeerk at feltet attention ikke henter en
veerdi fra modtageren, men skal udfyldes manuelt i dette
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skeermbillede, hvis der gnskes overfgrt en veerdi til dokumentet. Man kan redigere felterne i
gruppen "Modtager” inden veerdierne overfgres til dokumentet. £ndringer i dette
skaermbillede synkroniseres ikke tilbage til ClientView.

Felterne i gruppen "Bruger” hentes fra den bruger som er logget ind i ClientView, men kan
redigeres inden veerdierne overfgres til dokumentet.

Nar man er klar til at danne dokumentet klikkes OK. Dokumentet dannes nu og veerdierne
overfares til de tags, som er benyttet i standarddokumentet.

Administratorfunktion

Far funktionen standardbreve kan anvendes skal der laves et eller flere
standarddokumenter. Standarddokumenterne skal ligge i mappen StandardLetters i roden af
virksomhedens repository/sggesti til dokumenter (kan findes ved at ga til
Programadministration -> Indstillinger). Et standarddokument er en almindelig Word-fil som
indeholder et eller flere af nedenstaende "tags” eller maerker. Disse skal bare kopieres til
eller indtastes i sit standarddokument og kan formateres som man gnsker i
standarddokumentet, sa man kan anvende font, skriftstarrelse mv. som ser ud praecis som
gnsket. Man kan hente et eksempel pa et standarddokument her:
http://software.wolterskluwer.dk/ClientView/Eksempler/\WWord skabelon1.docx

Tag Veerdien hentes fra

{{Recipient.CompanyName}} Valgte modtagers fornavn + efternavn eller
virksomhedsnavn.

{{Recipient.Attention}} Hentes ikke. Kan indtastes.
{{Recipient.PostAddress1}} Valgte modtagers postadresse1.
{{Recipient.PostAddress2}} Valgte modtagers postadresse?2.
{{Recipient.PostPostNo}} Valgte modtagers postadresse postnr.
{{Recipient.PostCity}} Valgte modtagers postadresse by.
{{User.FirstName}} Brugers fornavn
{{User.LastName}} Brugers efternavn
{{User.AccountantTitle}} Brugers revisortitel
{{User.Office.PostAddress1}} Brugers kontors adresse
{{User.Office.PostPostNo}} Brugers kontors postnr
{{User.Office.PostCity}} Brugers kontors by

Ind- og udtjekning

| ClientView kan man arbejde med ind- og udtjekning af filer. Fordelen ved at vaelge 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 sendringer.

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?

20 af 42



v
‘,. ) Wolters Kluwer Wolters Kluwer Danmark A/S Telefon: 70 20 33 14

Nyhavn 16 kundeservice@wolterskluwer.dk
1051 Kebenhavn K www.wolterskluwer.dk

Brugervejledning ClientView 21

Udtjekning af en eller flere filer

For at tjekke en fil ud fra dokumenter treekker 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 | Akiviteter | Korespond. | Aftaler | pigitat signatur |

21-12-2015 10:56:28 21-12-2015 10:56:31

Der er en teeller, 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 fgrst pa dette tidspunkt, at de filer, man har
valgt, tiekkes ud og lsegges lokalt ifelge den s@gesti, som er pa sagsbehandleren.

ag - Client

e Clie ew Administrator m
Stamdata I Aktiviteter I Korrespond.l Aftaler

Dokumenter I

Segesti til udtjekkede filer: t C:\Users\morten.nielsen\Desktop\Clie /‘ ﬂ

Det er kun den indloggede sagsbehandler, som kan sendre pa sin sggesti.

Nar man har tjekket filen ud, saettes der en haengelas foran filen i dokumenterne, og ikonet
for indtjekning teendes.

Roller \ Samarbfjdspartnﬁr‘ Opgave | Materiale Aktiviteter | Konespont. |
0 ®
.. el S hed =i
ckument do nt heftede filer Udtjekning Indtiekning
Navn Oprettet ‘ Fendret |
mnm Handelsvirksomheden 010514-300415.BKS 15-12-2015 09:08: 13 21-12-2015 12:59:30

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 (ifalge standarden).

| 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
arsopggrelser og regnskabsar.

GB- 1 s wsn

dns v g Oppns  Inkluders i bibiiotek >

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

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

Indtjekning

Nar man kommer tilbage til kontoret og gerne vil tiekke 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 veelge, hvilke man vil
tjekke ind. Vil man beholde nogen som vaerende tjekket ud, fierner man krydset "Tjekke ind”.

| | Filnavn | Segesti | Status | Tjek ind |

W 1007 Handelsvirksomhede... Dokumenter\Arsmapper\010514-3004154Arsafs... OK uden s=ndringer i filen

Husk, at man ikke ma have filen aben, nar man veelger at tjekke ind.

Nar man har klikket OK, overskriver filen den, der findes i filarkivet, og man kan begynde at
arbejde med den som normailt fra ClientView.

Mail via Microsoft Outlook™

Forudseetninger for at kunne bruge mail-funktionen i ClientView

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

o Mailprogrammet, som anvendes, skal veere Outlook 2007 eller
senere.

o OutlookAdd-In skal veere installeret. Dette foretages ved installation
af ClientView.

e Brugeren skal have en mailadresse angivet, og denne mailadresse |
skal veere 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.

fo iy smmsns 2w

Programadministration
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Afsendelse af mail til en klient fra ClientView

| ClientView kan man sende mail fra flere steder for at det skal veere nemt at komme til.
Disse steder er markerede med en lile [4 kuvert. Her findes mail-kuverten:

Handelsvirksomheden (1001) n B
70123436

Stamdata | Virksomhed | amarbejds

Kontaktpersoner pd Hzndelsvirksomheden

Admin Admfinsson [

Kontakt

Nar der klikkes pa kuverten, vises et "Skriv mail’-vindue. Hvis
man ikke kan klikke pa kuverten, er et af grundkriterierne ikke
opfyldt, se afsnittet ovenfor.

Man skriver mailen preecis som man plejer. Det er muligt at
vedhaefte filer og signaturer, preecis som nar man mailer fra MS | !
Outlook. Det er ogsa muligt at angive flere mailadresser.

Nar mailen sendes, gemmes den i ClientView hos den Kklient,
hvor man klikkede pa ikonet med kuverten (uanset om der er
angivet flere mailadresser eller ej). Mailen gemmes ogsa i MS
Outlook under sendte mail, praecis som hvis man sender mailen
direkte fra MS Outlook.

Vedheeftning af et dokument som findes i ClientView som e-mail

Hvis det dokument, som man skal sende, ligger under klientens dokumenter i -]

Send ved-

ClientView, er der en speciel mailknap. Den hedder "Send vedheeftede filer” og | i
findes pa klientsiden under fanen "Dokumenter”.

For at anvende funktionen markerer man det dokument, som skal sendes. @0
Derefter traekker man dokumentet til knappen og slipper. Hvis man vil sende flere | Sodwd
dokumenter, traekkes disse ogsa til knappen. En cifferangivelse markerer, hvor

mange dokumenter, der er vedheeftet.

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

e

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 vaelge om [1] om modtageren skal vaere To,
CC eller BCC. Man skal veelge [2] om der SKAL sendes. Afslut med at klikke OK.
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Mailen abnes i Outlook og her kan man skrive mailen praecis som man plejer, og man ser de
filer, man har valgt at vedheefte.

Afsendelse af mail til flere klienter - "Masseudsendelse”

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

Is/o

Alle aktive klienter Lister | lol v [ Kolonner m Kalenderar = 2017 v ‘21] Slutmaned | Alle v %

@ Vis valgte 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 hgjre. 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.

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
pageldende klients fane "Korrespond.”. De mails, som hver bruger sender, gemmes pa
brugersiden under fanen "Korrespond”.

Tilfajelse af en mail fra Microsoft Outlook til ClientView

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

:E] Etglt( L/
Y H;._T >
_@ OneNote

(G Ignorer

:‘,\‘ Uegnsket >

X Slet

| Gemi ClientView... |

Heajreklik pa den mail, som skal lsegges ind i ClientView, og veelg "Gem i ClientView...”.

Hvis mailadressen findes pa et sted i ClientView, |m = iEE X
vises en meddelelse om, at mailen kan gemmes pa
den fundne klient. Alternativt kan man veelge at : -

. e . . Ellers kan du handtere mailen i mailhandtering.
sende den til mailhandteringen og gemme den pa en 07
anden Kklient. [ oK [ send til mailnandten®®® | | Afbryd

Gem mailen pa: Lange Laugesen (007)
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Er mailadressen registreret pa flere steder i X |
ClientView, havner mailen i stedet i ClientViews . o oni ——

. ° . » o senderens e-mailadresse er reglstreret‘ pa lere |en.ter::’ro er i Wolters Kluwer
”Ma”-handter' ng . Derfra Valger man Sa7 hvor ClientView. E-mailen er derfor gemt i ClientViews mailhandtering.

mailen skal gemmes.

w

Vedhaeftede filer

Vedhaftede filer i de mails, som laegges ind i ClientView,
havner under klientens dokumenter. Der findes en mappe, som . @
hedder 'Vedheeftede filer fra e-mail’, se billedet. Derfra kan man Laip Veanu=tiede Hlex fra e-fmai
treekke filerne til andre mapper eller lade dem blive liggende. LI

Traekke en mail ind — den alternative lgsning

En alternativ lgsning til at tilfgje en mail direkte fra MS Outlook er at traekke og slippe mailen
ind i ClientView. Det er praktisk i de tilfeelde, en anden software til mail eller en for gammel
version af Microsoft Outlook anvendes. Traek mailen ud pa skrivebordet, s& oprettes der en
mail-fil. Tag derefter fat i filen, som blev oprettet pa skrivebordet, og treek den ind til klientens
dokumenter. Det kan veere praktisk at oprette en mappe, som hedder "Mail”, eller lignende,
for at holde god orden i dokumenterne.

Konflikthandtering

Nar en mail, som skal gemmes til ClientView, matcher flere klienter eller kontaktpersoner,
placeres den i konflikthandteringen. Derfra vaelges derefter, hvilken klient og/eller hvilken
kontaktperson mailen tilhgrer.

= B Nar der findes mail, som er havnet i konflikthandteringen, og som
WAl skal handteres, vises et ikon pa startsiden i ClientView. Huvis
T ek SR musemarkgren holdes over overskriften pa mailen, vises indholdet i
mailen. Nar du har angivet, hvilkken kunde og eventuel kontaktperson

som det bergrer, vises en gren ramme, og man kan gemme den.

0,

Masseopdatering: Andring af oplysninger for flere klienter
samtidigt

Begynd med at finde de klienter, som skal eendres ved hjaelp af udvalg og segninger (for
naermere 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 andringerne skal
geelde alle klienter i listen.

Markering af flere klienter i en liste

Der er to mader at markere flere klienter pa. Den forste er at trekke med musen i kolonnen
leengst til venstre i klientlisten. Nar man ger dette, gramarkeres de klienter, som man har
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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 veelges. 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 veere indtrykket),
og den gra farve forsvinder; klienten er ikke lezengere valgt.

AEndring af grundoplysninger eller egendefinerede felter

Hgjreklik i klientlisten og veelg alternativet "Masseopdatering af stamdata”. "Valgte” veelges,
hvis det blot er nogle fa i listen, der skal vaelges, og hvis disse er markerede (se ovenfor).
Hvis alle klienter i listen skal aendres, veelges i stedet "Alle i listen”.

Masseopdatering af stamdata » Valgte
Masseopdatering af opgave/regnskabsar » Allei listen

Udskrivning af etiketter » {‘m - Pri 0101-311

[k | Statos | Nevn | Kommentar

igt
G Handelsvirksomheden
Jens Hansen

| dialogvinduet veelges klienter fra, som er kommeét
med ved en fejltagelse ved at klikke fluebenene fra
i den gverste liste. Det er kun klienter med et
flueben, som bliver eendret. Kontrollér, at det er de —
rette klienter, som er valgt. — 7

Der er spgrgsmal i gregn tekst, som er
nummererede. Hvis man fglger og svarer pa
spgrgsmalene, fgres man gennem processen at

Mappestruktur
Regnskabsklasse

Regnskabstyps

Skattekantor v

| ‘ Total: 2 Ignoreret: 0 Fej: 0

"/Endre et felt”. o |

Spergsmal 1: Handler om, hvilke felter der skal andres. Dobbeltklik pa det gnskede felt i
listen, der vises nede til venstre.

Spergsmal 2: Handler om, hvilken veerdi det valgte felt skal have. Det valgte felt vises i den
nederste hgjre liste, og her er det muligt at andre til den vaerdi, som skal angives pa alle de
valgte klienter.

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

AEndring af opgave eller regnskabsar

Falg samme anvisninger som i det forrige afsnit.

"Validér” eller "Kar”?

Nar aendringerne er valgt, kan man vaelge enten "Validér” eller "Kgar”.

m "Validér” kontrollerer, hvad der sker, hvis endringerne
gennemfares. | kolonnerne "Status” og "Kommentar” ses

resultatet. Ved at veelge "Validér” farst, ser man med det samme, om der er noget, der skal
korrigeres, inden andringerne gennemfgres.

Valider
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Den anden knap, "Ker”, gennemferer asendringerne med det samme. Resultatet af
&ndringerne ses ogsa i dette tilfaelde i kolonnerne ”"Status” og "Kommentar”, men her er det
ikke muligt at ga tilbage, hvis noget ser meerkeligt ud, eftersom “Ker’ opdaterer
ClientViewdatabasen.

AEndring af klientansvarlig for alle brugerens klienter

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

1. Ga til Klienter, tryk farst pa "Vis udvalg”-knappen og derefter pa "Tilfgj filter”.
2. Veelg filteret klientoplysninger

3. Tryk pa teksten og veelg "Klientansvarlig” samt brugerens navn.

4. Tryk pa "Ker”.

Nu ses en liste over alle de klienter, som har en bestemt bruger som klientansvarlig.
Hajreklik i listen og veelg "Masseopdatering af stamdata” og derefter "Alle i listen”.

_— —
Masseopdatering af stamdata 5 Valgte
Masseopdatering af opgave/regnskabsa , Alleilisten
Udskrivning af etiketter » raﬁ- S U102
pa n11o.3n

Falg derefter instruktionerne ovenfor for at aendre stamdata eller egendefinerede felter. |
listen over de oplysninger, som er mulige at a&endre, ses alternativet Klientansvarlig. Andr til
den bruger, som skal overtage ansvaret for klienterne.

Inaktivering

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

Inaktivering af en klient

Klienter inaktiveres i klientlisten, pa klientsiden. Laengst til hgjre er der en knap,
og nar man klikker pa den, kan man inaktivere klienten.

Nar en klient er inaktiv, vises denne kun i listen, som hedder "lkke

aktive klienter”. Al information er dog gemt, i det tilfeelde klienten

it skal aktiveres igen.
| |Solgt/Likviderst _ . . . . . . .
De klienter, som findes i ClientTime, inaktiveres ogsa, nar man
Favorit _m

inaktiverer dem i ClientView. De tider, som er indrapporterede, er

l_ f m 5k n o . . .
fiol g et oo ety | gemt og kan faktureres, ogsa selv om klienten er inaktiv.
lla Endring Virksomhedstype |
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Inaktivering af en bruger

En bruger inaktiveres i brugerlisten, som findes under "Menu”-knappen.
Pa samme made som ved klienter er der en knap laengst oppe til hgjre
pa brugerdisplayet. Nar man klikker pa knappen, kan man inaktivere | v
bruger. —

| 1B merae af en kiient

En bruger, som inaktiveres, vises i brugerlisten, men ikke andre steder i
ClientView.

Inaktivering af en person (rolle)

Personer (roller) inaktiveres i rollelisten, som findes under "Menu”-knappen. P4 samme
made som ved klienter er der en knap laengst oppe til hgjre pa
rolledisplayet. Nar man klikker pa knappen, kan man inaktivere
personen.

Personer som inaktiveres, ses i rollelisten, men ikke andre steder i ClientView.

Roller

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

Oprettelse af en ny person

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

1. Den ene mulighed findes pa Rollesiden, som
— v

2. Den anden mulighed for at tilfeje en ny person er pa Klientsiden under fanen
"Roller”. For at tilfgje personen klikkes pa plustegnet

Bestyrelsesformand El

ved siden af Ejen rolle, som skalnhave tlllfnyttet —— &
en person. Nar man ggr dette, vises et vindue,
hvor der findes en "Ny person”-knap. el

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

Bemeerk, at alle redmarkerede felter skal veere udfyldt. Nar oplysningerne er angivet og
gemt, kan man give personen en eller flere roller med hensyn til klienten.

Valg af en person pé klientsiden
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—_

Veelg klientens oplysninger og ga til fanen "Roller”.

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

3. | den liste, som vises, findes de gemte personer samt alle gvrige, 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 tilfgjes. Tryk i sa fald pd knappen "Ny person” ifglge
ovenstaende).

4. Nar en person er blevet valgt, vises et vindue, hvor det er muligt at tilfgje flere roller
for personen med hensyn til det specifikke selskab. For eksempel kan det veere 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 tilfgjet.

Séadan laves en person om til klient & Roller o y|
. . . EKlmLarsen)’
For at kunne lave en person om til klient, benytter man dig af [“=% B

knappen laengst nede pa rollekortet.

| Funktioner | Korrespund.‘

asisoplysninger
CPRonr. 040203 0405
Fornavn f)(\m
Efternavn i‘LarsEn
& Kontaktinformation
Hvilke roller har en bestemt person? Postadresse ¥
o . e Adressel |
Pa Rollesiden er der en sammenstilling af de roller, hver person howse T
har. Rollesiden findes under "Menu”-knappen, og sammenstillingen postrepy |
ligger under fanen "Funktioner” (se billedet). Land '

Grunddata | ar
\ s

‘ | Kliertnamn | Funktion

Hvilken kommunikation har der veeret med en vis funktionser?

Veelg "Kommunikationsfanen”, hvis man vil se, hvad der er blevet kommunikeret med en
bestemt funktionaer. Her findes alle mail, notater m.m., som er knyttet til funktionaeren

Kim Larsen

Stamdata

Korrespond.

| Klientnavn | Rolle
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Samarbejdspartnere

| 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 efterfglgende knyttes til den enkelte klient.
F.eks. samarbejdspartneren "Advokaterne” med de tilhgrende ansatte.

Sadan oprettes samarbejdspartneren

"‘ Samarbejdspartnere

E Advokaterne X
Advokaterne B
stamdata || Il ||

4~ Basisoplysninger

Virksomhedsnavn IAdvokaterne Type Advokatfirma | g
4 Kontaktinformation
Postadresse v
Telefon1 Bem
Adressel Aboulevarden 1 Telefon2 N
Adresse2 * Mobil
Postnr./by [8000 HAavhus ] E-mail
Land | Danmark l E-mail 2
Hjemmeside @

P& den enkelte klient er det nu muligt at tilfgje en Samarbejdspartner.

Tilfgj rolle X
L

Valg samarbejdspartn>r: | Advokaterne [OQ ) Ny samarbejdspartner

Valg medarbejder: Lene Mark Ll B nyansatt

Nar samarbejdspartneren er knyttet til klienten, sa vil de optraede som vist nedenfor.
2"—‘22? Veddel Nielsen (013p) ﬂ

Stamdata |V|rksomhed Opgave ' Materiale I Aktiviteter |KorrespondA| Aftaler |Digi!alsignatur| Dokumenter|

Regnskabsin 01-01-2017 - 31-12-2017 v Rediger roller

] Samarbejdspartnere

Kontaktperson Kevin Magnusson

Advokat Lene Mark

Advokatfirma Advokaterne
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Penneo i ClientView

Det er muligt at integrere til Penneo.
Det vil sige, at det er muligt at oprette en Penneo sag og sende den via ClientView.

Sagen gemmes i ClientView og det er muligt at falge status. Desuden muligt at koble
direkte op til Penneo og se de aktuelle dokumenter.

I Michael Aschford Houborg (001) 8. Administrer ar
86182828
Stamdata | Virksomhed | Roller Opgave Materiale ] Aktiviteter I Kovrespond.l Aftaler Digital signatur kumenlerl
l l

| Navn | Oprettet dato | Afsendt dato | Oprettet af | status | Fjemn |

2017 05.07.2017 13:56 Morten Veddel Nielsen Ny x

test17 19.07.2017 13:40 Morten Veddel Nielsen Ny x

drsregnskab 16 18.09.2017 11:13 Morten Veddel Nielsen Ny x

Nar man starter en ny Penneo-sag, sa har man direkte adgang til dokumenter i
ClientView, som kan knyttes til sagen. Der er desuden en raekke personer (roller), som
den foreslar som modtagere.

Ny sagsfil X
0 Forsendelse

Forsendelsestype Arsregnskab v orsendelsesnavn I l

¥ Avancerede indstillinger

e Tilfgj dokumenter

[Nan | Dokumenttvoe Fem |
Arsregnskab 2017 Endelig arsrapport v x
Erklaeringer 2017 Endelig arsrapport v x

@ Nyt dokument

e Tilfgj underskrivere

| Navn | E-mail | Rolle Underskriver-rolle | Valgt |
[Anders Antonsen Vanders@dvirring.dk I Bestyrelsesmedlem; Aktion... [ - =
‘ Hans Joakim Hansen V joakim@gmail.com ‘ Bestyrelsesnaestformand; .
[Jesper Ib Jespersen [info@! galitetdk ]" yrel dl [ -
v
H Aforyd

Kom i gang med Penneo

Download en mere specifik Penneo vejledning her ...
http://software.wolterskluwer.dk/ClientView/Manual/Penneo%20DK.pdf
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AEndring af status pa opgaver og kontrolpunkter

Man kan endre opgaver og kontrolpunkter pa flere forskellige steder i ClientView og i andre
programmer fra Wolters Kluwer. Uanset hvor statussen endres, gennemfgres det alle
steder. Andret status gemmes automatisk af ClientView, nar aendringen foretages.

AEndring af status i Statuslisten

| statuslisten er det muligt at sege forskellige grupper af kunder og vise forskellige opgaver
og kontrolpunkter. For at aendre status pa en opgave eller et kontrolpunkt, klikker man i 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 fortsaette med at arbejde med et kontrolpunkt,
dobbeltklikker man i cellen ved siden af feltet, herved starter det program, man har knyttet til
arbejdsopgaven.

Generelle arbejdsgange | Lster ~ H ~| [ kelonner Kalenderdr | 2015 v | Siutmaned | ate -
@ skjul udvalg ¥ Udvalg findes
% +
|Klienten har Opgaven Generelle arbejdsgange for valgtar
Tilfgj filter = Datosortering  Afsluttet dato
bl | b Generelle arbejdsg.. | Generelle arbejdsg.. | Generelle arbejdsg.. | Generelle arbejdsg.. |
j Klientoe, GiB/CER. o i Kiiemthaun Stamdata Ny kunde: ID-kontrol | Ny kunde: Erklzrin... | Ny kunde: Redegar...
T
1001 12345674 Handelsvirksomheden O
1103 33224455 Dstjysk Bolig ]
» [T o551 [Sstzmatie: N [ [ [ o [
1105 2105871233 Jens Hansen = O O O

AEndring af status i den forenklede statusliste

Forenklet statusliste LS

Michael Aschford Houborg

= = 1705700263
Michael Aschford Houborg (001) ~

gl = J N 39 Regnskabsir: € 01.01.2017.31.12.2007 P
Stamdata | Virksomhed | Roller Opgave Materiale Opgave m;'

4 [0 Revision A
Planlzgning udfort

Den forenklede statusliste nas i ClientView via ikonet med
det bla flueben ved siden af klientens navn.

Engagement forespogsler
Engagement besvarelser
Advokatbrev sendt
Advokatbrev modtaget
Fysisk lagerkontrol
Lobende revision

Der er det muligt at markere opgaven som afsluttet.

Det er i gvrigt muligt at hajreklikke pa opgaven og tilfgje en
kommentar pa opgaven. | gvrigt ogsa muligt at kere
kommando (f.eks. abne Skat Nova)

Konklusion

Arsrapport udkast sendt
Hovedkonklusion afstemning
Revisionsprotokol

Ledelsens regnskabserklaering
Generalforsamlings referat

Andre erkleringer og attestationer

10000000000 EE

4 [] SKAT-Person - Arsopgorelse

Arsop jiaaisailased
[ Berec Notering (Shift + F2)

Ker kommando
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Den forenklede statusliste kan ogsé tilgas fra Arsafslutning, Skat Nova og Revision via
veerktgjslinjen. Se orange markeret her under.

=L
g

V| @
B ] T—

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

Sédan ser man, hvem der afsluttede noget, og hvornér 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
markgren over for at se, hvem der afsluttede og hvornar det blev gjort. Det er ogsa muligt at
hgjreklikke for at tilfgje et notat. | det dialogvindue, der vises, star der om kontrolpunktet er
afsluttet, hvem der afsluttede, og hvornar det blev gjort.

Vil man have et samlet overblik over afslutningsdatoer for en klient, veelger man klienten og
fanen "Opgave”. Leengst til hagjre 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 for kontrolpunkterne, trykker man pa pilen ved siden af opgavenavnet.
Alle kontrolpunkter under opgaven vises sa, og hvis de er afsluttede, star dette i "Afsluttet’-
kolonnen.

Oprettelse af lister

Lister af forskellige typer er en grundleeggende funktion i ClientView. Disse lister kan man
oprette i "Klientlisten” eller i "Statuslisten”. Listerne kan veere dine egne eller feelles for alle
medarbejdere pa kontoret. En liste i "Klientlisten” kan anvendes til at vise en bestemt
segning f.eks. alle kunder, som har en bestemt SNI-kode og brudt regnskabsar. En liste i
"Statuslisten” viser jeres proces og f.eks. alle, som | skal lave arsafslutning for og er et
Regnskabsklasse B-selskab, samt hvilke forskellige kontrolpunkter som | mener, en sadan
opgave skal passere.

Det er muligt at oprette nye lister fra basis, og de er mulige at aendre bagefter. En &= i oo
liste kan ogsé& eendres og gemmes som en ny liste. For at gemme en liste, som |
allerede eksisterer, anvendes "Gem”-knappen.

For at begynde med en helt tom liste, gar man til listen over alle
eksisterende lister. Der findes en "Ny liste”-knap. For at komme
hertil klikker man pa listenavnet.
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Hvilke 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 i listerne.

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

Sadan 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 €j. Tryk pa "Vis Al aktive kienter Wl = [ kotomer | [
valgte” for at f& mulighed for at tilfgje et filter til listen. \ @ vs wigte Intet uavlg

it 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- o kontolpuritsatus ”Klientoplysninger” indeholder forskellige stamdata, der er indlagt for
klienterne. "opgave pa klienter” giver mulighed for at sgge de klienter,
der har en bestemt opgave indlagt. "Opgave- og kontrolpunktsstatus”
giver mulighed for at s@ge efter, om noget er afsluttet eller ikke.

Egendefinerede felter

Aftaler

Ved at tilfgje et filter pad "Opgaveansvar” sgges klienter efter hvem, der er ansvarlig og/eller
medarbejder pa en bestemt opgave eller et bestemt kontrolpunkt. "Rollerfilteret” sager
hvem. der har forskellige roller hos klienterne. "Egendefinerede felter” indeholder alle de
egendefinerede felter, der er lagt ind for klienterne og ger disse sggbare.

Nar et filter tilfgjes, vises en tekst. Al farvet tekst er mulig at klikke pa, og der vises forskellige
alternativer, som man kan veelge imellem. Det er muligt at kombinere flere filtre til stadigt
mere specifikke spargsmal, se eksemplet nedenfor.

Virksomhedstype er Aktieselskab - ASS |:| Klientansvarlig er Mikael Rosenkilde D Kontrolpunktet Planlgning udfert erikke Klar

Nar filtrene er valgt, anvendes knappen ”"Kear” for at gennemfgre udvalget.

Valg af kolonner
For at vise det, der er interessant i listerne, er det ngdvendigt at veelge kolonner. Det ggr

man ved hjelp af knappen [ — "Kolonner”.
|| Kolonner
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Klientlisten og statuslisten adskiller sig i udbuddet af valgbare kolonner. Klientlisten viser
klientoplysninger sadsom kontaktoplysninger og egendefinerede felter. Statuslisten viser
status pa momenter og kontrolpunkter.

| Basisoplysninger

I Kontaktinformation

I Wirksomhed
Egendefinerede felter

I Aftalebrev

~
[+]
-
=1
H

SKAT - Person
SKAT - Selskab

Revision

Assistance selskab

Review

Udvidet gennemgang
Generelle arbejdsgange
Arsafslutning

Regnskab - maned
Regnskabsperiode - kvartal
Regnskabsperiode - halvar
Regnskabsperiode - a1
Lon og HR

OooooOoooooooo

Kolonnealternativ for Klientlisten Kolonnealternativ for Statuslisten

Afkryds de kolonner, man gerne vil have skal ses i listen, luk derefter vinduet. Kolonnerne
vises derefter i listen. For at eendre raekkefglge eller starrelse pa kolonnen traekker man i
titellinjen pa kolonnen.

Hvordan laver jeg en ny liste?

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

2. Tryk pa "Vis valgte” og tilfgj filter for at f& den gnskede information. For beskrivelse,

se ovenfor.

Veelg de kolonner der skal vises, se ovenfor.

4. Gem listen.

w

Hvordan man sgger i og sorterer lister
Man kan sgge pa flere forskellige mader i en liste. Den grundlaeggende saggning i en liste er
udvalget og kolonnevalget. Hvordan dette geres, beskrives i afsnittet "Oprettelse af lister”.

Sortering ud fra en kolonne

Det er muligt at sortere en liste ud fra veerdierne i en kolonne. For at ggre dette, klikkes pa
kolonnenavnet. For at aendre 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.

Filter — hvordan man veelger en bestemt veerdi i en kolonne
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Nar markaren holdes over et kolonnenavn, vises en lille tragt (filter). Ved at trykke pa denne
vises alle veerdier, der findes i kolonnen, praecis som man kan gere i Microsoft Excel. Nar en
af disse veerdier veelges, vises kun de klienter i listen, som har den valgte veerdi.
Virksomhedstfpe ¥ )mm) Immereanskab - Hvis vi i eksemplet nedenfor vaelger aktieselskab, ville kun klienter
med virksomhedstypen aktieselskab blive vist i listen.

Aktieselskab - A/¢ (Udtyldte)
Enkeltmandsvirkg ~Kties€lskab - A/5

Andelsselskab my AMOEERONItOrENNG A8 Eor gt tilbagestille tragt-filteret trykker man pa tragten igen, og

Aktieselskab - o “Maelsmejeri

—— Andelsselska§ med begraen: V$|ger alternativet (A"e)
| Anden forening - For
Privatperson - Pri| 2 S 5

Tom linje — hvordan man sg@ger i en bestemt kolonne

| klientlisten er den gverste linje tom. Disse celler er sggefelter, som sgger i den kolonne, de
star gverst i. Sagningen sker med det samme, man skriver i cellen, og sorterer alt bort, som
ikke stemmer med det, der skrives.

ClientViewsggning

Den hurtigste made at finde en klient, person eller bruger pa er at bruge ClientViewsggning,
hvis saggefelt man finder lzengst oppe til hgjre i programmet. For at sgge skal man angive de
tre forste bogstaver eller cifre i det, man sgger (navn, adresse etc.).

[ Medtag inaktive kunder i sogningen

Mine >> Kontoret >> Alle

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

A A

Erik Speedy Gundersen Erik Speedy Gundersen (010)
H || stamdatal| Funktioner stamdata | Roller
Bestyrelsesmedie...  Bestyrelsesformand & 1708740252

BGreen APS Egtefaelle Telefon

Birgit Jensen Enkeltmandsvirksor

Legoland A/S Bestyrelsesformand _

Birkevaenget 1 - Birkevaenget 1
9262 Wiaeni 2 v

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

Leeg i gvrigt meerke 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.

Laeg ogsa maerke til at man kan vaelge at medtage inaktive kunder i s@gningen.

Sagefelt
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| klientlisten er der et sggefelt, der findes ved at hgjreklikke pa kolonnetitellinjen. Veelg
alternativet "Vis segefelt”. Feltet, der vises, sager i alle celler i hele listen og markerer alt

Hvis man har brug for at udvide sin s@gning

Hvis man kun har f.eks. fornavnet, men ved, hvor kunden bor, kan man skrive navnet efterfulgt af
mellemrum og derefter f.eks. by eller gade. Man kan tilfaje flere s@gekriterier, sa laenge man saetter
et mellemrum mellem hvert sggekriterium.

T

Mine »> Kontoret »> Alle

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

Medtag inaktive kunder i segningen

Michael Aschford Houborg | Miﬂ{;el'kithfnrd Houborg (001)

Stamdata | Funktioner | | stam | Roter |

1705700263 1705 P63

Telefon Telefpn

86182828 - AELER|

80456060 60456064

P Faldtu Postadreg Bespgsadresse Fakturaadresse
Bogeskov Have - Bogeskov Hove, Emg&-:‘w e - Bogeskov Have
8260 Viby 1. 8260 Wiby J. 826§ Wiby ). | 8260 Viby 1.

,,,,,

som matcher.

Hvordan far jeg vist alle klienter med regnskabsar 05601-0430?

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

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

| ”Statuslisterne” bruger man i stedet valget slutmaned for at veelge de klienter, som skal
udfgre noget med en bestemt slutmaned, for eksempel en arsafslutning med slutméaned 04.

o all
> |

Kalenderar | 2018 v 5] |siutmined | ERTCIANNN ~

C

”To do”-listen

| ”To do”-listen vises aktiviteter, opgaver og kontroloplysninger, som den indloggede bruger
er ansvarlig for. | 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.

Sortering i listen

Hvad der skal vises i To do-listen, kan veelges pa to forskellige mader: via dato og/eller via
type. Oven for selve listen findes forindstillede funktioner, hvor der kan veelges ud fra dato,
se billedet nedenfor. Det er ogsa muligt at skrive en dato i feltet til hgjre for de forindstillede
funktioner. | listen vises sa alt, der skal gares eller allerede burde veere gjort pa den dato.
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Vis kun ikke-afsluttede | Dagens Ugens Manedens |_ Alle | Veelg dato "'l!_.j [ | Alle v

For at veelge efter type findes der en rulle-liste. Man kan veelge bare at se opgaver,
kontrolpunkter eller aktiviteter.

Foruden disse udvalg i listen er det muligt at sortere ud fra de forskellige kolonner. Dette ggr
man ved at trykke pa kolonnenavnet, og sorteringen markeres med en gra pil. Det er ogsa
muligt at veelge blandt veerdierne i listen ved at anvende "tragten”. For beskrivelse af dette,
se afsnittet "THvordan man sa@ger i og sorterer lister”.

Her kan man ogsa veelge, om man vil filtrere ud fra startdatoen eller feerdig senest.

Sletning/tilfajelse af det, der vises i listen

Det er muligt at tilpasse hvilke opgaver og kontrolpunkter, der skal vises i To do-listen. Dette
ger 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.

Dato i "To do”-listen

Nar man opretter en aktivitet, angiver man ogsa dato for, hvornar aktiviteten skal
gennemfgres. Opgaver og kontrolpunkter har en standardveerdi for den dato, de blev
oprettet, ud fra det regnskabsar, der er angivet for klienten. Disse datoer kan a&ndres, og det
ger man pa klientens opgave-fane - se billedet nedenfor.

Handelsvirksormhaden (1007) E @ EE

virsomnea | potier | somarosiasportner [l

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

Opgave Kiientansvariig Startdato Slutdato Medarbej

b Revision admin - Admin Adminsson O} Velgdate @] |valgdato @]
b Generelle arbejdsgange admin - Admin Adminsson QO | [veelg data (]| [velg dato @]

»  Arsafsiutning admin - Admin Adminsson Oy | [vaelgdats #]| |vaig dato @)

Hvordan man arbejder med andre programmer fra Wolter Kluwer

Tilfgjelse af ny opgave

Nye opgaver tilfgjes for klienten under fanen "Opgave”. En opgave er netop en
arbejdsopgave, for eksempel en arsafslutning, en revision eller en selvangivelse. For at
kunne arbejde med de forskellige opgaver, skal de veere oprettet for klienten i det
regnskabsar, som der skal arbejdes med. Hvordan et regnskabsar oprettes, beskrives
naermere i afsnittet "Regnskabsar”.

Under fanen "Opgave” pa klientsiden er der lzengst nede til
venstre en rulle-liste med de forskellige opgaver, som kan
veelges. Tilfgj den eller de opgaver, der skal udfares for klienten, veelg derefter "Gem”.

My opgave v
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En ny fil oprettes, nar man klikker pa opgaven eller kontrolpunktet. Dette kan gaeres pa flere
steder: under opgavefanen pa klientsiden, i statuslisten og i den forenklede statusliste. Det
associerede program abnes da og arbejdet fortsaetter 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.

Veelg hvilket dokument, som skal abnes. Vi anbefaler det, som sidst ble =ndret.
Navri: Oprettat Sidst sendret Mappe
1001 Handelsvirksomheden 010514300415 kopi.BKS 22-12-2015 15:32:12 | 22-12-2015 15:32:12 D A PP 10514-300415\4
1001 Hondelsvirksomheden 0105 14-300415. 865 22-12-2015 10:36:34 22-12-2015 10:26:34 D; Ersmapper\010514-300415\

Konvertering af en tidligere fil -

Hvis der er en fil for et tidligere ar eller

en tldllgere pel"iOde, Sp@l"ges der, om Der findes ingen arsafslutning som matcher,
. . . ° Vil du indlzese og kenvertere fra 1001 Handelsvirksomheden 010514-300415.8K57
man vil konvertere filen til det nye ar Vaelger du Nej dannes en ny arsafslutningsfil,

eller den nye periode. 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 veelger du, hvilken af filerne som man skal arbejde med, se
billedet ovenfor.

s | wg || awna |

Sadan gemmes en fil

Er programmet blevet abnet fra ClientView, ved programmet, hvilken klient filen tilhgrer, og
hvor filen skal gemmes for at blive lagt i klientens arsopgerelse, under fanen "Dokumenter”.
Er der af nogen grund blevet arbejdet med filen lokalt udenfor ClientView, skal den gemmes
et andet sted (for eksempel pa skrivebordet) for derefter at blive trukket ind i ClientView. For
naermere beskrivelse af hvordan man treekker en fil ind, se afsnittet Dokument.

Sadan importerer man virksomhedsdata til Skat Nova

For at kunne importere virksomhedsdata fra en Arsafslutningsfil til Skat Nova via
ClientView, skal den privatperson som behandles i Skat Nova veere associeret med
Arsafslutningsfilen.

Privatpersonen skal vaere oprettet som en rolle i virksomheden som behandles i
Arsafslutningsfilen.

Heidi Gaden (0017)
98444652
Stamdata l Virksomhed Opgave I i | ktivitet [ | Aftaler |D|g|za|s|gnamr

Regnskabsar: | 01-01-2017 - 31-12-2017 d Rediger roller

Indehaver Nordic Trading & Ser... |||

Studyadviser Aps —

Nar man gar i Skat Novas virksomhedsoversigt og importerer virksomhedsdata, sa far

man praesenteret de firmaer, hvor privatpersonen har en rolle.
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Arbejdsgang X| virksomhedsoversigt

Forberedelse

T

Personligt regnskab
Selvangivelse

Betalte skatter
Regnskabsoplysninger
Forskudsskema

Ejendomme
Veerdipapirer
Dadsbobeskatning
Alle specifikationer...

Skatteberegning

Indberetning/print

() Arsopgerelse 2017

@ Selvangivelse 2017
[0 Basisoplysninger

[ Viksomhedsoversigt

Wolters Kluwer Danmark A/S Telefon: 70 20 33 14
Nyhavn 16 kundeservice@wolterskluwer.dk
1051 Kebenhavn K www.wolterskluwer.dk

[z Obligatoriske oplysninger

(Sletter virksomhedsoversigten inkl. data - o
Skit til via sker herefter i Slet J
@nsker du at specificere om og .
indskudskonto pr. virksomhed? OJa @nNej

[ Beskatningsform og sikkerhedsstillelse

Heidi
Valg VSO / KAO / PSL i 2017 =N v
Anvendt VSO / KAQLBSLi2016 SO L
VSO anvendtipe| [# Import fra Arsafslutning R —
Angiv pan Filer
sik tillelse| | Valote fier
Bagatelgraensen| | C\Wolters Kiuwer\ClientView Bureau Document Repository \74\Dokumenter Virsmapper...
C:\Wolters Kiuwer\ClientView\Bureau Document Repository\75\Dokumenter \Arsmapper\...
ingen af
baggrund af regl
SKM2016.171.5K
4
[ oot | k|
[ vir -
Virksomhed Driver andel Driverandel Ejeran- Ejeran- Ervirksomheden Erder sket
P1 P2 delP1 delP2 omdannetiar? afstaelseiar?
= =
Opret | Retvirksomned || §lel){1rksomgedi| mporter.. |!
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Wolters Kluwer printer

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

Printeren er tilgaengelig for alle programmer pa computeren.

% Devices and Printers

4 s > ControlPanel > Hardware and Sound > Devices and Printers >
Addadevice  Adda printer

Devices (7)

# Printers (6)

DK_AAR_C2551 Fax Microsoft Printto  Microsoft XPS Send To OneNote | Wolters Kluwer
PDF Document t 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 v

Udskriv

Printer

< Wolters Kluwer Printer
Klar

v

Printeregenskaber

Indstillinger

[Z%y  Udskriv den aktuelle side
I Kun denne side

Sider:

“’ Udskriv pa én side

Udskriver kun pa den ene si.

Husk at der gemmes i PDF format.

Printning og eksport af lister
| ClientView er der mulighed for selv at oprette forskellige klientlister og printe disse ud, samt
at eksportere listerne til en lang reekke forskellige formater.

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 bgr gere. Begynd med at bruge udvalg og kolonnevalg for at fa det gnskede
indhold (for naermere instruktioner, se afsnittet "Oprettelse af en liste”.) Hvis det er
ngdvendigt, kan man aendre rakkefelgen pa kolonnerne ved at tage fat i dem og traekke i
dem. Man kan ogsd aendre bredden pa kolonnerne ved at tage fat i kanten pa dem og
treekke i den. For at sortere en liste fra en bestemt kolonne, klikker man pa kolonnenavnet.
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Printning af en liste

Print den aktuelle liste ved at klikke pa printknappen.
Den finder man leengst oppe til hgjre.

Det, der vises farst, er forhandskontrollen af det dokument, der skal printes. For at eendre
noget skal man bare lukke forhandskontrollen, sendre og derefter trykke pa print en gang til.

For at printe via forhandskontrollen klikker man pa printerikonet.

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

Ved eksport af en liste til et andet format, benyttes printknappen for at komme til
forhandskontrollen. Tryk pa "Eksportér’-knappen og veelg hvilket format, som listen skal

eksporteres til.

De formater, som er mulige at eksportere til, er felgende:

PDF Fil
HTML Fil
MHT Fil
RTF Fil
XL Fil
XLSX Fil
CSV Fil
TextFil
Bild Fil
XPS Fil

EEEBEEEEFEE

Man kan ogsa markere alt, man har i sin forberedte klientliste med CTRL + A og indsaette det
i Excel. Dette kan man ogsa gere med f.eks. en statusliste, datafil-liste m.m. Sa far man

indholdet og kolonneoverskrifterne med dig.
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