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Eksportere en liste til et annet format, (f.eks. PDF)
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Ord og begreper

Klient
Bruker
Privatperson

Rolle

Ar

Oppgave
Kontrollpunkt
Aktivitet

Statusliste
Forenklet statusliste
Byrasak

Navigeringspiler

Egendefinerte felt
Favoritt

Lokal fil

Masseoppdatering
Flik

Hurtigtaster
Ctrl+S Lagre

Kunder kalles for klienter i Byra.
Innlogget bruker i Byra.
En fysisk person, ikke juridisk person. Har alltid kalenderar.

En person kan ha ulike roller hos klientene, f.eks. daglig leder
eller revisor.

Kalenderar

En arbeidsprosess som skal utfgres for klienten, f.eks.
arsavslutning eller regnskapsfaring.

En del av arbeidsprosessen, f.eks. avstemming av inngaende
balanser.

En eller annen form for aktivitet med klienten som ikke er et
kontrollpunkt, f.eks. et mgte eller varetelling.

Viser status (sluttfgrt/ikke sluttfart) for valgte oppgaver og
kontrollpunkt.

Forenklet liste for presentasjon og endring av status pa oppgaver.
Viser kun én klient av gangen.

Sgkefeltet gverst til hgyre i Byrd. Den raskeste maten a finne en
klient.

Veksle mellom de ulike visningene som er benyttet i Byra.

Felt som vises under klientens grunndata. De er sgkbare og kan
benyttes for utvelgelse i lister.

En markering som favoritt er sgkbar og klienten vil vises blant
"mine”.

Fil som er lagret utenfor filarkivet til Byra.

A bytte, legge til eller ta bort informasjon for mange kunder
samtidig.

Et eget vindu som er koblet til et hovedvindu f.eks. klientlisten.

Ctrl + A Markere alle i en liste
Ctrl+ C Kopiere merket omrade
F11 Apne en klient i en egen flik
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Innstillinger for oppgaver og kontrollpunkter

Oppgaver og kontrollpunkter er grunnpilarene i Byra. Det fglger med et antall definerte
oppgaver med tilharende kontrollpunkter. Disse er basert pa god regnskapsfaringsskikk og
bransjestandarder, samt gnsker og erfaringer fra vare brukere og vart fagmiljg. De inkluderte
oppgavene og kontrollpunktene kan deaktiveres helt eller delvis, men kan ikke slettes. A
legge til nye, eller redigere de eksisterende, gjgres via knappen Meny og Byraadministrasjon
hvor du velger Oppgavetyper.

Byraadministrasjon

Byrainformasjon Innstillinger Tilgang Oppgavetyper Egendef. felt Mappestrukturer | Backup av database| Kontor og region

Til venstre i visningen ligger en liste med de eksisterende oppgavene. | midten vises
innstillingene til den aktive oppgaven og hvilke kontrollpunkter som hgrer til oppgaven.

Tilpasse oppgaver til kontorets rutiner

For & deaktivere en hel oppgave, klikker du p& knappen ~« EX [som du finner gverst til
hayre. En tilsvarende knapp finnes for hvert enkelt kontrollpunkt. Ved a velge hvilke
kontrollpunkter som skal veere aktive, kan du tilpasse oppgaven til kontorets egne rutiner.

Hvis det mangler kontrollpunkter, legges disse til med knappen Nytt
kontrollpunkt. Her skal informasjon om kontrollpunktet og eventuell ==

kobling legges inn. For naermere forklaring om koblinger, se avsnittet Koble program.

Byr&administrasjon

Byrdinformasjon

Innstillinger

oppgaveryper B v

[ wis aktive oppgaver [] Vis egne oppgaver

Egendef. felt Mappestrukturer | Backup av database| Kontor og region

Allmenne oppdragsrutiner . N
EE D  imcnne oppdragsrutiner wev [
R kapsfari aned
egnskapsfaring mane Mawn |Allmer|r|e oppdragsrutiner Kommando |Q x
Regnskapsforing termin I
Z = g Beskrivelse Grunnleggende kvalitetssikring Periode Ar

av nye og eksisterende kunder
Regnskapsfaring kvartal

A gjare O
Regnskapsfaring halvar

Bare en forekomst per periode

Palapt etter kalenderaret O

Lenn og personal

Kontrollpunkter [EERUELERECIEILIS Aktiv

Basisopplysninger i Byra m |
Lenn og personal, arsskiftet Ny kunde: ID-kontroll m |
el Ny kunde: Uttalelse tidligere regnskapsfoerer m |
Skatk Ny kunde: Uttalelse fra valgt revisor m |
Revisjon Hvitwasking gjennomgatt av regnskapskontoret og me m |
Konsernregnskap Arlrg evaluering av kunde m |
Oppdragsaviale m |
Kundens interne rutiner m |
Bransjeregler for kunden | m
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La de oppgavene som er aktuelle for kontorets rutiner veere aktive, og resten slatt av for a
slippe & fa lange lister og uaktuelle valgmuligheter i resten av programmet. De oppgavene
som deaktiveres vil kun synes her under fliken Oppgavetyper pa siden Byrdadministrasjon.

Oppgaver eller kontrollpunkter som du har opprettet selv, kan deaktiveres eller slettes. Du
sletter en oppgave ved a klikke pa krysset til hayre for navnet i listen pa venstre side.

Opprette en ny oppgave

@verst til venstre finner du knappen Ny oppgavetype. Den oppretter en ny
oppgavetype som kan tilpasses slik kontoret gnsker. Dette er et godt alternativ dersom
standardoppgavene ikke dekker alle kontorets rutiner.

Dersom du bare vil ha en mindre versjon av oppgaven Arsoppgjer, anbefaler vi at du
hoyreklikker og velger & lage en kopi av den. Da beholdes alle koblinger til Arsavslutning,
men med den fordelen at du kan slette de kontrollpunktene som du ikke trenger. Du kan
ogsa endre navn pa bade oppgaver og kontrollpunkter.

Kommando: her angis hva som skal hende nar man dobbeltklikker pa en celle som tilhgrer
oppgaven eller klikker pa den bla oppgaveteksten. Benytt forstgrrelsesglasset for & komme til
dialogen Basisopplysninger. For naermere beskrivelse, se Koble program.

Periode: Angi hva slags periode oppgaven skal gjelde for. For
en manedsavslutning velger du perioden Maned. Er det en

o . Ingen periode
oppgave som utfgres en gang per ar, velger du alternativet Ar. | yyartal

Maned
A gjere er avkryssing for Huskelisten. For mer informasjon, se | Termin

Tertial

avsnittet Huskeliste. i

Dersom Bare en forekomst per periode krysses for, innebaerer det at oppgaven bare kan
registreres én gang for hvert regnskapsar. Det gjelder for eksempel for arsavslutning. For
andre oppgaver som kan utfgres flere ganger, men som ikke er knyttet til en bestemt
periode, skal krysset vaere av. Oppgaven forblir da i listen ogsa etter at den er valgt og kan
derfor legges til flere ganger i lgpet av det samme regnskapsaret.

Palgpt etter kalenderaret er en innstiling om du vil at en oppgave alltid skal falge
kalenderaret uansett hvilket regnskapsar klienten har. Det kan for eksempel gjelde en
oppgave i forbindelse med kvartalsmoms som gjennomfgres med faste intervall, uavhengig
av hvilket regnskapsar klienten har.

Etter at disse grunnleggende innstillingene er satt, ma du lagre oppgaven. Deretter legger du
til kontrollpunkter som skal veere en del av oppgaven. Se ovenfor.

Koble program
Programmene fra Wolters Kluwer som er integrert med Byra er:

Skatt, Arsavslutning, Dokument og Revisjon.
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| tillegg til disse kan man ogsa koble til andre programmer. Et koblet program knyttes til en
oppgave eller et kontrollpunkt. Hver gang man skal arbeide med den koblede oppgaven eller
kontrollpunktet, startes det assosierte programmet. Forskjellen mellom programmene fra
Aolters Kluwer og andre program av samme karakter, er at man ikke automatisk kommer inn
i klientfilen. Det kan allikevel veere en fordel & koble programmene for konsekvent & kunne
jobbe fra Byra.

Nar et program skal kobles, skjer det i to trinn. Fgrst ma programmet kobles mot Byra.
Deretter ma koblingen knyttes til en oppgave eller et kontrollpunkt. Dette gjares pa to ulike
fliker pa siden Byrdadministrasjon.

Hvordan koble et program til Byra

Pa fliken Innstillinger, som du nér fra Byrdadministrasjon under Meny, finner du en liste med
de programmene som er koblet til Byra. Programmene fra Wolters Kluwer er automatisk
koblet. For & koble et annet program til Byra, bruker du knappen Koble til Koble tl nytt program

nytt program.

| dialogvinduet angir du programnavnet og sgkestien. Programmet [
dukker da opp i oversikten. Nar du har lagret er det klart for steg to, |-~
som er & knytte koblingen til en oppgave eller et kontrollpunkt.

Hvordan koble et program til en oppgave eller et kontrollpunkt

Nar programmet er koblet til Byra, velger du fliken Oppgavetyper som ogsa ligger under
Byrdadministrasjon. Farst ma du markere den aktuelle oppgaven i listen pa venstre side.
Innstillingene for den oppgaven vises da gverst, og nedenfor listes de kontrollpunktene som
oppgaven bestar av. Innstillingene til det enkelte kontrollpunktet ser du ved & klikke pa
kontrollpunktnavnet og kobling av disse gjgres der.

Bade mnstﬂlmgene til oppgavene og kontrollpunktene har et felt som heter Kommando. Bruk
Kommando | ax forstarrelsesglasset for a velge hvilket program som skal kobles
til oppgaven eller kontrollpunktet. Krysset brukes for & fierne en kobling.

Her finner du listen over programmer som er koblet til
Byra. Det er den samme listen som du finner u
Innstillinger.

For alle produktene fra Wolters Kluwer har du
muligheten til & velge hvilken side det skal starte pa.—
Dette velges her. T e

Nar valgene er lagret, vil det koblede produktet startes nar du klikker pa oppgaven eller
kontrollpunktet.

Skal programmet kobles til en oppgave eller et kontrollpunkt?

Dersom et program er koblet til en oppgave, vil koblingen gjelde for alle kontrollpunkter for
oppgaven. Unntaket er dersom noen av kontrollpunktene har egne koblinger. Da vil den
gjelde for kontrollpunktet.
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Nar programmet er koblet til et kontrollpunkt, gjelder koblingen kun for det spesifikke
kontrollpunktet.

& Ny Kient W

ANA - Anren jur. person

Opprette en ny klient N——
For & opprette en ny klient, benyttes knappen Ny klient som ligger :z::ja“‘sk: B

gverst til venstre pa siden med Klientlisten. Her velger man s s
foretakstype. BRL -Borettses

DA - Ansv. selskap m. delt ansvar

ENK - Enkeltpersonforetak

For a kunne lagre den nye klienten, kreves det at alle radmarkerte | cosssmsmee
felt er fylt ut. Noen felt kan bli redmarkerte hvis de fylles ut feil. F.eks. |7 s g mven.
K5 - Kommandittselskap

skal e-postadresser skrives som mottaker@domenenavn.N0 0g | -wosces. wen, fresc
hjemmesider som www.hjemmeside.no. L el

Privatperson

SA - Samvirkeforetak

Under fliken Virksomhet, ma& regnskapsaret angis. Det er viktig at det |, . o oo
fylles ut korrekt ettersom synkroniseringen med produktene fra
Wolters Kluwer pavirkes av det valgte regnskapsaret.

Oppgaver og ansvarlige velges under fliken Oppgave. For & kunne legge til oppgaver pa en
ny klient, ma man fgrst opprette et nytt regnskapsar. Se avsnittet Regnskapsar.

Qo

Knappen Redigere oppgave gir bade tilgang til & angi ansvarlig for oppgaver og
kontrollpunkter, samt mulighet for & angi dato for nar den skal utfares.

Hvordan mappestrukturen opprettes for den nye klienten beskrives i avsnittet Mapper.

Regnskapsar

Regnskapsar opprettes og styres kun i Byra. De andre produktene fra Wolters Kluwer
synkroniseres med regnskapsaret som er valgt i Byra, sa fremt ikke filen allerede er
opprettet. Se Bytte regnskapsar pa en opprettet/koblet fil.

For & administrere regnskapsaret for en klient, ma du farst sgke frem klienten og apne
Administrere ar. Knappen finner helt gverst til hgyre pa kundekortet.

Dialogvinduet gir mulighet for & opprette nye eller fierne regnskapsar, samt forlenge eller
forkorte regnskapsaret.

Opprette et nytt regnskapsar

For a opprette et nytt regnskapsar framover i tid, brukes knappen Nytt
ar. For & opprette et nytt regnskapsar bakover i tid, benyttes knappen
Tidligere ar. Regnskapsaret opprettes basert pa regnskapsperioden
som ligger under fliken Virksomhet pa klienten.

==
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Hva skjer ved nytt regnskapséar?

1. Det opprettes en ny arsmappe under fliken Handlinger.
Hvis du har laget egne mapper under arsmappene, Vil
disse ogsa opprettes for den nye arsmappen.

2. De samme oppgavene som er lagt til for foregdende ar,
legges til for det nye aret.

3. Medarbeidere pa oppgaver eller kontrollpunkter
kopieres ogsa over til det nye aret.

4. Start- og sluttdato kopieres over til de nye oppgavene. Dette styres av en innstilling pa
fliken Innstillinger under Byraadministrasjon.

> % D @ @B B & .

Fjerne et regnskapsar

Krysset til hgyre for regnskapsaret benyttes hvis et regnskapsar skal slettes. Det er kun det
farste og det siste regnskapsaret som kan fjernes.

Forkorte og forlenge regnskapsar

Ved siden av start- og sluttdato pa det ferste og siste regnskapsaret er det sma
kalenderikon. Ved a klikke pa disse far du tilgang til en kalender for & endre dato, og pa den
maten forkorte eller forlenge dette regnskapsaret. Nar du oppretter et nytt regnskapsar med
knappen Nytt ar, forutsettes det at foregaende regnskapsar er avsluttet. Sluttdato for det nye
regnskapsaret settes ut fra regnskapsperioden og til den siste i maneden av denne. Dette
gjelder ikke for privatpersoner hvor det alltid er kalenderar.

Bytte regnskapsar

A bytte regnskapséar p& en klient m& gjgres i to steg. Farst bytter du regnskapsperioden
under klientens virksomhetsflik til den nye. Deretter forkortes eller forlenges regnskapsaret
under Administrere ar og det nye regnskapsaret ma legges til.

Bytte regnskapsar pa en fil som allerede er opprettet/koblet

For a endre regnskapsar pa f.eks. en arsavslutningsfil som er koblet til Byra, ma du gjgre fglgende:

1. Ga til Administrere regnskapsdr i Byra og endre det aktuelle regnskapsaret.

2. Under fliken Handlinger for klienten i Byrd, starter du arsavslutningsfilen som du vil endre regnskapsaret i.
3.1 Arsavslutning velger du Lagre som med alternativet Som en lokal fil for den aktuelle filen.

4. Endre aktuelt regnskapsdr i Arsavslutning til det gnskede (det samme som du satte i Byrd).

5. Velg Lagre som med valget | Byrd med et nytt filnavn som inneholder det nye regnskapsaret.

Legge til regnskapsar pa flere klienter samtidig

Sgk fram de klientene som skal ha et nytt regnskapsar i ‘
klientlisten ved hjelp av utvalg, filter eller annen sgking. ::::EE::ZE:gur::::f:@nskapssr S
Hoyreklikk et sted i listen med klienter og velg a2y eteter et
alternativet Masseoppdatering av oppgave/regnskapsar.
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Til venstre, under punkt 1 Hva vil du S
. . Bgr Bgrsson
gjere?, velger du ...legge il
regnskapsar ved a klikke pa det.
o Stein Rik
Deretter velger du sluttar for det
nye regnskapsaret i punkt 2. o ettt et 313 1=] b e
b
Knappen Validere kontrollerer om sme
endringene du velger er mulig & .

vil endri jgres for som slutter.

gjennomfgre for de valgte klienten i
det gverste vinduet. Nar du klikker
pa Kjar utfares de endringene du har valgt. | kolonnen Status vises resultatet av valideringen
og kjagringen. | kolonnen Kommentar vises eventuelle feilmeldinger. Avslutt avbryter og
avslutter dialogvinduet.

Opprette nytt regnskapsar hos en klient (uten tilkobling til Byrd)

Ved klientbesgk eller andre situasjoner hvor du ikke har tilgang til ditt nettverk og ikke har tilgang til
Byrd, ma du farst sjekke ut filen fra Byra eller lagre den lokalt p& din beerbare enhet. Hvis du for
eksempel skal jobbe med en arsavslutningsfil som er lagret lokalt, er det mulig & opprette nytt
regnskapsar pa siden Klientinformasjon. Produktene fra Wolters Kluwer merker selv om de har tilgang
til Byra og tilpasser dine muligheter og valg etter det. Nar det nye regnskapsaret er opprettet i filen,
kan du arbeide videre som vanlig. Du lagrer filen lokalt pa din datamaskin. Vi anbefaler at du bruker
funksjonene for inn- og utsjekking av filer. Da lagres den lokale filen i mappen som heter Byra lokalt.

Nar du kommer tilbake og igjen har tilgang til Byrd, ma du gjgre falgende:

1. Start Byra og sgk fram den aktuelle klienten.
2. Opprett nytt regnskapsar pa klienten, dvs. samme regnskapsar som ble opprettet i filen.
3. Legg filen inn i Byra ved a dra den inn eller bruk knappen Legg til dokument. Filen legger seg i
mappen Handlinger. Derfra kan du dra og slippe den i
= [ Handlinger arsmappen for det nyopprettede aret.

= ﬁ.irsmapper
|i 010115311215

ﬁﬂlﬂll4-311214
ﬁ010113-311213

Klientkommunikasjon
Du lagrer enkelt all kommunikasjon med dine klienter.

Hvor legger jeg til klientkommunikasjon?
Det finnes tre forskjellige steder du kan legge til klientkommunikasjon i Byra

1. P& klienten, under fliken Kommunikasjon.

Sesbe o9 Brevik Reanskap [10001) > |

Saebe og Brevik Regnskap (10001 E

EBasisopplyshinger

[m YWirksom het | Raoller | oppgawve | hateriale Aldiviteer Kommunikasj. )Avlaler Handlinger
e —
"

10
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Legg til Klientkemmunikagjon

2. Pa startsiden, i vinduet som heter Legg til klientkommunikasjon.

3. | dialogvinduet Opprett ny kommunikasjon.

Hvordan legger jeg til kommunikasjon?

Ny (Kommuniasion) X

‘ ; Nar du klikker pa en av knappene pa fliken Kommunikasjon,

kommer det opp et dialogvindu med forskjellige felt & fylle ut,
avhengig av hva slags informasjon som skal lagres.

Under Type angir du hvilken type av g
kommunikasjon som skal legges inn. Disse | ....

tilsvarer de forskjellige knappene.

Kontaktperson E-post
Notat

Tekst sMs
Telefon

[EEI———=== Det gar an & knytte en kontaktperson til kommunikasjonen. Hvis det
““““ 7, e .- .| finnes en eller flere kontaktpersoner lagret for klienten, vises disse
o - | som alternativ i rullegardinlisten. For a knytte kommunikasjonen til en
ny kontaktperson som ikke er registrert, klikker du pa plusstegnet ved

=== siden av listen. fermskee=n | -

Klientkommunikasjonen er alltid knyttet til en bruker. Den som registrerer kommunikasjonen
vil foreslas, men kan endres i listen.

Med knappen Opprett aktivitet kan du samtidig opprette en aktivitet med
kommunikasjonen. Overskriften og beskrivelsen du har valgt for kommunikasjonen kopieres
med til dialogvinduet for den nye aktiviteten.

Nar all informasjonen er fylt ut klikker du pa OK for & lagre kommunikasjonen som da blir
liggende under fliken Kommunikasjon.

Leqg til klientkommunikasjon

Raskt og enkelt, benytt vinduet pa Startsiden %]

Pa startsiden er det et vindu som heter Legg til
klientkommunikasjon. Dette er den enkleste maten a 7
legge til ny klientkommunikasjon hvis du ikke allerede ha
sgkt frem kunden.

X a

Her begynner du a fylle inn teksten som skal loggferes. Klienten angis her med navn eller
klientnummer. Tre tegn er nok for & fa en liste med klienter som passer det du har tastet inn.
Velg den klienten som kommunikasjonen gjelder og klikk pa Lagre. Notatet trenger ikke veere
ferdig for & lagre. Du kan fortsette a skrive videre i det neste dialogvinduet. Se avsnittet
Hvordan legger jeg til kommunikasjon? for beskrivelse. Nar du lagrer notatet, flyttes det fra
startsiden til fliken Kommunikasjon for den valgte klienten.
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Aktiviteter

En aktivitet er noe som gjgres for eller med en klient, f.eks. et klientmgte, en varetelling eller
en golfrunde. Aktiviteter kan opprettes pa flere steder i Byra. Det finnes to forskjellige
dialogvinduer for a lagre aktiviteter. Den ene er knyttet til bade en klient og en bruker. Den
andre er knyttet til brukeren. Du finner alle aktiviteter som er lagt til for en klient under fliken
Aktiviteter.

E Sbo og Brevik Regnskap (10001} X

Seebg og Brevik Regnskap (10001) v

Grunndats | Virksomhet |  Roller | Oppgave | Materiale mmmmnikm.\ Avisler | Handlinger |

De aktivitetene som er registrert pa brukeren kan man se pa brukerens flik Aktiviteter som du
finner under valget Brukere pa knappen Meny. De dukker ogsa opp pa brukerens Huskeliste.

Det er i hovedsak tre forskjellige steder a legge til aktiviteter

1. Paklienten, under fliken Aktiviteter (se bildet over).
2. Pa Huskelisten med knappen Ny aktivitet.
3. Mens en kundekommunikasjon registreres med knappen Opprett aktivitet.

Hvordan legger jeg til en aktivitet?

Nar du legger til en aktivitet pa klienten, kommer dette
i | dialogvinduet opp. Her fyller du inn de opplysningene
e 7 == " | som er relevante & lagre og velger hvilken bruker som er
. ansvarlig for aktiviteten. Den brukeren som registrerer
aktiviteten foreslds automatisk som ansvarlig. Velg fra
listen hvis du gnsker & endre ansvarlig bruker. Det kan
— ogsa angis prioritet for aktiviteten. Den vil vises pa fliken
— Aktiviteter for klienten.

Nede til venstre er knappen Opprett ny Kommunikasjon, der du kan registrere en
kommunikasjon samtidig med aktiviteten.

Nar all informasjonen er fylt ut, klikker du pa OK for & lagre aktiviteten. Informasjonen flyttes
da til klienten under fliken Aktiviteter og til den ansvarlige brukerens Huskeliste.

Legge til en aktivitet som ikke er knyttet til en bestemt klient

Aktiviteter som ikke er knyttet til en bestemt klient kan registreres i L RURIEEET
Huskelisten.

i @ Dialogvinduet ser tilsynelatende likt ut som det forrige vi sa
o - pa. Forskjellen er at det ikke er mulig & velge bruker.
S Aktiviteten blir automatisk knyttet til den innloggede
— brukeren. Feltet Klient er tomt men du har mulighet for &

velge a knytte aktiviteten til en klient dersom du gnsker det.
Dersom den ikke registreres pa en klient, innebaerer det at
aktiviteten kun er knyttet til brukeren. Opprett ny
kommunikasjon er heller ikke tilgjengelig her.
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Sende en melding til en kollega

Det er mulig & benytte aktiviteter til & sende meldinger til en kollega ettersom aktiviteter
dukker opp p& Huskelisten deres.

1. Registrer en ny aktivitet, knyttet til en bestemt klient, eller via Huskelisten dersom den
ikke skal vaere knyttet til en bestemt klient.

2. Fjern deg selv som bruker, velg kollegaen som ansvarlig bruker og lagre.

3. Aktiviteten dukker né opp pa kollegaens Huskeliste.

Man kan ikke opprette paminnelser for en aktivitet. Det er derfor viktig & fglge med pa sin
Huskeliste regelmessig, uavhengig om de ligger aktiviteter som meldinger eller ikke.

Mapper

For hver klient er de en flik som heter Handlinger. Her vises en mappestruktur til venstre, til
hagyre vises innholdet i den markerte mappen. Filer fra eksterne program som er koblet til
Byra, kan lagres her for & samle alle dokumenter og filer som tilharer klienten. For & holde
orden pa filene og dokumentene, er det mulig & tilpasse mappestrukturen ved & opprette og
legge til eksisterende mapper.

Grunndata | Vlrksomnet| Roller | Oppgave | Materiale | Aktiviteter ‘KDNNUHIKEEJ.‘ Avtaler |
> 0 _ I S
Opprett ny Velg Legg til Mytt Excel Akelius .
mappe mappestruktur dokument dokument Dokument Utsjelking
Nawvn | Opprettet ‘ Endret
£ Opptellingsoversikt 2015 xlsx 30.03.2015 14: 5458 30.03.2015 14:54:37
= (¢ Handlinger
[ Analyser
[ Filvedlegg fra mail
[ FOF
= ﬁlArsmapper
|il010].].5-31].2].5
|"l-..0101.].4-311.2].4
|il010].].3-31].2].3
Opprette en ny mappe
e I Marker farst den plasseringen i mappestrukturen der du
= gnsker & opprette mappen. Den nye mappen opprettes Som | e
en undermappe av den markerte mappen. Klikk pa knappen
“mrniver  Opprett ny mappe, angi mappenavn og klikk p& OK. [ I e

[ Filvediegg f1

Legge til en eksisterende mappe

Eksisterende mapper legges til ved & dra dem inn fra Windows Utforsker. Sta pa fliken
Handlinger i Byra for den klienten mappen skal legges til for og bytt til Windows Utforsker.
Finn frem mappen som skal legges til. Klikk og hold pa mappen, dra den over i Byra og slipp
den pa gnsket plassering i mappestrukturen. Mappen dukker na opp i strukturen.
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Fjerne en mappe

Hvis det er nadvendig & fierne en mappe, ma den temmes for innhold fagrst. Du kan flytte
eller slette innholdet i mappen. Dra og slipp filen pa ny plassering eller marker den og trykk
pa Delete pa tastaturet. Du kan ogsa hgyreklikke pa filen og velge Fjern.

Nar mappen er temt, markerer du den og trykker pa Delete pa tastaturet, eller hgyreklikker
pa mappen og velger Slett mappe. Dette er kun mulig pd mapper som du har lagt til selv,
ikke pa standardmappene.

Bytte navn pa en mappe

Hayreklikk pa den mappen som skal ha nytt navn og velg Endre navn, eller trykk pa F2. Angi
det nye navnet og klikk pa OK. Dette er kun mulig pa mapper som du har lagt til selv, ikke pa
standardmappene.

Nytt ar

Nar du oppretter et nytt ar for en eller flere klienter, opprettes en ny mappe for det nye aret
under mappen Arsmapper. Dersom det er opprettet undermapper til &rsmappen, blir
tilsvarende ogsa opprettet for den nye arsmappen.

Dokumenter

Under fliken Handlinger pa klienten, er det mulig & samle alle dokumenter og andre filer som
harer til klienten. Herfra kan ogsa nye dokumenter opprettes. | avsnittet Mapper beskrives
hvordan mappestrukturen kan tilpasses til kontorets og klientens behov.

Legg til et eksisterende dokument i Byra

Eksisterende dokument kan legges til pa to mater:

1. Benytt knappen Legg til dokument.
2. Draog slipp dokumentet i mappestrukturen fra Windows Utforsker.

Et eksisterende dokument legges til ved & dra det inn fra Windows Utforsker. Sta pa fliken
Handlinger i Byra for den klienten dokumentet skal legges til for og bytt til Windows
Utforsker. Finn frem dokumentet som skal legges til. Klikk og hold p& dokumentet, dra det
over i Byrd og slipp den pa gnsket plassering i mappestrukturen. Dokumentet ligger na i
mappen.

Viktig & huske pa nar man legger til filer

Nar en fil eller et dokument legges til i Byrd, er det viktig & huske at det er en kopi som
legges inn. Det kan derfor veere veldig greit & fierne det opprinnelige dokumentet. Det vil
forhindre at man ved en feil jobber i dokumentet utenfor Byra.

Legge til flere dokument i Byra samtidig

Fremgangsmaten for & legge inn flere eksisterende dokumenter samtidig er den samme som
for et dokument. Du drar dem inn fra Windows Utforsker. Sta pa fliken Handlinger i Byra for
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den klienten dokumentene skal legges til for og bytt tii Windows Utforsker. Finn frem
dokumentene som skal legges til. Marker alle de aktuelle filene med f.eks. Ctrl + klikk. Klikk
og hold pa dokumentene, dra dem over i Byrd og slipp dem pa gnsket plassering i
mappestrukturen. Dokumentene ligger na i mappen.

Opprette et nytt dokument i Byra

Nar et nytt dokument opprettes for en klient fra Byra, havner det rett i klientens handlinger.
Det er knapper for & opprette dokumenter med Dokument, MS Word samt MS Excel direkte
fra Byra. Det gjgr du fra fliken Handlinger pa den aktuelle klienten.

Grunndata | Virksomhet | Roller ‘ Oppgave | Materiale | Aktiviteter | Knmmunikasj.| Avtaler ‘
r = ®
[ N L -

Opprett ny velg Legg til

og Akelius .
mappe mappestruktur e Defument Utsjekking

Word- og Excel-dokument

Nar du velger Nytt Word dokument eller Nytt Excel dokument, angir du navn pa
dokumentet far det umiddelbart opprettes i den mappen som var markert da du klikket pa
knappen. Deretter startes Word eller Excel og dokumentet kan redigeres som vanlig. Nar du
er ferdig med & redigere dokumentet, klikker du bare pa lagre. Nar du avslutter programmet
vil dokumentet ligge lagret i Byra.

Dokument

Nar du klikker pd Dokument, startes programmet. Opplysninger om den aktuelle klienten
overfgres til dokumentfilen.

= Opplysningene om klienten som f.eks. basisopplysninger og roller
:%”" o blir tilgjengelig under fliken Data i Dokument.
Eaﬁ Klient.npplysninger
T rersomioran 9100980 Opplysningene kan overfgres til spgrsmalsfeltene med et klikk pa
e @ Navn Seebe og Brevik Reg

knappen Overfar valgt tekst eller dobbelt museklikk.

Opprette og koble ytterligere dokument til klienten i Dokument

Koble dokument

Vil du koble dokumentet tlen Kient? Hvis du na oppretter ytterligere et nytt dokument for
Marker den Kienten du vil keble det nye dokumentet til i listen nedenfor, . . . ° °
Om du ikke vil kable dekumentet tryik pd knappen “Tngen kabling”, klienten i Dokument, vili du fa Spgrsmaj om det
dokumentet skal kobles til klienten i Byrd. Marker klienten
i listen og klikk pa Koble. Hvis du ikke gnsker & koble

dokumentet til klienten velger du Ingen kobling.

Nar filen lagres, vil den legge seg i den mappen som var
kie_ | menkeses| | Markert da du startet Dokument.
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Opprette et nytt dokument fra et eksisterende dokument, f.eks. en mal

Hvis du har behov for a lage en mal kan du gjere det ved & lagre endringene som et nytt
dokument. | Byra gjares det pa falgende mate:

1. Hayreklikk pa dokumentet som skal &pnes og endres under fliken Handlinger pa
klienten.

2. Velg Opprett kopi eller Ctrl + C.

3. Hayreklikk pa kopien og velg Endre navn eller F2. Skriv navnet pd det nye
dokumentet.

4. Dobbeltklikk pa det nye dokumentet for & apne og redigere det. Nar dokumentet skal
lagres velger du "Lagre”, ikke "Lagre som”.

Jobbe med andre dokumenter og filer

Du kan legge til alle typer dokument og filer under fliken Handlinger for Kklienten, helt
uavhengig av hvilket program de er opprettet med. Nar du dobbeltklikker dokumentet eller
filen, vil det assosierte programmet startes pa samme mate som om du apner filen fra f.eks.
Windows Utforsker. Hvis det ikke er et program assosiert med

Kan ikke 3pne denne fien:

filendelsen, vil du fa opp felgende dialogvindu fra Windows. _ i b

t huiket program du vl brke for &
el

Her kan du velge hvilket program som skal apnes, alternativt sgke
etter et passende program.

nesten for 8 finne det riktige programmet
€ Velg et program fra en liste over installerte programmer

Legge til en mal i Microsoft Word eller Microsoft Excel

Hvis ditt kontor har egne maler tilpasset deres arbeidsprosesser og rutiner, er det veldig greit
a legge disse slik at de kan nas fra Byra. For & arbeide med maler, ma det opprettes maler i
Word eller Excel. Nar disse programmene senere apnes fra Byra, far du mulighet til & velge
hvilken mal som skal benyttes.

For neermere beskrivelse av hvordan maler opprettes i Microsoft Office, se fglgende lenker:

Opprette en ny mal: https://support.office.com/nb-NO/article/Opprette-en-ny-mal-1a20aal9-
5ca4-4b40-bdf2-57a2168c1e89

Lagre et Word-dokument som en mal: https://support.office.com/nb-NO/article/Lagre-et-
Word-dokument-som-en-mal-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9ae

Inn- og utsjekking

| Byra kan du sjekke filer inn og ut av databasen og lagre dem lokalt. Fordelen med a benytte
denne funksjonen er at filene i databasen lases, slik at ingen ved en feiltakelse jobber videre
med en fil som du har sjekket ut og lagret lokalt for & jobbe med. Filene kan selvfglgelig
apnes for & se pa innholdet og f.eks. skrive ut, men eventuelle endringer kan ikke lagres.

31.03.2015 11:56:49
30.03.2015 14:54:37

16


https://support.office.com/nb-NO/article/Opprette-en-ny-mal-1a20aa19-5ca4-4b40-bdf2-57a2168c1e89
https://support.office.com/nb-NO/article/Opprette-en-ny-mal-1a20aa19-5ca4-4b40-bdf2-57a2168c1e89
https://support.office.com/nb-NO/article/Lagre-et-Word-dokument-som-en-mal-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9ae
https://support.office.com/nb-NO/article/Lagre-et-Word-dokument-som-en-mal-cb17846d-ecec-49d4-82ea-a6f5e3e8b9ae

&. Wolters Kluwer

When you have to be right

Sjekke ut en eller flere filer

For & sjekke ut en fil fra fliken Handlinger pa klienten, klikker du pa filen, drar og
=4 slipper den pé& ikonet Utsjekking. Du kan ogsé& sjekke ut en hel mappe ved & dra den
til ikonet. Du vil f& med deg alt inneholdet i mappen, inkludert alle undermapper.

2 En teller viser deg hvor mange filer som blir sjekket ut. Deretter er det viktig at du
s Klikker p& Utsjekking for & faktisk gjennomfgre utsjekkingen. Det er farst da
filene du har valgt faktisk sjekkes ut og at de lagres lokalt pa den plasseringen som er valgt
for brukeren.

Sgkestien vises under fliken Sgkestier pa brukeren som

. o ‘ Brukere &y bruker ¥
du finner pa knappen Meny og undervalget Brukere. Du Bl o e

. o . o ADMI - Ada Mikkelsen

kan endre sgkesti ved a klikke pa blyanten. Det er kun 5, ac vielen
brukeren som er logget inn som kan endre sgkestien. Grunndato_| Akt.wmqmm.m Avtaler ter
Den mé eventue|t endres mens du |kke har ﬁ|er ‘Szkest\tilutsjekkedeﬂ\er: Ci\Users\tholl\Desktop\Byrd lokalt &7
utsjekket.

Nér du har Sjekket Ut en fll’ kommer Oppoave | Materiale ‘ Aktiviteter |K0r‘1r‘1unikasj‘| Avtaler |

det en hengelds foran filen i ) 0¥ = o

oversikten under fliken Handlinger.  =5. 200 S05 o Unseing
T . Q H Havn | Opprettet | Endret

Samtidig vil ogsa ikonet for @mgm'eGundmn.ldw

i . ) 31.03.2015 12:01:14 31.03.201512:02:05
Innsjekking komme til syne.

Jobbe med en utsjekket fil

For & jobbe med den utsjekkede filen ma du apne mappen hvor de lokale filene ligger lagret.
Som standard er det i mappen Byra lokalt, som du finner pa Skrivebordet ditt. Hvis du har
byttet sakesti, vil filene ligge pa den plasseringen du har valgt.

| mappen Byra lokalt, finner du en

mappe  med  klientnavn  og fE=EeE

klientnummer. Mappen vil ha samme = F— ze e e
i ° ° = Byrd Lokalt 10001 Szebe og Brevik Regnskap 2015,8KS 31.03.2015 13:05 Irsavslutning Kliient 57kB

struktur som i Byra med arsmapper og & e

regnskapsar.

Nar du apner filen og ikke har tilgang til Byra via nettverket eller lokalt, blir den lokal. Dette
kan man se nederst i statuslinjen i programmet som apnes. Husk at oppdaterte grunndata
ikke falger med tilbake ved innsjekking. Det er Byra som eier grunndataene pa klienten, og
disse kan kun endres i Byra. Dette er for a sikre mot at feil informasjon kommer inn f.eks. ved
import fra SIE-filer m.m.

Dersom du oppretter nytt regnskapsar mens du jobber med en utsjekket fil, ma du velge
Lagre som og kontrollere at den far et nytt filnavn med det nye regnskapsaret. Deretter
falger du rutinen som beskrevet i avsnittet Opprette nytt regnskapsar ute hos en klient.

Sjekke inn filer

Nar du kommer tilbake til kontoret og skal sjekke inn de oppdaterte filene dine, ma du til
fliken Handlinger pa klienten. Der klikker du pa knappen Innsjekking. Et dialogvindu viser deg
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en oversikt over hvilke filer du har sjekket ut. Velg den eller de filene du vil sjekke inn ved a
sette en hake. De filene du ikke skal sjekke inn skal ikke ha hake. Klikk pa OK.

e —.. | Husk at du ikke kan ha filen apen nar du skal sjekke
oo e e T8 den inn.

Nar du klikker pa OK, lagres den lokale filen over
den som ligger i filarkivet til Byrd. Hengelasen
fiernes og filen blir tilgjengelig som vanlig for alle
brukere med tilgang til den i Byra. Den lokale filen
fiernes mappen Byra lokalt.

[

E-post via Microsoft Outlook

Forutsetninger for & benytte e-postfunksjonen i Byra

Det er mulig & sende e-post fra Byra, og a legge til e-post fra Outlook inn i Byra. For at dette
skal fungere er det enkelte krav som ma veere oppfylt.

e E-postprogrammet som benyttes ma veere Outlook 2007 eller nyere.

e Outlook tillegg (AddIn) ma veere installert. Dette gjares ved installasjon av Byra.

e Brukeren ma ha angitt en e-postadresse som er den samme som benyttes i Outlook.
Adressen angis pa brukersiden, som du finner pa knappen Meny under alternativet
Brukere. Under fliken Grunndata angis den i feltet som heter E-post.

e For a sende en e-post til en klient, ma klienten ha en e-postadresse angitt. Det angis
under fliken Grunndata pa klienten.

Sende e-post til en klient fra Byra

For a gjare det enkelt for deg som bruker, kan du sende e-post fra flere forskjellige steder i
Byra. Disse stedene er markert med en liten konvolutt. Du finner e-postkonvolutten falgende
steder:

Sa=bg og Brevik Regnskap ({ v Kontakipersoner pi Sxbe og Brevik Regnskap
arn Sjengen
Grunndata firksom Roll2 OppfQave rets ladd
Mobil
E-post epost@adresse.no

Nar du klikker pa konvolutten, apnes et dialogvindu for &

nnnnn

skrive ny mail fra Outlook. Dersom konvoluttene er gra og ikke
kan klikkes pa, er det en eller flere av forutsetningene som
ikke er oppfylt. Se avsnittet Forutsetninger for & benytte e-
postfunksjonen i Byra.
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Skriving og sending av e-post fungerer akkurat som vanlig i Outlook, med signatur, vedlegg
og sende til flere e-postadresser.

Nar du sender e-posten, lagres den i Byrda pa den klienten der du klikket pa konvolutten,
uansett om du sender til flere e-postadresser. E-posten lagres ogsa i Outlook under Sendte
elementer.

Legge ved et dokument som finnes i Byra i en e-post

Hvis dokumentet du skal sende ligger under fliken Handlinger for klienten, er det =
en egen knapp der som heter Send vedlagte filer. fler

Klikk og dra den eller de filene du gnsker a sende og slipp dem pa knappen. En P4

teller vil angi hvor mange filer du har lagt til. Nar du har lagt til alle filene du ==
gnsker, klikker du pa knappen Send vedlagte filer. Da apnes et dialogvindu for a skrive ny e-
post fra Outlook med filene lagt ved som vedlegg. E-posten skriver og sender du som vanlig.

Sende e-post til flere klienter - Masseutsendelse E]

| klientlisten kan du sende e-post til flere klienter samtidig.

1. Sek frem og marker de klientene som skal motta e-posten

2. Klikk pa knappen e-post gverst til hayre. De markerte klientene som er registrert med
en e-postadresse vises i adressefeltet. (Adressene ligger i blindkopi)

3. Skriv e-posten som vanlig og send. Den lagres under hver klient.

Hvor finner jeg en sendt e-post?

E-post som er sendt fra Byra kan du finne pa to steder. Alle e-poster som sendes til eller fra
klienten, som har blitt lagret i Byra, ligger under den respektive klientens flik
Klientkommunikasjon. E-postene som den enkelte bruker sender, lagres pa brukeren under
fliken Kommunikasjon.

Legge inn en e-post fra Microsoft Outlook til Byra

E-post som kommer til MS Outlook kan lagres i Byra under klienten. For at dette skal fungere
ma forutsetningene i begynnelsen av kapittelet vaere oppfylt.

3 Regler . | Hogyreklikk pa e-posten som skal lagres i Byra og velg Lagre til
23 Fit » | Byra.

N| OneNote

Ignarer . . . o
dbs Hvis e-postadressen er angitt et sted i Byra
% Sgppelpost d . kommer en meldlng opp om at e-posten er |agret. E-osten eyt s i fo ke, S g BrevikResnian
X sl Den ligger under fliken Klientkommunikasjon pa
Lagre i Akelius Byrd
den klienten som e-postadressen tilhgrer.

Avsenderens e-postadresse er registrert p flere Kienter rollr | Akelius
Byr8. E-posten er derfor lagret i Byris e-postkonfikhAndterer.

Dersom e-postadressen er angitt pa flere steder i Byra,
lagres den i Byrd sin Konflikth&ndterer. Der velger du hvilken
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klient eller bruker e-posten skal lagres pa.

Dersom e-postadressen ikke er angitt pa noen steder i

Byra, lagres den i Konflikthandtereren til Byra. Der velger du e
hvilken klient eller bruker e-posten skal lagres pa. Husk & o= orsepeiontioiniee

angi en e-postadresse for a slippe & gjenta prosessen
senere.

Vedlagte filer

= EHandIinger

. . . o Analyser
Vedlagte filer i den e-posten som lagres i Byra, havner under Em’;leggf,m”
klientens Handlinger. Der er det en mappe som heter Filvedlegg fra (@ POF
[a Vedlagte filer fra e-post

e-post. Derfra kan du dra filene til andre mapper eller la dem ligge 5 (3 Arsmapper
der.

Dra inn en e-post — alternativ metode

En alternativ metode for a lagre e-post direkte fra MS Outlook, er & dra og slippe e-posten
inn i Byrd. Metoden kan benyttes hvis du har en annen programvare for e-post eller en for
gammel versjon av Microsoft Outlook. Ta tak i e-posten og dra den ut til skrivebordet for &
opprette en e-postfil. Ta deretter tak i e-postfilen og dra den inn til klientens flik Handlinger.
Vi anbefaler & opprette en mappe som heter E-post eller lignende. Det gjgr det enklere a
holde oversikt.

Konflikthandtering I
EE . . >

Nar en e-post som skal lagres i Byra er registrert pa flere
Du har ubehandlet epost

kunder eller kontaktpersoner, blir den lagret i
konflikthandtereren. Fra den ma man velge hvilken klient og/eller kontaktperson e-posten
tilhgrer. Hvis det det har kommet e-post som er blitt lagret i konflikthandtereren, vises dette
med et ikon pa Startsiden i Byra. Ved a holde musepekeren over tittelen pa e-posten vises
innholdet i den. Nar du har angitt hvilken kunde og eventuelt hvilken kontaktperson den skal
registreres pa, vises en grgnn ramme og du kan klikke pa knappen Lagre.

Masseoppdatering - endre opplysninger for flere klienter samtidig
Start med a sgke frem de klientene som skal endres med utvalg og sgking. (For neermere
forklaring, se avsnittet Opprette en liste.) Marker de klientene som skal endres. Dersom
endringene skal gjelde alle klienter i listen, er det ikke ngdvendig & markere.

Markere flere klienter i en liste

Det er to mater & markere flere klienter: A% ienter  [Bra

=
Du kan klikke og dra musen nedover den farste, smale\ “2@““‘ = T
kolonnen helt til venstre i klientlisten. Nar du slipper er de 5.
markert og dermed valgt. ¢ s g
Den andre maten er & trykke og holde nede Ctrl-knappen pa o e
tastaturet samtidig som du klikker p& de klientene som skal T —
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markeres. Hvis du klikker pa en klient som allerede er markert, fiernes markeringen igjen.
Det er ogsa mulig & kombinere ved a dra for & markere mange klienter og deretter klikke bort
eller legge til en eller flere.

Endre grunndata eller egendefinerte felt

| Byrd kan du endre pé flere felt samtidig. Det er viktig & tenke pd at alle valgte klienter
endres til samme verdi.

Hoyreklikk i  klientlisten og velg alternativet 9
lasseoppdaterng av grunndata » Valgte
Masseoppdatering av grunndata. Alternativet Valgte vil Vasseoppceterng oy cppgmvefieontapsd v | Aleilsten
o PE—— . - Uttskrift av etiketter »
pavirke de i listen som er markert. Hvis du velger Alle i
listen er det ikke ngdvendig a markere i listen farst.

Dialogvinduet som kommer opp lar deg velge bort

klienter som har blitt markert ved en feil. Fjern vt P ——

haken i kolonnen Valgt. Kontroller at du har med

.
rett utvalg av klienter. ~~ —— | BN

Na ser vi pa punkt 1. Hvilke felt vil du oppdatere?
Dobbeltklikk pa de feltene du gnsker & oppdatere.

1. Hvilke felt vil du oppdatere? 2. Endre valgte felt

Feltene flyttes da til hgyre under punkt 2. Endre 4| omor (I -
valgte felt, hvor du kan legge inn gnsket verdi for P —
feltene. Alle klientene som er med i utvalget vil i

oppdateres med denne verdien. Hvis du velger | &= .

feil felt, kan du fjerne det ved & klikke pa krysset til | | | ot tonoret0 reik 0
hayre for feltet. Det vil da dukke opp igjen i listen [> e |

under punkt 1. Nar du er forngyd med dine valg,
klikker du pa knappen Validere eller Kjar.

Endre oppgave eller regnskapsar

Folg samme anvisninger som i forrige avsnitt.

Validere eller Kjar?

Nar du er forngyd med endringene, kan du velge enten Validere eller Kjar.

e CZHEM |~ | \/alidere viser deg hvilke endringer som vil bli gjennomfart hvis du
klikker pa Kjer. Resultatet vil vises i kolonnen Status. Kolonnen Kommentar vil fa innhold
hvis endringen feiler. Ved & klikke pa Validere farst, ser du umiddelbart om det er ngdvendig
a rette pa noe far endringene faktisk gjennomfares.

Kjar gjennomfarer endringene umiddelbart. Resultatet av endringene vil ogsa her vises i
kolonnen Status og feilmeldinger i Kommentar. Forskjellen er at de ikke kan reverseres og
databasen er oppdatert.

Knappen Avslutt vil avbryte masseoppdateringen og ingen endringer gjennomfgres.

Bytte klientansvarlig for alle klienter for en bruker
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Start med a lage en liste med alle klientene som brukeren er klientansvarlig for.

1. Gatil Klienter. Klikk farst pa knappen Vis valgte og deretter Legg til filter.

2. Velq filteret Klientopplysninger.

3. Klikk pa teksten Klientopplysninger e =7 og velg Klientansvarlig.

4. Klikk pa teksten velg og velg brukerens navn.

5. KIlikk p& knappen Kjar.
Du far na en liste over alle klienter som har en bestemt bruker som klientansvarlig.
Hoyreklikk i listen og velg Masseoppdatering av Masseoppdatem av grunndata V[ vaote
grunndata Og deretter A”e I IISten. Masseoppdatering av oppgave regnskapsér > ‘ Alle i listen

Utskrift av etiketter 3

Folg deretter instruksjonene over for & endre grunndata eller egendefinerte felt. | listen over
felt som kan endres finner du alternativet Klientansvarlig. Endre til den brukeren som skal
overta ansvaret for klientene.

Deaktivere

En klient, roller eller bruker som ikke benyttes, kan deaktiveres i Byra. Eksempelvis vil ikke
en deaktivert klient komme med i lister far den blir aktivert igjen, med mindre du spesifiserer
inaktive kunder som en del av sgket.

Deaktivere en klient

Klienter deaktiveres i klientlisten, p& klienten. Ute til hgyre finner du en knapp med et
tannhjul, og nar du klikker pa den far du et valg = =1 som du kan dra til Av.

Nar en klient ikke er aktiv, vises den kun i listen som heter Ikke aktive klienter. All
informasjonen ligger der fremdeles og blir tilgjengelig igjen dersom man aktiverer klienten
igjen.

Deaktivere en bruker

Brukere deaktiveres i listen over brukere som du finner under knappen Meny.
Pa samme mate som for klienter, er det en knapp pa hgyre side med et
tannhjul. Ved a klikke pa knappen kan du sette Aktiv til Av. Brukere som
deaktiveres vil vises i listen over brukere, men ikke andre steder i Byra.

Deaktivere en rolle

Roller deaktiveres i rollelisten som du finner under knappen Meny. P4 samme
mate som for klienter, finner du en knapp ute pa hgyre side med et tannhjul. e B
Ved a klikke pa knappen far du tilgang til & sette Aktiv til Av.

Roller som deaktiveres vises i rollelisten, men ikke andre steder i Byra.

Roller

En rolle er en person (det kan veere en privatperson eller en juridisk person) som har en eller
flere roller hos dine Kklienter. Det kan for eksempel veere administrerende direktar,
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styremedlem, revisor eller kontaktperson. En rolle kan knyttes til flere oppdrag for forskjellige
klienter.

Opprette en ny rolle % oler  [Bmeer]

Det er to forskjellige steder & opprette en ny rolle. Det ene er pa Rollesiden som du finner
under knappen Meny. Det andre er under fliken Roller pa klienten. Klikk pa pluss-tegnet ved
siden av rollen. | dialogvinduet Legg inn rolle kan T ——
du klikke pa knappen Ny rolle. Det er de samme —
opplysningene som angis uansett hvor du velger
a legge til den nye rollen.

[+]+]

£ oEEs

Legg merke til at alle felt med r@d markering er pakrevet
og ma fylles ut. Nar du har fylt ut alle opplysningene og | - N
lagret, kan du legge til rollen p& en eller flere klienter. e
Legge til en rolle pa en klient e —
1. Sgk frem klienten og ga til fliken Roller. o s =
2. Velg den rollen som skal fylles og klikk pa det bla
plusstegnet. ==

3. |listen som vises ser du de lagrede rollene, samt alle andre som kan ha roller. Marker
den som skal ha en rolle og klikk pd OK. (Dersom rollen ikke eksisterer, ma den
legges til. Det gjar du ved a klikke pa knappen Ny rolle. For naermere beskrivelse, se
avsnhittet over.)

4. Nar du har valgt rollen, far du mulighet til & legge til flere for den konkrete klienten.
For eksempel kan det veere gnskelig at en administrerende direktgr ogsa benyttes
som kontaktperson. Her settes ogsa startdato og eventuelt sluttdato for flere av
rollene.

5. Husk & klikke pa knappen Lagre etter at rollene er lagt til.

Endre fra en rolle til en klient

For & endre fra en rolle til en klient benytter du knappen Gjgr til klient, nederst pa
rollekortet.

Hvilke roller er tildelt? & Roller
E Bar Barsson X

Pa Rollesiden finner du en liste over hvilke roller som er tildelt. EEKE
Rollesiden finner du under knappen Meny, og listen ligger under = BEGER oy
fliken Funksjoner.

| Klientnavn Rolle

»

Almenningen og Hat... Kontakiperson

Hvilken kommunikasjon har funnet sted med en bestemt rolle?

Bor Borsson x

Velg fliken Kommunikasjon for & se all kommunikasjon med en =i @
bestemt rolle. Her finner du alle e-poster, notater m.m. som er knyttet ——=

[ _Ivpe | overskitt | Brukere | Kiient

til rollen. !
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Endre status pa oppgaver og kontrollpunkter

Oppgaver og kontrollpunkter endrer eller oppdaterer du pa flere forskjellige steder i Byra og i
andre program fra Wolters Kluwer. Uansett hvor statusen endres, gjgr den seg gjeldende
over alt. Endret status lagres automatisk av Byra nar endringen utfares.

Endre status i Statuslisten

| Statuslisten kan du sgke frem forskjellige utvalg av klienter med forskjellige oppgaver og

kontrollpunkter. For & endre status pa en oppgave eller et kontrollpunkt, klikker du i
avkryssingsruten i den aktuelle kolonnen for

. Avstemming méaned | Uster ~ | ] | [i] kolonner Kalenderdr | 2014 v | siuttmined | ane -
den aktuelle klienten. ;

Haken som dukker opp markerer at oppgaven
eller kontrollpunktet er sluttfart. Samtidig logges
det hvem som har sluttfart oppgaven, samt dato og tidspunkt.

For & fortsette a jobbe med et kontrollpunkt, dobbeltklikker du i den samme cellen, men ved
siden av avkryssingsruten. Da starter det programmet som er koblet til arbeidsoppgaven.

Endre status i den forenklede statuslisten e —

Sebs 0g Brevik Regnskap
910383450

Regnskausér:( 01,01.2014 -31.12.2014 )

Oppgave Regnskapsforing mined

| Byrd kommer du til Forenklet statusliste ved & klikke pa ikonet |[=smsemsmie <
. .
ved siden av klientens navn. See og Brek Regnikap (10001 !

Kfort
konto verifisert

| Arsavslutning, Skatt og Revisjon ligger ikonet p&

knapperaden. | ﬂ

Klikk i avkryssingsruten for den oppgaven eller det kontrollpunktet
som skal sluttfgres. Hvem som har sluttfert oppgaven eller
kontrollpunktet, samt dato og tidspunkt blir logget. For & fortsette & jobbe med et
kontrollpunkt, dobbeltklikker du pa teksten. Du kan bytte regnskapsar og oppgave direkte i
dialogvinduet.

srrzz= ;000000000
TEv e

B R EEEE
10000000

.........

Se hvem som sluttfgrte noe og nar det ble gjort

Det er flere steder du kan se nar noe ble sluttfgrt eller hvem som gjorde det. Alle steder der
det er mulig a sluttfgre en oppgave eller et kontrollpunkt, kan du holde markaren over for &
se hvem som sluttfgrte det og nar. Du kan ogsa hgyreklikke for & legge til et notat. |
dialogvinduet som vises, ser du om kontrollpunktet er sluttfgrt, av hvem og nar dette ble
gjort.

Hvis du gnsker en samlet oversikt over sluttfgrte datoer for en klient, sgker du frem klienten
under Klienter, og velger fliken Oppgave. P& hagyre side finner du en kolonne som heter
Sluttfgrt. Den viser hvem som har sluttfgrt en oppgave og nar.

For & se samme informasjon for hvert enkelt kontrollpunkt, klikker du pa den ~  Asawsiutning
lille sorte pilen ved siden av oppgavenavnet. Da vises alle kontrollpunkter for den aktuelle
oppgaven. Hvis de er sluttfart, star det i kolonnen Sluttfart.
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Opprette lister

Lister av forskjellige typer er en grunnleggende funksjon i Byrd. Disse kan du opprette i
mange visninger hvor du lister opp klienter, status, brukere m.m. En liste benyttes til & vise
resultatet av et sgk med en eller flere avgrensinger. F.eks. en klientliste med alle klienter
med oppgaven Arsavslutning som har avvikende regnskapsdr. En Statusliste viser
prosessen ved kontoret deres. F.eks. alle klienter som er aksjeselskap og som dere skal lage
arsregnskap for, og de forskjellige kontrollpunktene som dere vil at et slikt oppdrag skal
omfatte. Listene kan gjelde kun for deg, vaere felles for alle brukere pa kontoret, eller felles
for alle brukere.

Nye lister opprettes fra bunnen og kan redigeres i etterkant. Klikk pa
knappen Lister i den visningen du gnsker a lage en ny liste. Klikk pa
knappen Ny liste og angi navnet. Dobbeltklikk pa navnet for & ga til
listen for a tilpasse den.

En eksisterende liste kan ogsa redigeres og lagres under et annet W

navn. Det gjgr det enkelt & tilpasse og skreddersy lister for alle L
behov. For & lagre en liste med et annet navn, klikker du pa Legre som..

knappen Lagre og velger Lagre som... for a gi nytt navn. Du kan ogsa slette en liste
ved a klikke pa navnet og trykke Delete pa tastaturet. Klikk pa knappen OK for & bekrefte
slettingen eller Avbryt.

Hva bestar en liste av?

En liste kan bestd av et utvalg og en oppstiling av kolonner. Det er disse som lagres.
Informasjonen i listen genereres pa nytt hver gang listen apnes eller du klikker pa knappen
Kjar. Det sikrer at du alltid har fersk og oppdatert informasjon i listene.

De forskjellige utvalgene er like for bade klientlister og statuslister. Det som skiller listene fra
hverandre er hvilke kolonner som vises. | klientlister kommer det klientinformasjon som
kolonner. | statuslister er kolonnene forskjellige oppgaver og kontrollpunkter.

Listene baserer seg pa systemfilteret nar de viser resultatet
for listen.

Kontoret
Mine

Velge filtre

@verst i klientlistene og statuslistene finner du knappen Vis valgte. I"ge"m'g Ved siden
av den er det en tekst som viser om det er lagt til et utvalg eller ikke. Klikk pa knappen Vis
valgte for a legge til et filter i listen.

Lega t iter - Det er flere forskjellige typer filter som benyttes til & gjere utvalget. Filtrene
Kientopplysninger er de samme for bade klientlister og statuslister.

Oppgave pa klienter

Oppgave- og kontrallpunktstatus

Oppgaveanmar Klientopplysninger inneholder forskjellige grunnopplysninger som er

Kontrollpunktansvar

registrert pa klientene. Oppgave pa klienter gir mulighet til & sgke frem de

Raller

klientene som man gjgr en bestemt oppgave for. Oppgave- og
e kontrollpunktstatus lar deg sgke pa om disse er sluttfart eller ikke.
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Ved & velge Oppgaveansvar, sgkes klienter frem etter hvem som er ansvarlig for klienten.
Kontrollpunktansvar finner klienter med en bestemt medarbeider som ansvarlig for et
bestemt kontrollpunkt. Inaktive kontrollpunkter finner klienter som har kontrollpunkter som
man har bestemt skal deaktiveres.

Filteret Roller sgker etter hvem som har forskjellige roller for klientene. Egendefinerte felt
inneholder alle de egendefinerte feltene man har lagt inn pa klientene og gjer disse sgkbare.

Avtaler lar deg sgke opp klienter som har inngatt oppdragsavtaler og/eller forskjellige
fullmakter m.m.

Nar du legger til et filter, kommer det opp en tekst. Farget tekst kan du klikke pa for & fa fram
alternativer & velge mellom. Du kan kombinere flere filtre for & avgrense sgket til akkurat det
du er ute etter & vise i listen.

¥ + . * *
|Fore|akstype er AS- Aksjeselskap []_-‘ |Khentsn har oppgaven Arsavslutning for valgt dr []_-‘ |ADMI—Ada Mikkelsen O, |er Ansvarlig pd Skatt LT—‘ |uppgavEn Arsavslutning erikke Klar LT—‘

Nar alle filtre er lagt til slik du gnsker, klikker du pa knappen Kjgr for a gjare utvalget.

Velge kolonner

For a vise den informasjonen som er interessant i listene, ma du velge hvilke kolonner som
skal vises. Det gjgr du med knappen Kolonner.  H-/ o

Klientlister og statuslister har forskjellige kolonner som kan velges. Klientlister viser
klientinformasjon som kontaktopplysninger og egendefinerte felt. Statuslister viser status pa
oppgaver og kontrollpunkter.

Basisopplysninger = Oppgave
Kgntaktmfurmaswn [1 anlmenne oppdragsrutiner
Virksomhet [ Regnskapsfaring maned
Egendefinerte felt [1 Regnskapsfaring termin
oppdragsavtale [1 Regnskapsfaring kvartal
[0 Regnskapsfaring halvar
[0 Lenn og personal
[0 Lenn og personal, arsskiftet
[ Arsavslutning
O skatt
[ Revision
[0 Konsernregnskap
[ test
Kolonnealternativ for klientlister Kolonnealternativ for statuslister

Sett en hake ved de kolonnene du gnsker & vise i listen og lukk dialogvinduet. De valgte
kolonnene vil da vises i listen. For & endre rekkefalge (gjelder ikke statuslister) og bredde pa
kolonnene, kan du dra i dem pa overskriftsraden.
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Hvordan lager jeg en ny liste?

1. Apne en helt ny liste med knappen Ny liste som vist over, eller &pne en eksisterende
liste og ta utgangspunkt i den.

2. Klikk pa knappen Vis valgte og legg til filtre som du gnsker. For beskrivelse av

filtrene, se tidligere avsnitt.

Klikk pa knappen Kolonner og velg hvilke kolonner som skal vises.

4. Klikk pa knappen Lagre for a lagre listen.

w

Soke i og sortere lister

Det er flere ulike mater & sgke etter informasjon i en liste. Den grunnleggende sgkingen i en
liste er utvalget med filtre og kolonnevalget. Dette beskrives i avsnittet Opprette lister.

Sortere etter en kolonne

Det er mulig a sortere en liste basert pa verdiene i en kolonne. For & gjare det, klikker du pa
kolonneoverskriften. For & endre sortering fra stigende til synkende, klikker du ytterligere en
gang pa kolonneoverskriften. En pil indikerer hvilken kolonne listen er sortert etter og hvilken
retning det sorteres.

Filter — & velge en bestemt verdi i en kolonne

Nar du holder markagren over en kolonneoverskrift vises det en liten trakt (filter). Nar du
= klikker pa trakten vises alle verdier som finnes i kolonnen, pa
Foretakstype Sluttdato loppdraasavtale) ° . . .

Jiwmel . samme mate som du kanskje kjenner det fra MS Excel. Hvis du

{Ikke tomme) . . . . . e
I ANS — Ansvarlg selskap ' velger en av disse verdiene, vises kun de klientene i listen som har

AS - Aksjeselskap

Privatperson H

DA - Ansv, selskap m, delt ansvar den Valgte Verdlen .
Privatperson

EMK - Enkeltpersonforetak
Privatperson

KS - Kommandittselskap

SRR o Ved & velge AS - Aksjeselskap i dette eksemplet, ville kun klienter
: “ med foretakstype aksjeselskap vises i listen.

AS - Aksjesel

For & tilbakestille filteret, klikker du pa trakten igjen og velger alternativet (Alle).

Den tomme raden — & sgke i en bestemt kolonne

| Klientlister er den gverste raden tom. Disse cellene fungerer som filter for den aktuelle
kolonnen. Sgket utfgres umiddelbart mens du taster inn i cellen og sorterer bort alt det som
ikke stemmer med det du taster inn. For a tilbakestille listen fierner du innholdet i filtercellen.

Byrasagk

Den raskeste maten & finne en klient, rolle eller bruker, er & benytte Byrasgk. Dette
sgkevinduet finner du alltid gverst til
hgyre i programmet.

For a sgke er det kun ngdvendig
med minimum tre bokstaver eller
sifre. Det sgkes i navn, adresser osv.
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Sgket kan spisses ytterligere ved & taste flere tegn. Nar du har funnet det du sgker etter,
klikker pa navnet, som har blitt en bla lenke, til & dpne klienten, rollen eller brukeren.

Hvis du m& utvide sgket ditt

Hvis du bare kjenner f.eks. fornavnet, men ogsa vet hvor klienten bor, kan du skrive navnet
etterfulgt av mellomrom og deretter f.eks. sted, gate eller postnummer. Du kan legge til flere
sgkebegrep som skilles med mellomrom

bjﬁfeng rﬁmm orkUSﬂS

Brukere Klieriter
Antalltreff' 0 Antall treff: 0 Antall freff: 1

v
Bjerp Gjgfigen (10005)

Postadresse Besok: 55¢
F lsveien 3 R et14

Feng
3158 Andebu 7300 Orkanger

Sgkevindu

| klientlister far du tilgang til et sgkevindu ved a hgyreklikke pa en av kolonneoverskriftene.
Velg alternativet Vis sgkepanel. Panelet som kommer frem sgker i alle celler i hele listen, og
viser med markering de klientene som passer til sgket.

Hvordan finner jeg alle klienter med samme kundenummer?

1. Apne en klientliste hvor klientene finnes. Det sikreste er & apne listen Alle aktive
klienter, sa lenge det ikke er lagt til noen utvalg.

2. Sarg for at kolonnen klientnummer vises. Se tidligere avsnitt for forklaring.

3. For a finne alle klienter med et bestemt kundenummer, skriver du kundenummeret i
den gverste tomme raden i kolonnen. Klienter med andre kundenummer forsvinner
da fra listen.

Alle aktive klienter | Uster = | | ~ | |[i] kol

@ Vis valgte Ingen utvalg

Kligntnr \K{\lentnavn Fadsels/Org.nr

Dag Riftig 9075901027
10019 Peng as 910126504

Hvordan finner jeg alle klienter med avvikende regnskapsar?

Det er to forskjellige fremgangsmater, avhengig av om du bruker en klientliste eller en
statusliste.
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| klientlisten sgrger du for at kolonnen Type regnskapsar vises. Deretter benytter du filter

for kolonnen ved & Kklikke pa trakten som kommer nar du holder markgren over
kolonneoverskriften. Velg 0105-3004 for kun & vise disse klientene i listen.

| statuslisten benytter du Sluttméaned til & sortere ut de klientene som har en bestemt

sluttmaned, f.eks. arsavslutning med sluttmaned april. ET .

Huskeliste

| Huskelisten vises aktiviteter, oppgaver og kontrollpunkter som den innloggede brukeren er
ansvarlig for. I listen er det kryssbokser for @ markere nar noe er sluttfgrt. Nar noe markeres
som sluttfgrt i huskelisten, vil dette veere markert som sluttfgrt andre steder i Byra ogsa,
f.eks. i statuslisten.

Sortere i listen
Det er to forskjellige mater & velge hva som vises i huskelisten: Via dato og/eller via type.
Over listen er det knapper med forhandsvalgte funksjoner basert pa dato. Du kan ogsa skrive

inn en dato eller velge fra kalenderen i feltet ved siden av. Listen vil da vise alt som skal
gjares eller skulle veert gjort innen valgt dato.

Wis bare ikke avsluttede Ukens Manedens Alle Velg dato  [H] Klart senest Alle
9 !

Du kan ogsa velge om du vil lage listen basert pa Startdato eller Klart senest.

For & velge via type, er det en rullegardinliste hvor du kan velge a se bare . .
oppgaver, kontrollpunkter, aktiviteter eller alle. '::_

ve
ontrollpunkter
Aktiviteter

I tillegg til disse mulighetene for utvalg, kan du sortere etter de forskjellige kolonnene ved a
klikke pa kolonneoverskriften og benytte trakten eller sortere med pilen. Se avsnittet Sgke og
sortere i lister for nsermere beskrivelse. Husk & oppdatere endringene ved a trykke pa: [

Legge til / fijerne hva som vises i listen

Du kan tilpasse hvilke oppgaver og kontrollpunkter som skal vises i Huskelisten. Dette gjar
du under fliken Oppgavetyper pa siden Byrdadministrasjon som du finner under knappen
Meny. For hver oppgave er det en avkryssingsboks som heter A gjare for & markere at den
skal tas med pa listen. For hvert kontrollpunkt er det en knapp som heter A gjgre som lar
kontrollpunktet vises i Huskelisten. Agere [0

Dato i Huskelisten

Nar du oppretter en aktivitet i Huskelisten, angir du ogsa en dato for nar aktiviteten skal skje.
Oppgaver og kontrollpunkter har en standardverdi for dato nar de opprettes basert pa hvilket
regnskapsar som er lagt inn pa klienten. Disse datoene kan endres pa kundens flik Oppgave.

| = pm———
o IR
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Jobbe med andre program fra Wolters Kluwer

Legge til et nytt oppdrag/en ny oppgave

Nye oppdrag legges til pd klienten under fliken Oppgave. En oppgave er bare et
arbeidsoppdrag som f.eks. en arsavslutning, revisjon eller a fare en likningsoppgave. For &
kunne jobbe med de forskjellige oppgavene, ma de legges opp pa klienten under det
regnskapsaret de skal utfgres for. Les mer om hvordan du legger opp regnskapsar i avsnittet
Regnskapsar.

Under fliken Oppgave pa klienten, nede til venstre, finner du en

rullegardinliste som heter Ny Oppgave, hvor du kan velge de forskjellige

oppgavene. Legg til en eller flere oppgaver som skal utfgres for klienten og klikk pa
knappen Lagre.

Ny oppgave

En ny fil opprettes nar du klikker pa oppgaven eller kontrollpunktet. Dette kan du gjare pa
flere steder: Under fliken Oppgave pa klienten, i Statuslisten eller i Forenklet statusliste. Det
assosierte programmet startes og arbeidet

forsetter der.

Dersom det finnes flere filer for den aktuelle |fw. —r e
perioden, vises en liste hvor du velger hvilken

fil du vil apne.

Konvertere en tidligere fil

Dersom det finnes en fil for et tidligere ar

eller tidligere periode, far du spgrsmal om N

o . . = |nn35|_ £ NoE arsavsiutingsier som passgr. : .
du @nsker a konvertere filen til det nye ©) V1 ese on o9 konvertars 2 10002 Amenringen og Hatifeldl Resrkap 2013.86
aret eller den nye perioden. Det opprettes |
en ny fil for den nye perioden som lagres i
Byra. Den filen som ble sist lagret vil konverteres til den nye perioden. Dersom det finnes

flere filer, vises en liste hvor du velger hvilken fil du vil apne.

Ja | ‘ Nei | | Avbryt |

Lagre en fil

Nar programmet startes fra Byrd, falger klientinformasjonen med og systemet handterer hvor
filen lagres for & havne i klientens arsmappe under fliken Handlinger. Hvis filen av en eller
annen grunn har blitt redigert og lagret lokalt, utenfor Byra, f.eks. pa skrivebordet, ma den
dras inn og slippes i Byra. For neermere forklaring, se avsnittet Dokument.

Skrive ut og eksportere lister
| Byra er det mulig a opprette forskjellige klientlister. Disse kan skrives ut eller eksporteres til
en rekke forskjellige format.
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Forberede en liste for utskrift

For a sikre at listen har gnsket innhold og at utskriften ser bra ut, er det en del forskjellige
ting du ber tenke pa. Start med a benytte utvalg og kolonnevalg for & vise gnsket innhold.
Ved behov endrer du rekkefaglgen pa kolonnene ved & dra og slippe. Du kan ogsa tilpasse
bredden ved & ta tak i kanten og dra. For & sortere listen etter en kolonne kan du klikke pa
overskriften. For neermere beskrivelse, se avsnittet Opprette en liste.

Skrive ut en liste

For & skrive ut den aktuelle listen du star i, klikker du pa knappen Utskrift. Den finner D
du gverst til hgyre.

Da vises Forhandsvisningen av dokumentet som vil bli skrevet ut. Hvis noe skal endres,
lukker du vinduet, gjar endringene og klikker pa knappen Utskrift pa nytt.

onm
For a starte utskriften, klikker du pa en av skriverknappene i Forhandsvisningen. ==
Skriveren med spgrsmalstegnet tar deg til utskriftsmenyen og den uten sender utskriften
direkte til den aktive skriveren.

Eksportere en liste til et annet format, (f.eks. PDF)
Ved eksport av en liste til et annet format, benyttes knappen Utskrift for & komme til D

forhandsvisningen. Der klikker du pa knappen Eksportere L8 og velger hvilket format listen
skal eksporteres til.

. |z  PDFFil
Det kan eksporteres til fglgende format: ML Fi
| MHT Fil
RTF Fil
XL5 Fil
XLSXFil

CSY Fil

Image Fil

L]
Ly
c5]
Text Fil
linc]
EH

XP5 Fil

Du kan ogsa markere alt du har i en liste med Ctrl + A og kopiere det over i f.eks. MS Excel.
Det kan gjgres med alle typer lister, og du far med deg bade innholdet og
kolonneoverskriftene.
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