%4 .4 Qvialsbevakning

Kom igang med Avtalsbevakning

info@avta

WWwWw.avta

0evd

Devd

Kning.se

Kning.se



e =g

s, ~ avtalsbevakning®

9p

Avtalsbevakning™
info@avtalsbevakning.se
www.avtalsbevakning.se

Forenklar avtalshanteringen

Med Avtalsbevakning frigor du tid och minskar kostnader genom att fa full kontroll pa dina avtal och avtalens forfallodatum

Vad?

Avtalsbevakning mojliggdr hantering av
avtal i en enda ren webbapplikation. All
information ar val synlig och alla
funktioner i systemet medfor att alla
foretagets avtal och processer optimalt
kan hanteras.

Med sdkning, rapportering och
bevakningsfunktioner underlattas

en proaktiv avtalshantering, darmed kan
kostnader och risker minskas.

Varfor?

Med Avtalsbevakning kan den |6pande
forvaltningen av avtal hanteras pa ett
enkelt satt. Det innebar storre effektivitet
och ldgre administrativa kostnader. Du
registrerar ett avtal i systemet pa mindre
an en minut.

Med Avtalsbevakning kan ni vara igang
snabbare, med farre resurser, med
snabbare implementation och lagre total
dgandekostnad.

Hur?

Det enda du behover ar en dator
uppkopplad mot internet.

Systemet anvander SSL-certifikat med
256 bitars kryptering, d.v.s samma
standard som anvands av t.ex banker.
Detta certifikat krypterar all information
som skickas mellan din dator och
systemet.

Servrarna star i en saker, tempererad
datahall med redundanta
internetanslutningar och redundant
stromforsorjning.
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Inloggning till Avtalsbevakning gors
genom att klicka pa lanken ”Logga in” £ oytasbevakning?
langst upp till hoger pa hemsidan. Logga in

Ange din e-postadress och det |6senord

Losenord

du valt.

Om du glomt ditt |6senord, anvand
lanken "Glomt |I6senord” under

formularet.
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Huvudmeny

&
% e Demobolaget AB p Demokontot
Avtal Motparter Kategorier Dokument

Tidsrapportering v

Logga ut

N/

Demo Demosson - demo@avtalsdemo.se €8 [=2] o (')

Mina aviseringar Aviseringar

Installningar,
Administration, byt konto,
andra |6senord
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Lagga till nytt avtal

Klicka pa menyn “Avtal” och sedan
knappen ”“Skapa nytt avtal” uppe till
hoger.

Uppgifterna du fyller i pa denna sida ar
allt systemet behdver for att hantera
dina avtal och alla aviseringar via e-
post.

Mer information om vad varje falt
betyder foljer pa nasta sida.

Du kan skapa nya kategorier och
motparter direkt i detta formular
genom att valja det Gversta valet i
deras respektive rullista.

Skapa nytt avtal

Avtalsinformation

Namn

Nummer

Ansvarig

Typ

Datum

Ursprungligt startdatum

Ursprungligt slutdatum

ELLER

Ursprunglig avtalsperiod

Uppsigningstid

Forlang med

Forlang med

Forléng ant ginger eller till

Vid avtalets slut

Avbryt

Valj en ansvarig

Avancerat avtal

Gdr ingenting

Minader

dagar

Manader

Kopplingar

Valj kategori Skapa ny kategori
Nytt kategorinamn

Vilj motpart Skapa ny motpart

Nytt motpartsnamn Leverantor

Kostnad / Intakt

Valj kostnad/intakt Kostnad

Summa 0

Betalperiod Manader
Taggar

° Om du vill skapa en tagg bestdende av bara siffror, borja med ett _, t.ex _30.

Taggar

Ovrig notering

Om alla uppgifter for ett avtal inte finns tillgéngliga dn vid registreringen gar det att spara ett avtal som
utkast. De falt som minst maste fyllas i &r Namn, Kategori, Motpart. Klicka da pa ”Spara som utkast”.

Avtalet kommer da flaggas som utkast och inga aviseringar eller berdkningar kommer géras forran det

redigeras och sparas om med fullstandiga uppgifter.
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Avtalsinformation och Datum

1. Ange ett namn och eventuellt ett nummer pa avtalet sa att du
kdnner igen det i listor i systemet.

2. Vélj den som ar ansvarig for avtalet bland de anvandare eller
mottagare du har lagt upp i systemet.

3. Det finns tre typer av avtal

a. Enkelt = Har ett start- och ett slutdatum. Du véljer
sjdlv vad systemet sedan ska gora, om det ska
arkiveras eller tas bort fran systemet.

b. Avancerat = Har ett start- och ett slutdatum samt
mojlighet att systemet automatiskt raknar fram
slutdatum med en avtalsperiod som du anger.

c. Lopande = Har ett startdatum, men inget slutdatum

4. Ange ett ursprungligt startdatum for avtalet.
Ange antingen ett forsta/ursprungligt slutdatum for avtalet
eller ange en forsta avtalslangd i dagar eller manader.

6. Ange uppsagningstiden for avtalet. Den tid i dagar innan
slutdatum som du senast maste saga upp eller omférhandla

avtalet.

Skapa nytt avtal

Avtalsinformation

Namn

Nummer

Ansvarig

Typ

Datum

Ursprungligt startdatum

Ursprungligt slutdatum

ELLER

Ursprunglig avtalsperiod

Uppséagningstid

Forsakring

12345

Demo (demo2@tfx.se)

Avancerat avtal

2022-03-01
12 Manader
30 dagar

el
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Avancerat avtal - Forlangning

1. Om avtalet dr avancerat, ange vad systemet ska forlanga avtalet
med i dagar eller manader. Pa slutdatum kommer da systemet
rakna fram avtalet med denna avtalsldngd som &r angiven pa
"Forldang med”.

a. Om avtalet ska forlangas for alltid, [dmna falten for
antal forlangningar tomma.

b. Om avtalet endast ska raknas fram ett visst antal
ganger, ange antal ganger eller ett slutdatum i falten

under “Forlang med”.

Valj vad som ska handa efter férlangningarna ar

slutférda, flytta till arkivet eller ta bort.

Forlang med

Forlang med

Forlang ant ganger eller till

Vid avtalets slut

12

Gor ingenting

Manader

&
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Kopplingar

1. Valj en kategori som avtalet ska tillhéra. Du kan dven lagga till
en ny kategori genom att ange valet ”"Skapa ny kategori” och
ange ett namn i rutan som dyker upp.

2. Vélj en motpart som du har avtal med. Du kan dven lagga till en
ny motpart genom att ange valet "Skapa ny motpart” och ange
ett namn i rutan som dyker upp samt om det ar en leverantér,

kund eller anstalld.

Under menyn motpart kan du sedan ange ytterligare uppgifter

om motparten som adress, kontaktperson mm.

Kopplingar

Vilj kategori

Nytt kategorinamn

Valj motpart

Nytt motpartsnamn

Skapa ny kategori

Forsakringar

Skapa ny motpart

Forsakringsbolaget AB

Leverantor
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Kostnad / Intakt

1. Valj om avtalet genererar en kostnad (leverantér/anstalld) eller
intakt (kund), alternativt om det inte finns nagon ekonomisk
data kopplad till avtalet (t.ex samarbetsavtal).

2. Ange period som eventuell kostnad/intakt Ioper pa.

Detta ar perioden som avtalet betalas pa. T.ex 3 manader
betyder att avtalet betalas var 3:e manad. 12 manader betyder

att avtalet betalas en gdng om aret.

Kostnad / Intakt

Valj kostnad/Intakt

Summa

Betalperiod

Kostnad

1000

Ménader
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Taggar och ovrigt

Taggar

1. Ange taggar for avtalet. Dessa blir sokbara i systemet.
o Om du vill skapa en tagg bestaende av bara siffror, borja med ett _, t.ex _30.
2. Ange eventuellt en 6vrig anteckning i fritext som komplement
till avtalets uppgifter. Det kommer vara mojligt att séka dven pa Taggar
text i detta falt.

Ovrig notering

10
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Forsakring
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Avtalsdetaber

Nar du har sparat ett nytt avtal visas detaljsidan for

detta avtal. Pa detaljsidan hittar du till vanster den

- T . information som du angav nar du lade in avtalet och till
hoger de extra funktioner du kan koppla till ett avtal.

Avtalsinformation Aviseringar

Status v Aktivt

- — =32

- R Dokument Aviseringar ar utskick som systemet gor via e-post. Du

N kan lagga upp obegransat med aviseringar. (Se bild 12)
atum = Det ar mojligt att bifoga en inskannad kopia av avtalet i
Uetoransum 202030 — den tredje panelen, "Dokument”. (Se bild 13)

Ursprungligt siutdatum 2023-03-01

Ursprunglig avialsperiod 12 Minacer

e Den sista panelen, "Handelser”, ger dig mojlighet att

retaodann w3130 = fora en logg over alla forandringar pa avtalet. Du kan
T t.ex. lagga till handelse for nar ett avtal omférhandlats

eller nagot andras i avtalet och skriva vad som skett.

Uppsagningstid 30 Dagar

Forling med

Férling med 12 Minader

Om du har en integration mot Fortnox och lagt upp

Exanomi automatisk fakturahantering visas dessa i en panel och
aames skapade fakturor presenteras under en flik ”Fakturor”
o . till véanster under rubriken..

e Tidsredovisning pa ett avtal finner du under fliken

e B "Tidsredovisning” till vanster under rubriken.

Kategori

Ovrig notering

11
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For att lagga till en avisering, klicka pa “Skapa ny” i
panelen "Aviseringar”.

Ange ett namn pa aviseringen. Detta anvands for att du
ska kdnna igen vilken avisering det ar i listan pa sidan
for avtalsdetaljer.

Ange vilken typ av avisering du vill skapa. Vid en relativ
avisering anger du antal dagar innan forfallodatum och
vid specifikt datum anger du ett exakt datum som
aviseringen ska skickas.

Kryssa i om aviseringen ska skicka e-post och ange
eventuellt ett eget meddelande som ska skickas med.

En avisering kan innehalla en atgard som mottagaren
ska utféra och sedan klicka for att bekrafta att det ar
utfort. Valj om atgard ska finnas med i aviseringen och
vilken text som da ska sta pa lanken eller knappen
mottagaren ska trycka pa.

Kryssa for de mottagare som ska fa aviseringen. Kryssa
i rutan i rubrikraden for att markera alla kryssrutor pa
en gang. Det gar dven att lagga till nya mottagare
genom att klicka pa lanken ”+ Skapa ny mottagare”.

Klicka pa "Spara”.

Aviseringsinformation

Namn

Typ v Relativ mot férfallodatum
Specifikt datum

Dagar innan forfallodatum

Skapa ny avisering

Aviseringsinformation

Naren

™

Oagar irnan fertatodatum

8 sucha e-pest
€0t & posImecselante

Avtal

Avsering 30 Suga

Relay mot fortatodatn

Agera pd avisering

Kriwer 03303 o avseringsmoragare

Gisen int 5393 uDp cetts el

Aviseringsmottagare

8 B e

W DemoUser

Knacoiank test

testBtestuser so

Seromtandeno se

demoTpartandeno se

Recuming subscriotion
uMse
2022.08.08

2022.08-01

o

+ Skaps my mattagare

12
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For att lagga till ett dokument, klicka pa ”Skapa
nytt” i panelen "Dokument”.

Ange ett namn pa dokumentet. Detta anvands
for att du ska kdnna igen vad det ar for
dokument i listor 6ver dokument i systemet.

Det finns tre satt att spara dokument.

1.

Valj ”“Ladda upp fil” och valj en fil fran din
dator genom att klicka pa ”Valj fil...”. Filen
kommer laddas upp till Avtalsbevaknings
server.

Valj "Webb-lank” och ange en lank till ett
dokument som ligger t.ex i ett externt
dokumenthanteringssystem eller pa er
hemsida.

Valj "Egen referens” och ange en fritext
for dokumentet, t.ex en referens till en
parm eller hylla.

Klicka pa ”Spara”.

Skapa dokument

Dokumentinformation

Namn

v Vilj typ
Ladda upp fil
Liaink
Fritext

Typ

Avtalsinformation

Foesskring

13
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Nar du har lagt in dina avtal i systemet hittar
du dessa genom att klicka pa menyvalet

"Avtal” i huvudmenyn.

Du kan sortera listan pa valfri kolumn genom
att klicka pa kolumnrubriken.

Listan gar att filtrera pa olika falt genom att
anvanda rullistorna samt fritextsoka pa de
synliga kolumnerna. Klicka pa “Sok i alla falt”
for att fritextsokningen ska soka i alla
avtalsfalt, dven taggar och 6vrig notering.

Avtal

Klicka pa "Avancerad s6kning” for att gora
filtreringar baserat pa olika datum och/eller
kostnad/intakt.

Under "Massbearbetning” kan du exportera
alla eller den filtrerade listan till Excel/csv.
Kryssa for de avtal du vill exportera, klicka pa
"Massbearbetning” och valj dnskat format.
Anvand kryssrutan i rubriken for att valja alla
avtal pa en gang.

Under "Massbearbetning” gar det dven att ta
bort flera avtal pa en gang.

B Aktiva avtal - o

Avancerad s6kning

Valj kategori Valj motpart Valj motpartstyp
Per sida 25 Massbearbetning v
Forsakring 12345 2022-03-01 2023-01-30

Valj en ansvarig Valj kostnad/Intakt

Visa utkast Sok i alla falt

forsakring

]

2023-03-01 Forsakringar Forsakringsbolaget AB Peter Parker -— ,’

14




