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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 sokning, rapportering och
bevakningsfunktioner underlattas

en proaktiv avtalshantering, darmed kan
kostnader och risker minskas.

Varfor?

Med Avtalsbevakning kan den lI6pande
forvaltningen av avtal hanteras pa ett
enkelt satt. Det innebar storre effektivitet
och lagre 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 for
kryptering av all kommunikation mellan
anvandare och system, d.v.s samma
standard som anvands av t.ex banker.

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”
langst upp till hoger pa hemsidan.

Ange din e-postadress och det |6senord
du valt.

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

S P
’, s avtalsbevakning

Logga in

Losenord

Kom ihdg mig Glémt I6senord?

Loggain
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Huvudmeny

Demobolaget AB  p Demokontot

Motparter

Kategorier

Dokument

Tillagg v

Tidsrapportering v

Logga ut

Y.

Demo Demosson - demo@avtalsdemo.se Q IE o (D

Mina aviseringar Aviseringar

Installningar,
Administration, byt konto,
andra losenord
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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 behover 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 vdlja det dversta valet i
deras respektive rullista.

Skapa nytt avtal @

Avtalsinformation

Spara som utkast

Namn

Nummer

Ansvarig

Typ

Datum

Vil en ansvarig

Avancerat avtal

Ursprungligt startdatum

Ursprungligt slutdatum

ELLER

Ursprunglig avtalsperiod

Uppséagningstid

Forlang med

Forlang med

Forlang ant ganger eller till

Vid avtalets slut

Avbryt

Ménader

Dagar

Manader

Gér ingenting

Kopplingar

Vilj kategori

Nytt kategorinamn

Vilj motpart

Nytt motpartsnamn

Vilj mapp

Kostnad / Intakt

Vilj kostnad/Intakt

Summa

Betalperiod

Taggar

Skapa ny kategori

Skapa ny motpart

Anvand ingen mapp

Kostnad

0

Leverantor

Ménader

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

Taggar

Ovrig notering

”Spara som utkast”.

redigeras och sparas om med fullstandiga uppgifter.

Om alla uppgifter for ett avtal inte finns tillgdngliga an vid registreringen gar det att spara ett avtal som
utkast. De falt som minst maste fyllas i &r Namn, Kategori, Motpart. Markera da ocksa forsta knappen

Avtalet kommer da flaggas som utkast och inga aviseringar eller berdkningar kommer goras forran det
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Avtalsinformation och Datum

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

Valj den som ar ansvarig for avtalet bland de anvédndare,
grupper eller mottagare du har lagt upp i systemet.

Det finns tre typer av avtal

a. Enkelt = Har ett start- och ett slutdatum. Du valjer
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 réaknar fram
slutdatum med en avtalsperiod som du anger.

c. Lopande = Har ett startdatum, men inget slutdatum

Ange ett ursprungligt startdatum for avtalet.

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

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

omforhandla avtalet.

Skapa nytt avtal @

Avtalsinformation

Spara som utkast

Namn

Nummer

Ansvarig

Typ

Datum

Valj en ansvarig

Avancerat avtal

Ursprungligt startdatum

Ursprungligt slutdatum

ELLER

Ursprunglig avtalsperiod

Uppsagningstid

Manader

Dagar
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Avancerat avtal - Forlangning

1. Om avtalet ar avancerat, ange vad systemet ska forlanga avtalet

med i dagar eller manader. P slutdatum kommer da systemet

rakna fram avtalet med denna avtalslangd som ar angiven pa

"Forlang med”.

a.

Om avtalet ska forlangas for alltid, lamna falten for
antal férlangningar tomma.

Om avtalet endast ska rdknas fram ett visst antal
ganger, ange antal ganger eller ett slutdatum i falten

under “Forlang med”.

Valj vad som ska hdnda efter forlangningarna ar

slutforda, 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

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

Valj en motpart som du har avtal med. Du kan aven 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 leverantor,

kund eller anstalld.

Under menyn motpart kan du sedan ange ytterligare uppgifter
om motparten som adress, kontaktperson mm.

Valj en mapp som avtalet ska tillhéra. Du kan dven lagga till en
ny mapp genom att ange valet “Skapa ny mapp” och ange ett
namn i rutan som dyker upp. Valj dd dven om mappen ska vara
undermapp till en annan redan skapad mapp eller laggas till i
toppnivan. Om du inte vill anvanda mappar, valj “Anvand ingen

mapp”.

Kopplingar

Vilj kategori Skapa ny kategori v
Nytt kategorinamn

Vélj motpart Skapa ny motpart v
Nytt motpartsnamn Leverantor

Vilj mapp Skapa ny mapp v

Nytt mappnamn

Ingen - Toppnivdmapp
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Kostnad / Intakt

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

Ange period som eventuell kostnad/intékt [6per 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 gang om aret.

Ange om avtalets kostnad/intdkt automatiskt ska uppraknas
med ett belopp, procent eller index. Ange da om startdatum for
upprakning ska vara samma som avtalets eller ange ett
startdatum i faltet som dyker upp om du kryssar ur rutan. Ange
vilken period som upprakningen ska ske och mot vilket index

eller med vilket belopp/procentsats.

Om avtalet rdknas upp mot index, ange om uppdatering dven
ska utforas negativt om index gar ner vid ndstkommande

period.

Kostnad [ Intakt

Valj kostnad/Intakt

Summa

Betalperiod

Automatisk upprakning

Andel att reglera

Startdatum

Avrékningsperiod

Indextyp

Indexperiod

Tilldt negativ dndring

Kostnad

400

Index

100

Samma som avtalets startdatum

KPI

202110 (346.44)

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 soka dven pa Teggur

text i detta falt.

Ovrig notering

N

10
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Avancerat avtal

True Fiction Production AB | Category 2

4 Tillbaka

Avtalsdetaljer

Avtalsinformation

Skapat
Uppdaterat

Status

Namn
Nummer
Ansvarig

Typ

Datum

Ursprungligt startdatum
Ursprungligt slutdatum

Ursprunglig avtalsperiod

Nuvarande startdatum
Forfallodatum
Nuvarande slutdatum

Uppsigningstid

Forlang med

Férléing med
Férling till

Vid avtalets slut

Ekonomi

Kostnad/Intakt
Kostnad

Betalperiod

Férandringstyp
Startdatum
Avrakningsperiod
Indextyp
Indexperiod

Justera dven negativt

Uppréknat belopp

Kopplingar
Motpart

Kategori

Mapp

Ovrig notering

2023-05-16 14:17
2024-09-30 15:06

+/ Aktivt

Avancerat avtal
2345134

Avancerat avtal

2021-04-26
2022-04-26
12 Manader

2024-04-25
2025-01-26
2025-04-25
90 Dagar

12 Manader
2025-12-31

Gor ingenting

Kostnad
400,00 kr
3 Manader

Index (100.00%)

Samma som avtalets startdatum
per 12 man

KPI

202110

Nej

472,31

True Fiction Production AB

Category 2

Integration v/ & Arkivera & Markera som avslutat & Redigera W Tabort

Aviseringar

1]

v Testavisering 2024-12-26

v Testavisering 2025-01-15

Dokument

@& Lk https://www.google.com

&  Testdokument

&  Utkast dokument

Handelser
Atgard utford 2024-09-03
Atgérd utford 2024-09-03
Test 08:57 2023-09-12

211111-Avtal-Demokund.pdf

211111-Avtal-Demokund.pdf

Demo Demosson

Demo Demosson

Demo Demosson

Automatisk aterkommande fakturering

Automatisk aterkommande order

»
®

Demo Demosson

Z ¢ u
68 & 7/ W
6 & /5 W

Skapa nytt dokument

o m

L]

Nar du har sparat ett nytt avtal visas detaljsidan for
detta avtal. Pa detaljsidan hittar du till vanster den
information som du angav nar du lade in avtalet och till
hoger de extra funktioner du kan koppla till ett avtal.

Aviseringar ar utskick som systemet gor via e-post. Du
kan lagga upp obegransat med aviseringar. (Se bild 12)

Det ar mojligt att bifoga en inskannad kopia av avtalet i
den tredje panelen, "Dokument”. (Se bild 13)

Den sista panelen, “Handelser”, ger dig mojlighet att
fora en logg over alla férandringar pa avtalet. Du kan
t.ex. lagga till handelse for nar ett avtal omférhandlats
eller nagot andras i avtalet och skriva vad som skett.

Om du har en integration mot Fortnox eller Visma och
lagt upp automatisk fakturahantering visas dessa i en
panel och skapade fakturor presenteras under en flik
”Fakturor” till vanster under rubriken..

Tidsredovisning pa ett avtal finner du under fliken
"Tidsredovisning” till vanster under rubriken.

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.

* Relativ avisering: ange antal dagar innan
forfallodatum som aviseringen ska skickas

* Specifikt datum: ange ett exakt datum som
aviseringen ska skickas. Denna avisering skickas
endast en gang det datumet.

+ Aterkommande: ange intervallet som aviseringen
ska skickas samt fran vilket startdatum.

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

En avisering kan innehalla en atgdrd som mottagaren
ska utfora och sedan klicka pa 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 eller grupper 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 forfallodatum J
Specifikt datum

Dagar innan forfallodatum Aterkommande

Skapa ny avisering

Aviseringsinformation Avtal
Avtalsnamn Avancerat avtal
Nummer 2345134

Forfallodatum 2024-07-26
Stutdatum 2024-10-24

Agera pé avisering
‘Skicka e-post. Kréver tgard av aviseringsmottagare  Knapp

Eget e-postmeddelande

Ett eget meddelande KnappfLank-text Avtalet avsutat

Aviseringsmottagare

Demo Demosson demo@avtalsdemo.se
demokonto@avtalsdemo.se

Edit User edit@avtalsdemo.se

a
[ O
H
H
H

Test Testsson test@avtalsdemo.se

+ Skapa ny mottagare

Avbryt m
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 kanna igen vad det ar for Skapa dokument
dokument i listor 6ver dokument i systemet. e I ES—-

sssss

Det finns olika satt att spara dokument.

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

2. Valj”Lank” och ange en lank till ett
dokument som ligger t.ex i ett externt Skapa dokument
dokumenthanteringssystem eller pa er pm—— pm—
hemsida. S — ]

3. Valj ”Fritext” och ange en fritext for Yo T T EENTE
dokumentet, t.ex en referens till en parm —
eller hylla.

4. Valj”Utkast” och valj ett tidigare
uppladdat dokument som annu inte ar
kopplat till nagot avtal.

5. Valj "Avtalsmall” for att skapa dokumentet
fran en tidigare sparad mall eller helt fran
blankt papper.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Klicka pa “Spara”. 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.

Avtal

Klicka pa “Avancerad sokning” for att gora
filtreringar baserat pa olika datum,
kostnad/intakt samt utvidga sokningen med
fler falt eller status.

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 6nskat 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

BB Listvy t
Avancerad sokning Nollstéll sékning
Vélj mapp Vilj kategori Valj motpart
Per sida 25 Massbearbetning v

c Avancerat avtal 2345134 2023-07-01 2023-10-03
'—'.3 Enkelt avtal 2022-05-29 2025-04-14
2> HPLaptop 01 2023-02-1 2024-01-12
’.3 Kundavtal 2023-01-01 2023-12-02

Valj motpartstyp

2024-01-01

2025-04-29

2024-02-1

2024-01-01

Vilj en ansvarig

Category 2

Category 1

Category 1

Category 1

Valj kostnad/Intakt Valj avtalstyp Visa utkast
True Fiction Production AB - Va [ ]
Company 22 - 4 u
Customer Ltd Laptop - Va [ ]
Ny kund 2 Demo Demosson + 4 86

14




