Software by Design
Nextcloud-apps
Kunden - Deals - Chase & Coaching

CustomerCheck

Brugervejledning

Slutbrugerdokumentation til webappen

Heute, Pipeline, Posteingang, Verlangerungen und Team-Coaching

App-version Sprog

Dato

1.6.190 Dansk 26. August 2026

nextcloud.software-by-design.de

Commit 2695d6c - Web AGPL




Contents

Indledning iv
1 Roller og tilladelser 1
1.1 Overblik . . . . . . e e 1
1.2 App-der og app-administrator . . . . . . . ... 1
1.3 Arbejdsomraderoller . . . . . . . 2
1.4 Etarbejdsomrade . .. . .. . . . . . ... 2
1.5 Hvadrollerikke blander . . . . . . . . . ... 2

2 Forste skridt 3
2.1 Logind . . . .. e e 3
2.2 Efterdbning . . . . . . . e 3
2.3 Navigationefterrolle . . . . . . . . . . 4
2.3.1 Maadministrereteam . . . ... ... ... ... .. 4

2832 Maredigere . . . . . . e 5

2.3.83 Kunvisning . . . . . . .. 5

2.4 Overblikfordenferstedag. . . . . . . . . . . . . . ... 5

3 I1dag, oversigt og Denne uge 7
3.1 ldag . . . . . e 7
3.2 Oversigt (Pulse) . . . . . . . e 8
3.3 Denneuge (Brief) . . . . . ... 8
3.8.1 Flow: seet forpligtelse og gennemga sidsteuge . . . . .. ... ... ... 8

4 Virksomheder og 360°-visning 9
4.1 Virksomhedsliste . . . . . . . . . . 9
42 Opretenvirksomhed . . . . . . . . . . .. 9
4.3 360°-VISNiNG . . . . . . . e e 10
4.4 Personer . . . . .. e 11
45 Flet . . . 11
4.6 Eksportogsletning (GDPR) . . . . . . . . . . . . . 11
4.7 Arkiver . . .o 11

5 Tilbud 13
51 Abnopipeline. . . . . . . ... 13
5.2 Faser . . . .. e e 13
5.3 Opretogredigerettiloud . .. ... ... ... .. . ... ... ... 13
5.4 0Overtag . . . . . . o 14
5.5 Tabsarsager. . . . . . . . e 14
5.6 Opfelgningssekvenser og tjeklister . . . . . ... ... ... ... ... ...... 14



€ customerCheck Contents
6 Licenser, fornyelser og penge 15
6.1 Licenserogfornyelser . . . . . . . . . . ... 15
6.1.1 Pamindelseskeede . . . . . . . . . .. ... ... 15

6.1.2 Partnertimer . . . . . . . ... 15

6.2 Penge . . . . . e 15
6.3 S&dan haengerdetsammen . . . . . . . . . ... 16

7 Opgaver, Mine kunder og Planer 17
7.1 Opgaver (to-dos og aktiviteter) . . . . . ... ... ... o Lo 17
7.2 Minekunder. . . . . . e 17
7.3 Planer/strategi . . . . . . . . . 18

8 Indbakke 19
8.1 Salgsindbakke . . . . . . . .. ... 19
8.2 Tildel. . . . . . 19
83 Mine-mail . . . . . . . . . . e 19
8.4 Skrivogsend . . . . . . . 20
8.5 Konfigurerkilder . . . . . . . . ... 20

9 Hold og coaching 21
9.1 Forhvem . . . . . . e 21
9.2 Laestavlen . . . . . e 21
9.3 O0O0-daekning . . . . . . . e 21
9.4 Omfordeling . . . . . . . . . e 21
9.5 Eskaleringer . . . . . . . e 22
9.6 1:1-forberedelse . . . . . . . . ... 22

10 Import og konflikter 23
101 Import . . . e e 23
10.2 Konflikter . . . . . . . e 23

11 Hold og postkasse og arbejdsomradeindstillinger 25
111 Mine-mail . . . . . . . e 25
11.2 Teampostkasse / Hold og postkasse . . . . . .. .. .. .. .. ... ... .... 25
11.3 Indstillinger (Preeferencer) . . . . . . . . . . 26
11.4 Tieklister . . . . . . e 26
11.5 Tildelingskilder . . . . . . . . . . 27
11.6 Forpligtelser (ugentlig gennemgang af forpligtelser) . . . . . . ... .. ... ... 27
11.7 Integrationer . . . . . . .. 27

12 App-indstillinger 28
121 Adgang . . . . . . e 28
12.2 Pamindelser. . . . . . . . 29
123 Feeds . . . . . . e 29
124 Licens . . . . . . e 30
12.5 Aftalekatalog . . . . . . . .. 30
12.6 OAuth til personlige-mail . . . . . . . . .. 30
Brugervejledning ii



€ customerCheck Contents
13 Fulde stier efter rolle 31
13.1 Kunvisning-sti . . . . . . . . . e 31
13.2 Maredigere-sti . . . . . . . L 31
13.3 Ma administrereteam-sti. . . . . . . . . .. ... 31
13.4 App-administrator-sti . . . . . . . ... 31
14 Fejl, tomme tilstande og meddelelser 32
141 Validering . . . . . . . e 32
14.2 Tommetilstande . . . . . . . . . . . e 32
14.3 Samtidighed og rettigheder . . . . . . . . .. 32
14.4 Netvaerk og eksport . . . . . . . . . e 32
15 Adgang naagtet 33
15.1 Fail-closed medtomliste . .. . ... .. . . ... ... . ... ... . 33
15.2 Hvaddukangare. . . . . . . . . e 33
16 Tilgeengelighed 34
16.1 Tastatur og skeermbredde . . . . . . . . . ... L 34
16.2 Bemaerkninger . . . . . . . L 34
17 Ofte stillede spgrgsmal 35
18 Ordliste 36
19 Daekningskatalog 37
Om Software by Design 38
Support & bidrag 39
Brugervejledning iii



Indledning

CustomerCheck er en Nextcloud-app til kundearbejde pa Deres egen instans: et feelles kun-
dekartotek, aftaler og fornyelser, indbakke med tildeling, daglige og ugentlige ritualer samt
teamcoaching — uden Salesforce og uden at erstatte regnskabet i soster-apps.

Posteringer og bilag forbliver i ProjectCheck, InvoiceCheck og TicketCheck; filer, mail og opgaver
i Nextclouds groupware-apps. CustomerCheck forbinder disse kilder og viser, hvad der er aktuelt.

Webgraensefladen er gratis (AGPL). Den valgfrie companion-app kraever en separat mobillicens
og er ikke omfattet af denne handbog.

Malgruppe
« Medarbejdere med adgang til CustomerCheck (roller Kun lsesning, Ma redigere, Ma
administrere team),
« arbejdsomradeansvarlige (team, postkasse, coaching),
* app-administratorer (adgang, feeds, mobillicens).

Det, De har brug for

» En Nextcloud-konto med adgang til CustomerCheck,

* en opdateret browser med JavaScript,

« til app-indstillinger: app-administratorrettighed (eller Nextcloud-systemadministration),
« valgfrit: ProjectCheck, InvoiceCheck, TicketCheck til tilknyttede 360°-visninger.

Sadan laeser De denne handbog

+ Rollematrix: kapitel 1 — hvem ser hvad.

+ Hverdag (medlemmer): kapitel 2 til 7, plus indbakke og fejl/FAQ.
* Ledere: desuden team, team og postkasse, konflikter, import.

« App-administratorer: kapitel 12.

Fuldstzendige stier pr. rolle: kapitel 13.

App-version for denne handbog
CustomerCheck 1.6.190 (commit e85dbad), per 26. august 2026, sprog dansk.



CHAPTER1

Roller og tilladelser

CustomerCheck adskiller app-daren (hvem der overhovedet mé abne appen) fra arbejdsom-
rdderoller (hvem der mé leese eller eendre kunder, tilbud og indbakke). | denne version er der ét
organisationsarbejdsomrade — uden arbejdsomradeskifter.

1.1 Overblik

Kapacitet Kun Ma Ma admin-
visning redigere istrere
team
Leese kundebog, tilbud, oversigt ja ja ja
Oprette/eendre virksomheder, personer, tilbud, opgaver nej ja ja
Slette virksomhed (GDPR) / arkivere nej nej ja
Administrere medlemmer og teampostkasse nej nej ja
Leese / tildele indbakke ja ja ja
Sende fra teampostkasse nej ja (standard) ja
Denne uge: tilfgje forpligtelser nej egne ja
Teamtavle, OOO, omfordeling, eskaleringer nej kun egen ja
reekke

Lese konflikter nej nej ja
App-indstillinger nej nej nej’

App-administratorer kan udfere de samme arbejdsomrddeomfattende handlinger som managere
og desuden vedligeholde app-deren, feeds, licens og katalog.

1.2 App-deor og app-administrator

Du er app-administrator, hvis du er Nextcloud-systemadministrator eller er angivet under App-
indstillinger — Adgang som CustomerCheck-app-administrator.

Under Adgangstilstand veelg:

Aben — enhver bruger med login kan abne appen CustomerCheck vises i menuen for
alle konti med login (ikke anbefalet til salgsdata).

Begraenset — kun brugere og grupper pa tilladelseslisten kan abne appen Kun
tilladte brugere og grupper plus app-/systemadministratorer.

Hvis begraensningen er aktiv og tilladelseslisten er tom, kan kun app-administratorer bruge appen
(fail-closed). Andre konti ser Adgang naesgtet (kapitel 15).

'App-indstillinger kun med app-administratorrettigheder eller Nextcloud-systemadministration — uafhaengigt af
arbejdsomraderolle.
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1.3 Arbejdsomraderoller
Kun visning Lzes kundebog, oversigt, indbakke og virksomheds-360°. Ingen skrivehandlinger;
teamtavlen kan ikke abnes.

Ma redigere Opret og eendr virksomheder, personer, tiloud, opgaver og forpligtelser (egne);
send mail; importér; teamtavle med kun egen raekke.

Ma administrere team Derudover medlemmer, teampostkasse, tjeklisteskabeloner, tildel-
ingskilder, gennemgang af forpligtelser, teamcoaching (alle raekker), OOO, omfordeling,
konflikter, GDPR-sletning.

1.4 Et arbejdsomrade

Med den nuvaerende konfiguration er der ingen multiorganisation og ingen skifter i sidebjeelken.
Det aktive arbejdsomrade er fast; virksomheder herer praecis til denne bog.

1.5 Hvad roller ikke blander

+ Interne ugentlige forpligtelser ( Denne uge) er forskellige fra Kundelgfter til kunden.

+ O0O0-daekning lader backup-personer se arbejdet — ejerskab (konto-/tilbudsejer) forbliver
uaendret.

* Prognosebetter pa tiloud er planlaegningsetiketter, ikke kontanter pa handen.

Brugervejledning 2



CHAPTER 2

Forste skridt

2.1 Logind

1. Abn din Nextcloud-adresse i browseren.
2. Log ind med brugernavn og adgangskode.
3. Abn appen CustomerCheck i app-menuen (eller via den direkte app-URL).

Log ind pa Nextcloud

Brugemavn eller e-mail

Adgangskode ®

Remember me

Log ind med en enhed

Glemt adgangskode?

Nextcloud - et sikkert hjem til alle dine data

Marker 1: brugernavn, marker 2: adgangskode.

Hvis din konto ikke er tilladt, vises Adgang naegtet — kapitel 15.

2.2 Efter abning

Den seedvanlige indgang er | dag: keer for tiloud, forpligtelser, kontakter, fornyelser og mail.
Sidebjeelken er grupperet:

Gor nu | dag, Oversigt, Denne uge
Kunder Mine kunder, Virksomheder, Planer, eventuelt Hold
Tilbud og penge Tilbud, Licenser og fornyelser, Penge, Opgaver

Vaerktojer Indbakke, Min e-mail, Konflikter, eventuelt Importér, eventuelt Hold og
postkasse, eventuelt App-indstillinger, Hent appen, Hjaelp og support
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2.3 Navigation efter rolle
2.3.1 Ma administrere team

Du ser desuden Hold, Hold og postkasse og valgfrie adminveerktejer. Under | dag vises
ogsa teammedlemmer, der har brug for hjeelp.

GustomerCheck
Ibud, kunder og pen

A Mine kunder
Virksomheder
0 Planer

A Hold
TILBUD & PENGE

™ Tilbud

B Licenser og fornyelser

® Penge

% T dne

@ Hijelp

Brug Support

Brugervejledning 4
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2.3.2 Ma redigere

Daglig sti: 1 dag — virksomhed — tilbud eller opgave. Importér er synlig; App-indstillinger
og Hold og postkasse mangler.

CustomerCheck

Tilbud, kunder og penge

GOR NU

A Oversigt

B Denne uge

KUNDER

2. Mine kunder
Virksomheder
M Planer

2 Hold

TILBUD & PENGE

™ Tilbud
B Licenser og fornyelser
@) Penge

7 Ta-doe
@ Hijelp

E-mail uden svar-SLA. Brug for booket hjseIp?
Biug Support & os.

2.3.3 Kun visning

Leesning uden skriveknapper. Importér mangler. Hold vises ikke.

B CustomerCheck

a Tilbud, kunder og penge

GOR NU

A Oversigt

B Denne uge
KUNDER

2, Mine kunder
Virksomheder

M Planer
TILBUD & PENGE

™ Tilbud
B Licenser og fornyelser
@ Penge

& To-dos

@ Hielp

E-mail uden svar-SLA. Brug for booket hizelp?
Biug Support & os.

2.4 Overblik for den forste dag

1. Som manager: tjek medlemmer og eventuelt teampostkasse under Hold og postkasse
(kapitel 11).

2. Opret eller importér virksomheder (kapitler 4, 10).

3. Arbejd I dag om morgenen; brug Oversigt og Tilbud efter behov.

Brugervejledning 5
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4. Eventuelt om mandagen Denne uge: seet forpligtelser og gennemga sidste uge (kapitel 3).
Fulde laesestier efter rolle: kapitel 13.

Brugervejledning 6



CHAPTER 3

| dag, oversigt og Denne uge

Tre indgange under Gor nu: hvad der forfalder nu, hvordan bogen star, og hvilke ugentlige
forpligtelser der gaelder.

3.1 Il dag

Abn I dag. Siden samler keer — afhzengigt af rolle og data, herunder:

Folg op pa tilbud

Mine forpligtelser denne uge

Kontakt kunder / Kundelofter

Mine deal-opgaver og Planer, der kraever et kig
Ikke-tildelt delt post / Tildelingsindbakke

Konflikter

for managere: Teammedlemmer der har brug for hjaelp

plus klassiske lister som forsinkede tilbagekald, fornyelser, forfaldne fakturaer, forfaldne
opgaver

Per raekke: indhold, virksomhed, forfaldsdato og en handling — typisk Abn, Faerdig, Jeg tager

den,

1.
2.
3.

Tildel mail eller Hjselp teammedlem.

Ga til den forste ikke-tomme kga.

Abn virksomheden eller fuldfer raekkehandlingen.
Gentag indtil Alt klaret eller ingen abne poster tilbage.

Som Kun visning kan du abne og leese raekker; skrivehandlinger forbliver last.
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3.2 Oversigt (Pulse)

Oversigt viser kundebogens sundhed: malinger pa virksomheder, forfaldent og abent belab,
ufakturerede timer (nar ProjectCheck kan levere eerligt), fornyelser, pipeline og en opmaerk-
somhedsliste. Manglende links til sgsterapps vises som Manglende links.

+ Tal kommer fra linkede apps og licenser — ingen skatterevision i Ul.

* Hvis en sesterapp mangler, forbliver sektionen stille med en kort note i stedet for en edelagt
side.

* Pipeline-euro er ikke forventede kontanter.

3.3 Denne uge (Brief)

Denne uge begraenser ugentligt arbejde: typisk f& egne forpligtelser (WIP-greense, ofte 5). Du
ser status for indeveerende uge, gennemgang af sidste uge og eventuelt forventede penge fra
forfaldne tilgodehavender og kendte fornyelsesbelgb — ikke fra pipeline.

3.3.1 Flow: saet forpligtelse og gennemga sidste uge
Forslag / RRitent [ Udfer arbejdet J
formular denne uge
Savnet / Sidste uge:
Overfor / Drop Faerdig
1. Abn Denne uge.

2. Under Tilfgj en forpligtelse: indtast titel eller tryk pa en klar forpligtelse; gem med Tilfgj
til denne uge.

3. Hvis graensen er fuld: afslut eller drop farst en forpligtelse.

4. For abne poster fra sidste uge: Faerdig (med valgfri dokumentation under Mere) eller
Savnet, Overfor eller Drop.

Medlemmer bekraefter og gennemgér normalt kun egne forpligtelser. Leesere laeser siden uden
formular ( Skrivebeskyttet).

Brugervejledning 8



CHAPTER 4

Virksomheder og 360°-visning

4.1 Virksomhedsliste

Abn Virksomheder. Listen er det fulde kunderegister i arbejdsomradet. Filtrer efter status eller
Arkiv; sag efter navn.

1. Indstil eventuelt filtre ( Flere filtre).

2. Abn en raekke for at se 360°-visningen.

3. Med skriveadgang: Tilfgj virksomhed / Ny virksomhed.
Tom tilstand: Ingen virksomheder endnu.

4.2 Opret en virksomhed

1. Veelg Tilfgj virksomhed.
2. Indtast mindst navnet — du bliver kontoejer; adresse og andre felter er valgfrie.
3. Gem og tilfej personer og tilbud efter behov.
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Det korte navn (slug) er den permanente nggle og kan ikke aendres senere.

4.3 360°-visning

Virksomhedssiden samler kunden. Qverst: navn, status, deekning/naeste kontakt, handlinger

Rediger, Eksporter og under Mere eventuelt Flet med..., Arkiv eller Gendan og Slet
(GDPR).

Faner:

I dag Abne elementer for denne kunde (opgaver, lafter, tilbud, mail).
Mennesker Roster med kabsroller og primaer kontakt.

Tilbud Muligheder og faser.

Fakturaer og filer Pengesignaler og filer (InvoiceCheck/Filer nar linket).
Plan og links Kontoplan og links til ProjectCheck, TicketCheck osv.

Brugervejledning 10
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4.4 Personer

Under Mennesker:
1. Tilfgj person (navn er nok; e-mail hjeelper med mailtildeling).
2. Indstil kebsrolle og status; hgjst én aktiv gkonomisk kaberrolle.
3. Markér primaer kontakt.

4.5 Flet

Dublerede virksomheder i samme arbejdsomrade:

1. | kildevirksomheden under Mere — Flet med... vaelg mélvirksomheden.

2. Bekreeft. Personer, tilbud og historik flyttes til den beholdte virksomhed; kilden arkiveres.
Arkiverede virksomheder kan ikke veaere kilde — gendan forst eller veelg et aktivt mal.

4.6 Eksport og sletning (GDPR)

Eksporter Downloader et dataeksport af virksomheden ( Eksport downloadet. ved succes).
Slet (GDPR) Under Mere; bekraeft med Slet. Kun med sletterettigheder (manager/app-admin).

4.7 Arkiver

Med sletterettigheder ( Ma administrere team / app-admin) under Mere:
1. Aktiv virksomhed: Arkiv — bekraeftelse; virksomheden forsvinder fra aktive lister.
2. Arkiveret virksomhed: Gendan — tilbage til det aktive register.

Brugervejledning 11
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Derudover: filtrer i virksomhedslisten med Arkiv / Vis kun arkiverede. Flet med... arkiverer
automatisk kildevirksomheden. Succesbeskeder i historik: Virksomhed arkiveret | Virksomhed

gendannet.

0 i # CustomerCheck Q Search apps, files, tags, messages ...

CustomerCheck
foud, kunder o per
Eksportér Mere

GORNU

e
identitetssupportvejiedningen i Hjzelp-dokumente Flet ind i...

g 1 dag
Virksomheder 1 Arkiv
A Oversigt
Slet (GDPR)

[ Denne uge
Med et blik
KUND [ —

& Mine kunder

PRIM/ER KONTAKT /ESTE HANDLING
Ingen primaer Ingen
0 Planer person hastehandling
& Hold
Ogsa i linkede apps
Alt orden — fold ud, hyi

TILBUD & PENGE

™ Tibud

B Licenser og fornyelser

foN .
G Handbuch Muster GmbH (= Akiv

T doe.

© Hizlp SKiftviksomhed  Tilfo] postadresse

Brug Support

Under Mere: Arkiv (marker nar synlig) ved siden af flet og GDPR-sletning.

Brugervejledning
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CHAPTER 5

Tilbud

5.1 Abn pipeline

Under Tilbud og penge — Tilbud ser du alle muligheder som Tabel eller Tavle (personlig
indstilling under arbejdsomrade — Indstillinger). Hvert tiloud har en ejer.

Tom tilstand: /ngen tilbud endnu.

5.2 Faser

Faste faser (vundet/tabt er slutfaser — ingen genébning):

Bly [Kontaktet }—»{ Citeret J-’
/

{ Tabt J { Vundet }

Ugyldig fase: Ukendt pipeline-fase.

5.3 Opret og rediger et tilbud

1. Fra pipeline eller virksomhed 360° Nyt tilbud.

2. Angiv titel — hvis manglende: [ndtast en tilbudstitel.

3. Virksomhed, fase, ejer, valgfri tilbudsdato / prognosebagtte.

4. Gem. Markerede obligatoriske fejl: Ret de fremheevede felter.

13
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Filtrer

Denne uge

Mine kunder

Virksomheder

Planer

Hold

Licenser og fornyelser

Penge

To- dos

® Hjz=lp

5.4 Overtag

Abne tilbud uden ejer kan overtages med Jeg tager den (f.eks. under I dag). Succes: Tilbud
overtaget. Parallelt forseg: bemeerk at en anden lige har overtaget tilbuddet — genindlees.

5.5 Tabsarsager

Ved markering som Tabt: vaelg Tabsarsag ( Vzlg en tabsarsagskode.). Vundne og tabte tilbud
kan ikke gendbnes — opret et nyt tilbud i stedet.

5.6 Opfolgningssekvenser og tjeklister

For faser som kontaktet / tilbudt / forhandling / vundet kan faste opfelgningstrin genereres (én
gang). Pa tilbuddet, Tjekliste-opgaver fra skabeloner (kapitel 11); fuldferelse vises ogsa under |
dag.

Brugervejledning 14



CHAPTER 6

Licenser, fornyelser og penge

6.1 Licenser og fornyelser

Abn Licenser og fornyelser. Her er aftaler (licens, partner, engangs) med udleb og status.
1. Indsnaevr listen efter status eller sagning.
2. Abn en aftale eller opret en ny (produktkode fra Aftalekatalog).
3. Hold fornyelser i syne via pamindelseskaeden.

6.1.1 Pamindelseskaede

CustomerCheck minder preecis én gang pr. aftalegjebliksbillede ved forskydninger 60/30/7 /0
/ +7 dage i forhold til udlgb (inklusive nadetidshints i teksten). Notifikationer og valgfrie ICS-feeds
(kapitel 12) fodrer kalender og digest.

6.1.2 Partnertimer

Partnerkvoter bookes i 15-minutters trin. Fra omkring 80 % udnyttelse vises en advarsel (én
gang pr. aftaleperiode). /Endringer af timebookinger er tidsbegraensede.

Tom tilstand: Ingen aftaler endnu eller Ingen licenser endnu.

6.2 Penge

Penge viser fakturarelaterede signaler fra InvoiceCheck (forfaldne ferst), forudsat appen er linket
og kunden er kortlagt. CustomerCheck opfinder ikke belgb: hvis aerlige data mangler, forbliver
sektionen stille eller blokerer i stedet for et falsk 0 €.

15
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1. Abn forfaldne poster og falg op i InvoiceCheck eller virksomhed 360°.
2. Nulstil filtre med hints som Vis alle penge nar listen ser tom ud.

6.3 Sadan haenger det sammen

| Signal | Kilde | |——|—— | Abne / forfaldne fakturaer | InvoiceCheck | | Ufakturerede timer
| ProjectCheck (eerligt eller blokeret) | | Fornyelser og partnertimer | CustomerCheck-aftaler | |
Prognosepipeline | kun planlaegning — ikke som kontanter i Denne uge |

Brugervejledning 16



CHAPTER 7

Opgaver, Mine kunder og Planer

7.1 Opgaver (to-dos og aktiviteter)

Under Opgaver ser du opkald, e-mails, mader og opgaver i arbejdsomradet. Abne elementer
vises ogsa under | dag.

1. Filtrer eventuelt ( Flere filtre) eller hurtigt Tildelt til mig.

2. Abn en raekke eller opret en aktivitet i virksomhed 360°.

3. Ved oprettelse veelg Hvem skal gore dette? (standard: dig selv). Kolleger modtager en
notifikation.

4. Omfordel i listen med Tildel; forfaldsmindelser gar kun til den tildelte person (ikke hele
arbejdsomradet).

5. Send eventuelt til Nextcloud Tasks ( Send ogsa til Tasks / Sendt til Tasks).

Tom tilstand: /ngen opgaver endnu. Bemeerk: aktiviteter registreres normalt p& virksomheden
og vises derefter her.

7.2 Mine kunder

Mine kunder viser virksomheder du ejer eller for hvilke du baerer kontoplanen — med fokus pa
daekningshuller og naeste kontak.
1. Gennemga listen; luk huller i kebsroller (virksomhed 360° — Mennesker).

2. Hold neeste kontakt og Kundelgfter opdateret.

17
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Bemaerk nar bogen er tom: der er endnu ikke tildelt dig nogen kunder. (Ul-formulering).

1 & CustomerCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

7.3 Planer / strategi

Planer viser kontoplaner pa tveers af bogen: mal, sundhed, neeste skridt (MAP).
1. Abn en plan eller vedligehold den i virksomhed 360° under Plan og links.
2. Seet trin og milepeele; stagnerende planer vises under | dag som Planer, der kraever et
kig.
Tom tilstand: Ingen kontoplaner endnu.
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CHAPTER 8

Indbakke

8.1 Salgsindbakke

Under Veerktgjer — Indbakke er personlig og teammail plus ikke-tildelte elementer samlet ét
sted: Personlig, Hold og Ikke tildelt.
» Teammail kommer fra den delte teampostkasse; Ul'en angiver permanent, at disse beskeder
er synlige for teamet.

» Personlig: relaterede hits forbliver markeret private for dig og kommer ikke i det delte
indeks.

Q Search apps, files, tags, messages ..

8.2 Tildel

Ikke-tildelt delt post og valgfrie kilder (kontakter, filer, ...) herer til tildelingsflowet:
— Forslag / Tildel virk-
{ Tildelingspost ]—» <TG F» comhed

{ Ingen relation } [ valgfrit tilbud }

1. Abn posten; tjek forslag med virksomhedsnavn og score (ingen bare ID’er).
2. Tildel til eller vaelg virksomhed; valgfrit tilbud, ellers generel markering.
3. Eller luk som uden kunderelation / fjern fra tildeling.

Leesere: Kun visning — bed et medlem om at tildele.

8.3 Min e-mail
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€ customerCheck Contents

Min e-mail (veerktgjer og arbejdsomradeindstillinger) forbinder din personlige postkasse (IMAP
eller OAuth nér konfigureret af app-admin), mappevalg og signatur.

8.4 Skriv og send

Med sende ret kan du svare eller skrive fra teampostkassen (SMTP). Den delte oplysning forbliver
synlig. Personlige postkasser: send kun fra din egen konto.

8.5 Konfigurer kilder

Hvilke indbakker/mapper og opt-ins (kontakter, filer, kalender, opgaver, ...) der fodrer tildeling
styres af managere under Tildelingskilder (kapitel 11), inklusive GDPR-bekraeftelse.
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CHAPTER 9

Hold og coaching

9.1 For hvem
Hold vises for rollerne Ma redigere og Ma administrere team (og app-admins). Kun
visning kan ikke abne tavlen ( Tilskuere kan ikke dbne holdtavlen.).

* Manager / app-admin: alle personreekker, fastlast score, opfelgning, huller, OOO, om-
fordeling, eskaleringer, 1:1-forberedelse.

* Medlemmer: kun egen raekke.

9.2 Laes tavilen

Per person ser managere typisk fastlaste hints, opfelgning, gamle tilbud, deekningshuller, forfaldne
elementer og planlagte forpligtelseseuro (kun etiket, ikke kontanter). Filtrer og hop til personen
eller virksomheden.

9.3 000-d=kning

Tidsbegraenset daekning (begreenset, overlap afvist): backup-personen ser den primeere persons
abne arbejde under | dag markeret Daekning / Daekker — ejerskab forbliver hos den primzere
person.

9.4 Omfordeling

Managere kan omfordele tilbud, kontoejere og abne forpligtelser i bulk (valggraense, bekreeftelse
for fortseettelse). Atomisk trin; ved parallel sendring: genindlees.
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9.5 Eskaleringer

Nar arbejde er blokeret: opret eskalering med arsag. Abne eskaleringer er begraensede (arbejd-
somradeloft). Sunde situationer laser eskaleringer automatisk.

9.6 1:1-forberedelse

Veelg et teammedlem til 1:1-forberedelse ( Veelg en person til 1:1-forberedelse.) — samlede
fastlaste/opfelgningshints til samtalen.
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CHAPTER 10

Import og konflikter

10.1 Import
Under Veerktgjer — Importér (kun skriveadgang) importerer du kunder fra CSV/JSON,
navnelister eller — hvis installeret — fliser til ProjectCheck, TicketCheck eller licenssalgslog.
1. Veelg kilde eller upload fil ( CSV, JSON eller ét navn pr. linje).
2. Tjek forhandsvisning: klar reekker vs. konflikter/duplikater.
3. Importér valg med Importér valgte eller Importér 1 klar virksomhed.
Intet tilgaengeligt: Intet at importere fra denne kilde endnu.

Q Search apps, files, tags, messages

Tilfoj din liste

© Filer eller indszt icenssal @ TicketCheck
N eller X

Slip en CSV- eller JSON-fil her

10.2 Konflikter
Parallelle eendringer af virksomhed, person, tilbud eller aftale lander i Konflikter — ingen stille
overskrivning. Las (manager): trevejs-sammenligning og obligatorisk arsag.

1. Abn konflikt.

2. Veelg onsket variant og angiv arsag.

3. Gem; keen under | dag opdateres.
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Kontoplaner bruger optimistiske lase (updatedAt) og afviser stille sidst-skriver-vinder.

i & CustomerCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ...

hvad du vil beholde, skriv en kort grund, og las derefter.

Ingen abne konfikter

Medlemmer uden konfliktrettigheder ser kaen men lgser ikke — bed en manager.
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CHAPTER 11

Hold og postkasse og
arbejdsomradeindstillinger

Abn arbejdsomradeindstillinger via Vaerktgjer (f.eks. Hold og postkasse, Min e-mail) eller
indstillings-URL. Synlige sektioner afhaenger af rolle: alle ser Min e-mail, Indstillinger og
Integrationer; managere ser desuden postkasse, tjeklister, tildelingskilder og gennemgang af
forpligtelser.

11.1 Min e-mail

Forbind personlig postkasse, veelg mapper til synkronisering, vedligehold signatur. OAuth-
udbydere skal forst konfigureres under app-indstillinger. GDPR-bekraeftelse for aktivering af
personlig synk.

1.2 Teampostkasse / Hold og postkasse

Kun managere. Medlemmer, delt postkasse og politikker:

Medlemmer Sgg person, szt rolle: Kun visning, Ma redigere, Ma administrere team;
valgfri sende ret.

IMAP / SMTP Veert, port, kryptering, legitimationsoplysninger (IMAP 993 SSL, SMTP 465 SSL
saedvanligt). Fer gem: bekreeft at det er en delt teampostkasse; GDPR-bekraeftelse.

Mapper Efter forbindelse opdater mapper og veelg til synk.
Politik for personlig mail Om og hvordan personlige synk er tilladt i teamet.

25



€ customerCheck Contents

11.3 Indstillinger (Praeferencer)

Personlige praeferencer, iseer Standard pipeline-visning ( Tabel / Tavle). Gem pavirker din
visning.

om i # CustomerCheck Q_ Search apps, files, tags, messages ..

CustomerCheck

Dine praeferencer

@ vi

0 Planer

S Hold

& To-dos

& Verktojer A

1.4 Tjeklister

Managere opretter genbrugelige trinlisteer til tilbud (licenser, services, hardware, blandede kurve).
Pa tilbuddet: anvend tjekliste fra skabelon.
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1.5 Tildelingskilder

Hvilke indbakker/mapper og opt-ins (kontakter, filer, kalender, opgaver, ...) der fodrer tildeling.
GDPR-bekreeftelse pr. kilde for aktivering. Eventuelt arkiverede virksomheder i forslag.

1.6 Forpligtelser (ugentlig gennemgang af forpligtelser)

| indstillingsnavigation er posten Forpligtelser; sidetitlen er Ugentlig gennemgang af
forpligtelser. Begge betegner samme sektion: hvem skylder en ugentlig forpligtelsesgennem-

gang (Circles-opkald nar Circles er tilgaengelig pa serveren). Uden Circles: tilsvarende note i
ul.

1.7 Integrationer

Linkede Check-apps og visning pa virksomheder (ProjectCheck, InvoiceCheck, TicketCheck, ...).
Manglende apps er stille, vises ikke som fejlside.
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CHAPTER 12

App-indstillinger

Kun for app-administratorer (Nextcloud-systemadministratorer eller app-admins delegeret under
Adgang). Andre roller ser ikke menupunktet.

12.1 Adgang

Sidetitel Adgangskontrol; navigation Adgang.

CustomerCheck-app-administratorer Tilfgj yderligere app-admins via segning (indtast
ikke ra bruger-ID’er). Uden poster forbliver Nextcloud-admins ansvarlige.

Adgangstilstand Aben — enhver bruger med login kan abne appen cller Be-
graenset — kun brugere og grupper pa tilladelseslisten kan abne appen.

Bekraeftelse i Aben-tilstand Jeg forstar — tillad alle brugere med login at se salgs-
data.

Tilladte brugere / Tilladte grupper Tilladelsesliste i begreenset tilstand.
Tom liste + begraensning = fail-closed (kun app-admins). Detaljer: kapitel 15.
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12.2 Pamindelser

Navigation Pamindelser; titel Pamindelser og digest. Tidspunkter for fornyelsespamindelser
og ugentlig digest (&bner typisk Denne uge).

12.3 Feeds

Navigation Feeds; titel Offentlige feeds og indtag. Kalender-ICS til fornyelser og web-
site/lead-indtag (token). Tokens kan tilbagekaldes; del ikke utaette URLer.

# & CustomerCheck Q Search apps, files, tags, messages ...
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12.4 Licens

Navigation Licens; titel Mobilapp-licens. Indszet negle med preefiks CUC2.... fra leveringsmail
og tildel pladser. Webappen forbliver AGPL-gratis; ledsagerappen kraever pladser.

12.5 Aftalekatalog

Navigation Katalog; titel Aftalekatalog. Produktkoder og typer til aftaler (inklusive begreensede
brugerdefinerede koder). Ukendt kode afvist.

12.6 OAuth til personlig e-mail

Navigation Mail OAuth; titel OAuth til personlig e-mail. Gem Google/Microsoft OAuth-apps
sa personer kan forbinde postkasser uden adgangskoder. Kun app-admins aendrer legitimation-
soplysninger.
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CHAPTER 13

Fulde stier efter rolle

Dette kapitel opsummerer hvad du ger med preecis én rolle fra start til slut — uden at lsese andre
kapitler.

13.1 Kun visning-sti

1
2
3
4

. Log ind, abn CustomerCheck (skal veere tilladt).

. Lees 1 dag, Oversigt, Virksomheder, Tilbud, Penge.

. Lees virksomhed 360° og indbakke; ingen tildeling, ingen import, intet hold.
. Denne uge skrivebeskyttet ( Skrivebeskyttet).

13.2 Ma redigere-sti

N o o s~ Db~

Log ind; morgenrutine | dag (felg tilbud op, forpligtelser, tildel mail).
Opret/vedligehold virksomheder; personer og tilbud i 360°.

Flyt pipeline; overtag med Jeg tager den; afkryds tjeklister.

Vedligehold Opgaver og Mine kunder / Planer.

Indbakke: tildel og svar med sende ret; forbind Min e-mail.

Eventuelt Importér; Denne uge: tilfgj egne forpligtelser og gennemga sidste uge.
Hold: kun egen reekke.

13.3 Ma administrere team-sti

Alt fra medlemsstien, plus:

1
2
3
4

. Hold: coaching, OOO, omfordeling, eskaleringer, 1:1.

. Hold og postkasse: medlemsroller, IMAP/SMTP, mapper, mailpolitik.
. Tjeklister, Tildelingskilder, Forpligtelser.

. Los Konflikter; Slet (GDPR) pa virksomheder.

13.4 App-administrator-sti

1. Som manager i arbejdsomradet (bypass), plus:

App-indstillinger: Adgang, Pamindelser, Feeds, Licens (CUC2), Katalog, Mail
OAuth.

Vedligehold tilladelsesliste og adgangstilstand (kapitel 15).
Tildel mobile pladser; web forbliver brugbar uden pladser.
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CHAPTER 14

Fejl, tomme tilstande og meddelelser

14.1 Validering

Indtast en tilbudstitel. Tiloud uden titel — angiv titel og gem.

Ret de fremhasvede felter. Obligatoriske eller formatfejl i formularer (virksomhed, person,
aftale, ...) — tjek fremheevede felter.

Ukendt pipeline-fase. Fase uden for Lead...Tabt — vaelg gyldig fase.
Vaelg en tabsarsagskode. Ved Tabt, angiv en kode.

Indtast en forpligtelsestitel. Ugentlig forpligtelse uden tekst.
Sluggen «...» er allerede i brug. Veelg et andet kort navn.

14.2 Tomme tilstande

Ingen virksomheder endnu Opret forste virksomhed eller importér.

Ingen tilbud endnu Opret tilbud i pipeline eller 360°.

Ingen opgaver endnu Registrer aktivitet pa virksomheden.

Ingen kontoplaner endnu Start plan under Planer eller Plan og links.

Ingen aftaler endnu/ Ingen licenser endnu. Opret aftale.

Ingen mail endnu/ Intet ikke-tildelt Forbind postkasse eller tildeling er tom.

Alt klaret / Intet krasever opmaerksomhed lige nu. Ingen abne poster | dag/oversigt.
Ingen forpligtelser denne uge endnu. Tilfej forpligtelse eller tryk pa forslag.

14.3 Samtidighed og rettigheder

Tilbud lige overtaget Genindlees og bed eventuelt manager om omfordeling.
Forpligtelse allerede lukket Genindlaes Denne uge.

Du kan kun verificere dine egne forpligtelser. Lad andre forpligtelser veere hos ejeren.
Kun visning — bed et medlem om at tildele. Anmod om skriverolle.

Tilskuere kan ikke abne holdtavien. Rolle Ma redigere eller hgjere.

14.4 Netvaerk og eksport

Eksport downloadet. GDPR/virksomhedseksport lykkedes.
Eksport mislykkedes Prgv igen; hvis vedvarende, admin.
OAuth-session udlgbet Genstart forbindelse under Min e-mail.
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CHAPTER 15

Adgang naegtet

Nar Adgangstilstand er Begraenset og din konto hverken er pa bruger-/gruppetilladelseslisten
eller app- eller systemadministrator, viser CustomerCheck siden Adgang naegtet.

Typisk Ul-hint (uformelt du): Din organisation begreenser adgang til CustomerCheck. Du er ikke
pa listen over tilladte brugere og er ikke medlem af nogen tilladt gruppe. Plus bemeerkningen om
at bede en administrator om at tillade dig under App-indstillinger — Adgangstilstand eller
seette tilstanden til Aben.

2 S at tilfoje dig under Appindstillinger
Tilbage til Nextcloud

15.1 Fail-closed med tom liste

Hvis begraensningen er aktiv og ingen brugere og grupper er tilladt, kan kun app-administratorer
bruge CustomerCheck. Indstillingssiden advarer eksplicit og beder om at tilfgje kolleger.

15.2 Hvad du kan gore

1. Tjek at du bruger den rigtige Nextcloud-bruger.

2. Bed en app-administrator om at tillade dig under Adgang eller — bevidst — seette tilstanden
til Aben.

3. Arbejdsomraderoller ( Kun visning vs. skrivning) er forskellige: appen abner, individuelle
handlinger mangler.
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CHAPTER 16

Tilgeengelighed

CustomerCheck sigter mod WCAG 2.1 AA inden for Check-familien (ArbeitszeitCheck-chrome):
+ Springlinks og meerket hovednavigation (aria-label, aria-current pd aktiv side),
* synlig tastaturfokus i navigation, formularer og dialoger,

statusmeddelelser via live-regioner (aria-1live) f.eks. ved indlaesning af oversigt/Denne
uge,
» virksomheds-360°-faner som fane-paneler med tastaturbetjening,

kontrast via tematokens; ingen statussignal kun med farve uden tekst.

16.1 Tastatur og skaermbredde

Der er ingen app-specifikke globale genveje ud over browser og Nexicloud. Formularer og
menuer ( Mere, Vaerktgjer) er tastaturtilgeengelige.

Ul'en er designet til smalle viewports; tabeller bruger responsivt layout. Produktet sigter mod
brugbar visning fra cirka 320 px bredde (Nextcloud-shell og soft-keyboard-adfaerd pa telefoner).

16.2 Bemaerkninger

Automatiserede kontrast- og a11y-hjeelpere findes i udvikling. Ved problemer tjek tema og browser
og kontakt support. Den valgfrie ledsagerapp har egne ai1y-tjeklister og er ikke daekket af denne
webmanual.
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CHAPTER 17

Ofte stillede spgrgsmal

Hvorfor mangler Hold i navigationen? Du har rollen Kun visning, eller navigationen
skjuler Hold. Hold kraever mindst Ma redigere.

Hvorfor mangler Importér? Uden skriveadgang ( Kun visning) vises Importér ikke.

Hvorfor mangler App-indstillinger? Kun app-administratorer og Nextcloud-
systemadministratorer ser dette punkt.

Kan jeg skifte mellem organisationer? Nej. | version 1.6.184 er multi-arbejdsomrade deak-
tiveret — én bog pr. instans uden skifter.

Erstatter CustomerCheck InvoiceCheck eller regnskab? Nej. Dokumenter og betalinger
forbliver i InvoiceCheck; timer i ProjectCheck. CustomerCheck viser signaler og fornyelser.

Hvorfor er Penge eller ufaktureret arbejde tomt? Sgsterapp mangler, kunde ikke linket,
eller zerlige timedata mangler — sa intet opfundet 0 €.

Hvad er forskellen mellem forpligtelser og kundelgfter? Denne uge-forpligtelser er in-
terne WIP-lgfter. Kundelegfter udtrykkes til kunden.

Vises personlig mail til teamet? Nej. Personlige relaterede hits forbliver private. Kun den
konfigurerede teampostkasse fodrer det delte indeks.

Har jeg brug for en mobillicens til webappen? Nej. CUC2-pladser vedrarer kun ledsager-
appen ( Hent appen).

Hvad gor jeg ved adgang naegtet? Bed app-admin om tilladelse under Adgang — kapi-
tel 15.
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CHAPTER 18

Ordliste

360°-visning Virksomhedsside med faner | dag, Mennesker, Tilbud, Fakturaer og filer,
Plan og links.

App-dor Adgangstilstand og tilladelsesliste under App-indstillinger — Adgang.
Overtag Overtag et tilbud uden ejer med Jeg tager den.

CUC2 Praefiks for mobillicensnegler til ledsagerappen.

Ma redigere Arbejdsomraderolle med skriveadgang.

Ma administrere team Managerrolle i arbejdsomradet: hold, postkasse, konflikter, GDPR-
sletning.

Denne uge Ugentligt ritual med WIP-forpligtelser og gennemgang af sidste uge (Brief).
Fail-closed Begraenset adgang uden tilladelsesliste: kun app-admins.
I dag Daglige kaer for opfalgning, forpligtelser, mail, fornyelser.
Kundelgfte Forpligtelser udtrykt til kunden (ikke ugentlig WIP).

Kun visning Skrivebeskyttet arbejdsomraderolle.

00O Tidsbegraenset daekning uden ejerskabsaendring.

Pipeline Alle tilbud som tabel eller tavle med faste faser.

Slug Uforanderligt kort navn pa virksomheden.

Oversigt Business pulse: bogens sundhed og opmaerksomhedsliste.
Tildeling Tildel ikke-tildelt delt post (og opt-in-kilder) til en virksomhed.
Forpligtelse Intern ugentlig forpligtelse under Denne uge.
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CHAPTER 19

Daekningskatalog

Kortleegning af produktfunktioner (CustomerCheck 1.6.184) til denne manual — til QA.

Emne Status Kapitel
App-dor vs. WS-roller / matrix daekket 1,13
Enkelt org (ingen skifter) daekket 1,2
Login / navigation efter rolle daekket 2
| dag-keer daekket 3
Oversigt (Pulse) daekket 3
Denne uge bekraeft/verificer daekket 3
Virksomhedsliste / opret daekket 4
360°-faner daekket 4
Personer / kebsroller daekket 4
Flet / GDPR-eksport+slet daekket 4
Arkiver / gendan / filter daekket 4
Pipeline tabel/tavle daekket 5
Faser Lead—Vundet/Tabt daekket 5
Overtag / tabskoder / tjeklister daekket 5
Sekvenser daekket 5
Aftaler 60/30/7/0/+7 daekket 6
Partnertimer 15min / 80 % daekket 6
Penge / InvoiceCheck daekket 6
Opgaver / Mine kunder / Planer  daekket 7
Indbakke Personlig/Hold/Ikke- daekket 8
tildelt
Tildelingsworkflow daekket 8
Holdtavle / OOO / bulk / eskaler- daekket 9
ing/1:1
Import CSV/JSON daekket 10
Konflikter daekket 10
WS-indstillinger alle sektioner daekket 11
App-indstillinger alle sektioner ~ daekket 12
Adgang naegtet / fail-closed daekket 15
Validering og tomme tilstande daekket 14
Tilgaengelighed WCAG / 320 px  deekket 16
FAQ / ordliste deekket 17,18
Mobil ledsager-Ul aben kun note; separat manual
Multi-arbejdsomrade n/a MULTI_WORKSPACE_EN-
ABLED=false
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Om Software by Design

Software by Design udvikler Nextcloud-apps til organisationer, der vil hoste egne data — fra
tidsregistrering og projekter til lager, flade og kunderelationer. Alle apps kerer fuldt ud pa din
Nextcloud-instans; webgraensefladerne er gratis (AGPL).

Virksomhed

» Website: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner & tilbud: mailto:info@software-by-design.de
» Rapporter fejl / foresla forbedring: mailto:dev@software-by-design.de
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Support & bidrag

CustomerCheck er gratis pa din Nextcloud (AGPL). Fejlrapporter og fornuftige idéer via GitHub
eller e-mail er en del af open source-vedligeholdelse — uden garanteret svartid.

| appen

Under Indstillinger — Hjselp & support (navigationschip kan stadig vise Support us) finder
du de samme muligheder som pa vores website: partner-tilbud, opsaetning, bestilt funktion og
frivillig stette.

Check Partner (fakturerbar)
Har din organisation brug for planleeggelig hjaelp med faktura — opsaetning, timpakker, prioriteret
e-mail — vaelg Check Partner. Det er en ydelse med tilbud og faktura, ikke en donation.

» Pakker og vilkar pa support-siden: https://nextcloud.software-by-design.de/da/
support/

* Anmod om  partner-tilbud: mailto:info@software-by-design.de?subject=
Partner-foresp’C3/%B8rgsel

Andre fakturerbare muligheder

+ Opsatning & traening — fjernopsaetning eller workshop for dit team.
+ Bestilt funktion — afgreenset eendring med acceptkriterier og leveringsdato.

+ Officielle mobil- & terminallicenser — hvor det tilbydes for CustomerCheck; navngivne
pladser med faktura.

GitHub Sponsors (frivilligt)

Frivillig stette uden faktura-SLA — vi seetter pris pa det, men det er valgfrit:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Juridisk note

Denne manual erstatter ikke juridisk, skattemaessig eller compliance-radgivning. Tredjeparts produktnavne
og varemeerker tilhgrer deres respektive ejere.
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