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Introduktion

CustomerCheck &ar en Nextcloud-app fér kundarbete pa er egen instans: en gemensam kundbok,
afférer och férnyelser, inkorg med tilldelning, dagliga och veckovisa ritualer samt teamcoaching
— utan Salesforce och utan att erséatta bokféringen i systerappar.

Bokningar och kvitton finns kvar i ProjectCheck, InvoiceCheck och TicketCheck; filer, e-post och
uppgifter i Nextclouds groupware-appar. CustomerCheck kopplar samman dessa kallor och visar
vad som &r aktuellt nu.

Webbgranssnittet ar kostnadsfritt (AGPL). Den valfria companion-appen kraver en separat mobil-
licens och omfattas inte av denna handbok.

Malgrupp
+ Medarbetare med atkomst till CustomerCheck (roller Endast lasning, Far redigera, Far
hantera team),
* arbetsyteansvariga (team, brevlada, coaching),
* appadministratérer (dtkomst, fléden, mobillicens).

Det ni behover

« Ett Nextcloud-konto med atkomst till CustomerCheck,

* en uppdaterad webbldsare med JavaScript,

« f6r appinstalliningar: appadministratérsrattighet (eller Nextcloud-systemadministration),
« valfritt: ProjectCheck, InvoiceCheck, TicketCheck fér lankade 360°-vyer.

Sa har laser ni denna handbok

* Rollmatris: kapitel 1 — vem ser vad.
+ Vardag (medlemmar): kapitel 2 till 7, plus inkorg och fel/FAQ.

Chefer: dessutom team, team och brevlada, konflikter, import.
« Appadministratorer: kapitel 12.

Fullstandiga vagar per roll: kapitel 13.

Appversion for denna handbok

CustomerCheck 1.6.190 (commit e85dbad), per den 26 augusti 2026, sprak svenska.



CHAPTER1

Roller och behoérigheter

CustomerCheck skiljer appddrren (vem som far dppna appen) fran arbetsytans roller (vem som
far lasa eller &ndra kunder, affarer och inkorg). | denna version finns en organisationsarbetsyta
— utan vaxlare fér arbetsytor.

1.1 Oversikt

Formaga Endast titta Far redigera  Far hantera
team

Lasa kundbok, affarer, éversikt ja ja ja
Skapa/andra féretag, personer, affarer, uppgifter nej ja ja

Ta bort féretag (GDPR) / arkivera nej nej ja
Hantera medlemmar & teambrevlada nej nej ja
Lasa / tilldela inkorg ja ja ja
Skicka fran teambreviada nej ja (standard) ja
Denna vecka: lagga till &taganden nej egna ja
Teamtavla, OOO, omférdelning, eskaleringar nej endast egen ja

rad

Lésa konflikter nej nej ja
Appinstaliningar nej nej nej’

Appadministratérer far utféra samma arbetsytomfattande atgarder som chefer och dessutom
underhalla appdérren, fléden, licens och katalog.

1.2 Appdorr och appadministrator

Du &r appadministratér om du &r Nextcloud-systemadministratér eller listad under Appinstall-
ningar — Atkomst som CustomerCheck-appadministrator.

Under Atkomstlage viljer du:

Oppen - varje inloggad anviandare kan éppna appen CustomerCheck visas i menyn
for alla inloggade konton (rekommenderas inte for forsaljningsdata).

Begransad - endast tillatna anvandare och grupper kan 6ppna appen Endast
tillatna anvandare och grupper plus app-/systemadministratorer.

Om begréansningen &r aktiv och tilldtelselistan &r tom kan endast appadministratérer anvanda
appen (fail-closed). Andra konton ser Tillgang nekad (kapitel 15).

1.3 Roller i arbetsytan

Endast titta Lasa kundbok, éversikt, inkorg och féretags-360°. Ingen skrivning; teamtavlan
kan inte dppnas.

Appinstallningar endast med appadministratérsrattigheter eller Nextcloud-systemadministration — oberoende av
arbetsytans roll.
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Far redigera Skapa och andra foretag, personer, affarer, uppgifter och ataganden (egna);
skicka e-post; importera; teamtavla endast med egen rad.

Far hantera team Dessutom medlemmar, teambrevlada, checklistmallar, tilldelningskallor,
atagandegranskning, teamcoaching (alla rader), OOO, omférdelning, konflikter, GDPR-
radering.

1.4 En arbetsyta

Med nuvarande konfiguration finns ingen multiorganisation och ingen véxlare i sidofaltet. Den
aktiva arbetsytan ar fast; féretag tillhér exakt denna bok.

1.5 Vad roller inte blandar

* Interna veckoataganden ( Denna vecka) skiljer sig fran Kundloften till kunden.

+ OOO0-ersattning later backuppersoner se arbete — agandet (konto-/affarsagare) forblir
oférandrat.

* Prognosbucketar p& affarer ar planeringsetiketter, inte kassa.

Anvandarhandbok 2



CHAPTER 2

Forsta stegen

2.1 Loggain

1. Oppna din Nextcloud-adress i webblasaren.
2. Logga in med anvandarnamn och lésenord.
3. Oppna appen CustomerCheck i appmenyn (eller via appens direkta URL).

Logga in pa Nextcloud

Anvéndamamn eller e-post

Kom ihdg mig

- Loggain

Logga in med en enhet

Glémt I6senordet?

Nextcloud - ett sakert hem for all din data

Markér 1: anvandarnamn, markér 2: [6senord.

Om ditt konto inte &r tillatet visas Tillgang nekad — kapitel 15.

2.2 Efter 6ppning

Det vanliga ingangspunkten ar Idag: kéer for afférer, ataganden, kontakter, férnyelser och e-post.
Sidofaltet &r grupperat:

Gor nu ldag, Oversikt, Denna vecka

Kunder Mina kunder, Foretag, Planer, eventuellt Team

Deals & pengar Deals, Licenser och fornyelser, Pengar, Uppgifter

Verktyg Inkorg, Min e-post, Konflikter, eventuellt Importera, eventuellt Team &
brevlada, eventuellt Appinstéllningar, Hamta appen, Hjalp och support
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2.3 Navigation efter roll
2.3.1 Far hantera team

Du ser dessutom Team, Team & brevlada och valfria adminverktyg. Under Idag visas ocksa
teammedlemmar som behdver hjalp.

GustomerCheck
Exbjucanden, kund

A Oversikt

© Dennavecka

Planer

P Team Team

B Licenser och fornyelser

@ Pengar

% Tanas

Q@ Hialp

Anvandarhandbok 4
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Contents

2.3.2 Far redigera

Daglig vag: Idag — foretag — affar eller uppgift. Importera syns; Appinstallningar och

Team & brevlada saknas.

2.3.3 Endast titta

CustomerCheck

¢ Exbjudanden, kunier och pengar

GOR NU
% Idag idag idag
A Oversikt

B Dennavecka
KUNDER

A Mina kunder
Féretag

0 Planer

& Team Team
DEALS & PENGAR

M Deals

B Licenser och fornyelser

®, Pengar

£ TaNne

@ Hjalp

£-post utan svars-SLA. Behover du bokad hjalp?
Anvand Support & vi

Las utan skrivknappar. Importera saknas. Team visas inte.

CustomerCheck

d Exbjudanden, kunder och pengar

GOR NU

% Idag idag idag

A Oversikt

B Dennavecka

KUNDER

2. Mina kunder
Foretag

0 Planer
DEALS & PENGAR

M Deals
B Licenser och fornyelser
®, Pengar

& To-Dos

@ Hialp

E-post utan svars-SLA. Behover du bokad hijalp?
Anvand Support & vi

2.4 Oversikt for férsta dagen

1. Som chef: kontrollera medlemmar och eventuellt teambrevidda under Team & breviada

(kapitel 11).

2. Skapa eller importera féretag (kapitel 4, 10).

3. Gaigenom Idag pa morgonen; anvand Oversikt och Deals vid behov.

Anvandarhandbok
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4. Eventuellt pA mandagar Denna vecka: sétt ataganden och granska forra veckan (kapi-
tel 3).

Fullstandiga lasvagar efter roll: kapitel 13.

Anvandarhandbok 6



CHAPTER 3

Idag, oversikt och Denna vecka

Tre poster under GOr nu: vad som forfaller nu, hur kundboken star och vilka veckoataganden
som galler.

3.1 Idag

Oppna Idag. Sidan samlar kéer — beroende pa roll och data, bland annat:

Jaga affarer

Mina &taganden denna vecka

Kontakta kunder / Kundléften

Mina deal-uppgifter och Planer som behdver en look
Oovertraffad delad post / Granska inbox

Konflikter

for chefer: Teamkamrater som behdver hjilp

plus klassiska listor som férsenade ateruppringningar, férnyelser, férsenade fakturor, fér-
fallna uppagifter

Per rad: innehall, féretag, forfallodatum och en atgard — typiskt Oppna, Klar, Jag tar det,
Tilldela mail eller Hjalp teammate.

1.
2.
3.

Hoppa till férsta icke-tomma kén.
Oppna foretaget eller slutfér radatgarden.
Upprepa tills allt klart eller inga éppna poster kvarstar.

Som Endast titta kan du 6ppna och lasa rader; skrivatgarder forblir lasta.
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3.2 Oversikt (Pulse)

Oversikt visar kundbokens halsa: métt pa féretag, férsenade och éppna pengar, ofakturerade
timmar (nér ProjectCheck kan leverera érligt), férnyelser, pipeline och en uppmarksamhetslista.
Saknade lankar till systerappar visas som Saknar lankar.

« Siffror kommer fran lankade appar och licenser — ingen skatterevision i Ul.
« Om en systerapp saknas forblir sektionen tyst med en kort not i stéllet fér en trasig sida.
* Pipeline-euro ar inte férvantad kassa.

3.3 Denna vecka (Brief)

Denna vecka begransar veckoarbete: typiskt nagra egna ataganden (WIP-grans, ofta 5). Du ser
aktuell veckas status, forra veckans granskning och eventuellt férvantade pengar fran férsenade
fordringar och kanda férnyelsebelopp — inte fran pipelinen.

3.3.1 Flode: satt atagande och granska forra veckan
Forslag / Lagg till { Gor arbetet }
formular denna vecka

Forra
veckan: Klar

2. Under Lagg till ett atagande: ange titel eller tryck pa ett fardigt atagande; spara med
Lagg till denna vecka.

Missade /
Overfor / Slapp

1. Oppna Denna vecka.

3. Om gréansen ar full: avsluta eller slapp ett atagande forst.

4. For 6ppna poster fran férra veckan: Klar (med valfritt bevis under Mer) eller Missade,
Overfér eller Slapp.

Medlemmar bekraftar och granskar vanligtvis endast egna ataganden. Lasare laser sidan utan
formular ( Endast titta).

Anvandarhandbok 8



CHAPTER 4

Foretag och 360°-vy

4.1 Foretagslista
Oppna Féretag. Listan &r hela kundregistret i arbetsytan. Filtrera efter status eller Arkiverad:;
sOk efter namn.
1. Stall eventuellt in filter ( Fler filter).
2. Oppna en rad fér att se 360°-vyn.
3. Med skrivatkomst: Lagg till foretag / Nytt foretag.
Tomt tillstdnd: Inga féretag dnnu.

4.2 Skapa ett foretag

1. Vélj Lagg till foretag.
2. Ange minst namnet — du blir kontoinnehavare; adress och andra falt &r valfria.
3. Spara och lagg till personer och affarer vid behov.
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Det korta namnet (slug) &r den permanenta nyckeln och kan inte &ndras senare.

4.3 360°-vy

Féretagssidan samlar kunden. Overst: namn, status, tackning/nasta kontakt, atgarder Redigera,
Exportera och under Mer eventuellt SI4 ihop med..., Arkiv eller Aterstall och Radera
(GDPR).

Flikar:

Idag Oppna poster fér denna kund (uppgifter, 16ften, affarer, e-post).
Manniskor Personal med inkdpsroller och priméar kontakt.

Deals Médjligheter och steg.

Fakturor och filer Pengasignaler och filer (InvoiceCheck/Filer nar lankade).
Plan & lankar Kontoplan och lankar till ProjectCheck, TicketCheck m.m.

Anvandarhandbok 10
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4.4 Personer

Under Manniskor:
1. Lagg till person (namn réacker; e-post hjalper vid e-posttilldelning).
2. Stall in inképsroll och status; hdgst en aktiv ekonomisk képarroll.
3. Markera primér kontakt.

4.5 Sla ihop

Dubblettféretag i samma arbetsyta:

1. | kallféretaget under Mer — Sla ihop med... valj malféretaget.

2. Bekrafta. Personer, affarer och historik flyttas till det behallna féretaget; kallan arkiveras.
Arkiverade féretag kan inte vara kalla — aterstall forst eller valj aktivt malféretag.

4.6 Export och radering (GDPR)

Exportera Laddar ner en dataexport av féretaget ( Export nedladdad. vid framgang).

Radera (GDPR) Under Mer; bekrafta med Ta bort. Endast med raderingsrattigheter (chef/ap-
padmin).

4.7 Arkiv

Med raderingsrattigheter ( Far hantera team / appadmin) under Mer:
1. Aktivt foretag: Arkiv — bekréaftelse; foretaget forsvinner fran aktiva listor.
2. Arkiverat foretag: Aterstall — tillbaka till aktivt register.

Anvandarhandbok 11
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Dessutom: filtrera i foretagslistan med Arkiverad / Visa arkiverad endast. Sla ihop med...
arkiverar kéllféretaget automatiskt. Framgangsmeddelanden i historik: Fdretag arkiverad /

Féretaget restaurerat.

0 i # CustomerCheck Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

CustomerCheck
Exbjudanden, kund
Exportera Mer

GOR N e
identitetsstodsguiden i Hjalpdokument Merge in...

@ Idag idag idag
Foretag 1 Arkiv
A Oversikt
Radera (GDPR)
© Denna vecka
Vid en blick

% Mina kunder

PRIMAR KONTAKT ASTA ATGARD

Ingen primar Inga bradskande
0 Planer person atgarder

& Team Team
Aven i lankade appar
Allt Kiart

DEAL: il iu behover s

™ De

B Licenser och fomnyelser

® Penga .
Rt Handbuch Muster GmbH

jen adre:
& Torne

® Hidlp Bytforetag  Lagg till postadress

Under Mer: Arkiv (markor nér synlig) bredvid sammanslagning och GDPR-radering.

Anvandarhandbok 12



CHAPTER 5

Affarer

5.1 Oppna pipeline

Under Deals & pengar — Deals ser du alla méjligheter som Tabell eller Tavla (personlig
installning under arbetsyta — Instdllningar). Varje affar har en agare.

Tomt tillstdnd: Inga erbjudanden dnnu.

5.2 Steg

Fasta steg (vunnen/férlorad &r slutsteg — ingen ateréppning):

[ Lead }»>|Kontaktad }—% citerade J—» zilsi:\h;anr-

{ Forlorad J [ Vunnen }

Ogiltigt steg: Okéand pipeline scen.

5.3 Skapa och redigera en affar

1. Fran pipeline eller féretag 360° Ny affar.

2. Ange titel — om saknas: Ange en dealtitel.

3. Féretag, steg, agare, valfritt offertdatum / prognosbucket.

4. Spara. Markerade obligatoriska fel: Véanligen korrigera markerade falt.

13
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Filtrera
Denna vecka

Mina kunder

Foretag

Planer

Team Team

5.4 Ta over

Oppna affarer utan dgare kan tas éver med Jag tar det (t.ex. under Idag). Framgang: Deal
hdvdade. Parallellt férs6k: notera att nagon annan just tog affaren — ladda om.

5.5 Forlustorsaker

Nar du markerar Forlorad: valj Forlust anledning ( Vilj en férlust anledning kod.). Vunna
och forlorade affarer kan inte ateréppnas — skapa en ny affér i stéllet.

5.6 Uppfoljningssekvenser och checklistor

For steg som kontaktad / offererad / férhandling / vunnen kan fasta uppféljningssteg genereras
(en gang). Pa affaren, Checklista-uppgifter fran mallar (kapitel 11); slutférande visas ocksa
under Idag.

Anvandarhandbok 14



CHAPTER 6

Licenser, fornyelser och pengar

6.1 Licenser och fornyelser
Oppna Licenser och férnyelser. Har finns avtal (licens, partner, engang) med utgéng och
status.

1. Begréansa listan efter status eller sékning.

2. Oppna ett avtal eller skapa ett nytt (produktkod fran Avtalskatalog).

3. Hall férnyelser i sikte via paminnelsekedjan.

6.1.1 Paminnelsekedja

CustomerCheck paminner exakt en gang per avtalségonblick vid offset 60 /30 /7 /0 / +7 dagar
relativt utgéng (inklusive respittsignaler i texten). Notifieringar och valfria ICS-fléden (kapitel 12)
matar kalender och digest.

6.1.2 Partnertimmar

Partnerkontingent bokas i 15-minuters steg. Fran cirka 80 % utnyttjande visas en varning (en
gang per avtalsperiod). Andringar av timbokningar &r tidsbegransade.

Tomt tillstdnd: Inga avtal 4nnu eller Inga licenser dnnu.

6.2 Pengar

Pengar visar fakturarelaterade signaler fran InvoiceCheck (férsenade forst), om appen ar
lankad och kunden mappad. CustomerCheck hittar pa inte belopp: om &rliga data saknas férblir
sektionen tyst eller blockerad i stéllet for falska 0 €.

15
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1. Oppna férsenade poster och 6lj upp i InvoiceCheck eller féretag 360°.
2. Aterstall filter med tips som Visa alla pengar nar listan verkar tom.

6.3 Hur det hanger ihop

| Signal | Kélla | |——|——] | Oppna / férsenade fakturor | InvoiceCheck | | Ofakturerade timmar
| ProjectCheck (arligt eller blockerat) | | Férnyelser och partnertimmar | CustomerCheck-avtal | |
Prognospipeline | endast planering — inte som kassa i Denna vecka |

Anvandarhandbok 16



CHAPTER 7

Uppgifter, Mina kunder och Planer

7.1 Uppgifter (att-gora och aktiviteter)
Under Uppgifter ser du samtal, e-post, méten och uppgifter i arbetsytan. Oppna poster visas
ocksa under Idag.
1. Filtrera eventuellt ( Fler filter) eller snabbt Tilldelat till mig.
2. Oppna en rad eller skapa en aktivitet i féretag 360°.
3. Vid skapande, valj Vem ska gora detta? (standard: du sjélv). Kollegor far en notifiering.
4. Tilldela om i listan med Tilldela; férfallopaminnelser gar endast till tilldelad person (inte
hela arbetsytan).
5. Skicka eventuellt till Nextcloud Tasks ( Skicka aven till uppgifter / Skickat till
uppgifter).
Tomt tillstdnd: Inga uppgifter &nnu. Obs: aktiviteter registreras vanligtvis pa féretaget och visas
sedan hér.

7.2 Mina kunder

Mina kunder visar féretag du ager eller for vilka du bar kontoplanen — med fokus pa tackn-
ingsluckor och nasta kontakt.

1. Granska listan; stang inkopsrollsluckor (féretag 360° — Manniskor).
2. Hall nasta kontakt och Kundloften aktuella.

17
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Notera nér boken ar tom: inga kunder har tilldelats dig &nnu. (Ul-formulering).

1 & CustomerCheck Q_ Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

7.3 Planer / strategi

Planer listar kontoplaner i boken: mél, halsa, nasta steg (MAP).
1. Oppna en plan eller underhall den i féretag 360° under Plan & lankar.

2. Satt steg och milstolpar; stagnerande planer visas under Idag som Planer som behover
en look.

Tomt tillstdnd: Inga kontoplaner dnnu.
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CHAPTER 8

Inkorg

8.1 Forsaljningsinkorg
Under Verktyg — Inkorg finns personlig och team-e-post plus otilldelade poster pa ett stalle:
Personlig, Team och Otilldelad.

+ Team-e-post kommer fran delad teambrevlada; Ul noterar permanent att dessa medde-
landen ar synliga fér teamet.

* Personlig: relaterade traffar forblir privata fér dig och gar inte in i det delade indexet.

Q Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Delade mappar: INBOX/Shared

otilldelad

Re: Frage zu Mitarbeiter Status
it Kol

8.2 Tilldela

Omatchad delad e-post och valfria kéllor (kontakter, filer, ...) hér till tilldelningsflédet:

Tilldel- Forslag / (Tilldela foretag |
ningspost s6kning +

{ Ingen :elation } [ valfri affar }

1. Oppna posten; kontrollera férslag med féretagsnamn och podng (inga nakna ID).
2. Tilldela till eller valj foretag; valfri affar, annars generell markering.
3. Eller stdng som utan kundrelation / ta bort fran tilldelning.

Lasare: Endast visning — be en medlem att tilldela detta.

8.3 Min e-post
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Min e-post (verktyg och arbetsyteinstaliningar) ansluter din personliga breviada (IMAP eller
OAuth nar konfigurerat av appadmin), mappval och signatur.

8.4 Skriv och skicka

Med sandningsratt kan du svara eller skriva fran teambreviadan (SMTP). Den delade upplysningen
forblir synlig. Personliga brevlador: skicka endast fran eget konto.

8.5 Konfigurera kallor

Vilka inkorgar/mappar och opt-in (kontakter, filer, kalender, uppgifter, ...) som matar tilldelning
styrs av chefer under Tilldelningskallor (kapitel 11), inklusive GDPR-bekréftelse.
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CHAPTER 9

Team och coaching

9.1 For vem
Team visas for rollerna Far redigera och Far hantera team (och appadministratérer). Endast
titta kan inte 6ppna tavlan ( Tittarna kan inte éppna Teamboard.).

» Chef / appadmin: alla personrader, fast poang, jakt, luckor, OOO, omférdelning, eska-
leringar, 1:1-férberedelse.

* Medlemmar: endast egen rad.

Q Stk efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Vem behéver hjalp

9.2 Las tavlan

Per person ser chefer typiskt fasta tips, jakt, gamla offerter, tdckningsluckor, férsenade poster och
planerade atagandeeuro (endast etikett, inte kassa). Filtrera och hoppa till person eller féretag.
9.3 00O0-ersattning

Tidsbegransad ersattning (begransad, éverlappningar avvisas): backuppersonen ser huvud-
personens 6ppna arbete under Idag markerat Erséattning / Tdckning — &gandet stannar hos
huvudpersonen.

9.4 Omfoérdelning

Chefer kan massomférdela affarer, kontoinnehavare och éppna ataganden (valstorleksgrans,
bekraftelse fore fortsattning). Atomiskt steg; vid parallell &ndring: ladda om.
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9.5 Eskaleringar

Né&r arbete blockeras: skapa eskalering med orsak. Oppna eskaleringar ar begransade (tak for
arbetsyta). Friska situationer I6ser eskaleringar automatiskt.

9.6 1:1-forberedelse

Valj en teammedlem fér 1:1-férberedelse ( Valj en person for 1:1-férberedelse.) — samlade
fasta/jakt-tips fér samtalet.
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CHAPTER 10

Import och konflikter

10.1 Import
Under Verktyg — Importera (endast skrivadtkomst) importerar du kunder fran CSV/JSON,
namnlistor eller — nar installerat — rutor f6r ProjectCheck, TicketCheck eller licenférséaljningslogg.
1. Vélj kélla eller ladda upp fil ( CSV, JISON eller ett namn per rad).
2. Kontrollera férhandsgranskning: klara rader vs. konflikter/dubbletter.
3. Importera urval med Importera urval eller Importera 1 fardigt féoretag.
Inget tillgangligt: /nget att importera frén denna kélla &nnu.

Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden

Légg till din lista

© Fil eller pasta i ljni rojectChecl @ TicketCheck
N eller Fr g fer redan L

Slapp en CSV eller JSON-fil har
1 fil. Forhand:

10.2 Konflikter

Parallella andringar av féretag, person, affar eller avtal hamnar i Konflikter — ingen tyst
Overskrivning. L&sning (chef): trevagsjamforelse och obligatorisk orsak.

1. Oppna konflikten.
2. Valj 6nskad variant och ange orsak.
3. Spara; kdn under Idag uppdateras.
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Kontoplaner anvander optimistiska las (updatedAt) och vagrar tyst sista-skrivning-vinner.

# % CustomerCheck Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ..

Inga ppna konflikter

Medlemmar utan konfliktrattigheter ser kdn men léser inte — be en chef.
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CHAPTER 11

Team & breviada och
arbetsyteinstallningar

Na arbetsyteinstéllningar via Verktyg (t.ex. Team & breviada, Min e-post) eller instéllnings-
URL. Synliga sektioner beror pa roll: alla ser Min e-post, Installningar och Integrationer;
chefer ser dessutom brevlada, checklistor, tilldelningskallor och atagandegranskning.

11.1 Min e-post

Anslut personlig brevlada, valj mappar for synk, underhall signatur. OAuth-leverantérer maste
konfigureras under appinstallningar férst. GDPR-bekréftelse fére aktivering av personlig synk.

11.2 Teambreviada / Team & brevlada

Endast chefer. Medlemmar, delad brevlada och policyer:

Medlemmar Sok person, sétt roll: Endast titta, Far redigera, Far hantera team; valfri
sandningsratt.

IMAP / SMTP Vard, port, kryptering, inloggning (vanligt IMAP 993 SSL, SMTP 465 SSL). Fére
sparande: bekrafta att det ar delad teambrevlada; GDPR-bekréftelse.

Mappar Efter anslutning uppdatera mappar och valj fér synk.
Policy personlig e-post Om och hur personlig synk tillats i teamet.
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11.3 Installningar (Preferenser)

Personliga preferenser, sarskilt Standard pipeline view ( Tabell / Tavla). Spara paverkar
din vy.

i % CustomerCheck Q Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Dina instalining

App App App App

Dina instéllningar

 Planer

1.4 Checklistor

Chefer skapar ateranvandbara steglistor for affarer (licenser, tjanster, hardvara, blandade korgar).
Pa affaren: tillampa checklista fran mall.

APP APP APP APP

Checklistmallar
teqlist
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11.5 Tilldelningskallor

Vilka inkorgar/mappar och opt-in (kontakter, filer, kalender, uppgifter, ...) som matar tilldelning.
GDPR-bekraftelse per kalla fére aktivering. Eventuellt arkiverade foretag i férslag.

1.6 Ataganden (veckovis dtagandegranskning)

| installningsnavigeringen ar posten Ataganden; sidtiteln ar Veckovis atagandegranskning.
Bada avser samma sektion: vem som ska veckogranska ataganden (Circles-upprop nér Circles
finns pa servern). Utan Circles: motsvarande not i Ul.

1.7 Integrationer

Lankade Check-appar och visning pa féretag (ProjectCheck, InvoiceCheck, TicketCheck, ...).
Saknade appar tystas, visas inte som felsida.
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CHAPTER 12

Appinstallningar

Endast fér appadministratérer (Nextcloud-systemadministratdrer eller delegerade appadminis-
tratérer under Atkomst). Andra roller ser inte menyposten.

12.1 Atkomst

Sidtitel Access kontroll; navigering Atkomst.

CustomerCheck app administratérer Lagg till fler appadministratérer via sékning (skriv
inte rda anvandar-ID). Utan poster foérblir Nextcloud-administratérer ansvariga.

Access lage Oppen - varje inloggad anviandare kan éppna appen eller Begrinsad
- endast tillatna anvdndare och grupper kan 6ppna appen.

Bekriftelse i lige Oppen Jag férstar - 13t alla inloggade anvandare se foérsaljnings-
data.

Tillatna anvdndare / Tillatna grupper Tillatelselista vid begransning.
Tom lista + begrénsning = fail-closed (endast appadministratorer). Detaljer: kapitel 15.
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12.2 Paminnelser

Navigering Paminnelser; titel Paminnelser & digest. Tider for férnyelsepaminnelser och
veckodigest (6ppnar typiskt Denna vecka).

12.3 Floden

Navigering Feeds; titel Offentliga floden och intag. Kalender-ICS for férnyelser och webb-
plats/lead-intag (token). Token kan aterkallas; dela inte lackande URL:er.

& CustomerCheck Q. Sok efter appar, filer, taggar, meddelanden ...

Offentliga flden och intag
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12.4 Licens

Navigering Licens; titel Mobile App licens. Klistra in nyckel med prefix CUC2.... fran leveransmail
och tilldela platser. Webbappen forblir gratis AGPL; companion-appen behdver platser.

Q Sok efter appar, filer, tagg:

12.5 Avtalskatalog

Navigering Katalogen; titel Avtalskatalog. Produktkoder och typer fér avtal (inklusive begran-
sade anpassade koder). Okand kod avvisas.

12.6 Personlig e-post-OAuth

Navigering E-post-OAuth; titel Personlig e-post-OAuth. Lagra Google/Microsoft OAuth-
appar sa personer kan ansluta brevlador utan l6senord. Endast appadministratérer andrar
inloggning.
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CHAPTER 13

Fullstandiga vagar efter roll

Detta kapitel sammanfattar vad du gér med exakt en roll fran bérjan till slut — utan att 1asa andra
kapitel.

13.1 Vag endast lasning

1
2
3
4

. Logga in, 6ppna CustomerCheck (maste vara tillatet).

. Las Idag, Oversikt, Féretag, Deals, Pengar.

. Las féretag 360° och inkorg; ingen tilldelning, import, team.
. Denna vecka endast lasning ( Endast titta).

13.2 Vag far redigera

N o o s~ Db~

Logga in; morgonrutin Idag (jaga affarer, ataganden, tilldela e-post).

Skapa/underhall féretag; personer och affarer i 360°.

Flytta pipeline; ta éver med Jag tar det; bocka av checklistor.

Underhall Uppgifter och Mina kunder / Planer.

Inkorg: tilldela och svara med sandningsratt; anslut Min e-post.

Eventuellt Importera; Denna vecka: |agg till egna ataganden och granska férra veckan.
Team: endast egen rad.

13.3 Vag far hantera team

Allt fran medlemsvagen, plus:

1
2
3
4

. Team: coaching, OOO, omférdelning, eskaleringar, 1:1.

. Team & brevlada: medlemsroller, IMAP/SMTP, mappar, e-postpolicy.
. Checklistor, Tilldelningskallor, Ataganden.

. L6s Konflikter; Radera (GDPR) pa foretag.

13.4 Vag appadministrator

1. Som chef i arbetsytan (bypass), plus:

Appinstallningar: Atkomst, Paminnelser, Feeds, Licens (CUC2), Katalogen,
E-post-OAuth.

Underhall tillatelselista och atkomstlage (kapitel 15).
Tilldela mobila platser; webben férblir anvandbar utan platser.
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CHAPTER 14

Fel, tomma tillstand och meddelanden

14.1 Validering

Ange en dealtitel. Affar utan titel — ange titel och spara.

Vénligen korrigera markerade falt. Obligatoriska eller formatfel i formular (féretag, person,
avtal, ...) — kontrollera markerade falt.

Okand pipeline scen. Steg utanfér Lead...Férlorad — valj giltigt steg.
Vélj en forlust anledning kod. Vid Foérlorad, ange en kod.

Ange ett engagemang titel. Veckoatagande utan text.

Sluggen «...» anvands redan. Valj ett annat kort namn.

14.2 Tomma tillstand

Inga féretag annu Skapa forsta féretaget eller importera.

Inga erbjudanden dnnu Skapa affar i pipeline eller 360°.

Inga uppgifter annu Registrera aktivitet pa féretaget.

Inga kontoplaner annu Starta plan under Planer eller Plan & lankar.

Inga avtal 4nnu/ Inga licenser &nnu Skapa avtal.

Ingen e-post dnnu [ Inget otilldelat Anslut breviada eller tilldelning &r tom.

Alit klart / Inget behéver uppmaéarksamhet just nu. Inga 6ppna poster Idag/oversikt.
Inga ataganden denna vecka dnnu. Lagg till &tagande eller tryck pa forslag.

14.3 Samtidighet och rattigheter

Affar just tagen Ladda om och be eventuellt chef om omférdelning.

Atagande redan stingt Ladda om Denna vecka.

Du kan endast granska dina egna ataganden. Lat andra ataganden vara hos &garen.
Endast visning — be en medlem att tilldela detta. Begar skrivroll.

Tittarna kan inte 6ppna Teamboard. Roll Far redigera eller higre.

14.4 Natverk och export

Export nedladdad. GDPR/féretagsexport lyckades.
Export misslyckades Forsok igen; om bestaende, admin.
OAuth-session utgangen Starta om anslutning under Min e-post.
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CHAPTER 15

Tillgang nekad

Nar Access lage 4r Begransad - endast tillatna anviandare och grupper kan éppna
appen och ditt konto varken star pa anvandar-/grupptillatelselistan eller ar app- eller systemad-
ministratér visar CustomerCheck sidan Tillgang nekad.

Typiskt Ul-meddelande (informellt du): Din organisation begrdnsar CustomerCheck atkomst. Du
ar inte pa listan tillatna anvédndare och du &r inte medlem i ndgon tillaten grupp. Plus noten att
be en administrator att tillata dig under Appinstallningar — Access lage eller satta laget till
Oppet.

Tillgng nekad

en CustomerCheck-administratdr att lagga till dig under App-instéliningar — Access-
lage eller byta Access-lage for att 5ppna om alla ska se appen.

Tillbaka till Nextcloud

15.1 Fail-closed med tom tillatelselista

Om begransningen ar aktiv och inga anvandare och grupper &r tillatna kan endast appadminis-
tratérer anvanda CustomerCheck. Instaliningssidan varnar uttryckligen och ber om att 1agga till
kollegor.

15.2 Vad du kan gora

1. Kontrollera att du anvander ratt Nextcloud-anvandare.

2. Be en appadministratér att tillata dig under Access Access eller — medvetet — séatta
laget till Oppen - varje inloggad anvindare kan éppna appen.

3. Arbetsytans roller ( Endast titta vs. skrivning) ar nagot annat: appen éppnas, enskilda
atgarder saknas.
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CHAPTER 16

Tillganglighet

CustomerCheck siktar mot WCAG 2.1 AA inom Check-familjen (ArbeitszeitCheck-chrome):
» Hopp-lankar och méarkt huvudnavigation (aria-label, aria-current pa den aktiva sidan),
+ synlig tangentbordsfokus i navigation, formular och dialoger,

statusmeddelanden via live-regioner (aria-live) t.ex. vid inlasning av 6éversikt/Denna
vecka,

féretags-360°-flikar som tabbpaneler med tangentbordsstyrning,

kontrast via tematokens; inget statussignal enbart med farg utan text.

16.1 Tangentbord och skarmbredd
Det finns inga appspecifika globala genvagar utéver webbldsare och Nextcloud. Formular och
menyer ( Mer, Verktyg) &r tillgangliga via tangentbord.

Ul:n &r utformad fér smala viewports; tabeller anvander responsiv layout. Produkten siktar mot
anvandbar visning fran cirka 320 px bredd (Nextcloud-skalet och soft-keyboard-beteende pa
telefoner).

16.2 Anmarkningar

Automatiserade kontrast- och a11y-hjélpare finns under utveckling. Vid problem: kontrollera tema
och webblasare och kontakta support. Den valfria companion-appen har egna a11y-checklistor
och omfattas inte av denna webbmanual.
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CHAPTER 17

Vanliga fragor

Varfér saknas Team i navigationen? Du har rollen Endast titta, eller navigationen déljer
Team. Team kraver minst Far redigera.

Varfor saknas Importera? Utan skrivatkomst ( Endast titta) visas Importera inte.

Varfor saknas Appinstallningar? Endast appadministratérer och Nextcloud-
systemadministratérer ser detta objekt.

Kan jag vaxla mellan organisationer? Nej. | version 1.6.184 ar multi-arbetsyta inaktiverat
— en bok per instans utan véxlare.

Ersatter CustomerCheck InvoiceCheck eller bokféring? Nej. Dokument och betalningar
stannar i InvoiceCheck; timmar i ProjectCheck. CustomerCheck visar signaler och
férnyelser.

Varfor ar Pengar eller ofakturerat arbete tomt? Systerapp saknas, kund inte Iankad eller
arliga timdata saknas — da inga pahittade €0.

Vad ar skillnaden mellan ataganden och kundléften? Denna vecka-ataganden ar in-
terna WIP-I6ften. Kundloéften uttrycks till kunden.

Visas personlig e-post for teamet? Nej. Personliga relaterade traffar férblir privata. Endast
den konfigurerade teambreviddan matar det delade indexet.

Behover jag en mobillicens féor webbappen? Nej. CUC2-platser géller endast companion-
appen ( Hdmta appen).

Vad gér jag vid tillgdng nekad? Be appadmin om tillatelse under Access Access — kapi-
tel 15.
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CHAPTER 18

Ordlista

360°-vy Foretagssida med flikar Idag, Manniskor, Deals, Fakturor & filer, Plan & lankar.
Appdorr Atkomstlége och tillatelselista under Appinstallningar — Access Access.
Ta 6ver Ta 6ver en affar utan &gare med Jag tar det.

CUC2 Prefix f6r mobila licensnycklar till companion-appen.

Far redigera Arbetsytans roll med skrivatkomst.

Far hantera team Managerroll i arbetsytan: team, brevliada, konflikter, GDPR-radering.
Denna vecka Veckoritual med WIP-ataganden och granskning av férra veckan (Brief).
Fail-closed Begransad atkomst utan tillatelselista: endast app-admins.

Idag Dagliga kéer fér uppféljning, ataganden, e-post, férnyelser.

Kundléfte Ataganden uttryckta till kunden (inte veckovis WIP).

Endast titta Arbetsytans roll med endast lasning.

00O Tidsbegransad ersattning utan agarbyte.

Pipeline Alla affarer som tabell eller tavla med fasta steg.

Slug Oféranderligt kort namn pa féretaget.

Oversikt Business pulse: bokens hélsa och uppmarksamhetslista.

Tilldelning Tilldela omatchad delad e-post (och opt-in-kallor) till ett féretag.

Atagande Internt veckoatagande under Denna vecka.
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CHAPTER 19

Tackningskatalog

Kartlaggning av produktfunktioner (CustomerCheck 1.6.184) till denna manual — fér QA.

Amne Status Kapitel
Appddrr vs. AY-roller / matris tackt 1,13
Enskild org (utan vaxlare) tackt 1,2
Inloggning / navigation per roll  tackt 2
Idag-kéer tackt 3
Oversikt (Pulse) tackt 3
Denna vecka bekréafta/verifiera  tackt 3
Foretagslista / skapa tackt 4
360°-flikar tackt 4
Personer / inkdpsroller tackt 4
Sammanfoga / GDPR- tackt 4

export+radering

Arkivera / aterstall / filter tackt 4
Pipeline tabell/tavlia tackt 5
Steg Lead—Vunnen/Férlorad tackt 5
Ta 6ver / férlustkoder / checklis-  tackt 5
tor

Sekvenser tackt 5
Avtal 60/30/7/0/+7 tackt 6
Partner timmar 15 min / 80 % tackt 6
Pengar / InvoiceCheck tackt 6
Uppgifter / Mina kunder / Planer  tackt 7
Inkorg Personligt/Team/Otillde- tackt 8
lad

Tilldelningsarbetsfléde tackt 8
Teamtavla / OOO / massa / es- téckt 9
kalering / 1:1

Import CSV/JSON tackt 10
Konflikter tackt 10
AY-installningar alla avsnitt tackt 11
Appinstallningar alla avsnitt tackt 12
Tillgang nekad / fail-closed tackt 15
Validering & tomma tillstdnd tackt 14
Tillganglighet WCAG / 320 px tackt 16
FAQ / ordlista tackt 17,18
Mobil companion-UlI O6ppen endast not; separat manual
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Amne Status Kapitel
Multi-arbetsyta n/a MULTI_WORKSPACE_EN-
ABLED=false
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Om Software by Design

Software by Design utvecklar Nextcloud-appar fér organisationer som vill hosta egna data — fran
tidrapportering och projekt till lager, fordonsflotta och kundrelationer. Varje app kérs helt pa din
Nextcloud-instans; webbgranssnitten ar gratis (AGPL).

Foretag

* Webbplats: https://nextcloud.software-by-design.de/
* Partner & offerter: mailto:info@software-by-design.de
» Rapportera fel / foresla férbattring: mailto:dev@software-by-design.de
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Support & bidrag

CustomerCheck ar gratis pa din Nextcloud (AGPL). Felrapporter och vettiga idéer via GitHub
eller e-post ingar i open source-underhall — utan garanterad svarstid.

| appen

Under Instdllningar — Hjalp & support (navigationschip kan fortfarande visa Support us)
hittar du samma alternativ som pé var webbplats: partneroffert, igangsattning, bestalld funktion
och frivilligt stdd.

Check Partner (fakturerbar)
Behdver din organisation planerbar hjalp med faktura — igangsattning, timpaket, prioriterad
e-post — vélj Check Partner. Det ar en tjanst med offert och faktura, inte en donation.

» Paket och villkor pa supportsidan: https://nextcloud.software-by-design.de/sv/
support/

» Begéar partneroffert: mailto:info@software-by-design.de?subject=Partner-£JC3Y
B6rfrjC3%Abgan

Andra fakturerbara alternativ

+ lgangsattning & utbildning — fjarrkonfiguration eller workshop for ditt team.
+ Bestalld funktion — avgrédnsad &andring med acceptanskriterier och leveransdatum.

« Officiella mobil- & terminallicenser — dar det erbjuds fér CustomerCheck; namngivna
platser med faktura.

GitHub Sponsors (frivilligt)

Frivilligt stéd utan faktura-SLA — uppskattat, men valfritt:
https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

Juridisk notis

Denna handbok ersétter inte juridisk, skattemassig eller compliance-radgivning. Tredjeparts produktnamn
och varumaérken tillhér respektive &gare.
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