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Introduktion

ContractCheck ar ert avtalsregister i Nextcloud: varje avtal en post, varje uppsagningsfrist beréaknad,
varje andring loggad. Appen besvarar en fraga palitligt — "nar maste jag sédga upp senast?” — och
paminner er innan fristen I6per ut.

Appen ar fri och éppen kallkod (AGPL) och kérs helt pa er egen Nextcloud-instans. Inga avtalsdata
lamnar nagonsin er server.

Vad ContractCheck ar till for — och vad det inte ar

ContractCheck féljer avtal och deras uppsagningsfrister: hyra, leasing, service- och underhallsavtal,
forsakringar, licenser. Appen beréknar sdg upp senast-datumet ur uppsagningstiden och ikrafttra-
danderegeln (avtalets slut, manads-, kvartals- eller arsslut, eller nar som helst), rullar automatiska
férlangningar vidare och paminner ratt personer via Nextcloud-notiser och ett ICS-kalenderfléde.

ContractCheck ar inte en suite for avtalslivscykel med e-signatur, godk&dnnandefléden eller fulltextsékn-
ing — och har medvetet inga finkorniga rattigheter inom ett omrade. Det ar registret som ser till att
ingen frist passerar i tysthet.

Vem den har handboken ar for
+ Lasare: |aser registret, kontrollerar frister, prenumererar pa kalenderflédet — ingen redigering,
inga kostnadsdata.
« Kostnadslasare: som |asare men ser dessutom avtalskostnader och budgetrapporter.

+ Administratérer: skapar och underhaller avtal, parter, kostnader och dokument; konfigurerar
frister, budgetar och atkomst.

» Systemadministratorer: installerar appen, begrénsar den till grupper och ager revisionskedjan.

Hur den har handboken ar organiserad

Kapitlen féljer arbetsflédet: forst a&tkomst och roller, sedan 6versikt, register, skapande och detaljer,
parter, rapporter, import, historik, pAminnelser och kalenderfldde, sist instéllningar, hjalp och en ordlista.
Ska&rmdumparna visar det riktiga grénssnittet; kontroller “citeras s& har”.

ContractCheck 1.0.2 (commit Ob35def), 16 oktober 2026, Svenska.
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KAPITEL 1

Roller, atkomst och synlighet

ContractCheck skiljer mellan vem som kan éppna appen, vad en anvédndare far géra i den och for vem
varje kontrakt &r synligt. Tre sma reglage svarar pa alla tre frdgorna.

1.1 De tre rollerna
Din roll visas som ett marke under appens logotyp i vansternavigeringen.

Kontraktsansvarig Skapar, redigerar och arkiverar kontrakt, motparter och kostnadsrader; ser alla
synlighetsomfang och alla kostnader; andrar installningarna "Deadlines” och "Atkomst &
roller”. Nextcloud-administratérer ar alltid ansvariga; fler grupper kan utses under "Install-
ningar” — "Atkomst & roller”.

Kostnadslasare Laser registret som en l&sare och ser dessutom kostnadskolumner, kostnadsrader
och budgetrapporten. Anvandbart f6r ekonomipersonal som inte ska redigera kontrakt.

Lasare Laser titlar, motparter, deadlines och status — men aldrig ett kostnadsbelopp, aldrig en rediger-
ingsknapp, aldrig ansvariginstaliningarna. Lasare kan fortfarande lanka dokument, prenumerera
pa sin personliga kalenderfeed och lasa historiken.

En lasares register ser ut som den ansvariges — minus kolumnen "Per ar” och knappen "Nytt
kontrakt” (markoér 1 visar méarket "Laser”). Kontraktsdetaljen doéljer pa samma satt kostnadspanelen
och alla redigeringsval.

1.2 Vem far 6ppna appen

Som standard kan alla med ett Nextcloud-konto 6ppna ContractCheck. En ansvarig kan begransa
det till bestamda grupper under "Instéllningar” — "Atkomst & roller” ("Vem far anvinda
ContractCheck”). Anvandare utanfér dessa grupper ser en enkel "Ej behérig”-sida:
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® Ejbehodrig

Bara Nextcloud och ContractCheck inis kan anvanda den har appen.

Tillbaka till Nextcloud

1.3 Synlighetsomfang per kontrakt

Varje kontrakt bar ett av tre omfang, valt i faltet "Synlighet” i kontraktsformularet:

Hela organisationen Alla som kan 6ppna appen ser posten.

Agarens grupp(er) Bara agaren, anvandare som delar en grupp med &garen och ansvariga.

Bara agare & ansvariga Det mest privata omfanget — tankt for k&nsliga poster som anstéllningsre-
laterade kontrakt.

Synlighet avgdér vem som ser kontraktet. Redigeringsrattigheter kommer bara fran rollen: bara ansvariga
(och &garen, om ansvarig) kan redigera — en lasare redigerar aldrig, inte ens inom sitt eget omfang.

Dokument &r ett undantag frdn omfanget: en ldnkad fil behdller sina egna Nextcloud-
delningsréttigheter. En ldsare kan se dokumentraden utan att kunna éppna sjélva filen.

1.0.2 - 2026-10-16 — SV Anvandarhandbok



KAPITEL 2

Logga in och granssnittet

2.1 Loggain

Oppna Nextcloud i en webblasare och logga in med ditt konto: markér 1 anvandarnamnet, markér 2
I6senordet, markdr 3 knappen "Logga in”. ContractCheck dyker sedan upp i applisten.

Logga in p& Nextcloud

Nextcloud - ett sakert hem for all din data

Markér 1: anvandarnamn — Markér 2: 16senord — Markér 3: "Logga in”.

Granssnittet foljer spraket i din Nextcloud-profil (Instéllningar — Personlig information); ContractCheck
levereras med Oversattningar till tyska, engelska, franska, spanska, danska, nederlandska, italienska,
polska, svenska, norska och portugisiska.

Om ditt konto inte har atkomst till appen visas i stillet en enkel "Ej behérig™-sida (kapitel 1).

2.2 Navigering
Véansternavigeringen ar grupperad i tva block:

Register "Oversikt”, "Kontrakt”, "Motparter”, "Rapporter”, "Historik”, "Importera”.

Instéllningar "Deadlines”, "Atkomst & roller”, "Kalenderfeed”, "St6tta oss” — plus "Hjalp”
langst ner.

Lasare ser en kortare meny: de ansvarigspecifika avsnitten "Deadlines” och "Atkomst & roller”
ar dolda, och "Importera” saknas.

2.3 Lasa fristspraket
ContractCheck talar 6verallt om tva datum:

Ség upp senast Den sista dagen en uppsagning fortfarande hinner ikrafttradelsedatumet i tid. Det ar
datumet appen varnar dig om.
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Galler fran Datumet da din uppsagning trader i kraft — t.ex. kontraktsslut, manadsslut, kvartalsslut
eller arsskifte.

Ett méarke visar hur manga dagar som aterstar: neutralt chip féor 31-90 dagar, varningsfarg under 31,
"idag” pa sjalva dagen och "utganget” nar fénstret har passerat.

1.0.2 - 2026-10-16 — SV Anvandarhandbok



KAPITEL 3

Oversikten

Oppnar du appen landar du pa "Oversikt” — fristdversikten. Den svarar med ett 6gonkast: hur
mycket som ar under kontrakt, vad som bradskar, vad som redan passerat och vilka poster som saknar
dokument.

ContractCheck / Gversikt

o Oversikt

ommande uppsagningsfrister i ett 6gonblick.

ssssssss

Roll *Ansvarig - Tidszon UTC

o
I 7 2 1 1
l 60 428,00 €

£\ Bradskande — sig upp snart fs Kommande — nasta 90 dagar

Biroreinigung... Reinklar Gebudeservice eK.... | 14 dagar Biro-Mietve...

IT-Wartung &... Beispiel IT-Service Gmbi-s3g upp .. (1dag Kopierer-Le...

> Missade fonster s Loper ut snart

Heizungswart... Beispiel IT-Service GmbH - fonste... | missad Koplerer-Leas... TechLease Muster AG - loper ut... |80dagar

[) Saknade dokument

IT-Wartung &... Seispiel ITService GmbH -sag upp .. i dag

® Hjalp

E-post besvaras utan svarsgarar
Behover du bokad hjalp? Se «Support &

Markor 1: sammanfattningsraknare — Markor 2: "Bradskande — sag upp snart” — Markor 3: "Missade
fonster” — Markor 4: "Saknade dokument”.

3.1 Sammanfattningsraknare

Aktiva kontrakt Lépande poster i ditt synliga omfang. Klicka pa kortet for att 6ppna kontraktslistan.

Deadlines < 30 dagar Kontrakt vars uppsagningsdatum faller inom en manad — hoppar till det filtr-
erade registret.

Missade fonster Kontrakt vars uppsagningsfénster redan passerat (tidsbegransat) eller vars nu-
varande fénster gick ut (se kapitel 6).

Saknade dokument Kontrakt med en lankad fil som inte langre finns — filen raderades efter lanknin-
gen (avsnitt 6.4).

Kontraherat per ar Arlig utgift 6ver synliga kontrakt. Bara kostnadslasare och ansvariga ser detta
kort.

3.2 De fyra panelerna

Bradskande — sdg upp snart Kontrakt med uppségningsdatum inom 30 dagar. Tillsvidarekontrakt
visas har permanent med ett "idag”-méarke — du kan s&ga upp dem nar som helst, med verkan
efter uppségningstiden.

Kommande — néasta 90 dagar Bevakningslistan mellan en och tre manader framat.

Missade fonster Fonster som redan har stangts. For automatiskt férnyade kontrakt visas i stallet
nasta mojliga datum ("utganget — nasta datum”); for tidsbegransade kontrakt ar fénstret borta.
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Léper ut snart Kontrakt vars slutdatum faller inom 90 dagar — oberoende av uppsagningsmekaniken.

Den femte panelen, "Saknade dokument”, listar poster vars lankade filer har férsvunnit. Klickar du
pa en rad 6ppnas kontraktsdetaljen direkt.

Vid en farsk installation visar dversikten ett startkort — "Lagg till ditt féorsta kontrakt” — tills
registret har sin forsta post.

1.0.2 - 2026-10-16 — SV Anvandarhandbok



KAPITEL 4

Kontraktsregistret

"Kontrakt” ar registret: en post per rad — titel och referens, motpart, status, slutdatum, nasta upp-
sagningsdatum med dagar-kvar-market, den arliga kostnaden (bara kostnadslasare) och en "Opp-
na"-knapp.

Markor 1: fritexts6kning — Markér 2: statusfilter — Markdr 3: "Nytt kontrakt” (bara ansvariga).

4.1 Soka och filtrera

Sok matchar titel, referensnummer och kostnadsstalle medan du skriver.

"Status": Aktiv (standard), Utkast, Uppsagt, Utgdnget, Arkiverad eller Alla. Alla déljer arkiverade
poster — valj Arkiverad uttryckligen for att se dem.

"Typ”, "Motpart” och "Kostnadsstalle” smalnar av listan ytterligare; motparts- och kost-
nadsstéllealternativen harleds ur data — bara vérden som faktiskt anvands visas.
"Deadline”: Sdgbar upp < 30 dagar, Sédgbar upp < 90 dagar, Deadline missad, Léper ut inom
90 dagar eller Ingen deadline (tillsvidarekontrakt utan utrdknbart uppsagningsdatum).
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Den ofiltrerade Alla-vyn blandar utkast, aktiva och uppsagda poster — statusmérkena haller dem
lasbara med en blick.

# [ contractcheck

ContractCheck / Kontrakt

B Kontrakt
Varje kontrakt, ett register.
ReGISTER
o oversic Roll '+ Ansvarig - Tidszon UTC
B Kontrakt sk status v Motpart Kostnadsstille
2, Motparter ‘ Titel, referens, kos. Aktiv - ‘ ‘ Alla - Alla - ‘ Alla - ‘
A Rapporter Deadiine
‘ Kan sagas upp < 30 dagar M ‘ + Nytt kontrakt
= Historik
Titel Motpart Status. Slut. Sag upp senast Per ar
&, tmportera = e
B “Ric Reinklar . 30 okt. 2026 ~
INSTALLNINGAR Rahm. rag Gebaudeservice Aktiv.  30dec.2026 .o 10 680,00 € ‘ Gppna ‘
114 ek —
1 Deadines
9 IT-Wartung & - ITS- Beispiel IT- T 26 okt. 2026 S0s000€ I e ‘
Support 100 Service GmbH idag g | o)

® Hjalp

E-post besvaras ut
Behover du bokad hjalp?

Deadline-filtret Sdgbar upp < 30 dagar svarar pa den dagliga fragan "vad maste avgéras den har
manaden?”. Det &r samma vy som 6versikiskortet "Deadlines < 30 dagar” hoppar till.

4.2 Statuslivscykel

Utkast Nyskapat; inte i kraft &nnu. Aktivera nar kontraktet ar undertecknat.

Aktiv Lopande kontrakt — deadlines och paminnelser galler.

Uppsagt Uppsagt; bevaras for protokollet. Kan arkiveras.

Utganget Tidsbegransat kontrakt vars slutdatum passerat (satts av den dagliga genomsdékningen).
Arkiverad Flyttad ur registret; kan aterstéllas till aktiv nédr som helst.

P& smé skarmar kollapsar tabellen till staplade kort — varje kolumn behéller sin etikett, ingenting gar
forlorat.

1.0.2 - 2026-10-16 — SV Anvandarhandbok



KAPITEL 5

Skapa och redigera kontrakt

Ansvariga skapar poster via "Nytt kontrakt” och redigerar dem via "Redigera” pa detaljsidan.
Bada 6ppnar samma formulér i block: Grunduppgifter, Léptid & datum, Uppsédgning, Pdminnelser och
Mer.

Markor 1: "Loptid” — Markor 2: "Galler fran” — Markér 3: antal varseldagar.

5.1 Grunduppgifter

Titel* Det korta namn alla k&nner igen — det enda obligatoriska faltet.
Referens Ditt arende-/referensnummer; visas bredvid titeln och séks i av registersékningen.

Typ Hyra, Leasing, Tjénst, Férsékring, Underhdll, Subvention, Anstéllningsrelaterat eller Ovrigt. Matar
rapporten Kostnader per kategori.

Motpart Valj frAn motpartsregistret (kapitel 7); tipset paminner om att motparter hanteras dar.

Agare En anvandarvéljare dver Nextcloud-katalogen. Agaren far fristpdminnelser; star den tom avis-
eras alla ansvariga. Agare raknas ocksé fér omfanget Agarens grupp(er).

Synlighet Hela organisationen, Agarens grupp(er) eller Bara dgare & ansvariga (kapitel 1).

5.2 Loptid & datum

Léptid Tidsbegrédnsad, Férnyas automatiskt eller Tillsvidare. Valet omformar formularet: férnyelsefalten
visas bara for automatiskt férnyade kontrakt, och Léper ut &r dolt (och inte obligatoriskt) fér
tillsvidare.

Undertecknat Valfritt signaturdatum.

Start / Loper ut Kontrakisfonstret. For automatiskt férnyade kontrakt ar slutdatumet slutet pa in-
nevarande period — det dagliga jobbet rullar det vidare automatiskt nar det passerar.

Férnyas var Férnyelseintervall i manader eller ar (bara automatisk férnyelse).
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5.3 Uppsagning
Detta block driver deadline-berakningen:

Uppséagningstid Varde plus enhet (Dagar eller Manader) — t.ex. "3 Manader”.

Galler fran Ankaret uppsagningstiden raknar bakat fran: Kontraktsslut, Manadsslut, Kvartalssiut,
Arsskifte eller Nar som helst. Tipset forklarar det enkelt: "Galler fran ar datumet da din uppsagning
tréader i kraft — t.ex. 3 manaders uppsagningstid till manadsslut.”

Véljer du Ndr som helst déljs paminnelseboxarna: utan ankar finns ingen deadline att pAminna om.

5.4 Paminnelser

"Fa avisering sa hiar manga dagar fére uppsagningsdatumet (valfritt):” — bocka i 90,
60, 30, 14, 7 eller 1 dagar. Nya kontrakt startar med standardvardena fran "Installningar” —
"Deadlines”; varje kontrakt kan avvika fritt.

5.5 Mer

"Kostnadsstalle” (matar budgetjamférelsen under "Rapporter”), "Taggar” (kommaseparerade,
for egen gruppering) och "Anteckningar”.

5.6 Saker lagring

Om nagon annan redigerade posten medan ditt formular var éppet misslyckas lagringen med "Den hér
posten andrades under tiden. Ladda om och férsék igen.” — ContractCheck slar aldrig tyst ihop tva
redigeringar. Ladda om formularet, lagg in &ndringen igen och spara pa nytt.

Feltfel visas direkt vid faltet — ett rott inline-meddelande under det berérda féltet, inte en banderoll du
maste tolka.

1.0.2 - 2026-10-16 — SV Anvandarhandbok



KAPITEL 6

Kontraktsdetalj och livscykel

Detaljsidan ar kontraktets arendekort: titel, motpart och referens, status- och omfangsmarken, deadline-
rutan, detaljerna, kostnaderna, dokumenten och den manipuleringssakra historiken.

6.1 Deadline-rutan

Huvudelementet bar kontraktets nasta deadline: "Sag upp senast datum” med dagar-kvar-market och
“"trader i kraft datum” under.

Biiro-Mietvertrag Zentrale
Musterstadt Immobilien GmbH - MV-2024-008

Sag upp senast 31 dec. 2026 76dagar
trader i kraft 31 mars 2027

Aktiv.  Hyra  Hela organisationen

Ett tidsbegransat kontrakt vars fénster redan sténgts visar "Uppséagningsfénster missat” — posten
rullar till kontraktslutdatumet som ikrafttradelsedatum.

Heizungswartung Altvertrag
Beispiel IT-5ervice GmbH - HW-2019-33

Uppsagningsfénster missat — flyttas till 25 nov. 2026

Aktiv.  Underhall  Hela organisationen

Automatiskt férnyade kontrakt beter sig annorlunda: ett missat fénster rullar till ndsta ankar och férblir
synligt som "utganget — nasta datum” i listor fram till dess.

6.2 Atgarder
Atgardsraden under huvudelementet erbjuder exakt de dvergangar som aktuell status tillater:

Redigera Oppnar formularet (kapitel 5); bara ansvariga.

11
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Aktivera Utkast — aktiv.
Sag upp Aktiv —» uppsagt — idag anvands som uppsagningsdatum, efter en bekréaftelse:

F L |

Bekrafta

Sdga upp detta kontrakt? Dagens datum anvands
som uppsagningsdatum.

Bekrafta

Avbryt

Arkivera Utkast, uppsagt eller utgdnget — arkiverad — posten l[dmnar registret men kan aterstallas.
Aterstall Arkiverad — aktiv.

Varje évergang skriver en revisionshandelse (kapitel 10).

6.3 Kostnader

Panelen "Kostnader” listar kostnadsrader — etikett, belopp, valuta, intervall — plus en Arlig-summa
(manadsvis x 12, kvartalsvis x4, &rlig x1; engangsrader exkluderas). Ansvariga lagger till rader med
det inbyggda formularet ("Etikett”, "Belopp”, "Valuta (ISO 4217)", "Intervall”) och tar bort dem
via "Ta bort”.

Kostnader

Per ar: 36 600,00 €

Etikett Belopp Intervall

Kaltmiete 2450,00€ ménadsvis ‘ Ta bort ‘

Nebenkosten- e
Vorauszahlun 600,00€  manadsvis ‘ Ta bort ‘

Etikett ‘ ‘ t.ex. 49,90 ‘

Hela panelen ar osynlig fér l1asare; fér dem finns kostnadsdata helt enkelt inte.

6.4 Dokument

Lanka filer fran din egen Nextcloud-lagring — so6kfaltet hittar dina filer, véljaren "Dokumenttyp”
klassificerar dem som Kontrakt, Tilldgg, Uppsédgning, Faktura eller Ovrigt.

1.0.2 - 2026-10-16 — SV Anvandarhandbok
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Miet

Kontrakt

Lankade rader visar namn, typmarke och en knapp "Ta bort lankning”. Lankningen kopierar aldrig
filen: den pekar pa den, sa filoehodrigheter galler fortfarande och dokumentet 6ppnas i Filer som vanligt.

Om en lankad fil senare raderas — inklusive frdn papperskorgen — blir raden ett “fil saknas”-marke,
6versikten raknar kontraktet under "Saknade dokument” och historiken registrerar en "Dokument

saknas”-handelse.

Dokument

Kontrakt Ta bort lankning

S0k dina filer..

Kontrakt

6.5 Historik

"Historik” ar kontraktets egen revisionsdel — varje handelse som berérde den har posten, senast
forst: skapad, aktiverad, kostnads- och dokumentandringar, skickade padminnelser, 6vergdngar. Samma

rader visas i den globala revisionsloggen (kapitel 10).
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Historik

Paminnelse skickad 2026-10-16 12:13 - —
Document linked 2026-10-1612:12 - cck_doc
Document linked 2026-10-1612:12 - cck_doc
Cost added 2026-10-16 12:12 - cck_doc

Cost added 20256-10-1612:12 - cck_doc
Aktiverad 2026-10-16 12:12 - cck_doc
Skapad 2026-10-1612:12 - cck_doc
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KAPITEL 7

Motparter

"Motparter” ar motpartsregistret: kontraktspartner och leverantérer med kontaktuppgifter, ateran-
vandbara i valfritt antal kontrakt.

Markdr 1: sék pa namn, kontakt och e-post — Markér 2: inkludera arkiverade — Markér 3: "Ny motpart”.

7.1 Skapa och redigera

"Ny motpart” (eller "Redigera” pa en rad) dppnar en liten dialog: "Namn” (obligatoriskt), "Kon-
taktperson”, "E-post”, "Telefon” och "Adress”.

Ny motpart

Namn *

l

Kontaktperson

E-post

Telefon

Adress

Anteckningar

-

Registret matar "Motpart”-véljaren i kontraktsformularet och "Motpart”-filtret i registret — hall
namnen korta och entydiga.
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€ contractCheck ContractCheck — Motparter

7.2 Arkivera

Motparter kan inte raderas sa lange kontrakt fortfarande refererar till dem — "Arkivera” tar bort en
motpart fran den aktiva listan och valjarna utan att réra historiken. Bocka i "Visa arkiverade” for att
se arkiverade rader och avarkivera en motpart fran dess rad.
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KAPITEL 8

Rapporter och export

"Rapporter” férvandlar registret till svar: vad kostar kontraktslandskapet, grupperat hur, och hur star
det sig mot budgeten?

Markor 1: exportpanelen — "Ladda ner CSV” och "Ladda ner PDF" tar registret med sig.

8.1 Kostnadssammanstallningar

Kostnader per ar Arligt beraknad kostnad per kontrakt — manadsvisa rader réiknas tolv ganger,
kvartalsvisa fyra, arliga en; engangsrader exkluderas. Tabellen visar ocksa det raa intervallet sa
att rékningen kan kontrolleras.

Kostnader per kategori Samma sammanstélining grupperad efter kontraktstyp — anvandbart for
"vad lagger vi pa leasing?”

Kostnader per kostnadsstille Arligt beraknad kostnad per kostnadsstalle.

Kontraherat vs. budgeterat Jamfér den kontraherade drssumman med budgetarna under "Install-
ningar” — "Deadlines” — per kostnadsstalle med absolut differens.

Alla kostnadstabeller finns bara fér kostnadslésare och ansvariga. En lasare ser exportpanelen och en
arlig ”Inga kostnadsdata synliga fér din roll.” dar sammanstaliningarna skulle statt:
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€ contractCheck ContractCheck — Rapporter och export

Contractcheck / Rapporter
B Kookt s deadines PP
o Lise A Rapporter
Kostnader och deadlines som CSV eller PDF

ssssssss

Roll Laser - Tidszon UTC
@ Oversikt
B ontrakt

& Exportera registret Kostnader per ar
& Motparter e

akt — manadsvis <12,

uderad
A Rapporter

= Historik

INSTALLNINGAR

Kostnadsdata ar dold for din roll

Kostnader per kategori

Arskostnad grupperad per kontrakistyp.

Kategori

Kontrakt

Kostnader per kostnadsstalle

Kontrakterat vs. budgeterat per r — budgetar stalls in under Installningar

Kostnadsstlle Kontrakt

Differens

© wsp

E-post besvaras utan svarsgaranti,
Behover du bokad hjalp? Se «Support &

8.2 Exportera registret

"Ladda ner CSV” skriver registret du kan se — titlar, motparter, datum, deadlines och status; kost-

nadskolumner tas bara med nér din roll kan se kostnader. "Ladda ner PDF” producerar ett kompakt,
utskriftsvanligt registerdokument.

Bada exporterna respekterar synlighetsomfang och kostnadsldsargransen — exporten vidgar aldrig
vad du kan se. CSV-celler som liknar formler (=, +, -, @ i borjan) escapas for kalkylarkssakerhet.

1.0.2-2026-10-16 - SV
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KAPITEL 9

CSV-import

"Importera” tar in en befintlig kontraktslista i registret — ett kontrakt per rad. Bara ansvariga; lasare
ser inte posten.

Contractcheck / Importera

@ Kont & dead|
— + Importera
&
REGISTER Importera kontrakt fran en CSV-fil.

@ Oversikt Roll ®Ansvarig - Tidszon UTC
B Kontrakt

&, Importera kontrakt fran CSV
2 Motparter
A Rapporter
= Historik

Choose File | No file chosen

&, Importera

[ s g —

INSTALLNINGAR

© wp

E-post besvaras utan svarsgaranti,
Behover du bokad hjalp? Se «Support &

Markér 1: "CSV-fil"-valjare — Markor 2: "Ladda ner CSV-mall” f6r en fardig rubrikrad.

9.1 Filformat

Den enda obligatoriska kolumnen &r title. Igenkdnda kolumner: ref, type, partner, start, end,
term, renewal, notice, anchor, cost_center, notes — vanliga tyska och engelska alias accepteras.
Datum som AAAA-MM-DD eller DD.MM. AAAA; mallen ger dig en fungerande exempelrad att radera fére
den riktiga importen.

Motpartsnamn matchas mot registret — ok&nda namn férblir otilldelade i stéllet fér att tyst skapa
motparter.

9.2 Resultat

Efter uppladdningen rapporterar en sammanfattning hur manga kontrakt som importerades. Dali-
ga rader avbryter inte kérningen: varje fel hamnar i feltabellen Rad—Fé&lt—Problem, och tolererade
egendomligheter (som ett varde som maste kortas till faltgransen) visas i varningstabellen.
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€ contractCheck

ContractCheck — CSV-import

2 Motparter
A Rapporter
= Historik

&, Importera

INSTALLNINGAR

Kalenderfeed
B lenderprenumeration

stotta oss
® Donationer & fo

oretag

Roll s Ansvarig - Tidszon UTC

kontrakt fran CSV
Obli

sk kolum:

csvHfil

[ Choose File | cc-import-demo.csv ]

(v

2 kontrakt importerade.

Rad Falt Problem

3 title required

3 termkind lid

Rad  Fl Varningar

4 N lue truncated to 64 characters

Importen slutfordes med fel.

Rapportera detta problem X

"Importen slutférdes.” / "Importen slutférdes med fel.” visas ocksa som avisering — inklusive
en lank "Rapportera detta problem” nar nigot misslyckades.

Kontrollera de importerade posterna efterdt: importerade kontrakt startar som utkast, sa ingenting nar
deadline-motorn férrén du aktiverar dem.

1.0.2-2026-10-16 - SV
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KAPITEL 10

Revisionshistorik

"Historik” ar den globala, bara-tillagga revisionsloggen: varje 4ndring, registrerad — skapelser,
redigeringar, livscykeldvergangar, kostnads- och dokumentandringar, skickade paminnelser.

P

PRLLULpUETLgatgg

Ty

CLLEpEpLfLngeg

10.1 Vad en handelserad berattar

Varje rad visar ndr, vad (handelsetyp), vilket kontrakt och av vem — paminnelsehandelser saknar aktor
eftersom den dagliga genomsdkningen utléste dem, inte en person.

Filter smalnar av loggen efter "Haéndelse”-typ och ett "Fran”/"Till"-datumintervall.

10.2 Varfor loggen ar palitlig

Loggen &r bara-tillagg: handelser skrivs i samma transaktion som andringen de beskriver och kedjas
per hash per kontrakt — en raderad eller omflyttad rad &r upptéackbar. Per-kontrakt-delarna av samma
kedja visas som "Historik” pa varje detaljsida (avsnitt 6.4 och framat).

Ingenting i granssnittet redigerar eller raderar handelser. Loggen svarar pa "vem andrade det har
kontraktet nar?” utan en databasfraga.

21



KAPITEL T

Paminnelser, kalenderfeed och
oversiktswidgeten

Deadlines hjalper bara om de nar dig. ContractCheck skjuter dem genom tre kanaler: Nextcloud-
aviseringar, en personlig ICS-kalenderfeed och en widget pa Nextcloud-6versikten.

11.1 Deadline-aviseringar

Den dagliga genomsdékningen skickar en avisering till kontraktets dgare — eller till alla ansvariga nar
ingen agare ar satt — pa varje ibockad varseldag (90/60/30/14/7/1 fére uppsagningsdatumet), med
amnet "Uppsagningsfrist om n dagar: titel”. Pa sjalva dagen andras amnet till "Uppsagningsfrist idag:
titel”.

for 2 timmar sedan X

Uppsagningsfrist om 76 dagar: Buro-
Mietvertrag Zentrale

for 2 timmar sedan X

Uppsagningsfrist om 14 dagar:
Buroreinigung Rahmenvertrag

X Avfarda alla aviseringar

Aviseringar gar ocksd ut nér ett kontrakt I6per ut ("Kontraktet har 16pt ut: tite/”) och néar ett lankat
dokument saknas ("Ett Iankat dokument saknas: tite/l”).

1.2 Kalenderfeeden

"Installningar” — "Kalenderfeed” ger varje anvandare en personlig ICS-feed éver de deadlines
personen kan se — lanken respekterar automatiskt din roll och dina omfang.

22



€ contractCheck ContractCheck — Paminnelser, kalenderfeed och éversiktswidgeten

ContractCheck / Kalenderfeed

@ Ke dl
& Kalenderfeed
RRRRRRRR
Roll s Ansvarlg - Tidszon UTC
@ Oversikt
B Kontrakt Kalenderfeed
Prenumerera p dina syniiga uppsagningstister (C5) valr kalenderapp. Lanken ar hemiig — den som har den ser dina deadiines.
2, Motpart
Feed-URL
A Rapporter ‘ [ Kopiera
= istorik feed attse den, eller Sterkalafor attnakvera

suttaos
® Donationer & for

© wsp
i

1. Klicka "Generera lank". Finns redan en lank ber appen dig forst bekrafta ersattningen — den
gamla lanken slutar fungera omedelbart:

F |

Bekrafta

Ersatta den befintliga feedlanken? Den gamila slutar
fungera omedelbart.

Avbryt

[ il

2. URL:en visas exakt en gang, i det skrivskyddade faltet "Feed-URL". Kopiera den nu — efter en
omladdning aterstar bara "Det finns redan en feed-lank”, och ny generering skapar en ny.
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€ contractCheck ContractCheck — Péaminnelser, kalenderfeed och éversiktswidgeten

ContractCheck ContractCheck / Kalenderfeed
B  ronakta deadines
« Ansvarig g Kalenderfeed
REGISTER
i Roll +Ansvarig - Tidszon UTC
@ Oversikt
B Kontrakt Kalenderfeed
Prenumerera p3 dina synliga uppsagningsfrister (ICS)  valfr kalenderapp. Lanken ar hemlig — den som har den ser dina deadlines.
&, Motparter
O.oon o
A+ Rapporter JFhQo J | Kopiera
= historik Den har URL:en visas bara en gang — spara den nu.
& Importera Generera lank
INSTALLNINGAR
[ Deadi

ines
= paminnelsedagar i forvag

o Atkomst & roller
% Vem far anvanda appen

£y Kalenderfeed
Kalenderprenumeration

@ Stota oss
Donationer & foretag

E-post besvaras utan svarsgaranti,

g
Behover du bokad hjalp? Se eSupport & Ny feedlank genererad. X

Markér 1: feed-URL:en som visas en enda gang — Markér 2: "Kopiera”.
Prenumerera pa URL:en i valfri kalenderapp (Nextcloud Calendar, Thunderbird, Outlook, mobilkalen-
drar) — deadlines dyker upp som heldagshéndelser dépta efter kontraktet. "Aterkalla l1ank” dodar
lanken pé flacken; den som har den tappar atkomsten omedelbart.

Feeden ar hemlig: vem som helst med URL:en ser dina synliga deadlines — behandla den som ett
I6senord. Lasare far samma mekanism for sin smalare vy:

Bekréfta

Erséitta den befintliga feedlanken? Den gamla slutar

fungera omedelbart.

- I

1.3 Oversiktswidgeten

P& Nextcloud-Oversikten lagger "Anpassa” till widgeten "Kontraktsfrister”: dina nasta uppsagnings-
datum och missade fénster bredvid filer och handelser.
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€ contractCheck

ContractCheck — Paminnelser, kalenderfeed och éversiktswidgeten

M Dashboard

God eftermiddag

n Kommande héandels...

v

Inga fler handelser idag

Kontraktsfrister BB Rekommenderade ...

Heizungswartung Altvertrag
Deadline missad — nésta: 202...

Mietvertrag-Zentrale pdf
Senast uppdaterad for 2 tim...

m aufzeit pdf
Senast uppdaterad for 2 tim...

Elegant.odp
Senast uppdaterad for 2 tim...

549 Upp senast 2026-10-30 (14..

Example event - open me!
om 7 dagar

IT-Wartung & Support
549 Upp senast 2026-10-16 (0 ...

Bilro-Mietvertrag Zentrale
S4g upp senast 2026-12-31 (76...

Report.odt
Senast uppdaterad for 2 tim...

Kopierer-Leasing EG
549 upp senast 2027-01-04 (80..

Nostalgia.odp
Senast uppdaterad for 2 tim...

Pitch deck.odp
Senast uppdaterad for 2 tim...

e

Ecosystem.odp
N senast uppdaterad for 2 tim...
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KAPITEL 12

Installningar

Fyra avsnitt bor under Instéliningar i navigeringen. De tva férsta ar bara fér ansvariga; feed och stéd ar
Oppna for alla roller.

12.1 Deadlines

Contracts Check / Deadlines

« Ansvarig & Deadlines
RecisTeR

Roll s Ansvarig - Tidszon UTC
@ Oversikt

@ Kontrakt

Standardpaminnelser

2 Motparter

A Rapporter

Musterstadt GmbH

2, 1mportera
Budgetar per kostnadsstille

INSTALLNINGAR

Facility = 40000.00
IT = 8000.00
Verwaltung = 15000.00

Exempel: IT = 12000,00

© wsp

Epost
Behover

Standardpaminnelser Varseldag-boxarna som nya kontrakt startar med (90/60/30/14/7/1). Varselda-
gar per kontrakt kan alltid avvika.

Organisationsnamn Visas i kalenderfeed-titeln — t.ex. "Musterstadt GmbH — kontraktsfrister”.

Kostnadsstélle-budgetar En rad per kostnadsstélle: Kostnadsstidlle = belopp per ar. Rap-
porten Kontraherat vs. budgeterat (kapitel 8) jamfér mot dessa.
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€ contractCheck ContractCheck — Instéllningar

12.2 Atkomst & roller

c heck Contractcheck / Atkomst & roller
B omakee desdin
« Ansvarig & Atkomst & roller
RegisTeR
Roll s Ansvarlg - Tidszon UTC
@ oversikt
@ Kontrakt

Atkomst & roller

P'm far anvanda ContractCheck
2 Motparter

56k grupper... tomt = alla

A Rapporter

= Historik

2, Importera

INSTALLNINGAR

© wsp

E-post besvaras utan svarsgaranti,
Behover du bokad hjalp? Se «Support &

Markér 1: "Vem far anvanda ContractCheck” — Markér 2: "Kontraktsansvariga” — Markor 3:
"Kostnadslasare”.

Vem far anvanda ContractCheck Gruppvéljare — tomt betyder alla pa den hér instansen. Lagg till
grupper for att stdnga appen; alla andra méter "Ej behdérig”-sidan.

Kontraktsansvariga Grupper som far skapa, redigera och arkivera — de ser ocksa alla omfang och
alla kostnader. Standard: Nextcloud-administratérer.

Kostnadslasare Grupper som dessutom ser kostnadsdata — ansvariga kan alltid; 1agg t.ex. till en
ekonomigrupp har.

Gruppvéljarna soker i live-katalogen; okanda eller inaktuella grupper avvisas vid lagring.

12.3 Kalenderfeed

Hantering av den personliga ICS-feeden — tacks i avsnitt 11.2.

12.4 Stotta oss

ContractCheck / Statta oss
@ Kontrakt & deadlines
* Ansvarig {é} Stotta 0SS
REGISTER
Roll s Ansvarig - Tidszon UTC
@ Oversikt
® Konuakt stétta ContractCheck
9 Motparter ContractCheck ar fri programvara med 6ppen kallkod. Om den raddar dig fran en missad deadline kan du garna stotta
~ Mot utvecklingen.
= Historik
Funktioner pa bestéllning
&, Importera

Organisationer kan bestalla funktioner eller support: info@software-by-design.de
INSTALLNINGAR

[ Deadlines
= P orvag

Kalend
8 Kalender;

stotta oss
@ Donationer & foretag

O© wjalp
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€ contractCheck ContractCheck — Instéllningar

ContractCheck ar fri och 6ppen kallkod. Panelen lankar till GitHub Sponsors, projektets webbplats
och kontakten for bestallda funktioner (info@software-by-design.de). Hjdlp-posten langst ner i
navigeringen leder till samma stddval.
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KAPITEL 13

Kanda egenheter och felsokning

13.1 "Ej behoérig” nar appen 6ppnas

Ditt konto &r inte i grupperna "Vem far anvianda ContractCheck” (avsnitt 12.2). Be en kontrakt-
sansvarig lagga till din grupp — eller en administratér, som alltid har atkomst.

13.2 Ett kontrakt visar "Uppsagningsféonster missat”

Uppséagningsdatumet passerade utan évergang. Tidsbegransade kontrakt kan inte langre sédgas upp
— kontraktet I6per till slutdatumet. Automatiskt férnyade kontrakt rullar till nésta ankar; posten fortsatter
visa "utganget — néasta datum” s att missen forblir synlig tills nasta fénster dppnar.

13.3 En dokumentrad sager "fil saknas”

Den lankade filen raderades fran Nextcloud (inklusive papperskorgen). Sjalva kopplingen &r intakt —
ladda upp filen igen p& samma sékvég, eller ta bort raden och lanka en ny fil. Raderingen utléste ockséa
en "Dokument saknas”-handelse i historiken.

13.4 "Den har posten andrades under tiden”

Nagon annan sparade forst (optimistisk I&sning). Ladda om detaljsidan, 1agg in &ndringen igen och
spara pa nytt — din redigering férsvann inte, den tillampades bara inte.

13.5 Min feed-lank slutade fungera

Antingen aterkallades den eller s& genererades en ny lank — varje "Generera lank” ogiltigférklarar
den férra URL:en. Generera en ny och uppdatera prenumerationen i din kalenderapp.

13.6 En lasare kan inte 6ppna ett lankat dokument

Kopplingarna pekar pa agarens filer — filoehoérigheter galler fortfarande. Be agaren dela filen (eller
mappen) med lasaren i Filer.

13.7 Kostnader saknas i en anvandares vy

Den anvandaren ar en vanlig Ldsare. Kostnadsdata kraver gruppen "Kostnadslasare” (eller
ansvarigsrattigheter) under "Atkomst & roller”.
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KAPITEL 14

Ordlista

Arligt berdknad kostnad Kostnad normaliserad till ett &r: manadsvis x 12, kvartalsvis x4, arlig x1.
Engangsrader réknas inte.

Sag upp senast Den sista dagen en uppsagning hinner ikrafttradelseankaret i tid — ankar minus
uppséagningstid. Datumet appen varnar om.

Galler fran Datumet uppsagningen trader i kraft: kontraktsslut, manadsslut, kvartalsslut, arsskifte eller
helt enkelt ndr som helst.

Missat fonster Ett uppsagningsdatum som passerade utan atgard. Tidsbegransat: fénstret &r borta.
Automatisk férnyelse: deadlinen rullar till nédsta ankar och férblir flaggad tills dess.

Uppségningstid Forleden en uppségning behéver, raknad bakat fran ikrafttradelseankaret — t.ex. 3
manader till kvartalsslut.

Motpart En kontrakispartner (leverantér, hyresvard, férsékrare) hanterad i registret och refererad av
kontrakt.

Omfang / synlighet Vem kan se en post: hela organisationen, agarens grupp(er), eller bara agare
och ansvariga.

Utkast / Aktiv / Uppsagt / Utganget / Arkiverad Ett kontrakts livscykelstatusar — se kapitel 4.

ICS-feed En kalenderprenumerations-URL som bar dina synliga deadlines som heldagshandelser
(avsnitt 11.2).

Kostnadslasare En roll som l&ser kostnadsdata utan redigeringsrattigheter — fér ekonomi och con-
trolling.

Hashkedja Per-kontrakt-sekvensen av revisionshandelser dar varje handelse refererar féregangaren
— raderade eller omflyttade handelser ar upptackbara.

Saknat dokument En lankad fil som inte langre finns i Nextcloud-lagringen — flaggad i detaljen,
6versikten och historiken.
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Om Software by Design

Software by Design utvecklar Nextcloud-appar fér organisationer som vill hosta egna data — fran tidrap-
portering 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

ContractCheck 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 "Installningar” — "Hjalp & support” (navigationschip kan fortfarande visa "Support us”)
hittar du samma alternativ som pa var webbplats: partneroffert, igangsattning, bestalld funktion och
frivilligt stod.

Check Partner (fakturerbar)

Behdver din organisation planerbar hjalp med faktura — igangsattning, timpaket, prioriterad e-post —
valj "Check Partner”. Det &r en tjanst med offert och faktura, inte en donation.

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

» Begar partneroffert: mailto:info@software-by-design.de?subject=Partner-{%C3%B6rfr%C3%
A5gan

Andra fakturerbara alternativ

+ Igangsattning & utbildning — fjarrkonfiguration eller workshop for ditt team.
- Bestalld funktion — avgransad andring med acceptanskriterier och leveransdatum.

- Officiella mobil- & terminallicenser — dar det erbjuds fér ContractCheck; 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
varumarken tillhér respektive agare.
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Sakregister

aktivera, 11
ansvarig, 1
arkivera, 11

motpart, 16
automatisk férnyelse, 9
aviseringar, 22

begransat, 2
budgetar, 17, 26

CsVv, 19
CSV-export, 18

deadline, 11
dokument, 12
donationer, 27

export, 17

feed-URL, 22
felsékning, 29
filter, 7
filvaljare, 12

grupper, 27
granssnitt, 3
géller fran, 10

hashkedja, 21
historik, 13, 21
handelser, 21

ICS, 22

import, 19
importfel, 19
importvarningar, 19
inloggning, 3
instrumentpanel, 5
installiningar, 26

kalenderfeed, 22
kalenderprenumeration, 22
kontraktsdetalj, 11
kontraktsformular, 9
kontraktslista, 7

kostnader, 12

kostnadslasare, 1

livscykel, 8, 11
lasare, 1
|6ptid, 9

missat fonster, 11
motparter, 15

nytt kontrakt, 9

omfang, 2

optimistisk lasning, 10
ordlista, 30
organisationsnamn, 26

PDF-export, 18
paminnelser, 10, 22

rapporter, 17
redigera, 9
register, 7
revision, 10, 21
roller, 1, 27

standardvarseldagar, 26
status, 8

stéd, 27

synlighet, 1

sag upp, 11

sag upp senast, 10, 11

tillsvidare, 9
tilldtna grupper, 1

uppséagningstid, 10
varseldagar, 10
widget, 22, 24

agare, 2

arlig berdknad, 12
aterstall, 11
atkomst, 1, 27
Oversikt, 5
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