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Introduktion

CustomerCheck ar Nextcloud-appen fér kundarbete pa din instans: en delad féretagsbok, en deal-
pipeline, licenser och férnyelser, en tilldelbar inkorg, dagliga och veckovisa ritualer samt team-coaching
— utan Salesforce och utan att ersatta bokféringen. Bokféringarna stannar i ProjectCheck, InvoiceCheck
och TicketCheck; CustomerCheck lankar de kéllorna pa en post och visar vad som férfaller nu. Webb-
appen ar gratis under AGPL; Android-companionen kraver ett CUC2-licensséte (kapitel 16).

Denna handbok ar organiserad efter vad du férséker gora, inte efter menyposter. Las kapitel 1 en gang
for att kAnna din roll, gér den férsta rundan i kapitel 2, och hoppa sedan direkt till det uppgiftskapitel du
behdver — varje procedur star fér sig. Katalogen i kapitel 20 avbildar varje skarm pa sitt kapitel, och
"hur gor jag”-indexet i kapitel 18 besvarar de fragor supporten hor oftast.

Status: app-version 1.6.191 (commit 28b8854), 3 november 2026, svenska (professionell ton). Atlas
Docs POLICY 3.5.15; produkt-farm exit_met.

Malgrupp: Endast visning - Far redigera - Far hantera team - app-administratorer.
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€ customercheck CustomerCheck — Roller och behorigheter

Du behéver: CustomerCheck-atkomst - en webblasare med JavaScript - app-adminrattigheter till
Appinstallningar.

Kapitel: 1 Roller - 2-9 Dagligt arbete - 10 Inkorg - 11-12 Team & import - 13—14 Instéllningar - 15-16
Atkomst & companion - 17-20 Referens.

Tonldge: I6pande text anvander professionellt du. Citerade Ul-etiketter féljer SV-lokalen, oférandrade.
Snabbstart: logga in — arbeta ldag — hall féretag och deal levande — tilldela mejl — valfritt Denna
vecka.

1 Roller och behoérigheter

CustomerCheck héller isar tva olika fragor, och néstan varje supportfraga om "saknade knappar” visar
sig vara en sammanblandning av dem. Den férsta ar app-porten: far du 6ppna CustomerCheck 6ver-
huvudtaget? Porten styrs av app-administratéren under Appinstallningar — Atkomst; kapitel 15
forklarar den i detalj. Den andra ar din arbetsytaroll: nar du val ar inne, vad far du d& se och andra?
Den rollen tilldelas per person under Team & brevlada och ar amnet for detta kapitel.

Den har versionen kér en organisationsarbetsyta per instans. Det finns ingen arbetsytavaljare och
ingen andra bok; alla med portatkomst arbetar i samma register, och bara din roll avgér hur mycket av
det du far réra.

1.1 De tre arbetsytarollerna

Endast visning
Lasatkomst till den delade boken: féretag, deals, dversikt, tilldelad inkorg. Inga skrivknappar
visas, det finns varken Importera eller Team-tavla, och personliga l6ften ligger utanfér. Rollen
for revisorer, ledning och alla som ska se pipelinen utan att kunna flytta den.

Far redigera
Den arbetande séljrollen. Du skapar och andrar féretag, personer, deals, avtal och uppgifter, du
importerar poster, du tilldelar och besvarar inkorgsmeijl, och du gér dina egna veckol6ften. Pa
Team-tavlan ser och redigerar du bara din egen rad.

Far hantera team
Allt ovan plus samordningslagret: medlemslista och roller, team-brevliada, checklistsmallar, kon-
fliktlésning, GDPR-radering, omtilldelningar, OOO-tackning och coachingvyerna pa Team-tavlan.
De flesta team ger den till en eller tva ledare — inte till hela gruppen.

1.2 Behoérighetsmatris

Férmaga Endast visning Far redigera Hantera team
Lasa féretag, deals, éversikt, inkorg ja ja ja
Andra féretag, personer, deals, uppgifter nej ja ja
Importera poster nej ja ja
Lasa / tilldela inkorgsmejl ja ja ja
Skicka fran team-brevladan nej ja* ja
Veckoléften (Denna vecka) nej egna ja
Team-tavla, OOO, omtilldelning, coaching nej egen rad ja
Radera foretag (GDPR) / 16sa konflikter nej nej ja
Arbetsytainstaliningar (Team & brevlada) nej nej ja
Appinstallningar (port, licens, fléden) nej nej nejf

* Néar ledaren ger medlemmen sandratt pa den delade breviadan. T Bara app-administratér eller Nextcloud-
systemadministratér — en instansroll, inte en arbetsytaroll.

1.3 Tva roller som forvaxlas

App-administratéren ar inte en fjarde arbetsytaroll. Det ar en flagga pa atkomstsidan som avgér vem som
far 6ppna Appinstallningar — portlage, atkomstlista, licenssaten, paminnelsejobb och flddestoken.
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€ customercheck CustomerCheck — Kom igang

En app-admin som inte ocksd &r arbetsytamedlem kan &nda inte redigera en enda deal; en teamledare
utan adminflaggan ser alla skarmar utom Appinstallningar. | sma installationer haller en person
oftast bada — precis darfoér blandas de ihop.

Férvéxla inte: ett veckoldfte p4 Denna vecka ar internt arbete pa gang, inte ett kundléfte pa ett féretag;
OOO-tackning visar ersattarens arbete utan att nagonsin flytta &garskap; och Prognos pa en deal &r
en férvantan, inte bokférda pengar.

° o]
2 Kom igang
Det héar kapitlet leder dig fran inloggningssidan till en avslutad férsta runda: ett féretag, en person, en

deal — och i morgon vantar kén pa dig. Ingenting har kraver adminrattigheter — ett konto med Far
redigera racker.

2.1 Loggain

1. Oppna din Nextcloud-adress i webblasaren och ange anvandarnamn (marker 1) och lésenord
(marker 2). CustomerCheck bor i Nextcloud, s& det &r samma konto som for filer och kalender —
det finns inget separat CRM-lésenord.

2. Oppna CustomerCheck fran app-menyn i toppraden. Om posten saknas helt &r porten stangd
for dig — se kapitel 15.

Marker 1: anvandarnamn — marker 2: I6senord. Samma Nextcloud-konto tacker varje Check-app pa instansen.

Stér porten p& begransat Iage och ditt namn saknas péa atkomstlistan, far du inte en nedtonad meny
utan en dedikerad sida Atkomst nekad som berattar vem du ska fraga (kapitel 15).

2.2 Hitta runt

Sidofaltet grupperar allt efter nar du behdver det, inte efter datatyp. Gér nu haller den dagliga rutinen
— Idag, Oversikt och Denna vecka. Kunder leder till Mina kunder, Féretag, Planer och, fér
ledare, Team. Deals & pengar samlar Deals, Licenser och férnyelser, Pengar och Att goéra.
Allt operativt — Inkorg, Min e-post, Konflikter, Importera, Team & brevlada, Appinstall-
ningar, Hdmta appen och Support & vi — sitter under Verktyg.

8 winakunder

Medlemmens sidofélt: arbetsuppséattningen utan

Ledarens sidofalt: Team och Team & brevlada syns. .
admin-poster.
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€ customercheck CustomerCheck — Idag — den dagliga kén

Sidofaltet ar arligt om din roll: poster du inte far anvanda ritas helt enkelt inte ut. Ett konto Endast
visning ser bara lasvyer, och det finns inget URL-knep — att 6ppna en skrivadress direkt méter samma
grind som menyn.

2.3 Din forsta runda
Folj den en gang sa har du rért vid varje centralt objekt:

1. Oppna Féretag och valj Légg till féretag. Skriv namnet precis som kunden skriver det — sag
Brandt & Séhne Maschinenbau. Den féreslagna sluggen blir permanent, s titta pa den innan du
sparar (kapitel 5).

2. P& den nya foretagssidan 6ppnar du fliken Personer och lagger till den person du faktiskt pratar
med — Miriam Lohse, kontorschef — och markerar henne Primar kontakt (kapitel 6).

3. Oppna Deals, vélj Ny deal och skapa Underhéllskontrakt 2027 pé det féretaget med ett unge-
farligt varde och ett avslutsdatum (kapitel 7).

4. Anteckna nésta steg pa foretaget: en Att goéra-post som Introsamtal — underhallsbehov, med
forfallodag om tre dagar (kapitel 9).

5. Oppna Idag i morgon. Ditt samtal ligger i kén med Oppna och Klar — det &r den dagliga rutin
du upprepar (kapitel 3).

Ledare gor en extra runda dag ett: kontrollera medlemmar och delad breviada under Team & breviada
(kapitel 13), titta sedan en gang pa Team-tavlan s att férsta mandagsgenomgangen inte dverraskar
(kapitel 11).

3 Ildag — den dagliga kon
3.1 Vad Idag ar till for

Idag &r svaret pd "vad behdver mig just nu?”. | stallet fér att lata dig leta genom féretag och deals samlar
appen allt med en férfallokant pa en sida av kder: deals att jaga, 16ften du gett, kunder som vantar pa
kontakt, deal-uppgifter, stagnerande planer, delad mejl utan &gare, 6ppna redigeringskonflikter och
kommande férnyelser. Ledare ser dessutom arbetskamrater som ser fastnade ut — sidan tjanar som
sta-upp-tavla.

Sidans regel ar enkel: en rad finns eftersom nagot bar ett datum. Avslutat arbete témmer kén, och en
tom ko slutar med Allt klart — inte med en dold efterslap.

Marker 1: Idag i sidofaltet — sidan du 6ppnar férst varje morgon. Varje kérad béar innehall, féretag, férfallodag
och sina atgardsknappar.

3.2 Arbeta igenom en korad

Varje rad berattar fyra saker i éversikt: vad den handlar om, vilket féretag den hér till, nar den férfaller
och vad du kan géra med den nu. Atgarderna varierar per kd men féljer ett monster — Oppna tar dig
till posten, Klar markerar den underliggande saken som avslutad, Jag tar det tar en &garlds deal,
och Tilldela e-post dirigerar ett inkorgsmeddelande till en person eller ett féretag.
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(¢ CustomerCheck CustomerCheck — Oversikt och Denna vecka

1. Oppna Idag och ta den férsta icke-tomma kon. Bradskande sorterar sig éverst — lita p& ordnin-
gen.

2. Léas raden: Folj upp férnyelseoffert — Nordwind Media GmbH — férfaller idag. Om raden redan
sager tillrackligt, agera direkt; annars tryck Oppna och arbeta fran féretagssidan.

3. Avsluta med Klar eller radens egen atgard. Raden férsvinner direkt — det finns inget separat
"spara”-steg for kdarbete.

4. G4 vidare till nasta icke-tomma ké och upprepa tills sidan svarar Allt klart.

3.3 Gransfall varda att kanna

» Taen deal. En &garlds deal i jaktkdn visar Jag tar det. Ett klick gor dig &gare i samma dgonblick;

klickade en kollega forst sager appen att dealen just togs — ladda om och ta en annan rad i

stallet fér att prova blint igen.

Forfallet férsvinner inte. Rader scrollar inte bort vid midnatt. Ett forfallet samtal ligger bara

hégre i morgon — koén fortsatter vara arlig om aldern.

Mejl kraver ett beslut, inte en radering. Team-brevliddorader Iamnar kén nar meddelandet

tilldelas eller medvetet markeras hanterat — kapitel 10 tacker triage-flédet.

+ Laskonton ser samma kder men inga atgardsknappar; sidan ar fortfarande den snabbaste
avlasningen av vad som brinner.

4 Oversikt och Denna vecka

4.1 Oversikt — hur kunderna mar

Oversikt &r trettiosekunders halsokollen av boken: tackning per konto, deals som rért sig eller fastnat,
férnyelser pa horisonten och de kunder ingen rért pa veckor. Den besvarar morgonfragan “ar boken
sund?” innan Idag svarar "vad gor jag at det?”. Tackning betyder har kontaktfarskhet — ett féretag
med ett nyligen antecknat samtal réknas som tackt, ett orért pa veckor driver in i ett hal, och hal ar vad
sidan finns for att visa.

Oversikt: halsolasningen av hela boken. Denna vecka: egna I6ften fér innevarande vecka.
Las den som en instrumentpanel, anvand den som en lista: varje block lankar till féretaget, dealen eller
kén bakom — fran "det dar ser fel ut” till den riktiga posten &r det ett klick.

4.2 Denna vecka — I6ften du kan halla

Denna vecka ar dar du férbinder dig till en liten, arlig uppsattning veckoldften — samtalen, mejlen
och férnyelserna du ténker hinna klart innan fredag. Du lagger till ett |6fte med titel och féretag, veckan
samlar dem per medlem, och ledare ser hela teamtavlan fér mdndagsgenomgangen.

Ett 16fte har exakt tre arliga slut: klart (med anteckningen eller filen som bevisar det), medvetet framflyttat,
eller missat sa att teamet kan se det. Det &r meningen med ritualen — sidan gér ataganden synliga i
stallet fér att lata dem dunsta i en anteckningsbok.
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€ customercheck CustomerCheck — Foretag — det delade registret

1. P4 mandagen 6ppnar du Denna vecka och lagger till den handfull I6ften du verkligen kan halla
— till exempel skicka férnyelseofferten till Nordwind Media.

2. Under veckan stéanger du varje 16fte med Klar och en kort bevisanteckning; appen ber om bevis
med avsikt, for ett 16fte utan spar ar en énskan.

3. | genomgangen flyttas det som blir kvar fram eller slapps 6ppet — sidan &r en spegel, inte ett
straff.

Terminkoll: det héar ar interna veckoldften. Ett kundléfte — nagot du sagt till kunden att du ska leverera
— lever pa féretagets tidslinje och i deal-uppféljningar, inte pa denna tavla.

5 Foretag — det delade registret
5.1 Registret

Foretag ar det fulla kundregistret: varje konto teamet arbetar med, dess status, &gare och tackning i
en lista. S6kningen traffar medan du skriver, filter smalnar efter status, och arkivknappen haller déda
konton tillgangliga utan att fylla arbetsvyn. En roll Endast visning laser samma lista — det finns en
bok och alla laser den.

5 vekyg

Marker 1: Lagg till féretag. Listan visar status, &gare och Skapa-formularet fragar efter ett namn; den féreslagna
tackning per rad; arkiverade rader stannar bakom filtret. sluggen ar permanent.

5.2 Skapa ett foretag

1. Tryck Lagg till féretag och skriv namnet som kunden skriver det pa papper — Hafenblick
Consulting, inte ett internt smeknamn. Dubblettips dyker upp medan du skriver; finns féretaget
redan, 6ppna det i stallet for att forka posten.

2. Granska den féreslagna sluggen innan du sparar. Sluggen matar lankar och integrationer och
kan inte dndras senare — en fel slug betyder sammanslagning, inte omdépning.

3. Valj landet fran den sékbara ISO-listan nar faktura- eller skattekontext spelar roll, och spara. Du
landar pa féretagssidan och blir automatiskt dess Kontoagare — agarskap kan omtilldelas
senare av en ledare, men skaparen boérjar med det.

4. L&gg darefter till den férsta personen (kapitel 6); ett féretag utan kontakt ar ett skal som kén inte
kan skicka arbete till.

5.3 Arkiv- och sokgransfall

- Arkivering ar reversibel. Arkivera parkerar kontot och déljer det fran kéer och standardlistan;
Aterstall for tilloaka det med intakt historik. GDPR-radering ar en annan, oaterkallelig handling
(kapitel 6).
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€ customercheck CustomerCheck — Foretagssidan — 360°-vyn

 Arkiverade rader svarar fortfarande sékningen med arkivfiltret p4 — s& hittar du ett gammalt
konto innan du skapar en dubblett.

» Dubblettnamn flaggas, slas inte ihop tyst. "%n féretagsnamn férekommer mer &n en gang” i
huvudet betyder att tva poster delar ett namn; éppna bada och slé ihop (kapitel 6) innan teamet
splittrar sin historia.

- Tom lista. "Inga féretag annu” ar bokstavlig — skapa den férsta fér hand eller kér Importera
(kapitel 12); inget i appen hittar pa kunder.

6 Foretagssidan — 360°-vyn

Oppna Nordwind Media GmbH och du landar pa 360°-sidan: en skarm som bar allt teamet vet om
kontot. Huvudet bér status, tdckning och atgardsfaltet; flikarna nedanfér delar posten i arbetsvyer.

360°-huvudet: status, tdckning och atgarder; flikarna Fliken Personer — roller, kontakter och den enda aktiva
nedanfér organiserar posten. primara kontakten.

6.1 Huvudatgarder

Redigera 6ppnar stamdataformularet — samma falt som vid skapande, minus sluggen. Exportera
laddar ner ett datapaket av hela posten for éverlamning eller revision. Allt destruktivt ggmmer sig under
Mer — medvetet ett klick djupare:

Sla ihop med...
viker in detta féretag i ett mal du valjer: personer, deals, avtal, uppgifter och historik flyttar med,
och kallan slutar arkiverad. Sammanslagning &r svaret pa dubbletter — arkivering ensam lamnar
tva halva liv bakom.

Arkivera / Aterstall
parkerar och avparkerar kontot (kapitel 5). Reversibelt, och det normala slutet pa en férlorad
kund.

Radera (GDPR)

rensar posten pa en raderingsbegéaran. Bara ledare, bakom en uttrycklig bekraftelse, oaterkallelig
— anonymisering slar radering, fér fakturasparet maste stanna i finansapparna.

Marker 1: Arkivera under Mer — destruktiva atgarder ligger ett medvetet klick djupare, bredvid
sammanslagning och GDPR-radering.
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€ customercheck CustomerCheck — Deals och pipelinen

6.2 De fem flikarna

Idag
den kontolokala kén: éppna uppgifter, kommande férnyelser och nésta drag bara fér denna kund.

Personer
kontakterna. Lagg till person registrerar namn, roll, mejl och telefon; en person markerad
Primar kontakt ar vem mejl och férnyelser nar som standard. Exakt en aktiv képarroll tillats —
att satta en andra primar flyttar flaggan, den multiplicerar den aldrig.

Deals
kontots andel av pipelinen — samma steg som kapitel 7, filtrerat till féretaget.

Fakturor & filer
bokfdrda fakturor och den lankade Files-mapp. Belopp kommer fran bokféringsapparna (kapi-
tel 8); dokument landar i mappen du kopplar har — inte i ett parallellt CRM-lager.

Plan & lankar
kundplanen (MAP) och systersappslankarna: ProjectCheck-projekt, TicketCheck-arenden,
InvoiceCheck-kund. Lankning ar det som far tackning, pengar och arenden att dyka upp pa
denna sida.

6.3 Gransfall

» Tackning rodnar av férsummelse. Om ingen antecknar en kontakt pa veckor varnar huvudet,
och kontot driver in i hallistan pa Oversikt — motmedlet ar ett antecknat samtal, inte en
instéllningsknapp.

» Export vs. radering. En export tagen fére en GDPR-radering far bara lagligen behalla data om
begaran tillater det; paketet ar fér migration och revision, inte en omvag runt radering.

+ Férbereda ett moéte bygger en briefing ur tidslinje, 6ppna deals och 6ppna uppgifter — den
snabbaste vagen in i ett kundsamtal du inte hade férberett.

7 Deals och pipelinen

7.1 Sa fungerar pipelinen

En deal ar en offert eller en mojlighet bunden till exakt ett féretag. Deals visar hela pipelinen som
Tabell fér sortering och genomsdékning eller som Tavla som grupperar deals efter steg; valet ar ditt
och ligger kvar per anvandare under Installningar. Stegen ar medvetet fasta: Lead — Kontaktad
— Offerterad — Férhandling — Vunnen eller Forlorad. Fasta steg gor pipelinen jamférbar i
teamet — ingen hittar pa en privat kolumn ”"néstan vunnen”.

Vunnen och Férlorad &r terminala. En deal som tar slut forblir stingd fér posten och éppnas inte
igen; en uppvackt mojlighet &r en ny deal med egen ren historia, inte en uppstandelse.
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€ customercheck CustomerCheck — Licenser, fornyelser och pengar
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Marker 1: Ny deal. Tavlan grupperar éppna deals efter Ny-deal-dialogen: titel obligatorisk, féretag, steg, &gare och
steg; Mobile seats upgrade sitter i Férhandling. en valfri prognos.

7.2 Skapa och flytta deals

1. Tryck Ny deal (marker 1 p& tavlan). Titeln &r obligatorisk — skriv kundens projekt, inte en intern
kod: CRM-utrullningsworkshop, inte HAF-2026-07.

2. Valj féretag och startsteg, satt Agare och, om anvandbart, ett Prognos-virde och Férvéintat
avslut. Prognosen matar férvantningar p& Oversikt; den bokférs aldrig som pengar.

3. Flytta dealen genom att dra kortet pa tavlan eller redigera steget i tabellen. En deal parkerad for
lange i ett steg visar sin alder — och just den aldern fér den in i jaktkdn pa Idag.

4. Att stdnga Forlorad fragar alltid efter en Forlustorsak. Skriv den riktiga — pris, timing, inget
beslut — for orsakslistan &r den enda arliga inputen till nasta pipelinegenomgang.

7.3 Overtaganden, checklistor och sekvenser

Agarlésa deals annonserar Jag tar det: ett klick gér dig &gare och dealen faller ur teamets jaktkd.
Klickar tva samtidigt ser den andra att dealen togs — ladda om, boken har redan bestamt.

Checklistsmallar fran Checklistor (kapitel 13) faster en stegsekvens vid deal-kortet — de kvalificer-
ingssteg ditt team kommit 6verens om att varje offerterad deal ska passera. Steg bockas av pa sjélva

kortet, sa en deal i Offerterad bar synligt sitt saknade upptackssamtal i stallet fér att gémma det i
nagons huvud.

7.4 Granser som skyddar boken
+ Inga tysta 6verskrivningar. Tvd som redigerar samma deal producerar en konfliktpost (kapi-
tel 11), aldrig en sista-skrivaren-vinner-post.

* Prognos # intdkt. Pengar (kapitel 8) raknar bara vad bokféringsapparna bokférde; en rosig
prognos blaser aldrig upp kassavyn.

« Obligatoriska filt &r medvetet fa. Titel och féretag &r de enda harda kraven; resten finns for att
gbra dealen aterfinnbar och diskuterbar senare.

8 Licenser, fornyelser och pengar

8.1 Licenser och fornyelser

Licenser och férnyelser haller de kommersiella avtalen bakom kontona: licensabonnemang och
partnerpaket, var och en bunden till ett féretag och till produktkoder ur Katalog (kapitel 14). Ett Nytt
avtal registrerar typ, produktkod, I6ptid och varde — till exempel en azc-licens fér Nordwind Media
GmbH eller ett pc-paket fér Hafenblick Consulting.
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€ customercheck CustomerCheck — Att gdra, Mina kunder och Planer

Fornyelser ar ett kalenderproblem som appen léser at dig. Varje avtal producerar paminnelser i en fast
kadens — 60, 30, 7 och 0 dagar fére, plus 7 dagar efter férnyelsedatumet — och varje paminnelse
avfyras en gang per avstamningsdatum, inte vid varje sidladdning. 60-dagarsmarket ar laget att skicka
fornyelseofferten; dag +7 ar grace-vackningen innan atkomstfragor blir hdgljudda. Avfyrade paminnelser
landar i férnyelsekdn pa Idag och pa féretagssidan, sa ingen "upptéacker” ett utgangsdatum i efterhand.

Licenser och férnyelser: avtal med fornyelsedatum och Pengar: bokférda fakturor och férfallna belopp fran
paminnelser. systersapparna.

Partnerpaket bar en timbudget. Bokférda timmar anlander i steg om 15 minuter — appen avvisar
godtyckliga minutvarden eftersom partnerfakturering gar pa kvartstimmar — och avtalet varnar synligt
nar férbrukningen passerar ungeféar 80 %, tidigt nog for att sdlja mer i stéllet fér att dverflyta tyst. Ett
Leveranspaket sammanfattar avtalet f6r kunden; partnermejlet skickar férbrukningsutdraget.

8.2 Pengar — bara arliga siffror

Pengar ar en ldsmodell, inte en huvudbok. Den visar 6ppna och férfallna belopp exakt som bok-
féringsapparna bokférde dem — InvoiceCheck-fakturor och ProjectCheck-/TicketCheck-kundlankarna
matar denna sida (kapitel 6 férklarar Iankningen). Tva konsekvenser:

» Tomt betyder oldnkat, inte noll. Om sidan visar inget for ett konto du vet har fakturor, saknas
systersappslanken eller sjalva appen — CustomerCheck skriver aldrig ut en falsk 0,00 kr for att
fylla tystnaden.

» Pengar ér skrivskyddade héar. Du forféljer en obetald faktura genom att 6ppna underliggande
posten i InvoiceCheck; CRM-sidan féljer aktiviteten (pdminnelsesamtalet pa Idag), inte bokférin-
gen.

9 Att gora, Mina kunder och Planer
9.1 Att gora — uppfoéljningslistan

Att gora ar teamets 6ppna uppféljningslista: samtal, mejl, méten och anteckningar med &gare och
forfallodag. De flesta poster f6ds pa foretagssidan — “anteckna, kom inte ihag” ar regeln, fér en
uppgift pa posten dyker upp i registret, pa ldag och i tdckningen, medan en klisterlapp inte dyker upp
nagonstans.

1. Skapa posten pa féretaget (Introsamtal — underhallsbehov) eller direkt under Att géra, med
typ (Ring, E-post, Méte, Anteckning), ett Férfallodatum och en Agare.

2. Atttilldela en kollega notifierar henne — tilldelning ar en éverlamning, inte ett férslag. Ditt eget
filter tilldelat mig gor sidan till en personlig lista.

3. Klara poster stdngs med ett klick; en anteckning eller fil pa posten tjdnar ocks& som det bevis ett
veckolofte fragar efter (kapitel 4).

4. Spegla garna posterna i dina Nextcloud-uppgifter — lanken haller bada sidor arliga utan dubbel
bokféring.
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Att gora. Mina kunder. Planer.

9.2 Mina kunder — din egen flack

Mina kunder ar registret filtrerat till det du ager: konton dér du &r Kontoagare eller bar planen.
Sidan ar medvetet uppriktig om tackningshal — konton ingen rért nyligen flyter éverst, fér kunden du
glébmmer ar kunden som lamnar. Att arbeta igenom listan &r den andra dagliga vanan efter Idag.

9.3 Planer — kundplaner (MAP)

Planer héller de 6msesidiga handlingsplanerna: de langvariga kundplanerna med mal, halsa och de
nasta drag som ar éverenskomna med kunden. En plan har en hélsoldsning och en stegsekvens; nar
den stagnerar — inget drag gjort, ingen kontakt antecknad — driver den in i Idag-kén som en knuff i
stallet for att tyst do pa en flik ingen éppnar. Hall planer levande genom att géra dragen, inte genom att
redigera halsoraden.

10 Inkorg — mejltriage som nar
boken

10.1 Vad inkorgen samlar

Inkorg under Verktyg ar bron mellan mejl och registret. Den visar din egen kopplade brevlada,
den delade team-brevladan och de meddelanden som begér ett beslut. Appen matchar automatiskt
avsandare till personer och féretag; vad den inte kan matcha filtreras inte bort som spam — det vantar
i triage tills en méanniska sager var det hor hemma. Mejl skriver sig aldrig sjalv pa en post; tilldelning ar
alltid ditt beslut.

Inkorg: egen mejl, team-brevidda och omatchade

meddelanden i en triage. Min e-post: din egen breviadekoppling stannar privat.

10.2 Triagera ett meddelande

1. Oppna meddelandet. Férhandsvisningen visar traden och de kandidater appen matchade — en
person, ett féretag eller oként.

2. Matchat: bekrafta det foreslagna féretaget eller personen med Tilldela e-post. Meddelandet
landar pa postens tidslinje och lamnar kén.
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3. Omatchat: valj det féretag det hor till, eller anvand I4gg till som nytt féretag nar en prospekt
skriver for férsta gangen — skapande och tilldelning sker i ett steg, s att férstakontaktmejl aldrig
férsvinner i en vidarebefordringskedja.

4. Inte CRM: markera det hanterat utan tilldelning. Privat och frammande mejl lamnar kén medvetet,
inte tyst.

Mejltriage ar samma arbete pa en dedikerad tavla fér ackumuleringsdagar — bara den omatchade
listan, byggd for fart.

10.3 Skicka fran team-breviladan

Den Delad brevlada skickar som team-adressen, inte som du. Skrivratt plus den ledar-givna san-
dratten avgér vem som far skicka; sjalva sandningen bar en idempotensnyckel, s ett upprepat klick
eller en skakig anslutning aldrig kan dubbelsdnda samma svar till en kund. Tradar skickade harifran ar
synliga fér teamet — det ar podngen med en delad adress: kontinuitet nar nagon &r borta.

10.4 Integritet och granser

* Min e-post stannar din. Din personliga brevliadekoppling matar matchningen och later dig
anteckna relevant mejl; appen publicerar aldrig din privata korrespondens till teamet.

- Relaterad ar inte delad. Ett meddelande som motorn markerar relaterad till ett féretag blir bara
synligt pa posten nar du tilldelar det — medvetet, nar innehallet hér dit.

« Tilldela-kéllor definierar vilka breviador och mappar inkorgen éverhuvudtaget tittar pa (kapitel 13);
en saknad kalla betyder saknad mejl, inte férlorad mejl.

11 Team-tavia och konflikter

11.1 Team-tavian

Team &r ledarens samordningssida — synlig for roller Far hantera team och, i slank egen-rad-form,
for varje medlem Far redigera. Varje rad ar en manniska: vad hen ager, vad som sitter fast, vad som
behdver uppféljning och hur hennes vecka ser ut. Ledare anvander den fér mandagsgenomgangen,
for 1:1-férberedelse och for att upptacka kollegan vars ko vaxte snabbare &n hennes vecka.

Tavlan besvarar tre fragor utan méte: vem behdver hjalp (fastnade rader sorterar sig éverst), vem ar
borta, och vad hander under tiden med dennes arbete.

11.2 OO0 — tackning utan agarskifte

Att markera en medlem som borta omtilldelar infe dennes bok. Den utsedda erséattaren ser den
frinvarandes forfallna arbete inne i sitt eget Idag som téckningsrader — klart markerade, klart tillfalliga.
Agarskap, kontohistorik och prognoser stannar hos den franvarande medlemmen, och precis s& ska
det vara: ersattaren svarar pa samtal och skickar férnyelseofferten, och vid aterkomsten finns inget att
ta tillbaka eftersom inget nagonsin I1amnade.

11.3 Omtilldelning — nar agarskap verkligen flyttar

Akta éverlamningar — en avgang, ett territoriabyte, en radddning — gar via Tilldela om: deals, konton
och l6ften flyttar tillsammans som ett bekraftat paket, inte objekt fér objekt. Paketet ar explicit sa att
inget blir halvforflyttat: du granskar hela sattet, bekraftar en gang, och den nye &garen ser arbetet dyka
upp i sina kder i samma dgonblick. Eskaleringar pa tavlan markerar raderna en ledare bor titta pa forst.
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11.4 Konflikter — parallella redigeringar gjorda sakra

Tva personer som redigerar samma post samtidigt skulle kunna tyst férstéra varandras arbete; Cus-
tomerCheck vagrar lata det hdnda. Den andra sparningen producerar en Konflikter-post i stéllet for
att skriva éver — inget gar forlorat, och inget slas heller ihop tyst.

1. Oppna Konflikter under Verktyg (ledare ser alla ppna konflikter; mérket dyker ocksé upp pa
Idag).
2. Oppna posten: du ser bada versionerna sida vid sida — vad varje redigerare dndrade.

3. Valj den version som &verlever, skriv den obligatoriska motiveringen och spara. Den férlorande
redigeringen raderas inte — den stannar i postens spar, sa beslutet ar granskningsbart senare.

]
i
ooooooooo

.....

Team: en rad per medlem — eget arbete, fastnade punkter, Konflikter: parallella redigeringar vantar pa ett méanskligt
000. beslut.

Varfér en konflikt och inte auto-sammanslagning: kundposter tal blind sammanslagning annu samre an
kod — en adress som ar halv gammal gata, halv ny gata, ar inte en kompromiss, det &r ett datafel med
en godkénnandestampel. Den obligatoriska motiveringen tvingar beslutet ut i det 6ppna.

12 Importera — fa in boken

Importera under Verktyg fyller ett tomt register eller fyller pa ett levande. Det kréver en skrivroll —
konton med Endast visning ser det aldrig, for en dalig import &r en massredigering, inte en lasning.

12.1 Kallor

CSV/JSON
den klassiska vagen: en kalkylbladsexport fran ditt gamla verktyg. Ett féretagsnamn ensamt
racker redan — extra kolumner (ort, land, kontaktmejl) tas med nar rubrikerna passar.

Bara namn
klistra in en enkel lista, ett namn per rad, nar malet bara ar "fa igang registret”. Detaljer fylls i
senare via normal redigering.

Systersappar
om ProjectCheck eller TicketCheck redan haller kunder pa denna instans dyker deras kakel upp
som kéllor — import lankar posterna i stallet fér att duplicera dem.

12.2 De tva stegen som skyddar dig
1. Slapp filen eller valj kallan. Appen tolkar den och visar en férhandsvisning: hur manga rader,
vilka kolumner den ké&nde igen, vilka namn som ser ut som dubbletter av poster du redan har.

2. Lé&s férhandsvisningen arligt — dubblettips och omappade kolumner &r varningar, inte dekoration.
Bekrafta sedan med importera urval. Bara vad du granskade kommer in i registret.
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Férhandsvisning-férst-designen finns eftersom importer ar det billigaste sattet att skapa tusen fel pa
en gang. En skev CSV &r lattare att ratta i férhandsvisningstabellen an inne i fyrtio féretagsposter.

12.3 Gransfall

* Dubbletter. Namn som matchar befintliga féretag flaggas i férhandsvisningen; hoppa éver dem
eller importera och sla ihop efterat (kapitel 6) — registret slar inte ihop sjalvt.

- Delvisa fel. Rader som misslyckas valideringen listas, tystas inte bort — ratta filen eller skapa
de fa fér hand.

+ Férhandsvisning kostar inget. Den skriver inget; du kan torrskjuta en import hur ofta du vill.

 Efter importen beter sig de nya féretagen som handskapade — de behéver personer, en agare
och en forsta antecknad berdring innan tackning betyder nagot.

13 Arbetsytainstallningar

Arbetsytainstallningarna delar rent vad varje medlem stéller in for sig sjéalv och vad ledare stéller in fér
teamet. Alla far Min e-post, Instéllningar och Integrationer; ledarsektionerna bor under Team
& brevlada och dess grannar.

13.1 Personliga installningar

Min e-post
kopplar din egen brevlada (IMAP) sa att inkorgen kan matcha din mejl till poster. Kopplingen
ar personlig: appen laser fér matchning, din privata korrespondens blir aldrig teaminnehall
(kapitel 10).

Instdllningar
haller dina standardvarden — mest synligt om Deals 6ppnar som Tabell eller Tavla. Den ar
per anvandare; att &ndra den rér aldrig en kollegas vy.

Integrationer

lankar det yttre: kalendrar fér uppféljningar, Nextcloud-uppgifter fér uppgifter, filmappar fér féretag.
Varje integration listar sitt [age, sa& en bruten lank ar synlig i stallet fér tyst franvarande.

Team & brevlada: medlemmar, roller och den delade Installningar: ditt eget pipeline-standardvarde och
brevladekopplingen. personliga val.
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13.2 Ledarsektioner

Team & brevlada
hanterar medlemmar och deras arbetsytaroller (kapitel 1) plus den delade breviadan: IMAP/SMTP-
koppling, bevakade mappar och séandpolicyn som avgér vilka medlemmar som far mejla som
team-adressen. Testa kopplingen har innan du skyller inkorgen pa tystnad.

Checklistor
ar stegmallarna deals kan béra (kapitel 7). En mall namnger stegen en gang — upptéckssamtal,
offert skickad, sdkerhetsgenomgang — sé att varje deal-kort kan kéra samma éarliga sekvens.

Tilldela-kallor
deklarerar var genomgangsposter och inkorgskallor kommer ifran, per kalla och GDPR-medvetet:
brevlador, mappar, kalender-URl:er. En avstangd kélla producerar inga poster — by design, inte
av bugg.

Loften / Cirkel
styr veckol6ftesritualen: vem genomgar och via vilka cirklar genomgangen roterar (kapitel 4).

Tilldela-kallor: genomgangs- och inkorgskallor, per kélla

Checklistor: at andb t llar for deals.
ecklistor: ateranvandbara stegmallar for deals och GDPR-medvetet.

Tumregel: rér en installning en person bor den i de personliga sektionerna; andrar den vad hela teamet
ser — brevlada, roller, kéllor — &r det en ledarsektion, och menyn ritar den bara fér ledare.

14 Appinstiallningar — adminlagret

Appinstallningar ar bara synlig for app-administratérer (kapitel 1). Allt har ar instansévergripande:
porten, licenssaten, paminnelsejobb, fléden, produktkatalogen och systemmejlen. En fel install-
ningsknapp péa dessa sidor slar varje anvandare, s& sektionerna ar fa och var och en & namngiven
efter sin effekt.

14.1 Atkomst

Atkomst ager porten: atkomstlaget (Oppen - varje inloggad anviandare kan éppna appen
vs. begransat med atkomstlista), de tillatna anvandarna och grupperna samt sjalva app-adminflaggan.
Marker 1 pa skarmdumpen ar formuléret som avgoér allt det. Det fulla beteendet — inklusive den
fail-closed tomma listan — dokumenteras i kapitel 15.
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Marker 1: atkomstformularet — lage, atkomstlista och admins pa ett stalle. En tom lista i begransat lage stanger
fel-sakert: bara app-admins kommer fortfarande in.

14.2 Automatisering och integrationer

Paminnelser
schemalagger bakgrundsarbetet: férnyelsepaminnelser (60/30/7/0/+7-kadensen fran kapitel 8),
sammanfattningsmejl och jobblistan som visar nar varje I6pare senast avfyrade. Ett stoppat jobb
betyder gamla kéer — titta har férst nar Idag ser misstanksamt tom ut.

Fléden
utfardar ICS-fléden och webhook-token som fér CustomerCheck-datum och handelser utat —
fornyelsepaminnelser in i en delad kalender, kéhandelser in i en chatt. Token férnyar: férnya nar
en lank lacker, dela aldrig en mellan verktyg.

Katalog
underhaller produktkoderna (kapitel 8) som avtal far referera. En inaktiv kod férsvinner fran nya
avtal medan befintliga behaller den — historiken stannar arlig.

Licens
hanterar CUC2-companionséaten: hur manga mobilanvandare far koppla, vem héller ett sate.
Webb-appen férblir gratis under AGPL — saten begransar bara telefonen (kapitel 16).

E-post-OAuth
och personlig mejl konfigurerar instans-sidans OAuth och den systemmejl-infrastruktur som
team-brevlada och personliga kopplingar vilar pa.

= e @
=
= =
Paminnelser: jobbschema och senaste kérningar — Licens: CUC2-companionséaten hanteras pa webben, inte
forsta stoppet nar paminnelser tystnar. pa telefonen.

Gréns-koll: en teamledare som inte hittar en av dessa sektioner tappar inte rattigheter av misstag —
menyn ar korrekt. Appinstallningar svarar medvetet instansen, inte arbetsytan.

15 Atkomst — app-porten

15.1 Tva ldgen

Porten konfigureras under Appinstallningar — Atkomst och kanner exakt tva lagen:
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Oppen - varje inloggad anvidndare kan 6ppna appen
Alla med ett Nextcloud-login nar CustomerCheck. Det naturliga laget fér en dedikerad CRM-
instans dar varje konto &r personal.

Begridnsat med atkomstlista
Bara anvandare och grupper pa listan passerar porten; alla andra far Atkomst nekad. Laget
for delade instanser dar Nextcloud hyser fler ménniskor an séljteamet.

Lagesbytet galler direkt — ingen utloggning, inget cache-fénster. En tillaten grupp fungerar som grupp:
lagg en nyanstalld i gruppen i Nextclouds anvéandarhantering och porten éppnas fér henne vid nasta
anrop, utan att réra CustomerCheck igen.

15.2 Fail-closed by design

Begransat 1age med en tom atkomestlista faller inte tillbaka till ppen — det stanger porten for alla utom
app-administratérer. Det ar avsiktligt: en port som tyst éppnar nar den ar felkonfigurerad ar inte en port.
Ser ditt team plétsligt Atkomst nekad efter en adminsession &r det forsta att kolla om listan tdmdes
medan begransat forblev pa.

Atkomst nekad: sparrsidan for anvandare utanfor listan — ett arligt stopp, inte en dod lank.

15.3 Blockerad? Vad du kollar

1. Menypost helt franvarande: porten &r begransad och du &r inte listad — eller appen ar avstéangd
instans-vitt. Fraga app-administratéren innan du antar en bugg.

2. Sidan Atkomst nekad: du ar autentiserad men utanfor listan. Sidan &r svaret, inte problemet
— be om atkomst hos den som ager Appinstéllningar — Atkomst.

3. Inne men utan skrivknappar: det &r inte porten — din arbetsytaroll &r Endast visning (kapi-
tel 1). Annat lager, annan &gare: teamledaren under Team & brevlada réttar roller.

4. Appinstillningar osynliga: du &r inte app-administratér. Adminflaggan bor pa samma Atkomst-
sida — bara en befintlig admin eller Nextcloud-systemadministratéren ger den.

En-meningssammanfattningen fér admins: porten avgér vem som far éppna appen, arbetsytarollen
avgor vad de far gbra inne — och en tom begransad lista Iaser alla ute, dig inkluderad om du tar bort
dig sjalv.

16 Companion-appen (CUC2)

16.1 Vad companionen ar

CustomerCheck pa telefonen ar en féljeslagare, inte en port: Android-appen pratar med samma
Nextcloud-instans och samma bok, byggd fér de tva minuterna mellan méten — kolla dagens ké innan
du gar in, anteckna samtalet i hissen. Webb-appen forblir hela arbetsplatsen och gratis under AGPL;
companionen kraver ett CUC2-licensséte, hanterat pa webben under Appinstallningar — Licens.
Hamta appen under Verktyg visar installationsvagen och ditt sateslage.
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16.2 Navigering och webbspegeln

Fem bottenflikar speglar webboken: Idag, Féretag, Deals, Avtal och Instéliningar. Ett féretag pa telefonen
ar samma 360°-post som pa webben — personer, deals, avtal och uppgifter inkluderade — och en
deal tagen pa telefonen &r tagen for alla. Skrivning kraver samma skrivroll som pa webben plus ett
giltigt CUC2-séte; det finns inget andra behdérighetssystem att lara.

16.3 Offline och utkorgen

Companionen behandlar anslutning som vader, inte som ett krav:

Ingen internetanslutning
banderollen som dyker upp nar enheten gar offline. Lasning fortsatter frAn senaste synk.

Spara fér senare synkronisering
sparhandlingen som erbjuds offline — CRM-anteckningar och aktiviteter kdas i stallet fér att
misslyckas.

Sparat pa denna telefon — synkroniseras nar du &r online
bekraftelsen att en post gick till utkorgen.

Véntar p& synkronisering
kdstatusen pa posten tills uppladdningen lyckas; synkade anteckningar dyker sedan upp igen
under Idag och pa féretagets tidslinje pa webben.

Inget i kdn gar forlorat vid ateranslutning, och inget laddas upp tva ganger — utkorgen spelar av en
gang, i ordning. Vad den inte kan &r att hitta p4 data som aldrig sparades: dédade du appen mitt i en
redigering fanns inget att kda.

16.4 Saten och enhetsinstillningar

Licenssaten ar en instansangelagenhet, medvetet: telefonen l&ser sitt sateslage fran servern och talar
om licensséten hanteras av din IT i CustomerCheck pa webben i stallet for att erbjuda en in-app-kdpvag.
Enhetsinstaliningar tacker utseende, sprak, biometrisk upplésning och l&sning vid lamning — allt lokalt
pa telefonen, inget av det rér boken.

[ ] (X [ ]
17 Tillganglighet
CustomerCheck ar byggd for WCAG 2.1 AA, samma standard som hela Check-sviten alagger sig. Det
héar kapitlet samlar vad det betyder i dagligt bruk — och vad du gér nar nagot &nda star i vagen.

17.1 Tangentbordskorning

Varje fléde fungerar utan mus. Tab och Skift+Tab vandrar sidan i dokumentordning — sidofélt, innehall,
atgarder; Enter aktiverar lankar och knappar, Mellanslag vaxlar kryssrutor, Escape stanger dialoger
och Mer-menyn. Tavlavy behéller riktiga knappar per kortatgard, sa att ta en deal eller stinga en
uppgift &r ett tangenttryck, inte ett drag-bara-grepp. En synlig fokusring féljer var du &r — webblasarens
egen fokusram undertrycks aldrig.
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Dialoger ar riktiga <dialog>-element: fokus flyttar in vid 6ppning, halls fangat s Iange dialogen lever,
och atervander till utldsaren vid stdngning. Det finns inga window. conf irm-fallor ndgonstans i appen.

17.2 Visuell atkomst

+ Kontrast anvander Nextcloud-tematokens, sa ditt instanstema och hdgkontrastlage féljer med in
i appen; status ar aldrig bara farg — marken parar farg med en ikon och en textetikett.

« Zoom och smala skarmar: layouten ar mobile-first och férblir anvandbar ner till cirka 320 px
utan horisontell scrollning; vid 200 % zoom flédar tabeller om till etiketterade kort i stallet for att
klippas.

» Minskad rérelse respekteras — bekraftelser och évergangar kollapsar till omedelbara &ndringar
nar OS:et ber om det, och forced-colors-laget haller fokus och statusformer intakta.

« Tryggmal nar 44 px-golvet (48px for primdra och destruktiva atgarder), sa appen forblir
mandvrerbar i telefonwebblasaren, inte bara i companionen.

17.3 Skarmlasare

Landméarken och rubriker beskriver sidans struktur: sidofaltet ar ett navigeringslandmérke med nu-
varande sida markerad aria-current, varje tabell behaller sina huvudceller, och formularfalt bar
riktiga etiketter — aldrig placeholder-bara-tips. Asynkron aterkoppling (kduppdateringar, sparningar,
fel) annonseras via aria-1live-regioner, och varje faltfel binds till sin input med aria-invalid plus
ett inline-meddelande bredvid kontrollen, s& en skarml&saranvandare hér samma férklaring som en
seende laser.

17.4 Om nagot blockerar dig

Tillganglighetsbuggar behandlas som produktbuggar, inte funktionsénskningar: rapportera dem via
Hjalp-lanken i appens sidfot eller via GitHub Issues, med sidnamn och den hjalpmedelsteknik du
anvander. Det snabbaste manuella testet ar tangentbords-bara-lyckovdgen — login till Klar — plus en
200 %-zoomrunda 6ver Foretag och Idag.

18 Felsd6kning och FAQ

18.1 Fel och vad de betyder

Varje meddelande du sannolikt stéter pa, i den ordning det dyker upp. Ménstret &r alltid samma:
meddelandet sager vad som hande, denna lista sager varfér och vad du gér.

Atkomst nekad
Du ar utanfér portens atkomstlista — kapitel 15, inte ett arbetsytaroll-problem.

Féretagsnamn krévs. / Ange en kort titel fér den hér dealen. / Ange en léftetitel.
Ett obligatoriskt falt ar tomt — den namngivna kontrollen &r den som ska rattas; inget annat
blockerar sparningen. Foérluster vill ocksa ha sin Férlustorsak.

L&gag till en kort anledning (minst 3 tecken).
Konfliktlésningar och GDPR-atgarder kraver en skriftlig motivering (kapitel 11); en arlig mening
racker.

Deal tagen. / Ndgon annan har redan hanterat det hdr meddelandet. Ladda om Tilldela och férsék igen.
Tva tryckte Jag tar det eller triagerade samma mejl; boken har redan valt — ladda om och ta
en annan rad (kapitlen 3 och 10).

Ett féretag med denna korta adress finns redan. Oppna det istéllet for att skapa en dubblett.
Sluggen &r tagen. Oppna befintliga posten — sluggen &r permanent, sa appen skyddar den i
stéllet fér att forka den (kapitel 5).
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En giltig Idempotency-Key krévs fér att skicka frén den delade breviadan.
Team-brevladesandningen aterférséktes utan sin nyckel — skicka om fran dialogen i stéllet fér
att upprepa anropet f6r hand (kapitel 10).

Inga féretag / deals / avtal &nnu
Bokstavliga tom-tillstdnd: skapa férsta posten eller kér Importera (kapitel 12); appen fyller aldrig
listor med exempel.

Allt klart
Inte ett fel — ldag som rapporterar att alla kder ar avverkade (kapitel 3).

Pengar visar inget for ett konto med fakturor
Systersappslanken saknas eller InvoiceCheck ar inte installerat — CustomerCheck fabricerar
aldrig nollor (kapitel 8).

Team / Importera / Appinstéllningar saknas i menyn
Rollen, inte en bugg: Endast visning doljer skrivytor, icke-admins déljer Appinstallningar
(kapitlen 1 och 15).

18.2 FAQ — "hur gor jag...?”-indexet

...komma in i appen éverhuvudtaget?

Portproblem — kapitel 15; listans agare sitter under Appinstallningar — Atkomst.
...bérja min morgon?

Idag-koer forst, sedan Oversikt-hal — kapitlen 3 och 4.

...anteckna ett kundsamtal?

Pa foretaget eller under Att géra — kapitel 9.
...fésa en deal framat?

Dra pa Tavla eller redigera steget — kapitel 7; terminala steg forblir stdngda.
...hantera en kund som lamnar?

Arkivera i normalfallet, Radera (GDPR) pa raderingsbegéran — kapitel 6.
...tdcka en semesterkollega?

OO0 p& Team-tavlan, inte omtilldelning — kapitel 11.
...fa CustomerCheck pa min telefon?

Hamta appen plus ett CUC2-sate — kapitel 16.
...rétta ett dubblerat féretag?

Sla ihop med... pa dubbletten — kapitel 6.

...férnya en licens i tid?
Lita p& 60/30/7/0/+7-paminnelserna eller kolla kén — kapitel 8.

...rapportera ett problem?
Hjalp i navigationsfoten, eller Support & vi — rapportlanken bifogar app-version och sida,
aldrig din data.
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18.3 Inte buggar — medveten design
 Ingen organisationsviljare. Version 1.6.x kér en bok per instans; ett andra register ar en andra
installation.
+ Veckol6ften # kundléften. Tavlan sparar interna dtaganden; kundataganden lever p& posten
(kapitel 4).
+ Personlig mejl stannar privat. Min e-post matar matchning, inte publicering (kapitel 10).
* CUC2 begrénsar bara telefonen. Webb-appen behdéver inget sate och férblir AGPL (kapitel 16).

19 Ordlista

Domantermer en ny lasare méter i CustomerCheck och i denna handbok. Ul-etiketter dversatts i sjalva
appen — denna lista férklarar begreppen bakom.

360°-vy
foretagssidan: huvud plus de fem flikar som bar allt k&dnt om ett konto (kapitel 6).
Kontoédgare
medlemmen ansvarig for ett féretag; satt vid skapande, flyttbar via Tilldela om — driver Mina
kunder och ké-routning.
Atkomstlista
anvandar- och grupplistan som passerar porten i begrénsat lage (kapitel 15).
App-port
atkomstlagret som avgdér om du éverhuvudtaget far 6ppna CustomerCheck — oberoende av din
arbetsytaroll.
Overtagande
att ta en &garlés deal med Jag tar det; dgarskapet flyttar i samma klick.
Tackning
kontaktfarskhet per konto — ett nyligen rért féretag ar tackt, ett férsummat driver in i hallistan pa
Oversikt.
cuc2
licensprefixet f6r companionsaten; begransar Android-appen, aldrig webben (kapitel 16).
Fail-closed
portens svar pa begransat ldge med tom lista: ingen utom app-admins kommer in (kapitel 15).
Idempotensnyckel

tokenet som gor en aterférsokt sdndning ofarlig — samma mejl kan aldrig ga ut tva ganger fran
den delade breviladan.

MAP
6msesidig handlingsplan — den langvariga kundplanen under Planer; stagnerande planer dyker
upp pa Ildag.

000
out of office: ersattartackning utan agarskifte (kapitel 11).

Utkorg

companionens offline-ké — sparat-nu-synkar-senare poster som spelas av en gang nar anslut-
ningen aterkommer.

Pipeline
den fasta deal-stegen Lead — Kontaktad — Offerterad — Férhandling — Vunnen /
Forlorad.

Lofte (vecka)
ett internt dtagande p& Denna vecka med bevis vid stdngning — inte ett I6fte till en kund.
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Relaterad mejl
ett meddelande som motorn binder till ett féretag eller en person utan teamsynlighet férran du
tilldelar det.

Sekvens
checkliststegen fasta vid ett deal-kort frin en Checklistor-mall.

Avstamningspaminnelse
en férnyelsepaminnelse som avfyras en gang per avstdmningsdatum, sa 60/30/7/0/+7-kadensen
aldrig spammar.

Slug
féretagets permanenta korta adress — vald vid skapande, oféranderlig efterat.

20 Katalog — varje yta i overblick

Varje skérm i appen, dess menyvag och kapitlet som férklarar den. Mark denna sida nér du vet var du
ar men inte vad skarmen ar till.

Yta Vad den gor Kapitel
Idag dagliga kber — deals, mejl, l16ften, férnyelser, konflikter 3
Oversikt bokens hélsa: tackning, fastnade deals, férnyelsehorisont 4
Denna vecka egna veckol6ften och genomgangen 4
Mina kunder dina &gda konton och tackningshal 9
Foretag hela registret: sékning, filter, arkiv, skapa 5
Foretag 360° ett konto: huvud, fem flikar, sammanslagning/arkiv/GDPR 6
Planer kundplaner (MAP): mal, halsa, nasta drag 9
Team medlemsrader, OOO-téckning, omtilldelning, eskaleringar 11
Deals pipelinen som tabell eller tavla, évertaganden, forlustorsaker 7
Licenser och fornyelser avtal, produktkoder, pAminnelsekadens 8
Pengar bokférda fakturor och férfallen kassa (lasmodell) 8
Att gora samtal, mejl, méten, anteckningar med &gare och férfallodag 9
Inkorg personlig + delad mejl, tilldelning och triage 10
Mejltriage omatchad-mejl-tavlan fé6r ackumuleringsdagar 10
Konflikter parallella redigeringar som vantar pa ett motiverat beslut 11
Importera CSV/JSON/namn och systersappskallor med férhandsvisning 12
Min e-post din privata brevliadekoppling 13
Installningar per-anvandare standardvarden (tabell/tavia m.m.) 13
Integrationer kalender-, uppgifts- och fillankar 13
Team & brevlada medlemmar, roller, delad brevlada, sandpolicy 13
Checklistor deal-stegmallar 13
Tilldela-kallor genomgangs- och inkorgskallor, GDPR-medvetet 13
Appinstallningar — portlage, atkomstlista, app-admins 15,14
Atkomst

Appinstallningar — férnyelse-/sammanfattningsjobb och senaste kdrningar 14
Paminnelser

Appinstallningar — ICS-fléden och webhook-token 14
Fléden

Appinstallningar — CUC2-companionsaten 14
Licens

Appinstallningar — produktkoder for avtal 14
Katalog

Appinstallningar — instans-mejlinfrastruktur 14
E-post-OAuth

Hamta appen companion-installationsvag och sateslage 16
Support & vi hjalp, rapportera problem, projektstdd 18
Atkomst nekad sparrsidan utanfér listan 15
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Saknas en yta frdn denna tabell i din meny ar svaret nastan alltid roll eller port — kapitlen 1 och 15
avgor det pa tva minuter.

Om Software by Design

Software by Design builds Nextcloud apps for self-hosted data — time, projects, stock, fleet, CRM. Web Uls are free (AGPL)
on your instance; companion apps need a product licence.

Website: https://nextcloud.software-by-design.de/ Partner: mailto:info@software-by-design.de

Bugs/ideas: dev@software-by-design.de

Support & bidra

CustomerCheck stays AGPL-free. Under Support och oss: partner offer, setup, commissioned features, sponsoring.
Access questions go to your app admin; product questions to partners or deva...

Check Partner: https://nextcloud.software-by-design.de/support/

Sponsors: https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository

No legal/tax/compliance advice. Third-party marks belong to their owners.
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€ customerCheck

Om Software by Design

Sakregister
360°-vy, 6
Administration, 14
App-administratér, 1
Appinstéllningar, 14
Arbetsytainstaliningar, 13
Arkiv, 5
Att gbra, 9
Avtal, 8
Behdrigheter, 1
Behérighetsmatris, 1
Borta, 11
Checklista, 8
Checklistor, 14
Companion, 16
Csyv, 12
CucCz2, 16
Deals, 7
Delad brevlada, 11
Denna vecka, 4
Dubbletter, 12
Endast visning, 1
Eskalering, 11
Exportera, 6
Fail-closed, 16
Fakturor & filer, 7
FAQ, 18
Fel, 18
Felsékning, 18
atkomst, 16
Fléden, 15
Far hantera team, 1
Far redigera, 1
Foéretag, 5
Féretagssida, 6
Forfallen, 4
Férhandling, 7
Forlorad, 7
Férnyelser, 8
Forsta stegen, 2
GDPR, 6
Genomgang, 3
Hur goér jag, 19
Idag, 3
Importera, 12
Inkorg, 10
Inloggning, 2
Installningar, 13
InvoiceCheck, 9
Kassa, 9
Katalog, 21
Konflikter, 11
Konfliktlésning, 12
Konto&gare, 5
Kontrast, 18
Kundplan, 10
Ko, 3
Lead, 7
Licenser, 8

Login, 2
Lagg till foretag, 5
Loften, 4
Loftesgenomgang, 4
MAP, 10
Mejltriage, 10
Min e-post, 13
Mina kunder, 9
Minskad rérelse, 18
Mobil, 16
Navigering, 2
Ny deal, 8
Offline, 17
000, 11
Ordlista, 20
Pengar, 8
Personer, 7
Pipeline, 7
Pipelinevy, 13
Planer, 9
Primér kontakt, 7
Produktkoder, 8
Prognos, 8
Paminnelser, 15
Redigera, 6
Register, 5

yta, 21
Ring, 9
Roller, 1
Sammanslagning, 6
Sekvens, 8
Skarmlasare, 18
Slug, 5
Steg, 7
Soékning, 5
Tangentbord, 17
Tangentbordsnavigering, 17
Team, 11
Team & brevlada, 14
Team-brevlada, 10
Tilldela, 9
Tilldela e-post, 10
Tilldela om, 11
Tilldela-kallor, 14
Tillganglighet, 17
Token, 15
Tackning, 4
Tackningshal, 10
Utkorg, 17
Vunnen, 7
WCAG, 17
Atkomst, 15
Atkomst nekad, 15
Atkomstkontroll, 14
Atkomstlista, 14, 15
Oversikt, 4
Overtagande, 4, 8
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