Kunder: adresser, fraveersperioder og
organisatorisk niveau

Ga ind pa Kunde-fanen og klik pa Opret-knappen. Sa far du en dialog op, der ser cirka sadan ud:

== Kunde

; [FﬂrsideT Detaljer T Fravasrsperioder ]

Omrade [.]

Navn

Telefon

Kontaktpersoner  [.-]

Debitor {# | <ingen> | 7]

Organisatorisk niveau (omrade)

Hvis | har flere afdelinger, fx Arhus og Kaebenhavn, og | gerne vil skaerme data fra de to afdelinger fra
hinanden, sa kan man oprette et omrade (ogsa kaldet organisatorisk niveau) til hver afdeling.

Det ggr man under Administrationsfanen og underfanen Organisatorisk niveau.

Herefter kan man tilknytte sine Arhus-kunder til omrédet Arhus og Kgbenhavn-kunderne til omradet
Kebenhavn. N&r man sa logger ind pé Arhus-niveauet, s& kan man kun se Arhus-kunderne og ikke
dem fra Kgbenhavn.

e Klik i Omrade-feltet og veelg det omrade, som kunden hgrer til (skal udfyldes).

Navn og gvrige oplysninger

e |ndtast kundens navn i Navne-feltet (skal udfyldes)

e |ndtast evt. telefonnummer eller gvrige oplysninger, der er brug for (flere felter kan saettes op
efter gnske)

e Hvis | har faktura-modulet, sa skal du ogsa vaelge en standard-debitor til kunden
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Adresse(r)

Ga derefter over til underfanen Detaljer. Her skal du indtaste kundens adresse.

1

= Kunde X

— Il

Forside T Detaljer T Fravasrsperioder |

Hovedadresse L Find GP5-adresse J

(/] Anvend disse adresser

Midlertidig adresse | Find GPS-adresse J

E] Anvend disse adresser

* Indtast kundens adresse i den gverste adresselinje og klik pa Find GPS-adresse.

¢ Hvis PlanA kan genkende den indtastede adresse, dukker den op i linjen nedenunder.

* Tjek at denne GPS-adresse er rigtig! Den bruges til at beregne karselstid ud fra, sa vej, nummer
og by skal fremga, mens etage og lignende ikke er ngdvendigt (alle oplysninger i den gverste
linje sendes ud til medarbejderen i web app’en). Seet flueben ved Anvend disse adresser.

e OBS: Hvis GPS-adressen er forkert eller slet ikke kan findes, sa slet alt andet end vej, nummer
og by fra den indtastede adresse, og klik pa Find GPS-adresse igen. Hvis det hjalp, sa seet
flueben - og skriv sa de slettede detaljer ind i gverste linje igen. Hvis det ikke hjalp, sa findes
den indtastede adresse ikke i Google endnu, og sa kan du kontakte os.

Hvis kunden ofte er pa en anden adresse, kan du oprette en midlertidig adresse pa samme made. Nar
adresserne er oprettet, kan du fortzelle PlanA, at kunden befinder sig pa den midlertidige adresse, ved
at abne kunden igen og oprette et adresseskift: Udfyld datoer og sa evt. tidspunkter og vaelg hvilken
adresse, kunden befinder sig pa i denne periode:

[ Forside | Detalier | Fravarsperioder | Kalender |

Adresseskift Fra 07-00 2201124 | (@ | tilogmed 17:00 30001/24 g Adle-sself-lngen-" '] Fiem |
LT
Fraveersperioder

Hvis en kunde skal have en pause i sine ydelser i en periode, kan du oprette en fraveersperiode. Det
betyder, at kundens ydelser forbliver i grundplanen men automatisk pauseres i fraveersperioden, sa
de ikke ryger over i dag-til-dag-kalenderen og ud til de udkgrende medarbejdere i web app’en. Nar
perioden er slut, dukker de automatisk op igen.

Ga ind pa underfanen Fraveersperioder og klik pa Tilfgj-knappen:



| Forside | Detalier | Fravasrsperioder | Kalender |

Laengere fravaersperioder y# Fra | & | tlog med [2 | Arsag til fravaer: Fiem

Her indtaster du start- og slutdato og derefter evt. start- og sluttidspunkter og evt. arsagen til

kundens fraveer. Klik pa Opdatér-knappen til sidst - eller Tilfgj-knappen, hvis du vil oprette flere
fraveersperioder.



