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1. KOM IGANG

1.1 Enheter som stods

CSlI MyDesk applikationen kan anvandas pa Windows PC, Mac & Linux.

1.2 Vilka funktioner erbjuder CSI MyDesk

CSI MyDesk ar en skrivbordsapplikation for enkel atkomst till CSl:s nyckelfunktioner utan att
CSI Lawyer behover 6ppnas.

| MyDesk kan du:
e Laggatill och hantera dina atgarder, uppgifter, fatalier och arbetstidsregistreringar
e Seklient-, arende- och arendehanteringars information
e Genomfora javssokningar och skapa javskontroller
e Skapa arendeforfragningar
e Sedinafakturerbara drenden, skapa och kontrollera preliminarfakturor.

Alla andra CSlI-funktioner, t.ex. skapandet av klienter och arenden, fakturering, hantering av
betalningar och installningar, utférs i CSl-programmet.

Information som laggs till, redigeras eller tas bort i CSI MyDesk synkroniseras med CSI-
programvaran och vice versa. Om parametrarna i CSl-programvaran redigeras, paverkas
parametrarna i CSl MyDesk ocksa.
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Vid installation av appen ombeds du valja vilka

Funktioner X
funktioner som ska aktiveras/inaktiveras.
Egenskapslista Taallaibruk @) Dashboard och Timer ar alltid aktiverade.
Dashboard Begransade anvandare har inte tillgang till
funktionerna Mina fakturerbara och
fimer Javssdkning, men kan aktivera/inaktivera
Atgérder Pre) funkt|.onerna Klle.nter, Arenden, ﬁttgarder,
Uppgifter & Fatalier samt Arbetstider.
Uppgifter och fatalier D L N
Efter att du har bdrjat anvanda appen kan du
Javesdkning @ komma at Egenskapslistan via din profil. Om du
stanger av en funktion doljer appen all relaterad
Klienter @ funktionalitet (t.ex. att dolja Uppgifter tar bort
uppgiftsrelaterade vyer och alternativ). Om du
Arenden @ aktiverar en funktion visas relaterad
funktionalitet utan att du behdver starta om
Mina fakturerbara ‘:) ..
appen eller logga in igen.
Arbetstider ()

Navigeringsmenyn till vanster justeras darefter.

Om du har inaktiverat en funktion och far en notis relaterad till den (t.ex. en uppgiftsnotis
medan Uppgifter ar inaktiverade), kan du genom att trycka pé notisen aktivera funktionen.
Alternativt kan du avvisa notisen.

1.3 Bra attveta om appens logik

e Dukanvalja att anvdnda appen i morkt eller ljust lage och valja en accentfarg bland
7 olika farger. Farger anvands ocksa for att indikera status (6ppen, slutford etc.) for
t.ex. uppgifter.

e Om ett arende, en atgard eller en klient har ett langt namn eller beskrivning, klicka
pa den avkortade texten for att se hela texten.

e Dukan markera dina mest anvanda klienter och arenden som favoriter.

e Dukan anvanda filter for att begransa sokresultaten. Ett aktivt filter indikeras med
en rdd punkt.

e Du kan lagga till anteckningar och bilagor (maxstorlek 1 MB) till olika objekt.
Godkanda filformat ar pdf, .jpg, .jpeg, .zip, .png, .doc, .docx, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx,
xml, .json, . mp3, .mp4.

e Nardu o6ppnade appen for forsta gangen ombads du att ge tillstand att samla in och
analysera data for att forbattra appens prestanda och funktionalitet.

e Dukan stalla in att starta CSI MyDesk appen automatiskt nar du startar datorn.
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1.4 Installera och logga in till CSI MyDesk bt
CSI MyDesk kan enkelt installeras via installeringssidan:
*insert asennuslinkki*
Welcome
Nar applikationen &r installerad kan du logga in genom att Log in to CSI Helsinki Oy to continue (o MyDesk.
autentisera dig med Google eller Microsoft Entra ID. Det ar
.. R . .. . & Continue with Google
aven mojligt att logga in med e-post och lésenord, ifall du
autentiserat ditt konto med samma metod. = Continue with Entra ID
OR
[ Email address™
Password* @

Reset password

1.5 Oppna CSI MyDesk

Nar CSI MyDesk applikationen har installerats, kan du 6ppna den genom att
klicka pa CSI MyDesk ikonen som finns pa ditt skrivbord, alternativ stka efter
appen med namn. o

G5V ESK

Om duiapplikationsparametrarna, som finns bakom profilen, stallt in att starta
CSI MyDesk automatiskt med Windows, kommer applikationen att 6ppnas automatisk nar du
6ppnar datorn och loggar in pa ditt Windows konto.

Om du aktiverat instéllningen ”"Minimera till
notifikationsomradet nar fonstret stangs” kommer
appen att forbli aktivi bakgrunden aven om du
stanger den.

D@Ee @™ a

| det fall kan appen
Applikationsparametrar x oppnas genom att 6ppna @ e &
starta listan med dolda ikoner 2 0
e —— @] | 0chKlicka pa CSIMyDesk  p—
Minirmera till notifikationsomrddet nar fanstret stangs. D |k0nen. re ENC
FI
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1.6 Dashboarden - atgardsoversikt, navigering och menyer

Nar du loggat ini appen och kopplat dig till din organisation/databas, dirigeras du till

Dashboarden, detta ar applikationens @S CS1 MyDesk

huvud vy och du kommer till vyn genom att

valja hem-knappen a #® Dashboard a0 f,,@
Dashboarden summerar dina senaste
o . . Senaste atgarder Veckobudget
atgarder och erbjuder:
e Tvédiagram fér att visualisera ditt ® Q Hamta étgarder... WO
arbete a
. .. @ 10n
e Meny uppe tillhdger med tre
nyckelfunktioner [ 25h
e Menytill vanster for att navigera
mellan omraden £ o
e Snabbfunktion-knappen I | A 25h I |
. Oh '
[:_] ale  gfe wfe nfa 12fe sfe  Efe
Dashboardens diagram ar: Man  Tis  Ons  Tors  Fre  Man  Tis
e “Senaste atgarder” som visar det = fakturerbara timmar 141
totala antalet fakturerbara timmar 12 juni 2026 2h
for dina atgarder under de senaste 5
o . o ® &
arbetsdagarna (mandag till fredag). peen S
Om du har registrerat atgarder @ silable Matter
under helgen inkluderas dessa Rédbergs Konditori

. . B3 - Foretogsomstruktureringen 2026
dagar i de 5 visade dagarna. Du kan g 9

. oL . . . Atgard
sOka efter atgarder inom den synliga Telefonméte med Lars Lorsson:
tidsramen. tppna fragor
. “Veckobudget” som visar det . imarvode Fakturerbara otalbelopp
. =/ (€) timmar (€)
totala antalet fakturerbara timmar 175.00 02:00 (200  350.00 .

for dina atgarder under de senaste 4
veckorna. Den visar dven dina eventuella budgeterade timmar per vecka. Sokfaltet
soker efter atgarder inom de senaste fyra veckorna. | borjan av ett nytt ar kan
diagrammet inkludera de sista veckorna fran féregdende ar for kontinuitet.

e Under diagrammen hittar du en lista 6ver alla dina atgarder for den valda tidsperioden,
grupperade enligt datum. Ifall inga atgarder finns inom vald tidsperiod, visas ”Ingen
data” texten.

Toppmenyn erbjuder tre viktiga funktioner:
o Timer: For att hantera och starta timers for atgardsregistrering.
e Javssokning: For att genomfora en javssokning.
o Notifikationer: For att visa senaste notiser, varningar och uppdateringar relaterade till
uppgifter och drenden.
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Navigeringsmenyn ar till for att forflytta dig mellan olika omraden i applikationen:

. Atgéirder: Hantering av dina atgarder.

e Uppgifter: Hantering av dina uppgifter och fatalier.

¢ Klienter: Se information relaterad till klienter.

« Arenden: Hitta drenden och granska drendeinformation och drendeférfragningar.
¢ Mina fakturerbara: Granska dina fakturerbara arenden och preliminarfakturor.

e Arbetstider: Lagg till och hantera dina arbetstidsregistreringar.

¢ Profil: Granska dina anvandaruppgifter och hantera dina applikationsinstallningar.

o @3 o

0

) . ) snabbfunktion X
Snabbfunktion -knappen 6ppnar listan

over snabbfunktioner. Du kan lagga till en (@ Ny atgard

ny atgard, fatalie, uppgift eller arbetstid.
/N Ny fatalie

{© Ny uppgit

(=) Ny arbetstid

©® & & @

1.7 Definiera anvandarspecifika installningar

Du kan gbra nagra anvandarspecifika installningar genom att valja Profil nere till véanster ®
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ﬂ

Utseende mojliggor att valja ljust / morkt lage for

applikationen och blad 7 olika fargteman.

() Profil & Q 0
Organisation mojliggor att valja vilken CSl-databas
csi tocknoim RS du har kopplat applikationen till (om du anvander
@ ::I\::ji‘:o‘:::\he\s nki.fi dlg av fler an en databas)‘
© . e . .
2 Sprak mojliggor att andra appens sprak mellan
> . Utseende X
& tjust ’ engelska, svenska och finska.
2;?:":“1@3 - e 5 Applikationsparametrar mojliggor att definiera att
elsinki y - DWyEl - uppu
= starta applikationen automatisk nar datorn startas
© N > och att minimera till notifikationsomradet nar
o fonstret stangs. Har visas dven standardvarden for
Applikationsparametrar
P:rr;metrurrz\ﬂtemde till applikationen ? fOl.jande parametrar som péverkar étgé rdel’ som
© runions: > laggs till via appen: Atgardens minimitidsatgang,
Aktivera/inaktivera programfunktioner Avrundnlngsnoggrannhet’ Atgardstypskrav,
@ om N Standardatgéardstyp.
&) Loggaut 5 Funktioner mojliggor aktivering eller inaktivering av
programfunktioner.
Logga ut loggar dig ut fran applikationen.
®
Bakom Om finns: om %
e Juridisk information om CSls integritetspolicy, Juridisk
anvandning av 0ppen kallkod i appen och
. o . . (¥) Integritetspolicy >
dataanalys (tillstand att samla in och anvanda
data for att forbattra appen). Anvéndning av éppen kdllkod >

e  Funktion for att kontrollera om det finns
uppdateringar.
e Versionsinformation som listar senaste

(© Tilat dataanalys

Uppdateringar

andringar.
. . o . g Kontrollera uppdateringar >
e En knapp for Behover du support som majliggor
att skicka e-post till CSl-supporten. ) versionsinformation >
¢ Applikationsversion numret.
Support
@ Behéver du support? >
Om
Version 121.2026.522-6485
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2. LAGG TILL ATGARDER

| CSI MyDesk appen kan du lagga till atgarder:

e Via Dashboard eller Atgérder vyn, genom att lagga till en helt ny atgérd eller anvdnda en
befintlig som mall.
e ViaTimesheet, dir du enkelt lagger till en atgérd for valt drende och valt datum.

Anvandning av Timesheet rekommenderas ifall du arbetar med nagra drenden under en
vecka.

e Med snabbfunktionen ”Snabbfunktion > Ny atgard” som finns i menyn till vanster.
e Med Timer funktionen.

e | ett drendefonster via fliken Registreringar.

| alla ovan fall fylls mojlig standard atgardstyp i, samt texten som definierats for atgardstypen i
en ny atgard.

2.1 Via Dashboarden CEl CSI MyDesk

Lagg till en ny atgard

# Daszhboard ( -;-@
o V|a 47 knappen ELLER Svnns!uﬁlgardm
e (Genom attvalja Anvand som mall- : .
funktionen for att kopiera en existerande O " 1
atgards information, andra vid behov
. . .. 22 Bh
informationen och spara. Att anvanda en =
atgard som mall snabbar pa =
registreringen t.ex. da du ska registrera
fler atgarder for samma arende. = I I '
- on
I+ a/s L s n's 12/'8 15/8
L Tis Dns  Tors Fie Ll
= Foirturerbara timmar 14 h
12 juni 2026 Zh
- ()¢
s‘ Sisan AT
Rodbergs Konditori
&3 - Foretogsomatruktureringen 3026
Abgied
Telefonmdte med Lars Larsson:
Gppna frdgor
"3. I .:n.n:-.- rora '."'n balopp
175.00 02:00 (200 350,00 .
www.csihelsinki.fi
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2.2 Via Atga rder Csl MyDesk

Atgérder o O 0

e Laggtill en ny atgard via + knappen eller
genom att valja Anvand som mall -

@
[ Atgérder ] Timesheet

funktionen.
Q Hamta atgarder... 0w o
e Se dver atgarder per vecka och skrolla O '
genom att byta mellan veckorna. De datum C ) g o -
som atgarder registrerats pa ar markerade & W mw mE o 6 Gn
med en prick. Dina atgarder for den valda =] E A
veckan listas nedanfor kalendern.
& 15 apr. 2026 5h

Oppen & G >

Arende
Evergreen Enterprises Ltd
89 - Tvist om égararrangemang (copy)

Atgard
Nya kontrakt for 2026-27

Timarvode (€) Fakturerbara Totalbelopp (€)

120.00 timmar 60.00
00:30 (0.50 h)

2.3 ViaTimesheet

Valj Atgarder omradet till vanster och sedan Timesheet fliken. Har kan du enkelt lagga till
atgarder till arenden for valt datum.

CSI MyDesk

() Atgérder ® Q

Q
Atgarder [ Timesheet |

E Q Sdk Grenden G
@ A . fre man tis ons tors fre
e 1505 1805 19.05 2005 2105 2205
&
@ Tirmmar totalt Oh 0h 45h 0Oh 25h Oh 7h
m
B Evergreen Enterprises.. . oh oh oh oh oh 35h
89 - Tvist om dgararrang... + + + + + + +
. (1) ()
vagarbete AB oh Oh 45h Oh Oh Oh 2h
46 - Tvist om vagbygge + + + + + +
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Som rader, visar timesheeten alla drenden som du registrerat fakturerbara atgarder for under
den senaste veckan. Om listan 6ver drenden ar lang kan du soka efter ett specifikt drende.

¢ Medden fargade + -knappen kan du lanka ett nytt drende till listan.
Som kolumner, ser du de senaste 7 dagarna inklusive pagaende dag.

e De totala fakturerbara timmarna for en dag summeras hogst upp i listan, du kan skrolla i
listan for att se fler dagar.
Varje cell visar totalméngden fakturerbara timmar du registrerat pa ett drende for dagen i fraga.

e Inom parentesen ser du mangden atgarder som du registrerat for &rendet under dagen.

e For att se mer information om atgérderna, klicka pa cellen for att fa upp en lista 6ver
atgarderna.

Du kan lagga till en ny atgard genom att klicka pa + -knappenien cell.
e Arendet och datumet fylls d& i automatiskt i &tgardens information.
e Nar atgarden sparats uppdaterats totalerna i timesheeten.

Efter att ha slutfort och sparat atgarden visar timesheeten den uppdaterade summan av
fakturerbara timmar.

OBS! Via timesheet kan du bara lagga till tgdrder med timbaserad prissattning. Detta innebar
att tgardstyper med annan enhet &n timmar inte kan anvandas och t.ex. styckeprissatta
atgarder visas inte heller i timesheetens totaler.

2.4  Anvand snabbfunktionen Snabbfunktion X
Snabbfunktionen till héger 6ppnar en meny via

vilken du kan skapa en ny atgard. Snabbfunktionen
ar tillganglig i varje vy i applikationen.

{N Ny fatalie

© Ny uppgift

(+) Ny arbetstid
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2.5 Anvand timern

X Lagg till timer

Amne*

‘ Telefonmote

Arende

Atgardsdatum Timmar

19 sep. 2025 B8 00:00

Atgardstyp

valj en atgardstyp

Kompetensomrade

val| kompetensomrdde

>

Lagg till timer

Timer @ Q

Telefonmote

O © ® ©

Aterstall Andra $tang Spara

-9 +5
e 00:00:00
Min

Min

0

13 (31)

For att mata varaktigheten for dina atgarder kan du

valja @ Timer-knappen i toppmenyn. Timern listar
alla 6ppna timers du har. Med knappen “+” lagger du
tillen ny timer.

1. Bdrja med att ange information for timern.
Klicka pa “Lagg till timer” for att 6ppna sjélva
timerskarmen.

e Om ett arende ar valt nar timern startas anvands
arendets standardatgardstyp och amnet fylls i baserat
péa arendets sprak. | annat fall anvands anvéndarens
standardatgardstyp och amnet fylls i baserat pa
appens anvandargranssnittssprak. Om atgardstyp
senare andras men atgardsamnet redigerats manuellt,
forblir atgardstexten densamma.

2. Starta timern med @ knappen.

3. Stoppa timern genom att klicka pa @

e Knappen “-5 min/+5 min” gor det majligt att lagga till
eller dra av tid.

e Timern kan nollstallas genom “Aterstall”.

e Med “Stang” kan du ldmna timern utan att spara dess
varde.

4, “Spara” 6ppnar en atgard dar du kan fylla i mer
information och spara atgérden.

Appen sparar automatisk tidsintervallen da timern varit
igdng. For att se tidsintervallen klicka pa de tre

punkterna uppe i timerns hogra horn.

(0) < Tidsintervall

Ifall det finns en timer som ar igang,

m visar appen en paus-ikon. Genom att
klicka pa ikonen far du fram listan

over timers.

Amne
Nya kontrakt for 2026-27

Arende

Aprl5,2026 2m

04:38 PM - 04:40 PM
00:02:38 h
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Hantera flera timers S ~NC

Om du arbetar med flera uppgifter samtidigt kan du
mata deras varaktighet med flera timers. Q  sektimer

Nya timers 6ppnas genom att valja knappen “+” bredvid
Telefonmote

faltet “Sok timer”.

Appen listar alla timers pa timerskarmen, och O © ® ©

Aterstall Andra stong Spara
timerknappen i toppmenyn visar antalet Oppna timers.
. .0 ° - +5
Observera att du endast kan ha en timer aktiv 4t gangen. © om0
Min

Nar du startar en ny timer stoppas den som tidigare var

igang.

Uppgjort dokument

2.6 Viaett arendefonster

Du kan aven lagga till atgarder o . Avtalsuppgérelse

via ett arende genom att dppna Arende
arendets information, ga till
Registreringar_f[iken och Vé[ja Allmant Registreringar Parter Anteckningar
knappen. ® Atgéarder Utlagg
Arendeinformationen fylls d& i
. . y @ Q Hamta atgarder Qd S
automatiskt fér den nya
atgarden. Q  ldag zh
& Oppen é"j |@ >
Du kan aven valja att anvanda -
. 04 u Atgdrd
en existerande atgard som mall E] Méte med klient om kommande atgdrder
vid registrering av en ny atgard. stapare
@ Emma Ekholm
Timarvode (€) Fakturerbara timmar Totalbelopp (€)
245.00 01:30 (1.50 h) 367.50
Totalbelopp (€) 367.50

2.7 Information som behovs for att spara en atgard

Att spara en atgard med CSI MyDesk har samma obligatoriska falt som CSl-programvaran:

www.csihelsinki.fi

For mer instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

Anvandarmanual for CSI MyDesk

e Arende: Appen visar som standard
endast dina favoritarenden. Ta bort
favoritfiltret for att dven sodka efter
andra darenden med hjalp avamne,
arendenummer eller klientnamn.
Sokningen omfattar arenden med
status Aktiv och som du har
atkomstrattigheter till. Du kan ocksa
begransa sdkningen till endast
fakturerbara, icke-fakturerbara eller
interna arenden.

o Atgardstyp: Vid val av typ kan du
begransa sdkningen till endast
fakturerbara eller interna typer. Du kan
endast valja aktiva atgardstyper som ar
anpassade till det valda adrendet (t.ex.
interna typer for interna arenden).

e Datum: Som standard anges dagens
datum.

e Amne: Beskrivningen far innehélla max
1000 tecken. Om faltet ar forhandsfyllt
baserat pa vald atgardstyp kan du
redigera det ytterligare. Atgardens
beskrivning skrivs ut pa fakturan och
darfor ar det viktigt att skriva texten pa

Lagg till ny atgérd

Arende*

Vagarbete AB
47 - Avtalsuppgdrelse

Atgardstyp

Mate

Amne*

Mote

@ s

Datum

25 May 2026

Fakturerbar

Fakturerbara timmar
2,00

Timarvode (EUR)
245,00

@ A

Arbetade timmar

2,00

Koempetensomrade

Arendefas

15 (31)

faltet.

Du kan anvanda knappen “Behdver du forslag” for att valja ett lAmpligt

amne for atgarden.

Amnet kan véljas antingen fran & lagg till amne

atgarder som har lagts till pa
arendet eller fran dina egna

Arendets atgdrder

atgarder oberoende arende. Nar
du har valt ett amne kan du
fortfarande redigera det.

Mote med klient om kommmande réttegdang.

E-postkorrespondens

Behover du forslag?

Mina dtgarder

www.csihelsinki.fi
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| Fakturerbar-valet anger du om atgarden ar “Fakturerbar” eller “Icke-fakturerbart”. For icke-
fakturerbara arenden ar faltet redan last till “Icke-fakturerbart”. For interna arenden visas faltet
inte alls.

Ange Fakturerbara timmar / Belopp, Timarvode / Enhetspris och faktiska Arbetade timmar
for atgarden. Appen visar valuta for det valda drendet.

Vid behov kan du dven valja Kompetensomrade som representerar den specifika expertis som
kravs for arbetet.

Ange en Arendefas for dtgarden ifall &rendet &r indelat i faser.

Nar alla obligatoriska falt ar ifyllda och du sparar atgarden, atergar appen till foregdende skarm
och laser atgardens arendefalt for att forhindra oavsiktliga andringar. Om atgarden inte kan
sparas visas ett felmeddelande.

Orsaker till att atgarden inte kan sparas

Det finns nagra situationer som kan hindra dig fran att lagga till atgarder i ett drende:

e Arendet har en tjansterestriktion

o Atgardsregistreringsperioden for det valda datumet har stangts

e Enfaktura relaterad till &rendet (fran huvudansvarig eller betalare) har varit obetald

under en fordefinierad period

* Arendets uppdragsgivare eller betalare har inte en giltig klientidentifiering
Om detta intraffar har ovanstdende situationer definierats for att forhindra att nya transaktioner
laggs till.

www.csihelsinki.fi
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2.8 Hantera atgarder ( CSI MyDask
Du kan se dina atgarder i Atgarder omradet, dar () Atgarder & a @
de ar sorterade enligt datum. For att sakerstalla
att informationen ar uppdaterad kan du klicka htgarder Timesheet
s
pd = knappen. Detta gor att appen visar en [ Q Hamta dgarder.... 0 O
uppdaterad lista med &tgarder fran CSI-
O &  8Juni-14juni N ldag
databasen. (vacka 24)
(3]
=0 mdn ons tors fre lor s6n
8 B 10 n 12 13 14
f‘g? . . .
@A 10 juni 2026 6.5h*
Oppen & G >
©)

@ pilabie Matter
Rodbergs Konditori
63 - Foretagsomstruktureringen 2026
.s"-.:gér-:l

Telefonméte med Lars Larsson: dppna fragor

Om du klickar pa en &tgérd i listan 6ppnas en Timarvode (€)@ Faktrarbar o ()
detaljerad vy av registreringen. g;ﬁﬂﬂ (650
Allméant vyn visar atgardens grundlaggande < :z:;c'nméte med Lars Larsson:op... (@
information. Bredvid faltet Arende finns knappen
Visa, som ger dtkomst till &rendedetaljerna. Om Anteckningar
arendet ar fakturerbart men prisfaltet saknas,
har din organisation valt att d6lja Oppen 2026-06-10
prissattningsuppgifter.
& gilable Matter Visa >
Du kan redigera atgarden eller anvanda den som Rodbergs Konditori
mall fér en ny étga rd. 63 - Foretagsomstruktureringen 2026
Atgard
* Dukan endast redigera atgarder som du Teltonmote med LorsLarsson: oppna fragor
sj“élv har skapat och som har statusen ”"“Ec';ac (€ ;‘1‘3”;(';.“5";‘:)‘““”
"Oppen" eller "Icke-fakturerbar". Om Mo e
inga begransningar i CSl systemet gjorts, 6.50
kan du andra alla atgardsdetaljer Totalbelopp 137.50 €

forutom Arende och Skapare -falten.
Knappen Spara andringar sparar de
andringar du gjort. Tvp

¢ Anvand som mall kopierar den valda -
&tgarden till ett nytt dtgardsfénster dar frendefas
du kan redigera informationen vid behov.
OBS! Fér den nya &tgarden hamtar ®
appen alltid det giltiga timarvodet och Anwand som ma Redigera igdrd
dagens datum.

Skapare K-DH'PC‘:C'I"SCI'I' rade

Tom Melander -

www.csihelsinki.fi
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2.9 Radera atgarder

Du kan radera en atgard genom att valja C knappen. OBS! En raderad atgard kan inte
aterstallas och darfor ber appen om bekraftelse innan atgarden raderas.

En atgard kan bara raderas ifall:

e Du ar atgardens skapare OCH
o Atgarden har status *Oppen”, ”Ej fakturerbar” eller "Kontrollerad” OCH
e Du bekréaftar att radera atgarden efter att du valt "Radera” funktionen

Na&r en atgard raderats stangs atgardsfonstret och du hamnar i det fonster du var innan
atgardsinformationen 6ppnades.

3. HANTERA FATALIER OCH UPPGIFTER

| alla kalendrar kan du skrolla till tidigare/kommande veckor, 6ppna en specifik entitet for att se
dess detaljer och sedan aterga till kalendervyn.

| uppgifter omradet kan du se, lagga till och redigera fatalier och uppgifter som du ansvarar for.
Fatalier och uppgifter listas under varsin flik.

3.1 Hantera fatalier

Som standard visar appen Fatalier-fliken.
Kalendern ovanfor listan med fatalier

(O Uppgifter &) Q) (8
markerar med en punkt de datum som

[ = ] —— innehéller fatalier. Genom att klicka pé ett
datum Oppnas de fatalier som ar

® | Qs W O . )
registrerade for det valda datumet.

@ « BN maj - 17 maj y Idag

(Week 20)

Med hjalp av filter kan du se dina slutforda,
o
n tis  ons  tors  fre ior  son ej slutforda eller alla fatalier.

12 13 14 15 16 17 o ) ) ]
= . Ett aktivt filter visas med en rod prick.
EJ 11 May, 2026 16h (1 Uppgiﬂ) Fatalie filtreringar 4
08:00 (Dag 1/2) skicka ny prislista fér EU-klienter > _ .
. " . Alla fotalier -_.,I

Shutitrda fotalier

12 May, 2026 20h (1Uppgift)

Fj slutfarda fatalier

08:00 (Dag 2/2) skicka ny prislista fér EU-klienter > m
. Tom
N s ErER

Du kan 6ppna upp en enskild fatalie fran listan for att se dess detaljer.
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3.2 Hantera och redigera
fatalier p skicka ny prislista fér EU-klienter .

Fatalie
Allmant vyn visar detaljer om fatalien, det
relaterade arendet (om arende ar kopplat till m Anteckningar
fatalien) och andra ansvariga personer.

Genom att klicka pa knappen Visa kan du Not Started
komma at drendedetaljerna.
& Fatalie

OBS! Om fatalier i CSl-programvaran ar Skicka ny prislista for EU-klienter
synkroniserade med Outlook kan de inte Beskrivning
redigeras i appen. )

Start tid Sluttid
Med knappen Radera i det dvre hdgra hdrnet May 25, 2026 08:00 May 26, 2026 20:00
kan du dven radera fatalien. Paminnelsetid

May 25, 2026 08:00
Genom att klicka pa fliken Anteckningar kan

du se anteckningar relaterade till fatalien Arende Visa
och lagga till nya anteckningar med bilagor .
(max 1 MB). ) )

Ansvarsperson Andra ansvarspersoner

Efter att du har redigerat en fatalie sparar du Emma Ekholm )

andringarna med knappen Spara.

© ©

Genom att valja krysset uppe till hoger kan
du avvisa dina dndringar varefter fatalie
fonstret stangs.
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3.3 Laggtill fatalier
For att lagga till en fatalie:

e Gatill uppgifter omradet och fatalier-fliken
ochvalj ”+” funktionen, eller
e Valj snabbfunktion > ”Ny fatalie”.

Alla ovan funktioner 6ppna ett fonster for att lagga till
en ny fatalie.

Om du i fatalie-fliken valt ett datum, fylls det i for den
nya fatalien.

OBS! Om fatalier i CSl-programvaran ar
synkroniserade med Outlook kan du inte skapa
fatalier i appen.

Om du valjer ett arende for fatalien visas som
standard endast dina favoritarenden. Ta bort
favoritfiltret for att se alla &renden. Du kan ocksa
soka efter ett drende.

Nar alla detaljer ar ifyllda kan du spara fatalien.
Efter att du har sparat en ny fatalie kan du lagga till
relaterade anteckningar och bilagor (max 1 MB) i
fliken Anteckningar. Anteckningar som ar markerade

som viktiga visas dverst i anteckningslistan.

20 (31)
Lagg till ny fatalie *
Amne*

Beskrivning
Startdatum® Start tid*
Datum Tid
Férfallodag® Sluttid®
Datum @) Tid
Paminnelsedatum* Paminnelsetid*
Datum ) Tid
Status®
>
Prioritet*
:‘.':'J-:J
Arende
>
Andra ansvarspersoner
>
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3.4 Hantera uppgifter

For att se, redigera och lagga till uppgifter valj
Uppgifter omradet och Uppgifter-fliken.

Kalendern ovanfor listan med uppgifter markerar
med en punkt de datum som innehaller uppgifter.
Genom att klicka pé ett datum 6ppnas de uppgifter
som ar registrerade for det datumet i en lista.

Med hjalp av filter kan du visa dina slutforda,
ofullstandiga eller alla uppgifter.

Du kan klicka pa valfri uppgift i listan for att 6ppna
den.

Allmant -fliken for en uppgift visar dess detaljer och
relaterade arende om ett arende kopplats till
uppgiften. Med knappen Visa kan du se ytterligare
arendedetaljer.

Du kan markera uppgiften som genomford, redigera
den eller radera den. Dessutom kan du skapa en
fakturerbar atgard av uppgiften genom att fylla i de
obligatoriska falten.

Fliken Arbetstider gor det mojligt att koppla uppgiften
till en arbetstidsregistrering.

Nar en uppgift markeras som genomford, skapar
systemet automatiskt en atgard av den ifall féljande
villkor uppfylls a) Uppgiften ar lankad till ett drende,
b) Tidsatgdngen ar mer an noll, c) det finns inga
tidigare atgarder skapade av uppgiften. Detta for att
inga duplikat atgarder skapas av en och samma

uppgift.
| fliken Anteckningar kan du se anteckningar som har

lagts till i uppgiften eller lagga till nya med bilagor
(max 1 MB).

\
o)

@

Allmant Arbetstider

21 (31)

CSl MyDesk
Uppgifter o Q)
Fatalier Uppgifter
O sok uppagifter.. Q(ﬁ S
« 15juniT21juni N
(Vecka 25)
mdan ons lors e o
15 17 18 19 20 2
16 juni 2026 1Uppgift
Not Started O ® 2
Uppagift

Call the Customer with a status update!

Fakturerbart drende
Evergreen Enterprises Ltd
54 - Regulatory Compliance

Call the Customer with a stat.. o
Uppgitt e

Anteckningar

Not Started

Uppagift
Call the Customer with a status update!

Baskrivning
Startdatum Farfallodog
Jun 16, 2026 Jun 16, 2026

Paminnelsetid

Jun 16, 2026 09:00
Fakturerbart drende Visa
Evergreen Enterprises Ltd

54 - Regulatory Compliance

Argard

Ansvars parson

Tom Molander

@ &
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Nya uppgifter kan skapas i fliken Uppgifter genom att
valja + knappen eller genom att valja Snabbfunktion > Ny
uppgift frin menyn langst ner.

| fonstret for att skapa en uppgift kan du ange uppgiftens
detaljer och ifall uppgiften ar relaterad till ett arende,
valjs aven arende. Som standard visar appen dina
favoritarenden, men genom att ta bort favoritfiltret kan du
se alla arenden. Du kan ocksa soka efter ett drende.

Nar du har sparat uppgiften aktiveras fliken
Anteckningar, vilket gor det mojligt att lagga till
anteckningar och bilagor (max 1 MB) till atgarden.
Anteckningar som ar markerade som viktiga visas 6verst

i anteckningslistan.

(1) < Lagg till ny uppgift

Amne*

Lagg till Gmne

Beskrivning

Lagg till beskrivning

Startdatum™®

13 Apr 2026

Paminnelse
Tidsatgdng

oo < 0o
Timmar
Status*

Ej pabariad
Prioritet®

Normal

Arende

Valj arende

Forfallodag ®

13 Apr 2026

22 (31)

0 500

0 /1000
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4. JAVSSOKNING

_ @ For att utféra en CSl CSI MyDesk - x

O javssokning for klienten
kan du klicka pa (O  Javssskning o @ o
forstoringsglaset i toppmenyn till hoger. D&
oppnas en sokskarm for javssokning dar du kan [ Q fisH ] o
soka efter en klient. >
Foretag -] S
Nar sokkriterierna har angetts soker appen efter O

Klient

matchningar och visar nédvandig information for Andy's Fishhall Ltd.

. . 12 Finland
varje klient. <
Roller
Ikonerna pa raden vid klienttyp visar vilka roller =) Medpart, Motpart
. . Arendeférird Aktiv javskontroll
klienten har haft i &renden som sparats i CSI- 5 . .
programvaran:
[D Foretag o >
. Gra: Ingen rolli nagot drende
Klient
. Gron: Medparti ett eller flera drenden Fishhall Ltd
Finland
L Rod: Motparti ett eller flera arenden Roller
Medpart
o Gul: Klienten ar antingen svartlistad eller Arendefariragan Aktiv jGskontrol
Ja Ja

har en drendeforfragan eller opportunitet.

Skarmen visar ocksa om klienten har aktiva arendeforfragningar eller javskontroller, 6ppna
opportuniteter eller har blivit svartlistad.

Genom att klicka pa ett enskilt sokresultat far du upp klientinformationen. Klientrelaterade
detaljer sdsom arenden,

. e o CSl Csl MyDesk - X
arendeforfragningar, tidigare javskontroller
. . . . Andy's Fishhall Ltd.
och anteckningar finns i egna flikar. O € eming
R ” ..

Valj Skapa javskontroll ’ ange amne och m Arenden Arendeforfragningar Jéavskontroller Anteckningar
vid behov en noggrannare beskrivning och o
spara javskontrollen for klienten genom att Foreiog @
valja ”Skapa javskontroll” knappen igen. © Kiient

Andy's Fishhall Ltd.

[o3) :
o o S Finland

Den sparas med statusen ”Pagar” och '

Telefonnummer E-post
kommer att visas i framtida javssokningar. S| - -

Organisationsnummer VAT-nummer
Observera att du inte kan skicka = 71853158 FI7IB53158
.o . o . . Adress
javsforfragan eller godkanna/avvisa =) Tuomarinkyldtie 3, Helsnki
javskontroller i appen. Javskontrollen méaste

Klientansvarig
darmed hanteras till sluti CSl-programmet. Matias Myyra
Om inget jav framkom i sokningen kan du
aven skapa en ny arendeforfragan genom @ &8
att valja “Skapa drendeforfragan” knappen. ® o
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5. HANTERA KLIENTER

()

knappen, mojliggor att se klientinformation
men inte att redigera eller lagga till nya
klienter.

Klienter omradet, som hittas bakom

Du kan soka efter klienter baserat pa
momesregistrerings-, organisations-
/personnummer eller klientnamn.

Med hjalp av filtreringar kan du begransa
sOkningen till endast foretag eller
privatpersoner.

Du kan ocksé filtrera fram dina favoriter eller
alla klienter genom att vaxla favoritknappen
langst upp till hoger.

| listan ser du klientinformation som, klienttyp
(foretag/privatperson), klientens namn och
hemland, favoritstatus (visas med fargad
stjarna) och klientens telefonnummer. Om
klienten har viktiga anteckningar visas en rod
ikon i listan medan normala anteckningar
visas med en gul ikon.

24 (31)

CSl MyDesk - X

Klienter 0] Q 0

&
Q sokKl.. ';lﬁ S Favoriter ()
&

Privatperson b >

(@)

Klient
Big Tom
- Finland

Telefonnummer

@ -
[a Féretag * >

@ Klient

Evergreen Enterprises Ltd
Finland

Telefonnummer

Féretag (=] * >

Klient
® Vdagarbete AB
Sweden

Om klientens namn ar for langt att visas direkt, kan du se hela namnet genom att féra markéren

ovanpa namnet.
CSl

Q « Evergreen Enterprises Ltd
Klient

+

CSl MyDesk - X

Klicka pé en klient i listan for att se ytterligare
information om klienten. Under allmant ser
du klientens e-postadress, moderbolag,
organisationsnummer, VAT-nummer, adress

Arendeforfragningar Javske  och klientansvarig. For privatpersoner visas
&) personnummer, istallet for
e * organisationsnummer och vilket foretag de ar
© Kiient kopplade till istallet for moderbolag.
Evergreen Enterprises Ltd
[ 1] ¢ o .
- Finland Genom att Klicka pé& klientens e-postadress
p p
Telefonnur r E-post . .
S e c;"mct@evergreen_m dppna ett nytt e-postmeddelande dar
m klientens e-post ar ifyllt som mottagare.
[3 Moderbolag Organisationsnummer
5 - 2626835-9 Genom att klicka pé flikarna Arenden,
VAT-nummer Adress ~ . o . .
125288389 Kuutamotie 10, Helsinki Arendeforfragningar, Javskontroller,
Klientidentifieringar eller Anteckningar far du
Klientansvari
Emma Ekhj.,.n tillgang till ytterligare klientinformation.
www.csihelsinki.fi
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6. HANTERA ARENDEN OCH ARENDEFORFRAGNINGAR

) ]
Arende omradet bakom

mojliggor att soka och filtrera efter arenden samt se

arendeinformation. Det ar inte mojligt att redigera drendeinformation eller skapa nya arenden i

appen.

Arendeforfragningar -fliken mojliggor att soka efter drendeforfrdgningar, se dess detaljer och

skapa nya arendeforfragningar.

6.1 Hantera arenden

Arenden-fliken listar dina favorit &renden
och du kan s6ka bland alla arenden som du
kommer &t via CSl programmet.

Om ett arendes amne ar for langt att visa,
kan du se hela amnet genom att fora
markoren ovanfor texten.

Om ett arende har anteckningar visas en
gulikon, om minst en anteckning ar
markerad som viktig visas en rod ikon. For
relaterade viktiga anteckningar, dvs. viktiga
anteckningar for uppdragsgivaren, visas en
bla ikon.

e
@S] Csl MyDesk - X
(D) Arenden d Q 0
Arenden Arendeforfragningar
&) Q) sék érenden o Favoriter ()
Entiteten har en eller flera viktiga
@ relaterade anteckningar.
Aktiv (- - * O
(o))
o> @ Fakturerbart arende
Vagarbete AB
Q 47 - Avtalsuppgorelse
Handlaggare Oppningsdatum
G Emma Ekholm 19 sep. 2025
[y] Aktiv =] * >

& rokwrerbart drende
vdgarbete AB
46 - Tvist om vagbygge

Q &« ﬁ\ef::elsuppgorelse Handlaggare Oppningsdatum
Teemu Vilander 1sep. 2025
m Registreringar Parter Anteckningar
A * Klicka pa ett arende for att se ytterligare
© & _ , information om arendet. Du ser drendets
& Fakturerbart drende Visa »
o véagarbete AB basinformation sdsom arendetyp,
s3] 47 - Avtalsuppgobrelse . . ..
Oppningsdatum, datum for senaste
Handlaggare . . o
e Emma Ekholm registrering, sprak och valuta.
&) Arendeagare Typ Du kommer dven at uppdragsgivarens
Emma Ekholm Avtalsratt . . . o e\ Jr 3
o information genom att klicka pa ”Visa
Kontor
CSl Helsinki Oy knappen intill uppdragsgivarens namn.
Sprék Oppringsdatum Ytterligare arende-relaterad information kan
Svenska 19 sep. 2025 . . . .
) ses via Registreringar, Parter, ldentifieringar
Fakturering Valuta
Fakturerbart érende EUR (€) och Anteckningar flikarna.
Datum fér senaste Javskontroll utford
registrering -
26 maj 2026
www.csihelsinki.fi
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Arendets registreringar

Registreringar -fliken listar alla atgarder och
utlagg som ar registrerade pé arendet.

Du kan soka efter specifika atgarder eller
utlagg och filtrera fram dppna/alla eller
egna/alla atgarder och utlagg.

For begransade anvandare ar dessa filter
lasta till “Egna”.

De parametrar som definierats i CSI-
programvaran kan ockséa begransa
anvandarens atkomst till enbart sina egna
atgarder.

Du kan aven lagga till en 4tgéard genom att

valja knappen. Att lagga till utlagg ar
inte mojligt i appen.

Avtalsuppgérelse
Arende

«—

Allmant Registreringar Parter

Anteckning

(6] Atgdirder utléigg
O Q Hemta atgdrder 0 O
0> Idag 5h
o

Oppen @ @ >
&

Atgard
E Uppgérande av handling

Skapare
@ Emma Ekholm

Timarvode (€) Fakturerbara Totalbelopp

225.00 timmar (€)
0215 (225 h) 50625

Totalbelopp (€) 506.25

CSl CSI MyDesk - X
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Arendets parter

Parter -fliken visar information om de parter
som ar involverade i drendet. For
begransade anvandare visas inte
arendeparter.

Om det finns flera parter kan du soka efter
en specifik part baserat pa partens namn.

For varje part visas, klienttyp
(foretag/privatperson), namn, roller inom
arendet och betalningsandel.

Du kan klicka pa parten for att se ytterligare
information sdsom hemland,
telefonnummer, e-postadress,
organisations-/personnummer och
momsregistreringsnummer, adress och
klientansvarig.

Via partens information ser du dven andra
arenden som parten kopplats till och
anteckningar.

CS*.I] CSI MyDesk - X

8 .. Avtalsuppgérelse

Arende

Allmént Anteckni

Registreringar

@ Q Sok parter S
(D Vagarbete AB
Betalare, Klient
(@3] Betalarens andel
[a}]
75%
&
Privatperson >
[E] Part
Lisa Andersson
@ Betalare

Betalarens andel
25%

Foretag >

Part
Adberi & Gunvald
Motpart

www.csihelsinki.fi/sv/
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Klientidentifieringar kopplade till arendet

Om klientidentifiering-funktionen ar aktiverad visar
fliken Identifiering en lista Over alla drenderelaterade
identifieringar for arendets parter. Begransade
anvandare ser inte fliken.

For varje identifieringshandelse visas dess status (ej
paborjad, pabdrjad, klar), Identifieringsniva
(forenklad, standard, skarpt, behovs ej), partens
namn, senaste datum fér kontrollering av
identifieringens information.

Arendets anteckningar

27 (35)

QO « Avtalsuppgdrelse

Arenden

gistreringar  Parter  Identifieringar  Ante

Q sék identifieringar... 0 O
Ej pabérjad Standard
Identifiering
Lisa Andersson
Standard

Kontrolldatum

| Anteckningar -fliken ar det mojligt att lagra ytterligare information som ar relevant for arendet.

Anteckningar visas inte for anvdndare med begransad atkomst.

For varje anteckning visas skapare, anteckningstexten och skapat datum. Genom att klicka pa
anteckningen far du upp texten i ett separat fonster, dar du kan redigera anteckningen genom

attvalja & knappen.

Lagg till anteckning

Markera som viktig

Beskrivning*

Lagg till bilaga
Du kan bara ladda upp filer pa upp till 1 MB T

Ifall en anteckning har bilagor, kan du éppna dem genom attvéalja © knappen, med samma

funktion kan du dven ladda ned bilagan och spara den pa vald plats.

Du kan aven radera anteckningar fran ett arende.
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6.2 Hantera och skapa arendeforfragningar

Arendeforfragningar -fliken listar ¢ Csl MyDesk
arendeforfragningar enligt skapat datum. Listan

. o i e - i = (5]
innehaller bara drendeférfragningar med status () Arenden o Q4
”Oppen” och ifall en drendeférfrdgans synlighet ar
begransad i CSl-programvaran ser du inte heller Arenden Arendsforfragningar
deniappen.
PP Q) soék arendeférirégni.. ?d] S

Du kan soka efter specifika arendeférfragningar oppen Dec29,2025 5 |
baserat pa deras amne eller uppdragsgivarens ©

Arendetarfragan
namn. 833 Aaberi & Gunvald

Corporate structure rearrangement

S Handlaggare
Jari Loiri

For varje drendeforfragan visas skapat datum,
Corporate structure rearrangement

uppdragsgivare, amne och handlaggare. Arendeférfragan
Klicka pa arendeforfragan for att se mer information om
o .. .. o Parter dentifieringar An| v
det, sasom agare, arendetyp, sprak och valuta.
Om en javskontroll utforts for arendeforfragan visas Oppen Dec 29, 2025
datum for nar javskontrollen utforts. ) . )
Arendeforfragan Visa »
. I . e . . Aaberi & Gunvald
Via en enskild arendeférfragan kan du aven klicka upp apert & mnva
Corporate structure
uppdragsgivarens information och via flikarna se rearrangsment
information om parter, klientidentifieringar och Beskrivning

. Initial studies concerning the new
anteckningar.

corporate structure

Handlaggare

Jari Loiri

Agare Typ

Tom Molander Bolagsratt
Sprak valuta
Engelska -

Javskontroll utfdrd
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6.3 Skapa nya adrendeforfragningar

Du kan skapa en ny arendeforfragan
antingen via en javskontroll eller direkt fran
listan 6ver arendeforfragningar genom att

valja knappen.

Knappen 6ppnar en vy for att skapa en ny
arendeforfragan. Du kan antingen lagga till
en befintlig klient som uppdragsgivare for
arendeforfragan eller skapa en helt ny
foretagsklient eller privatperson.

For att spara en ny klient kravs typ, namn
och hemland.

Nar en klient har valts eller en ny klient
skapats laggs klienten till i arendeforfragan.
Dérefter kan du ange ett amne och en mer
detaljerad beskrivning samt valja arendetyp,
sprak och arendets valuta. Nar uppgifterna
har angetts kan du spara arendeforfragan
genom att klicka pa knappen "Skapa
arendeforfragan”.

Efter att arendeforfragan har sparats och
Oppnats visas flikarna Parter, Identifieringar
och Anteckningar. Du kan lagga till
anteckningar i arendeférfragan, men att
lagga till andra parter, utfora
klientidentifieringar samt skapa drenden
maste du gora i CSl-programvaran.

Skapa drendeférfragan

Klientval

Nuvarande (O]

Klient*

Amne*

Beskrivning

Typ Sprak

Jalj typ b Finska

Valuta

EUR

7. FUNKTIONER RELATERADE TILL FAKTURERING

29 (31)

Omradet Mina fakturerbara visar dina fakturerbara arenden och preliminarfakturor.

7.1 Hantera dina fakturerbara arenden

Mina fakturerbara arenden -fliken listar dina arenden som ar redo for fakturering, listan
innehaller arenden:

e Dardu harrollen som drendeagare, handlaggare eller assistent, och
e Som har status "Aktiv" och ofakturerade atgérder/utlagg med registreringsdatum som
faller inom arendets faktureringsperiod.
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CSl CSI MyDesk =2 Dukan soka efter ett arende med amne,
arendenummer eller uppdragsgivarens namn.
(1) Mina fakturerbara & Q 0
For fakturerbara arenden visas status, notering
Mina fakturerbara drenden Mina preliminarfakturor om anteckning/re[aterad V|kt|g anteckning finns,
® Q sok arenden o uppdragsgivare, arendenummer, @mne och
faktureringsperiod.
(@] Aktiv =] >
2 ottt free Totalt nettobelopp visar det totala beloppet av
aerhee e ofaktuerade registreringar i drendets valuta.
@ - Avtalsuppgdrelse
Faktureringsperiod . o . .
5 Mor 30, 2026 - May 26, 2028 Genom att klicka pa ett fakturerbart &rende i
listan ser du ytterligare arendeinformation samt
Totalt nettobelopp (€) 5,184.50
ill arendet relaterad information i egna flikar.
® till det relaterad inf t flik
csl CSi MyDesk - L )
S . Allmant: Visar grundlaggande
o < Avtalsuppgérelse information om arendet och mojliggor att se
Fokturerbart Grende . 3
uppdragsgivarens detaljer.
EEED overvora egiteringor  setaiore *  Fakturerbara registreringar: Visar alla
o fakturerbara atgarder och utlagg som
Ay @ registrerats i drendet. Atgérdspriser (timarvode
O Fakturerbart Grende visa > och totalpris) visas i arendets valuta.
vdagarbete AB .. . . . .
Q 47 - Avtalsuppgérelse Utlaggspriser visas i bokfdringsvalutan.
Faktureringsperiod Arendsagars o Betalare: Visar alla arendets betalare
S 30 'T':g::m' % Emma Ekholm med deras klienttyp (féretag/privatperson),
maj
=) Condiggere ok reringskontakt namn, partsroller i &rendet och betalarens
Emma Ekholm - andel_
© Totalt nettobelopp (€) 518450  ° Anteckningar: Visar alla
arenderelaterade anteckningar.
Skapa en preliminarfaktura av arendet genom
att valja ”Skapa preliminarfaktura” knappen.
@ Skapa preliminarfaktura
www.csihelsinki.fi
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7.2 Skapa preliminarfaktura

Knappen ”Skapa preliminarfaktura” pa skarmen for ett
fakturerbart arende skapar en preliminarfaktura for arendet. ®

Preliminarfakturan innehaller alla ofakturerade étgérder och Skapa en preliminarfaktura av atgérder
. . . . . . och utlégg tills 17 apr. 2026?
utlagg vars registreringsdatum ar innan faktureringsperiodens

SiSta datum. Avbryt “

Om skapandet av preliminarfakturan misslyckas visas ett felmeddelande och du omdirigeras
tillbaka till skarmen for fakturerbart arende. Orsaker till att det inte gar att skapa en
preliminarfaktura ar:

¢ Detfakturerbara drendet har underarenden som faktureras via huvudarendet

e Detfakturerbara arendet har ofullstandiga atgarder, t.ex. obligatoriska falt saknar varde.

e Arendet har redan en preliminarfaktura med status dppen, kontrollerad eller
prisjusterad.

e Betalaren har en aktiv rabattabell.

7.3 Hantera och kontrollera preliminarfakturor

Appen mojliggor att se och kontrollera preliminarfakturor, men inte att godkanna dem.

Mina preliminarfakturor —fliken som finns
Csl Sl B 2 under Mina fakturerbara omrédet, visar en

oversikt av preliminarfakturor som vantar

(D Minafakturerbara O QO D paattblikontrollerade av dig.

Det snabbaste sattet att kontrollera om du
Mina fakturerbara drenden  Mina prelimindrfaktu

har nagra preliminarfakturor som vantar

) Q search S péa granskning &r att klicka pa
Notifikationer-funktionen i toppmenyn.
@ Under kontrollering (=] >
Om du har fler preliminarfakturor att
o8 Fakturerbart drende kontrollera kan du soka efter en specifik
on
Ursula Elledge L -
5 preliminarfaktura i listan med hjalp av
= Investment Issues
= . ) arendets amne eller nummer, eller
Faktureringsperiod
Nov 11, 2024 - Nov 25, 2025 uppdragsgivarens namn.
El
Totalt nettobelopp (€) 1,754.00 For varje prelimindrfaktura visas arendets
) amne och nummer, uppdragsgivarens
Kontrollerad & > namn, faktureringsperiod och totalt
nettobelopp bade i bokféringsvaluta och
Fakturerbart drende . R
véagarbete AB arendevaluta. Ifall preliminarfakturan har
47 - Avtalsuppgbrelse viktiga anteckningar visas de med en réd
Faktureringsperiod ikoni listan, viktiga anteckningar for
Sep 19,2025 - Sep 23, 2025 relaterade entiteter (drenden eller
® Totalt nettobelopp (€) 245.00 uppdragsgivare) indikeras med bla ikon

och normala anteckningar med gul ikon
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Nar du klickar pa en preliminarfaktura far du fram dess detaljer i foljande flikar:

e Allmént: Visar status (Under kontrollering / Kontrollerad / Oppen), uppdragsgivare,
arendenummer och amne, faktureringsperiod samt totalt nettobelopp i arendevaluta.

e Fakturerbara registreringar: Visar alla atgarder med datum, status, text, skapare,
fakturerbara timmar/enhet, timarvode och totalpris i arendevaluta. Utlagg visas med
datum, text, skapare och totalpris i bokforingsvaluta.

e Betalare: Visar alla parter som ar angivna som betalare i arendet, med klienttyp, namn,
partsrolleri drendet och procentandel.

e Anteckningar: Visar alla anteckningar som lagts till i preliminarfakturan med skapare,

anteckningstext samt datum for skapande.

Funktionerna som ar tillgéngliga beror pa preliminarfakturans status:

e Om status ar ”Under kontrollering” kan du
ange preliminarfakturan som kontrollerad eller @ ol
kringgé kontrollering. B&da funktionerna skickar ~ #n9e som kontrollerad kringga kontrollering
preliminarfakturan vidare till nasta kontrollant.

e Om statusen ar ”Kontrollerad” har preliminarfakturan kontrollerats av alla
kontrollanter i kontrollprocessen och preliminarfakturan vantar pa godkannande.
Appen visar ett meddelande om att

Notifikationer ® Q G
preliminarfakturan méste godkénnas och

visar preliminarfakturan i din lista. Olasta Al
Preliminarfakturor kan inte godkannas i
Idag
appen, detta maste goras i CSI- o ) )
Preliminarfaktura redo fér godkdnnande 2114 @

programvaran.
e Om statusen ar ”Oppen” anvands inte kontrollprocess for preliminarfakturan.

Preliminarfakturan maste da godkannas i CSl-programvaran.
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8. REGISTRERA ARBETSTID

Appen mojliggor aven registrering av arbetstid. For  E@§| CSl MyDesk - X
att gora detta, valj antingen Snabbfunktion > Ny
arbetstid eller 5ppna Arbetstider omradet fran () Arbetstidskalendern 6 Q 8

navigerings menyn till vanster.
Snabbfunktion 6ppnar direkt en ny
arbetstidsregistrering dar du kan fylla i n6dvandiga ©
uppgifter och sedan spara. _E "”('\‘:i;( fz‘)m"j
Arbetstider omradet 6ppnar en arbetstidskalender

man tis ons tors fre 16r sOn
med tva vy-alternativ: daglig och veckovis. 25 27 28 29 30 3l
Den veckovisa kalendern ger en dversikt over ) - )
arbetstidsregistreringar for hela veckan.
| den dagliga kalendern visar arbetstidskalendern
bara arbetstidsregistreringens amne i det fall att
dess varaktighet ar under en timme. Ifall dag 8h(1)
varaktigheten 6verskrider en timme inkluderas

Q
=

« -

o ®

09

25 maj 2026 8h(1)

08:00

Arbetstid >

& O @

08:00
aven information om arendet som kopplats till gh

arbetstidsregistreringen.

Arbetstid >

Du kan valja en specifik dag i kalendern for att se 29 maj 2026 e

dess arbetstidsregistreringar. g?_:"o Semesterdag >
| bada kalendervyerna indikerar en prick att det

finns registrerad arbetstid for datumet.

Du kan lagga till en ny arbetstidsregistrering genom att klicka pa + knappen, fylla i n6dvandiga
uppgifter och spara posten. Du kan dppna en arbetstidsregistrering i en separat vy for att se
dess detaljer och redigera, radera eller skapa en atgard fran den.

En arbetstid kan aven anvandas som mall for en ny arbetstid genom att valja ”Kopiera
arbetstid”. Appen 6ppnar da en ny arbetstid dar den tidigare registreringens information finns
ifylld.

Du kan aven lanka en aktivitet till en arbetstid. Om arbetstiden kopplats till ett arende, visas en
lista Over arendets aktiviteter i faltet. Observera, att i det fall att du valjer en aktivitet lankad till
ett annat arende, uppdateras drendet for arbetstiden ocksa.

Om du raderar en arbetstid som ar kopplad till en 6ppen (ofakturerad) atgard, far du ett
bekraftelsefonster dar du kan

a) Radera bade arbetstiden och atgarden
b) Radera endast arbetstiden
c) Awvisa funktionen.

Om arbetstiden ar lankad till en atgéard som inte langre &r 6ppen, varnar systemet om att
atgarden inte kan raderas och du kan antingen

a) Gavidare (radera endast arbetstiden)
b) Awvisa (arbetstiden raderas inte).
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Detta forsakrar att inga kopplingar mellan arbetstider och atgarder forblir kvar aven om en av
entiteterna raderas.

9. NOTIFIKATIONER OM UPPGIFTER OCH ANDRINGAR |
ANVANDARKONTOT

CSI MyDesk’s Push-notiser som visas i appen haller dig informerad om olika handelser och
uppgifter. Du kan dven motta e-postnotiser gallande andringar i ditt anvandarkonto.

En konsekvent tidszon anvands for alla notiser, s du kan lita pa informationen oavsett var du
an befinner dig. Notiserna visas pa appens granssnittsprak.

| det fall att CSI MyDesk applikationen ar stangd, men den ar i gang i bakgrunden (instéallningen
”Minimera till notifikationsomradet nar fonstret stangs” ar aktiv), visas push-notiserna dven
nere i hdger horn av datorn.

B CSI MyDesk

Toimeksianto on avattu
Toimeksianto 98 - Nytt arende on avattu
toimeksiantajalle Diamond Ltd.

T G —

- R

ENG ¢ " 2153
A @ | o & 25/05 /2006

Push-notifikationer
Push-notiser mojliggor att snabbt reagera pa olika handelser.

¢ Fatalie paminnelser: Informerar dig om kommande fatalier som tilldelats dig. En notis
skickas baserat pa det fordefinierade paminnelsedatum/-tid eller, om inget &r angivet,
kL. 08:00 pa fataliens forfallodag.

¢ Uppgiftsnotiser: Informerar dig om nya eller kommande uppgifter som tilldelats dig.
Paminnelsetiden fungerar lika som for fatalier.

* Arendedppning: Informerar dig nar ett nytt &rende dar du har en ansvarsroll har
Oppnats.

¢ Preliminarfakturor: Informerar dig nar en preliminarfaktura ar klar for kontrollering.

* Godkdnnande av preliminarfakturor: Du kan dven fa notiser om preliminarfakturor
som kraver godkannande. Observera att godkdnnandet maste goras i CSl-programvaran
—iappen kan du bara klicka pa OK for att fortsatta arbeta.

Om det finns olasta notiser, visas en rod prick ovanfor notifikations -ikonen. Genom att klicka
pa klockan, 6ppnas listan med notifikationer.
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I listan med notifikationer:
e Finns det tva flikar, en med olasta och en med alla notifikationer.

e Olika typer av notifikationer har olika ikoner beroende pa vilken entitet de beror, och
olasta har en annan farg samt en fargad prick ovanfor.

e Dukan klicka pa en ikon for att fa upp relaterade entiteten direkt.

e Du kan markera alla notifikationer som lasta med "Markera alla som last” funktionen.
Forsta gdngen funktionen anvands kommer du fa en informationsruta om funktionen.
Efter att alla notifikationer ar markerade som lasta, kommer Olasta-fliken att tommas.
OBS! Ifall du 6ppnade en notifikation i CSI Mobile eller annan av de nya CSI
applikationerna, kommer den att markeras som last aven i CSI MyDesk.

e Notifikationer som ar aldre an forinstallda dagar (t.ex. 7 dagar) kommer att raderas
automatiskt for att behalla listan med notifikationer lasbar.
CSl ©slI MyDesk - X
(1) Notifikationer ®d Q @
QOlasta Alla
o
@ ldag
Fataliep@minnelse 22:00 @
(OD% Detta @r en padminnelse om fatalien Skicka ny )
prislista for EU-klienter (med pdminnelsetiden )..
© ;
Arendet har ppnats 2153 @
[E] Arende 98 - Nytt Grende har 6ppnats fér )
uppdragsgivaren Diamond Ltd.
™

E-postnotiser giallande anvandarkonto

Om det sker andringar i ditt anvandarkonto far du en e-postnotis om detta. Inbjudan till en ny
anvandare ar giltig i tvd dagar. Andra e-postnotiser &r:
¢ Konto inaktiveras: Om ditt konto inaktiveras av sakerhets- eller administrativa skal
forklarar notisen varfoér och vilka atgarder du bor vidta.
e Konto aktiveras: Om ditt tidigare inaktiverade konto ateraktiveras far du ett
valkomstmeddelande.
¢ Konto raderas: Om ditt konto behover raderas far du en notis med nédvéandiga

instruktioner.
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