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1.0 LITT OM AVANT LEGAL365 
Avant Legal 365 er et fagsystem og løsning for advokatbransjen basert på Microsoft Dynamics 365 
med integrasjon mot Outlook og MS Office 365. Denne digitaliserte løsningen ligger i skyen og via et 
web-grensesnitt kan du lett få oversikt over:  

• Oversiktlig klientregister 



 
• Oversiktlig prosjektregister 
• Statistikk og rapportfunksjoner 
• Integrasjon mot flere ulike regnskapssystemer 
• Dokumentarbeid 

 

1.1 Brukerstøtte 
Vi håper at denne brukerveiledningen er så gjennomtenkt at den gir deg svar på det du måtte 
behøve for å utføre arbeidet ditt. Om så ikke er tilfelle, tilbyr vi brukersupport for utvalgte brukere 
hos ditt selskap på våre produkter via telefon 23 33 89 99 vanlig arbeidstid 08.00-16.00, eller på e-
post support@avantit.no 

 

 

 

1.2 Fjernhjelp 
 

https://www.avantit.no  Fjernsupport  

 

 

2.0 Komme i gang 
 

Begrepsdefinisjoner 

SharePoint:  

mailto:support@avantit.no
https://www.avantit.no/


 
En nettbasert samarbeidsplattform som primært brukes til dokumentstyring og lagringssystem. På 
denne er det gode søkefunksjonaliteter på tvers av alle mapper og dokumenter som er opprettet, 
lagret og tilgjengelig for alle i organisasjonen.  

Det opprettes flere SharePoint sider for våre kunder, som eksempelvis skal skille mellom et sted hvor 
alle felles dokumenter lagres, ofte kalt for «Intranett». I tillegg til dette opprettes det også en egen 
SharePoint side hvor alle prosjektdokumenter lagres.  

https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365/sharepoint/collaboration 

One Drive:  

Dette er ditt personlige område hvor du kan lagre dokumenter/filmer/bilder etc som kun er 
tilgjengelig for deg. Det vil si at det i utgangspunktet ligner og ser ut som «Intranettet» og 
SharePoint, men det heter OneDrive og er ditt eget personlige område.   

https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage 

 

Avant Legal 365 (Dynamics):  

Fagsystemet hvor du har tilgang til klienter, prosjekter, timeføringer, dokumenter m.m. Dokumenter 
er nevnt over under begrepsdefinisjonen «SharePoint» - det er fordi det er der alt av dokumenter 
lagres, men det som er lagret av dokumenter opp mot hver prosjektmappe fremvises i fagsystemet 
under fanen «dokumenter» på selve prosjektet.  

Under punkt 2.1 vil du se hvordan du kan logge deg inn i systemet, samt bokmerke sider du ønsker å 
ha rask tilgang til, så vel som at det også står litt mer utfyllende med skjermbilder om SharePoint og 
Avant Legal 365 med referanse til blant annet dokumenter. Videre så er det en egen seksjon (punkt 
5) som viser til å jobbe med dokumenter.  

 

2.1 Logg inn 
 

Her er en lenke til video som viser hvordan du logger inn i systemet.  

Innlogging 

For å benytte seg av våre systemer så må nettleser brukes. Enten om det er Chrome, Edge eller 
Safari (MAC) eksempelvis.  

Under er et bilde av nettleser med 4 ulike bokmerker som er ført opp. Det vil være fordelaktig at det 
legges opp bokmerker for å ta deg raskt til de ulike sidene som du ønsker å benytte deg av. 

https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365/sharepoint/collaboration
https://www.microsoft.com/nb-no/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage
https://www.youtube.com/watch?v=GxY1beefmeI&feature=youtu.be


 

 

 

«Startside for Microsoft» tar deg til Microsoft sin landingsside som gir deg tilgang til Outlook (web-
versjon) og andre applikasjoner i nettversjon.  

 

«Avant Legal 365» tar deg til fagsystemet, hvor du har tilgang til klienter, prosjekter, timeføringer, 
dokumenter m.m.  



 

 

 

 

 

 

 

«Saksdokumenter» tar deg til SharePoint hvor absolutt alle dokumentmapper knyttet mot 
prosjekter lagres. Ved å benytte deg av dette bokmerket og lenken så kan du direkte søke etter 
prosjekter med klientnavn/prosjektnummer og dokumenter som er utarbeidet for å få frem 
dokumentet.  



 

 

NB! Fra fagsystemet «Avant Legal 365» har du også tilgang til dokumenter på prosjekter. Under 
«Dokumenter» fanen på et prosjekt så fremvises dokumenter lagret på det spesifikke prosjektet, 
men det bakenforliggende systemet hvor dokumentene faktisk lagres heter «SharePoint»  

 

Se punkt 5.0 DOKUMENTER for mer informasjon om hvordan jobbe med dokumenter og blant annet 
søkefunksjonalitet.  

 

 

 

 

 

 

«Intranett» tar deg til deres felles-området hvor felles dokumenter lastes opp.  



 

 

 

 

2.1 lagre sider i nettleser som bokmerker 
Chrome 

https://support.google.com/chrome/answer/188842?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=no 

Gå til siden du ønsker å bokmerke og deretter klikk på «Stjerne» 

 

 

 

Velg et gitt navn og trykk på ferdig:  

https://support.google.com/chrome/answer/188842?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=no


 

 

 

Da vil det lagres et bokmerke her:  

 

 

 

 

 

Microsoft Edge:  



 
Gå til siden du ønsker å bokmerke og deretter klikk på «Stjerne» 

 

 

Velg et gitt navn og trykk på ferdig:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da vil det lagres et bokmerke:  



 

 

 

Safari:  

https://support.apple.com/no-no/guide/safari/ibrw1039/mac 

Klikk på Sidepanel-knappen  i verktøylinjen i Safari-programmet  på Macen, og klikk på Bokmerker-

knappen . 

 

 

https://support.apple.com/no-no/guide/safari/ibrw1039/mac


 

 

 

 



 

 

 

2.2 Menyer og navigering i Avant Legal 365 
Menyen befinner seg på venstre side:  

 

Denne menyen kan minimeres som vist på bildet under ved å klikke på de tre strekene (uthevet i 
gult) 



 

 

 

 

 



 
Hovedmenyen finner du på venstreside av skjermen din. Her kan 
du enkelt finne området du ønsker å arbeide i: 

1. Forstørre/redusere størrelsen på menyen 
2. «Hjem»-knappen. Uansett hvor du befinner deg i systemet 

så kommer du tilbake til dine klienter dersom du trykker på 
denne. 

3. Du kan når som helst kan klikke på 
nylig besøkte sider for å komme 
tilbake et sted du nettopp var, 
eller feste sider som du arbeider 
mye på. Fjern festede sider på 
samme måte. 

4. Festede sider. For å feste sider må 
de ligge under nylig besøkte sider 
(punkt 3 over)  

5. Forretningsforbindelser. Her finner du «mine klienter», 
«alle klienter» og andre forbindelsestyper som potensiell 
klient, motpart, m.m. 

6. Her finner du alle kontakter registrert i systemet. En 
kontakt er eksempelvis en kontaktperson registrert opp 
mot et selskap. Enten kontaktperson for et selskap som er 
deres klient eller kontaktperson som i Advokat for et 
Advokatselskap som er registrert som Advokatfirmaer i 
deres forbindelsesregister.  

7. Instrumentbordet viser viktig og relevantinformasjon på 
en visuell og enkel måte. Tilgjengelig informasjon rundt 
timeføringer, fakturaer, aktive prosjekter, oppgaver, m.m. 

8. Prosjekter: her finner du sakslisten din.  
9. Timeføringer: her finner du timeføringslisten din, som gir 

deg en komplett oversikt over dine timeføringer du har ført 
mot ulike prosjekter.  

10. Signeringsoppdrag: Oversikt over dine signeringsoppdrag 
som står som «Åpne» og «Fullførte»  

11. Fakturaer: Oversikt over fakturautkast, utsendte fakturaer, ikke betalte og betalte fakturaer  
12. Transaksjoner: Oversikt over dine interne/eksterne utlegg som skal viderefaktureres til 

klienter 
13. Fakturaplan: Oversikt over fastpris som er ført på prosjekter 
14. Henvendelser:  
15. Prosjektnotater: Oversikt over alle dine prosjektnotater 
16. Oppgaver: Oversikt over alle dine åpne og fullførte oppgaver (frister)  

Stor meny   vs.      liten meny 



 
17. E-postmeldinger: Oversikt over e-postmeldinger som er utsendt fra systemet Avant Legal 

365 og ikke Outlook. Sporede e-poster fra Outlook mot Prosjekt vil lagre seg som en fil i 
prosjektmappen til det respektive prosjektet det er valgt å lagre mot.  

 

Uansett hvor du står i Avant Legal 365 så kan du finne en funksjonsmeny øverst til høyre. Her kan du 
søke gjennom hele systemet ved å klikke på forstørrelsesglasset og deretter skrive inn det du søker 
etter. Eller, du kan når som helst hurtig opprette klient, sak, timeføring, etc. dersom du trykker på + 
tegnet.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
2.3 TIPS & TRIKS 
 

Når man jobber i nettleser og har programmet «Installert» der, så er det flere ting som kan være 
kjekt å få med seg for å jobbe effektivt. Blant annet så er det å lagre ulike nettsider som «Favoritter» 
eller «Bokmerker» som nevnt i punkt 2.1 over, så vel som andre «triks» nyttige å få med seg.  

2.3.1 Åpne linken i ny fane 
 

 

Når du har utført det så vil du se at det dukker opp en ny side i nettleseren din:  

 



 
Hvis du klikker som den røde pilen henviser til i bildet over, så vil du se at du kommer inn på 
prosjektet du har høyre klikket på: 

 

Det vil si at du enkelt kan klikke deg tilbake i «prosjektlisten», samtidig som du enkelt har prosjektet 
ditt tilgjengelig når du måtte ønske å gå dit.  

 

 



 
2.3.2 Endre på størrelse i nettleser 
https://support.google.com/chrome/answer/96810?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=no 

 

 

Hurtigtaster:  

• På Windows og Linux: Trykk på Ctrl og +. 
• På Mac: Trykk på ⌘ og +. 
• På Chrome OS: Trykk på Ctrl og +. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.google.com/chrome/answer/96810?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=no


 
2.3.3 Åpne link i ny fane 
 

 

 

 



 

 

 

3.0 NYREGISTRERINGER 
 

3.1 Ny Henvendelse 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
3.2 Ny klient 
3.2.1 Ny klient (Privatperson) 
 

[1] Gå til «Forretningsforbindelser» [1]. Standard visning som du som bruker vil bli tatt til er [2] «1d. 
Mine Klienter». Denne visningen er da klienter registrert i systemet hvor du står som ansvarlig (eier 
av oppføringen). For å opprette ny klient klikker du på [3] + ny 

 

Når du har klikket på «+ny» så åpner det seg opp en ny registreringside (se skjermbildet under) 

Alle felter med *stjerne bak seg er påkrevd for å kunne lagre denne klienten før ytterligere arbeid 
kan gjøres.  

[1] Kategori = Privat Person / Selskap  

[2] Forbindelsestype: Her kan du velge hvilken type forbindelse dette er  

[3] og [4]: Fornavn og Etternavn (Hvis du velger Selskap i stedet for Privatperson under 
forbindelsestype vil det dukke opp selskapsnavn i stedet for fornavn/etternavn).  



 

 

 

Etter å ha fylt ut nødvendig informasjon som eksempelvis e-post og telefon så kan du klikke på 
«Lagre» som henvist til med rød pil.  

PS. Nå har vi valgt Forbindelsestype = Potensiell klient og dermed er det kun noen få felter som er 
påkrevd å fylle ut. Det vil si følgende felter: Kategori, Forbindelsestype og Fornavn/etternavn eller 
Selskapsnavn (avhengig av forbindelsestypen som blir valgt).  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Hvis du endrer forbindelsestype til «Klient» vil følgende felter bli påkrevd å fylle ut:  

 

[1] E-post [2] Telefon [3] Kundekontroll Status [4] Godkjenning av kundekontroll  [5] Kundekontroll 
Dato [6] Notat kundekontroll 

[7] Adresse 1: Gate/vei 1 [8] Postnummer [9] Poststed  

Adressefeltene som blir påkrevd er postadresse felter.  

 

 

 

 



 

 

[1] Faktura E-post  

Når du fyller ut E-post og lagrer, så vil automatisk faktura e-post bli fylt ut med samme verdi, med 
mindre du ønsker å ha en annen e-post adresse for faktura og følgelig gjør en endring.  

[2] Bankkontonummer 

[3] Klientavtale  

Her kan du velge en konkret avtale som er tilhørende din klient. Denne avtalen kommer opp som et 
forslag når du oppretter et prosjekt, som vil  

[4] MVA kode 

MVA koden vil standard bli satt til MVA (utgående mva høy sats 25%) om det ikke spesifiseres noe 
annet. Denne verdien kan til enhver tid endres. Det er denne MVA koden som kommer opp som 
forslag når det opprettes prosjekter og som skal ligge til grunn for timeføringer opprettet på 
prosjekt.  

NB! En klient kan ha flere prosjekter med ulike MVA koder, uavhengig av hva som står på klientnivå.  



 
[5] Fakturametode 

Her velges det preferert fakturametode på klient. Om det ikke fylles ut noe på klientnivå i Dynamics 
så vil standard verdi for utsendelse av faktura valgt i regnskapssystem være gjeldende.  

[6] Betalingsbetingelser 

Det samme gjelder betalingsbetingelser. Om det ikke fylles ut noe på klientnivå i Dynamics så vil 
standard verdi for utsendelse av faktura og følgelig forfallsdato bli satt etter hva som er angitt i 
regnskapssystem.  

 

Automatisk så vil den personen som registrerer klienten komme opp som forslag til hvem som skal 
stå som «Kundeansvarlig». Dette kan endres under registreringen ved å klikke på «X» og så søke opp 
riktig advokat som skal stå som ansvarlig.  



 

 

 

3.2.2 ID Kontroll (Privatperson) 
Du kan velge mellom «BankID E-Sign – Person» eller «BankID AML Person» 

BankID E-sign = Innhenter kun signatur på tilsendt dokument fra klient. Det vil si at klient mottar e-
post med lenke til signering av et ID-kontrolldokument.  

BankID AML = Innhenter signaturer på tilsendt dokument, så vel som at det også kommer tilbake en 
AML-rapport på om personen står på noen sanksjonslister, politisk eksponert person,  

AML = Anti Money Laundering (Hvitvasking)  

[1] gå til … øverst til høyre 

[2] Klikk på «Flyt» 



 

 

 

 

Da vil følgende «flyter» fremkomme:  

 

Når du har klikket på en av «flytene» så vil du få opp en dialogboks som ber deg om å bekrefte eller 
avbryte kjøring av «Flyt» valgt.  



 

 

 

Hvis du bekrefter kjøring av denne «flyten» ved å klikke på «OK» så vil det opprettes et 
signeringsoppdrag:  

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 
Under vil du se forskjellen på de to «flytene». Signeringstype (uthevet i gult) viser til hhv om det er 
sendt som BankID AML eller BankID E-sign.  

 

 

Om du ønsker å verifisere at det har gått ut en e-post til klient, så kan du gå til «Detaljer»  

 

Hvor du kan trykke på (2) «Åpne oppføring» og se e-posten som har blitt utsendt.  



 

 

 

3.2.3 Ny klient (Selskap)  
 

[1] Gå til «Forretningsforbindelser». Standard visning som du som bruker vil bli tatt til er [2] «1d. 
Mine Klienter». Denne visningen er da klienter registrert i systemet hvor du står som ansvarlig (eier 
av oppføringen).  



 

 

For å opprette ny klient klikker du på [3] + ny 

 

Når du har klikket på «+ny» så åpner det seg opp en ny registreringside.  

Alle felter med *stjerne bak seg er påkrevd for å kunne lagre denne klienten før ytterligere arbeid 
kan gjøres.  

[1] Kategori = Privat Person / Selskap  

[2] Forbindelsestype: Her kan du velge hvilken type forbindelse dette er  

[3] og [4]: Fornavn og Etternavn (Hvis du velger Selskap i stedet for Privatperson under 
forbindelsestype vil det dukke opp selskapsnavn i stedet for fornavn/etternavn).  

 



 

 

 

 

 

Hente frem selskapsinformasjon fra brønnøysundregisteret:  



 

 

 



 

 

Velg ut informasjonen du ønsker skal lagres på selskapet registrert:  



 

 

 

Huk av på de kontaktpersonene du ønsker skal lagres med på selskapet:  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
3.2.4 ID-Kontroll (Kontaktpersoner på selskap)  
 

3.2.5 Tilordne klienter til klientansvarlige 
 

Det vil si at du kan endre hvem som er ansvarlig for forbindelsen, enten fra forbindelseskortet eller 
fra en visning hvor du kan velge flere i en og samme operasjon.  

 

 



 

 

Da kan du velge om du ønsker å tilordne til deg selv eller «bruker eller team». Om du velger «bruker 
eller team» vil du få muligheten til å velge riktig advokat.  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
Tilordne flere forbindelser til samme klientansvarlig:  

Her står jeg i listen over mine klienter og har huket av på 3 forbindelser ut ifra visningen. Hvis du 
velger å klikke på «tilordne» så vil du få muligheten til å sette på en ny ansvarlig for forbindelsene og 
de vil bli borte fra din egen liste.  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
3.3 Nytt prosjekt 
3.3.1 Nytt eksternt prosjekt 
 

Ved å klikke på … og + ny(tt) prosjekt advokat fra klientkortet så vil du få opp et 
hurtigregistreringsskjema.  

 

Hurtigregistreringsskjemaet vil se slik ut:  

 



 

 

[1] Hovedavtale = Forslaget som kommer opp er det som er angitt på klientnivå (klientavtale 
(dersom det er angitt på klient)). Det ligger et register av ulike avtaler i systemet. Den 

avtalen du velger for dette prosjektet når du oppretter vil legge noen føringer for blant 
annet timepriser, automatisk opprettelse av timeføring på sak for opprettelse av sak, gratis 
juridisk bistand, rabatt etc. Se eget avsnitt for opprettelse av avtaler for mer informasjon. 

NB! Dette feltet er nødvendig å fylle ut.  

[2] Prosjektoverskrift = en kort overskrift over hva saken omhandler. NB! Dette feltet er 
nødvendig å fylle ut. 

[3] Fagområde = Hvilket fagområde som er tilknyttet prosjektet 



 
[4] Fagfelt = Hvilket fagfelt som er tilknyttet prosjektet og det valgte fagområdet 

[5] Klient = blir automatisk fylt ut med klienten du oppretter prosjektet fra. NB! Dette feltet 
er nødvendig å fylle ut. 

[6] Kontaktperson klient = dette er aktuelt når du opprettet prosjekt på en klient som er 
registrert som et selskap og ikke privatperson 

[7] Prosjektansvarlig = Forslaget som kommer opp er den samme som du har satt som 
klientansvarlig. Dette kan endres til å være andre internt hos dere. NB! Dette feltet er 

nødvendig å fylle ut. 

[8] Prosjektmedlem = Dette er hvem som vil bistå internt på å jobbe med prosjektet. Når 
prosjektet opprettes, vil det være mulig å knytte opp flere internt på et og samme prosjekt.  

[9] Kilde Prosjekt = Hvor stammer prosjektet fra? Kommer det fra et seminar dere har holdt? 
Forespørsel på hjemmeside?  

[10] MVA kode = Forslaget som kommer opp er det som står på klient. Her er det mulig å 
gjøre endringer og styre fra prosjekt til prosjekt. NB! Dette feltet er nødvendig å fylle ut. 

[11] Timer fakturerbare = Den står default til JA. Dette vil si at timer som blir ført på 
prosjektet vil alltid bli satt til fakturerbar = JA, men dette kan overstyres pr timeføring ført 

på et prosjekt.  

[12] Internsak = Hvis det skal opprettes internsak så settes denne til = JA så vil det dukke 
opp som en internsak i systemet. Da bør også Timer fakturerbare = Nei og MVA Kode = MVA 

fritt 

[13] Beskrivelse = Her er det mulig å gi en kort beskrivelse av prosjektet som skal gi noe mer 
informasjon enn hva som står i prosjektoverskriften.  

 

[14] Lagre og lukk = klikk her for å lagre og lukke prosjektet slik at prosjektet opprettes og vil 
deretter dukke opp i listen over prosjekter.  

 

 

 

 



 
Klikk deg inn på prosjektet fra klientkortet:  

 

 

 



 
I tillegg til å finne prosjektet på selve klientkortet, så vil du også finne det her:  

 

 

Du kan også søke her for å finne frem til det riktige prosjektet (det er fullt mulig å søke på 
prosjektnummer, overskrift, klientnavn, beskrivelse). Se eget avsnitt for søkemuligheter i 
systemet.   

 

Eventuelt ved å søke her (det er fullt mulig å søke på prosjektnummer, overskrift, 
klientnavn, beskrivelse, motpart). Se eget avsnitt for søkemuligheter i systemet.   



 

 

 

 



 
3.3.2 Nytt internt Prosjekt 
 

Det er opprettet et selskap i systemet som heter «Advokatfirmaet Avant IT» hvor alle 
interne saker blir registrert. Dvs at «klient» på internprosjektet er deres selskap og så blir 
den saksansvarlige den som skal føre sine interntimer.  

 

 



 

 

 

Internprosjektet vil ligge i prosjektlisten til den saksansvarlige under «4b. Mine Interne 
Prosjekter» 



 

 

 

4b. Mine Interne Prosjekter 

 

 

 

 

 



 
3.4 Ny timeføring 
 

3.4.1 Registrering av timeføring fra timelisten  

 

 

Uansett hvor du står i systemet så har du mulighet til å trykke på «+» helt øverst i høyre hjørnet og 
du vil da få frem en meny med blant annet «Timeføring» som et alternativ.  

 

 

 



 
Da kommer dette hurtigregistreringsskjemaet opp:  

 

 

 

 

For å velge riktig prosjekt som timeføringen skal registreres mot kan du enten klikke i feltet for å få 
frem ulike prosjekter som du nylig har vært innom, eller velge å søke basert på 



 
klientnavn/prosjektnummer/navn etc. Velg prosjektet som timeføringen skal registreres på for 
deretter å trykke på «Lagre og Lukk»  

 

Når du har fylt inn riktig prosjekt og timer vil din timepris som ligger knyttet på det spesifikke 
prosjektet komme opp som et forslag på timeføringen:  



 

 

Den timeprisen kan du enten la stå som den er, eller så kan du velge å endre timeprisen på denne 
timeføringen før du lagrer.  

 

 

 

 

 

 

 



 
Hvis du står i timeføringslisten din når du oppretter en ny timeføring så vil det komme opp her etter 
at du har lagret og lukket:  

 

 

 

Gruppering av timeføringer:  

 

 

Utvalg for å se på timeføringene dine for ulike tidsperioder:  



 

 

 

3.4.2 Registrering av ny timeføring fra prosjekt 

 



 
Når du står på et prosjekt og fører time direkte fra prosjektet vil det ikke være nødvendig selvsagt å 
fylle ut feltet prosjekt advokat, det kommer opp som en utfylt verdi:  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3.3.3 Registrering av timeføring i mobilapplikasjon  
Det finnes også en app som du kan laste ned på din mobil for å registrere timer.  

Se lenke til veiledning på hvordan du laster den ned og enkel bruk for å registrere timer: 

Brukerveiledning 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=MXELeXPKZZA&feature=youtu.be


 
3.4.4 Redigering av timeføring/er 
Du kan alltid redigere på dine egne timeføringer til enhver tid. Dersom du har en utvidet 
sikkerhetsrolle som ikke er standard så vil du også ha muligheten til å redigere på andre sine timer.  

 

3.4.4.1 Redigere flere timeføringer samtidig fra timeliste 
Huk av på de timene du ønsker å redigere. NB! Når du har huket av på 2 eller flere timeføringer så vil 
endring utført bli gjeldende på alle de valgte timene.   

 

 



 

 

NB! Når du endrer på «Timer» så vil ikke automatisk «fakturerbare timer» endre seg deretter.  

Kun ved registrering av en helt ny time første gang, så vil timer gjenspeiles på fakturerbare timer. 
Dette er for å kunne skille mellom timer arbeidet og hva som er faktisk fakturerbar tid som skal være 
med på fakturagrunnlag som opprettes til klient.  

 

 

Det er heller ikke mulig å redigere på timer som har «status» = Fakturert. Disse er da i inaktiv modus 
og ikke mottakelige for endringer, før eventuelt man åpner opp igjen timene iht tilbake 



 
stilling/kreditere av fakturagrunnlag. Se eget avsnitt for fakturagrunnlag og tilbake 
stilling/kreditering.  

 

3.4.4.2 Redigere på timeføringer fra prosjekt  
Du kan også stå på et spesifikt prosjekt for å gjøre endringer på timeføringer på prosjektet.  

Husk, du kan kun redigere på dine egne timeføringer så lenge du ikke har utvidede rettigheter.  

Dersom du forsøker å utføre endringer på andre sine timeføringer så vil det komme opp en 
feilmelding, men du vil allikevel få utført endringer på dine egne.  

 

 

 



 
3.5 Nytt Fakturagrunnlag 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 
3.5.1 Tilbakestill fakturagrunnlaget 
 

 

 



 

 

 

3.6 Ny Avtale 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.0 PROSJEKT 
 

4.1 Prosjektvisninger/Prosjektoversikt 
 

 

 

Dersom du klikker på nedtrekkspilen så vil du få frem flere alternativer til prosjektvisninger.  

 



 
4a. Mine aktive prosjekter = Viser til prosjekter du enten står som prosjektansvarlig, 
Prosjektmedarbeider (1,2,3) eller som Sekretær som har status = Under Arbeid 

1a. Aktive Prosjekter = Viser til alle aktive prosjekter som er registrert i systemet deres 

2. Prosjekter Arkivert = Viser til alle arkiverte prosjekter som er registrert i systemet deres 

3. Prosjekter kansellert = Viser til alle prosjekter som er kansellert i systemet deres 

4b. Mine Interne prosjekter = Viser til prosjekter du enten står som prosjektansvarlig, 
Prosjektmedarbeider (1,2,3) eller som Sekretær og hvor prosjektet står med internsak = JA 

5a. Mine aktive prosjekter (Prosjektansvarlig) – Faktureringsvisning = Viser til prosjekter du står 
som prosjektansvarlig og viser til konkrete tall på prosjekt for å indikere utført arbeid etc 

5b. Mine aktive prosjekter (Klientansvarlig) – Faktureringsvisning = Viser til prosjekter hvor du står 
som klientansvarlig på klienten og viser til konkrete tall på prosjekt for å indikere utført arbeid etc 

6. Mine prosjekter kansellert = Viser til prosjekter du enten står som prosjektansvarlig, 
Prosjektmedarbeider (1,2,3) eller som Sekretær som har status kansellert 

7. Mine Prosjekter Arkivert = Viser til prosjekter du enten står som prosjektansvarlig, 
Prosjektmedarbeider (1,2,3) eller som Sekretær som har status Arkivert 

Alle Prosjekter = Viser til absolutt alle prosjekter registrert i systemet uavhengig av status 

 

 

4.3 Registrere utlegg 
4.3.1 Opprette nytt utlegg 
 

4.3.2 Redigere på et/flere utlegg 
 

4.3.3 Utleggsrapport/oversikt på prosjekt 
 

 

 

 



 
4.4 Prosjektnotater 
4.4.1 Opprette nytt notat 
 

 

[1] Du kan klikke på «prosjektnotat» knappen som henvist til i punkt 1.  

[2] Du kan klikke på «+ ny(tt) prosjektnotat» som henvist til i punkt 2.  

Begge deler vil gjøre at du får opp et hurtigregistreringsskjema slik som dette:  



 

       

 

Når du har skrevet inn emne og beskrivelsen på notatet for så å klikke på «Lagre og lukk» vil det 
legge seg i prosjektnotat listen på prosjektet, her:  

 

Hvis du utfører notater på flere prosjekter, så kan du gå i menyen på venstre side og klikke på 
«Prosjektnotater» for å få frem en komplett liste over dine åpne prosjektnotater:  



 

 

 

Flere visnings lag av prosjektnotater:  

 

 

 

 

 

 



 
4.4.2 Redigere på notat/er 
Klikk inn på notatet:  

 

Gjør nødvendige endringer eller legg til informasjon før du klikker på «Lagre og lukk» 

 

 

 

 

 



 
4.5 Oppgaver/frister  
4.5.1 Opprette ny oppgave 

 

 



 

 

Se alle mine oppgaver:  

 



 

 

4.5.2 Fullføre oppgave/r 

 



 

 

 

Fullfør flere oppgaver i samme operasjon fra min oppgaveliste:  

 

 

 

 

 

 

 



 
4.5.3 Endre på frister 
 

 

 

4.6 Endring av timepris på prosjekt 
Gå til økonomifanen på prosjektet:  

 

Der vil du se «Avtalepriser» (uthevet i gult)  

I dette tilfellet er det knyttet opp timesats mot 2 ulike ressurstyper, hhv advokatfullmektig og 
partner, så vel som en egen timepris mot den interne ressursen Niklas Ødegaard.  

Hvis Niklas Ødegaard er registrert som Partner i systemet, så vil avtaleprisen som er satt på dette 
prosjektet mot han som en «intern ressurs» være gjeldende. 



 
For å endre på denne så klikker du direkte i feltet «timepris» og endrer til ønsket sats (NB. Husk å 
trykke på lagre ikonet [2] vist til i bildet under):  

 

Endringen av denne prisen vil kun være gjeldende for det prosjektet endringen utføres på!  

 

4.7 Arkivere/kansellere prosjekt 
4.7.1 Arkivere et prosjekt 

 

 

 



 
 

 

For å kunne arkivere en sak så må det hukes av på at «klientmidler er gjort opp».  

Hvis klientmidler er gjort opp står til = JA på prosjektet (Under økonomifanen) fra før av, så vil den 
være automatisk huket av på.  

 

NB! Dersom det er noen åpne timeføringer på saken som står til fakturerbare, så vil du få feilmelding 
om at du ikke kan arkivere saken før du har fakturert ut timene/satt som ikke fakturerbare.  

 



 
4.7.2 Arkivere flere prosjekter samtidig 

 

 

4.7.3 Kansellere et prosjekt 

 



 

 

 

4.7.4 Gjenåpne et arkivert/kansellert Prosjekt 
Når et prosjekt er arkivert eller kansellert så blir prosjektet satt til en inaktiv status og 
«skrivebeskyttet». Det vil si at du kan ikke foreta deg noen endringer på prosjektet i denne statusen 
og må dermed «aktivere» prosjektet igjen om det skal gjøres noe:  

 

Endre til Aktiv igjen:  



 

 

5.0 Dokumenter på prosjekt 
Ved opprettelse av nytt prosjekt så opprettes det automatisk et tilhørende dokumentområde. Til 
informasjon så er det SharePoint som er stedet hvor dokumenter lagres, men det blir opprettet en 
unik kobling fra hvert prosjekt mot SharePoint og undermapper/dokumenter fremvises på prosjektet 
i Dynamics under «DOKUMENTER».  

Dokumentområdet vil være tilgjengelig på prosjektet her:  

 

Det blir også lagt inn en hurtigkobling på førstesiden av prosjektet under «PROSJEKTINFORMASJON» 
som heter «SharePoint URL». 



 

 

 

 

Ved å klikke på den lenken, så vil du bli tatt hit:  

 

Hvis du klikker på «Open Location» vil du også bli tatt til SharePoint området hvor dokumentene 
ligger lagret (Som vist over)  

 



 

 

 

 

5.1 Undermapper på prosjektmappe 
Det vil deretter bli opprettet standard «undermapper» som vist under. Her har det blitt opprettet et 
dokumentområde = Prosjektmappe, samt 3 undermapper (hhv Administrativt, Dokumenter og 
Korrespondanse). Det er opp til hvert selskap som bruker dette systemet hvilke undermapper som er 
ønskelig skal opprettes. Dette legger til rette for en god oversikt over dokumenter lagret på et 
prosjekt.   

 

 

 



 
5.1.1 Endre på mappestruktur på et spesifikt prosjekt 
 

 

 

Gi et nytt navn til mappe opprettet 

 

 

Rediger navnet til nytt ønsket navn og klikk på «Gi nytt navn» 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Opprett ny mappe/undermappe 

 

Ny mappe:  

 

 

 



 

 

Opprett undermappe:  

 



 

 

 



 

 

 

 

5.2 Opprette dokument på prosjekt 

 

Velg mal:  



 

 

 

 



 

 

 



 
 

 



 

 

Kryss deg ut av forhåndsvisningen for deretter å åpne filen:  

 



 
5.2.1 Kopier dokument (alternativ 1) 

 

 



 

 

Klikk på ønsket mappe du ønsker å kopiere dokumentet til:  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
5.2.2 Kopier dokument (alternativ 2) 
Åpne dokumentet fra sharepoint (I app) 

 

 



 
Trykk på «FIL» og deretter «Lagre en kopi» 

 

Da vil det automatisk komme opp et forslag til at du kan lagre kopien i det samme området som du 
åpnet dokumentet fra. Du kan også velge å endre til å lagre den kopien et annet sted. Skriv også inn 
nytt navn til det dokumentet som du oppretter på nytt (kopien).  

 

 

 



 
Da vil kopien legge seg her:  

 



 
5.3 Versjonshistorikk/logg på dokument 

 

 

 



 
5.4 Opprett dokument og legg dokumentet ved i e-post til valgte mottakere  

 

Velg mal:  

 

 



 

 

 



 
5.5 Beskytt dokument med kryptert passord eller skrive beskytt 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 
LUKK/AVSLUTT WORD DOKUMENTET DU JOBBER MED:  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
5.6 Legg ved dokumenter fra prosjekt i E-post 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

5.7 Send dokument pr e-post fra dokument  

 



 

 

 

 



 
[1] 

 

[2] 

 

 

 

 

 



 
5.8 Søkefunksjonalitet 

 

 



 

 

 

 

 



 
 
5.9 Sporing av innkommende og utgående e-poster 
 
5.10 Flytte dokumenter fra prosjektmappe A til prosjektmappe B 
 

5.11 Deling av dokumenter  
 

https://docs.microsoft.com/nb-no/office365/admin/setup/set-up-file-storage-and-
sharing?view=o365-worldwide 

https://support.office.com/nb-no/article/dele-sharepoint-filer-eller-mapper-1fe37332-0f9a-4719-
970e-d2578da4941c 

https://support.office.com/nb-no/article/dokumentsamarbeid-og-samtidig-redigering-ee1509b4-
1f6e-401e-b04a-782d26f564a4 

 

5.12 Jobbe med dokumenter Offline 
https://support.office.com/en-us/article/can-i-work-offline-3cdc0690-7332-4d4b-8884-
ba2a353a42d8 

https://support.office.com/en-us/article/video-sync-sharepoint-files-and-folders-87a96948-4dd7-
43e4-aca1-53f3e18bea9b  

https://support.office.com/nb-no/article/kan-jeg-arbeide-frakoblet-3cdc0690-7332-4d4b-8884-
ba2a353a42d8 

 

5.13 Sending av krypterte e-poster 
 

https://support.office.com/nb-no/article/kryptere-e-postmeldinger-373339cb-bf1a-4509-b296-
802a39d801dc 

https://blogg.ags.no/kryptere-epost-med-office365-outlook 

 

 

 

https://docs.microsoft.com/nb-no/office365/admin/setup/set-up-file-storage-and-sharing?view=o365-worldwide
https://docs.microsoft.com/nb-no/office365/admin/setup/set-up-file-storage-and-sharing?view=o365-worldwide
https://support.office.com/nb-no/article/dele-sharepoint-filer-eller-mapper-1fe37332-0f9a-4719-970e-d2578da4941c
https://support.office.com/nb-no/article/dele-sharepoint-filer-eller-mapper-1fe37332-0f9a-4719-970e-d2578da4941c
https://support.office.com/nb-no/article/dokumentsamarbeid-og-samtidig-redigering-ee1509b4-1f6e-401e-b04a-782d26f564a4
https://support.office.com/nb-no/article/dokumentsamarbeid-og-samtidig-redigering-ee1509b4-1f6e-401e-b04a-782d26f564a4
https://support.office.com/en-us/article/can-i-work-offline-3cdc0690-7332-4d4b-8884-ba2a353a42d8
https://support.office.com/en-us/article/can-i-work-offline-3cdc0690-7332-4d4b-8884-ba2a353a42d8
https://support.office.com/en-us/article/video-sync-sharepoint-files-and-folders-87a96948-4dd7-43e4-aca1-53f3e18bea9b
https://support.office.com/en-us/article/video-sync-sharepoint-files-and-folders-87a96948-4dd7-43e4-aca1-53f3e18bea9b
https://support.office.com/nb-no/article/kan-jeg-arbeide-frakoblet-3cdc0690-7332-4d4b-8884-ba2a353a42d8
https://support.office.com/nb-no/article/kan-jeg-arbeide-frakoblet-3cdc0690-7332-4d4b-8884-ba2a353a42d8
https://support.office.com/nb-no/article/kryptere-e-postmeldinger-373339cb-bf1a-4509-b296-802a39d801dc
https://support.office.com/nb-no/article/kryptere-e-postmeldinger-373339cb-bf1a-4509-b296-802a39d801dc
https://blogg.ags.no/kryptere-epost-med-office365-outlook


 
 

6.0 FAKTURERING 
 

6.1 Lage fakturagrunnlag 
6.1.1 Fakturering direkte til klient 
 
6.1.2 Fakturering til part X  
 
6.1.3 Fastpris fakturering 
6.1.3.1 Fastpris til klient 
6.1.3.2 Fastpris til part X 

 
6.1.4 Fordeling av timer/avrundingsfordeling 
 
6.1.5 Rabattering av timer på prosjekt 
 

6.2 Overføre fakturagrunnlag til Regnskapssystem 
 
6.3 Fakturaoversikt 
Fakturaoversikt pr prosjekt 
Fakturaoversikt pr klient 
Komplett fakturaoversikt 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

7.0 SYSTEMADMINISTRATOR/SUPERBRUKERE 
7.1 Oppgavetyper 

 

 



 

 

7.1.1 Opprette Oppgavetype/r 

 



 

 

 

7.1.2 Endre på Oppgavetype/r 

 



 

 

 

7.1.3 Deaktivere Oppgavetype/r 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
7.2 Opprette timetyper 

 

 



 

 



 
7.2.1 Opprett ny timetype 

 

 

 



 
7.2.2 Endre på timetype  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

7.4 Nytt avtaleoppsett 
 

7.5 Opprette standardoppsett for undermapper 
 

 

8.0 DUPLIKATSØK/KONFLIKTSØK 
Når du forsøker å registrere en ny forretningsforbindelse i systemet så vil den alltid gjøre en sjekk i 
systemet opp mot andre forbindelser for å se om det finnes match på Navn, E-post, Telefon, 
Organisasjonsnummer, Personnummer etc.  

 

Under så vises det til et forsøk på å registrere en ny potensiell klient med navn Peder Aas og E-post 
for deretter å klikke på «LAGRE». Da kommer det opp en melding om at «duplikatoppføringer 
registrert» og henviser til oppføringen som er registrert i systemet.  

 



 

9.0 RAPPORTER/Instrumentbord 
 

9.1 Timeføringsrapporter 
9.1.1 Min Dagsrapport 

 

Om du velger «Alle gjeldende oppføringer» for deretter å velge «Kjør Rapport» så vil du få opp det 
du ønsker med oversikt over dine timer fordelt på prosjekt og summert på timer, pris kun for 
timeføringene som har dato = «i dag».   

Velger du alternativet «Alle oppføringer på alle sider i gjeldende visning» så vil du få frem 
timeføringene som faktisk vises i den visningen du står i. Eksempelvis, står du i visningen «Mine 
Timeføringer denne uken» vil du få frem en rapport på alle de timeføringene.  

 



 

 

 
 
 

 

 

 

 



 
9.1.2 Mine Utfakturerte Timer 
 

 

 

 

 

 

 



 
9.2 Prosjektrapporter  
9.2.1 Åpne Timer 
Når du står inne på et prosjekt så kan du få frem en rapport på alle timer som står som «åpne» 
knyttet mot det relevante prosjektet.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
9.2.2 Fakturerte Timer 

 

 

 

 

 

 

 



 
9.3 Instrumentbord/Dashboards 
 

9.3.1 Mine Timeføringer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
9.3.2 Alle Timeføringer (Mine Klienter) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
9.4 Opprette/redigere et instrumentbord (dashboard) 
[1] Klikke deg frem til Instrumentbord. [2] Trykk på NY. [3] Velg «Dynamics 365 Instrumentbord» 

 

 

 

Velg hva slags oppsett du vil ha på instrumentbordet ditt. Dette kan justeres noe på i etterkant. I vårt 
eksempel har vi valgt «2-kolonner» som pilen peker på.  



 

 

Gi instrumentbordet et navn først. Deretter vil du kunne utforme instrumentbordet ditt med både 
visninger (1) og grafer (2). 

 

Først valgte jeg å trykke på grafene (der hvor pilen peker), og da kommer det opp hvilke 
komponenter du ønsker å legge til.  



 
[1] – Velg hvilken tabell du ønsker å vise data fra. I dette tilfelle har jeg valgt «Prosjekt Advokat», 
som referer eksempelvis til «Mine aktive prosjekter». 

[2] – Visningen jeg har valgt å fremstille data fra er som nevnt over «Mine aktive Prosjekter» 

[3] – Diagrammet jeg har valgt er «prosjekt etter fagområder». Dette diagrammet som jeg ønsker å 
ha på instrumentbordet mitt nå vil vise meg alle mine aktive prosjekter etter fagområder. 

Avslutt med å trykke på «LEGG TIL»  

 

Da vil det se slik ut:  



 

 

 

Videre så ønsker jeg også å legge til en «listevisning» ved siden av dette diagrammet.  



 

 

 

Når du legger til en listevisning slik som jeg har gjort over, så vil ikke dataen synes på 
instrumentbordet i denne fremstillingen. Først når du LAGRER og LUKKER instrumentbordet vil det 
fremkomme.  



 

 

 

 

Legger til en ny grafisk fremstilling.  



 

 

[1] – valgt «Timeføring» 

[2] – Valgte visningen «Mine timeføringer denne uken» 

[3] – Valgte diagrammet «Ikke fakturerbare timer/fakturerbare timer» 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
Da vil instrumentbordet se slik ut som dette før du har lagret det som et nytt personlig 
instrumentbord. For å lagre og lukke: (NB! Trykk først på LAGRE) 

[1] LAGRE 

[2] LUKK 

 

Slik blir resultatet (Du kan gjøre endringer ved å trykke på REDIGER) 



 

 

 

For å flytte på «boksene» så kan du trykke på valgt «boks» og bruke PILTASTENE på tastaturet ditt.  

Videre: Velg en «boks» og trykk på … øverst til høyre (pilen viser i bildet over) 

Da kan du øke/redusere bredde/høyde på de ulike boksene.  

For at endringene skal bli lagret må du klikke først på «Lagre» for deretter å klikke på «Lukk» 



 

 

 

Deling av Instrumentbord med andre brukere internt 

 

 



 
1. Legg til bruker/Team 

 

2. Velg brukere for deretter «legg til» 

 

 

 



 
3. Velg hvilke rettigheter de brukerne du velger å dele instrumentbordet med skal ha 

 

 

Etter du har valgt brukere for deretter å klikke på «Dele» så vil brukere få det opp hos seg. 

NB! Om du velger å inkludere personlige visninger/personlige grafer i dashboardet så vil ikke brukere 
du deler dashboardet med se dette, før du har DELT visninger/grafer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10.0 FEILMELDINGER 
 

10.1 Feilmeldinger - opprettelse av fakturagrunnlag 
 

10.1.2 «X» er ikke angitt som klient. Før du kan opprette faktura her, må du endre kontotype 
til Klient 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

10.1.3 Legg til en fakturaplan og sett den til klargjort for faktura = JA. Deretter prøv igjen.  

 

10.1.4 «X» timeføring/er mangler ordreprodukt 
 

 

 



 
 

10.2 Feilmeldinger - opprettelse av ny forretningsforbindelse   
Når du forsøker å lagre en ny oppføring i systemet, eksempelvis forretningsforbindelse 
(klient/motpart/ etc) og ikke har fylt ut påkrevde felt, så vil du få opp en varsellinje på toppen av 
skjermbildet. 

Du har X varslinger. Velg for å vise. 

 



 

 

10.3 Feilmeldinger - opprettelse av nytt prosjekt 
 

 

 



 
10.4 Feilmeldinger - opprettelse av ny timeføring 
 

10.5 Feilmeldinger – Arkivering av prosjekt 

 

 

 



 
10.6 Feilmelding – Kansellering av prosjekt 

 

 

11.0 SIKKERHETSROLLER 
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