Wat wilt u doen?

Dossier invoeren
Tijdregels invoeren
Verschotten invoeren

Agenda-item invoeren

Dedaraties maken
. Herinneringen maken

Rapport maken

Instelingen wijzigen

Afsluiten

Helpdesk
0725122205

Hulp op afstand
Start Update

MNieww in 20242

U gebruikt nu versie:
2025118

Vandaag Relaties
Nummers | Naam
25028 Project Vitalty

25.027

25.026
toev: 123456

25012

24055
archief:
A24013
kenmerk: 123,

24.054
toev: 3LW6986

23.146
toev: AB1234

23145

23144
toev: DKLEKN

23143
archie:
222,007

2142
archief:

Urlios

eenvoud bespaart tijd, al meer dan 20 jaar!

Pas Urios aan uw
gebruikersvoorkeuren aan

Dossiers

cliént: Project Vitality, Erka Francken

Beerensteyn (arbeidsovel
clint: Lynette Beerensteyr

Zahic / Murillo
cliént: Murillo Services, Ral
cliént: Zulema Zahir

advocaat wederparti F.

Timeless Trousers
cliént: Timeless Trousers, A

Berg Kiiniek
clignt: Berg Kliniek, Meeke

Gunnink - De Boer
cliént: Bubbels Animatie,
cliént: Annelies Gunnink
wederparti: . Simba,

Piekers - Abema
clignt: Anja Piekers

Abdulkadic / Gemeente
client: Hadija Abdulkadi
wederpart: Gemeente De
advocaat wederpart Omd

Piketdiensten straf
cliént: Dagobert Duck

cliént: K. de Zeemeermin
debiteur: Raad voor Rech

Vaste prifs - Geincasseen
ciént: Guus Geluk

Tokio Mechanics.

Kantoor

Naam en adres
Gebruikers
Tariefbeleid
Rechtsvorm
Nummering
Licentie
Modules

Gebruiksinstellingen

Tabbladen

Identificatie
Rollen

Categorieen
Extra velden

Dossier

o
bt
et
Tetmemgnrigen

Afkortingen
Tijdseenheden
Stopwatch

Verschotten

Afkortingen

Declaraties

Standaard teksten
Btw

Insolventies
Efactuur

clignt: Tokio Mechanics, Mauritio Gonzales

Tijdregels Verschotten

as

Dossier > Voorkeuren

Derdengelden

Tariefbeleid

Toevoeging

Samenwerken in dossiers (gebruiker-instelling)

© wij werken et samen, toon lleen de eigen dossers

Declaraties

Toevoeging

© wij werken af en toe samen, toon een wasrschuing als ik in andermans dosser werk

© wij werken regelmat samen, toon geen wasrschuving

Dossiers separaat declareren (kantoor-instelling)

O standsard meerdere dossersvan een reltie 0 én nota

O standsard voor elk dossier een losse nota

Vaste extra velden (kantoor-instelling)
O Perketnummer

@ Rolnummer

00 Vreemdelingennummer

O Partner

Bewaartermijn (kantoor-instelling)
Voer hier

bijh

Ukunt deze termijn atijd aanpassen bij individuele dossiers.

7 jaar

Toevoeging (gebruiker-instelling)

© standsard op onbekend (toevoeging in samrssg)

© standaard op betalend

O standaard op toevoeging

Toevoeging specificeren (kantoor-instelling)

O totaalverqoeding als één reael op declaratie

€500,00
geen kantoorkosten

Vaste prijs
€2.500,00

Herinneringen Agenda Weekagenda
| Gat. | Volgende actie Partner || [ Zoeken
ECH as
E O alleen hele woorden
Opdrachten
E B s
bewerken
archivere
o -
Boedelactief bijwerken
Dataselectie
Fase:lopend Dossiercategorie:(ale)
Startdatum; (ale) Labels:(lle)
Soort (ale) Wt (ale)
Partner: (alle) SR (alle)
Dossiereigenaar: (ll) Derdengeld: (ale)
Relatie: alle) Tobel herladen (F5)
Terefbeleid: (alle) Opslaan als standeard
Tarefsoort: alle Standaardselectie laden
Samenvatting
Aantal 30 dossiers
Lopend 30 dossiers
Per soort
m—betalend
Betalend 19
Opslaan en Sluiten Toevoeging 7
o Insolventie 3
Afspraak Web App en
meer tekst want ik Intern 1
wil kijken hoe het er ui..
Per categorie
ARB s

In Urios kunt u instellingen doen op verschillende niveaus: kantoor,

gebruiker en werkplek. In dit document vindt u alle gebruikers- en

werkplek-instellingen die u kunt doen.

Urios B.V. | Otterkoog 7 | 1822 BW Alkmaar | tel 072512 22 05 | info@urios.nl | www.urios.nl |
kvk 71393307 | btw NL 8586.98.304.B.01 | iban NL56 TRIO 0338 6192 40




Introductie

De instellingen die in dit document zijn beschreven vindt u in het instellingenscherm van

Urios. Dit sche

rm vindt u in Urios onder de knop Instellingen wijzigen aan de linkerkant.

Wilt u naast de persoonlijke instellingen ook al andere instellingen doornemen? Raadpleeg

dan onze hand

leiding op https://urios.nl/helpdesk/.

Heeft u vragen over de instellingen? Neem dan gerust contact op met onze helpdesk via

0725122205

of info@urios.nl.

Inhoudsopgave

Introductie.....
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Voorkeurstabblad aangeven

Ga naar Gebruikersinstellingen > Tabbladen. Gebruiksinstellingen
Tabbladen

Hier kunt u instellen op welk tabblad Urios moet openen, .. Labels

bijvoorbeeld het tabblad Dossiers. Wanneer u Urios start zal ‘... Afdrukken

Urios automatisch openen op dit tabblad.

Bij opstarten van Urics het volgende tabblad laden:

Dossiers -

Vandaag
Relaties
Tijdregels
Verschotten
Derdengelden
Declaraties
Herinneringen
Agenda
Weekagenda

Voorkeuren voor dossiers

Ga naar Dossier > Voorkeuren. Dossier
Samenwerken in dossiers (gebruiker-instelling) . Extra fasen

. . . . ] ... Categoriegén
Afhankelijk van of u vaak samenwerkt in dossiers wilt u wellicht ... Extra velden
wel of geen melding krijgen als u werkt in het dossier van een .. Toevoegingsaanvragen
ander.

Stel: u werkt vrijwel altijd alleen in uw eigen dossiers, maar uw collega heeft een dossier met
(bijna) dezelfde naam. Als u instelt dat u in dit geval een melding wilt krijgen, voorkomt u dat
u per ongeluk tijd schrijft op het verkeerde dossier.

Samenwerken in dossiers (gebruiker-instelling)
() wij werken niet samen, toon alleen de eigen dossiers
() wij werken af en toe samen, toon een waarschuwing als ik in andermans dossier werk

© wij werken regelmatig samen, toon geen waarschuwing




Toevoeging (gebruiker-instelling)
Als uw kantoor geen toevoegingen doet, kunt u deze instelling overslaan.

Hier kunt u aangeven of u nieuwe dossiers standaard wilt instellen op toevoeging, betalend
of onbekend.

Stel: u doet zowel toevoegings- als betalende zaken, maar 90% van uw zaken is op basis van
een toevoeging. Dan is het handig om hier te kiezen voor ‘standaard op toevoeging’. Dat
scheelt weer een extra klik bij het invoeren van nieuw dossier.

Toevoeging (gebruiker-instelling)
() standaard op onbekend (toevoeging in aanvraag)
() standaard op betalend

0O standaard op toevoeging

Voorkeuren voor tijdregels

Ga naar Tijdregels > Voorkeuren. Tijdregels
Hier kunt u aangeven wanneer u wilt dat het tijdschrijfscherm .. Afkartingen
wordt getoond: na het opslaan van een e-mail en/of na het - Tijdseenheden

verzenden van een e-mail. - Stopwatch

Het kan zijn dat als u bijvoorbeeld alleen een e-mail heeft verzonden en niet heeft
opgeslagen, u hiervoor geen tijd wilt schrijven.

Let op: de instellingen hangen samen met de instellingen die u kunt doen bij
Documentenbeheer > Outlook Add-In. Deze instellingen bespreken we verderop in dit
document.

Voorkeuren voor de stopwatch

Ga naar Tijdregels > Stopwatch. Tijdregels
Yoorkeuren
Stopwatch automatisch starten .. Afkortingen
.. R . i Tijdseenheden
Geef aan bij welke acties u wilt dat de stopwatch automatisch

gaat lopen. U kunt de stopwatch altijd wegklikken en de
geklokte tijd achteraf aanpassen.

Voor de opties ‘bij schrijven van e-mail’, ‘bij schrijven van brief / document’ en ‘bij openen
van bestand / document’ start de stopwatch alleen als deze actie vanuit Urios wordt gestart.
De optie ‘bij bellen’ kunt u alleen gebruiken als er een VolP-koppeling is ingesteld.




Automatisch starten (gebruiker-instelling)
[l bij schrijven van e-mail
[l bij schrijven van brief / document
[ bij openen van bestand / document
O bij bellen

Stopwatch opslaan

Als u kiest voor ‘tijdregel direct opslaan’ wordt de geklokte tijd direct opgeslagen als
tijdregel. U kunt deze tijd achteraf altijd nog bewerken.

Als u kiest voor ‘scherm voor invoeren tijdregel tonen’ wordt het tijdschrijfscherm geopend

waarin u de tijdregelomschrijving en tijd direct nog kunt aanpassen.

Met het vinkje ‘nieuwe stopwatch openen’ opent na het opslaan van de ene stopwatch
direct een nieuwe stopwatch. Dit is voorkomt dat kostbare tijd weglekt.

Opslaan (gebruiker-instelling)
© tijdregel direct opslaan
() scherm voor invoeren tijdregel tonen

¥l nieuwe stopwatch openen

Voorkeuren voor agenda-items

Ga naar Termijnen & Agenda > Voorkeuren. Termijnen & Agenda
Waarschuwing bij daglimiet uren . Afkortingen

) . . . Urios Vandaag
Stel in dat u een waarschuwing wilt krijgen als u meer dan, . Workflow
bijvoorbeeld, 8 uur per dag plant. Zo voorkomt u dat u uw dagte . Qutlook Agenda

vol plant.

Direct tijdschrijven na afronden agenda-item

Als u dit aanvinkt komt na het afronden van een agenda-item direct het tijdschrijfscherm in
beeld. Zo kunt u direct de tijd noteren die u aan deze taak heeft besteed en hoeft u hiervoor

geen aparte actie te starten.




Urios Vandaag

Ga naar Termijnen & Agenda > Urios Vandaag. Termijnen 8 Agenda
.. Voorkeuren
Afkortingen

rios Vandaag

i Workflow

® Openstaand saldo. Afhankelijk van de rechtsvorm ziet u .. Outlook Agenda

Urios Vandaag is een dashboard waarop u bepaalde informatie
kunt tonen. U kunt kiezen uit:

het openstaand saldo van het kantoor (één onderneming) of per advocaat
(zelfstandig advocaten). Vanuit dit scherm kunt u ook eenvoudig in batch
herinneringen maken.

¢ Uren van laatste vijf weken. Kies van welke tijdschrijvers u de uren van de laatste vijf
weken wilt zien. Handig om de totalen per dag en week in de gaten te houden, zodat
u snel ziet of u alle gewerkte tijd ook daadwerkelijk heeft geschreven.

e Agenda. Kies van welke tijdschrijvers u de agenda in beeld wilt hebben. Hier worden
afspraken getoond van vandaag en morgen plus een lijst van openstaande taken en
termijnen.

Nadat u de gewenste opties heeft aangevinkt klik u op Opslaan en Sluiten. Herstart Urios om
het tabblad Vandaag in beeld te krijgen. Dit is het meest linker tabblad.

Synchronisatie met Outlook Agenda

Inloggen in uw Microsoft 365-account Koppelingen
Als u gebruik wilt maken van deze functie is het belangrijk dat u - Micrasoft SharePoint
vanuit Urios bent ingelogd in uw persoonlijke Microsoft 365- - Mollie-betaalknop
account. - Split-Online Alimentatie
- eConnect
Inloggen kan via het instellingenscherm Koppelingen > - TIC Time
- VolP

Microsoft 365.

Klik op Inloggen. Een browser opent.
Log in het juiste account in. Als u automatisch wordt ingelogd, krijgt u een melding te
zien dat de login is gelukt. Controleer dan via https://office.com/ of u met het juiste

(persoonlijke) account bent ingelogd. Als dit zo is kunt u teruggaan naar Urios.




Synchronisatie tussen Urios- en Outlook-agenda  Termijnen & Agenda

i Voorkeuren
aanzetten | Aertogen
Ga naar Termijnen & Agenda > Outlook Agenda. - Urios Vandaag

L Workflow

Als u een totaaloverzicht wilt hebben van agenda-items die u in M Outiook Agenda
Outlook en Urios invoert, kunt u synchronisatie tussen deze
twee agenda’s aanzetten.

Let op: taken die u in de Urios-agenda invoert worden niet getoond in de Outlook-agenda.
De reden hiervoor is dat ‘Taken’ een apart gedeelte is in Outlook.

Outlook-agenda tonen in Urios

Selecteer welke agenda uit Outlook u in Urios wilt tonen (vinkje) en in wel Urios-agenda deze
moet verschijnen (drop down-menu).

De agenda-items uit Outlook zijn zichtbaar op tabblad Vandaag en op tabblad Weekagenda.
Urios-agenda tonen in Outlook

Hier kunt u aangeven welke Urios-agenda’s u wilt tonen in Outlook. Elke Urios-agenda die u
aanvinkt wordt als aparte agenda getoond in Outlook.

Hoe u deze agenda’s kunt aanzetten, leest u in onze handleiding:
https://urios.nl/handleiding/agenda-termijnen/#koppeling-met-de-outlook-agenda




Voorkeuren voor de Outlook Add-In

Ga naar Documentenbeheer > Outlook Add-In. Documentenbeheer
- Dossiermappen
Outlook Add-In: e-mail opslaan bij verzenden - Submappen

- Word-madellen

Met de Outlook Add-In (onderdeel van de module - Outlook-modellen

Documentenbeheer) kunt u eenvoudig e-mails vanuit - Declaraties en herinneringen
Outlook opslaan in de dossiermap. - Epona3s

™ Outlook Add-In
Bij het verzenden van e-mails vanuit Outlook kunt u - Pdf-briefpapier

aangeven of Urios de vraag moet stellen of u deze e-mail wilt opslaan in de dossiermap. De
meeste gebruikers kiezen hier wel voor. Geef in dit geval aan dat Urios ALTIJD vraagt om
verzonden e-mails op te slaan. Als u niet wilt dat Urios deze vraag stelt, kunt u de e-mail
altijd achteraf handmatig opslaan.

E-mail opslaan bij verzenden (werkplek-instelling)

() Vraag NOOIT om verzonden e-mail op te slaan in dossiermap.

0 Vraag ALTID em verzenden e-mail op te slaan in dossiermap.

() Vraag alleen in onderstaande Outlock accounts om verzonden e-mail op te slaan.
O infe@urios.nl
O lisa@urios.nl

Outlook Add-In: voorkeur voor opslaan per bestandstype

U kunt e-mails en bijlagen separaat van elkaar opslaan. Hier kunt u aangeven of u bepaalde
bestandsextensies standaard wel of juist niet wilt opslaan.

Stel dat u afbeeldingen standaard niet wilt opslaan, omdat dit bestandstype meestal toch
geen relevante informatie bevat, dan kunt het hokje bij ‘Afbeeldingen’ uitvinken.

Goed om te weten: als een afbeelding kleiner is dan een bepaald formaat, gaat Urios er
vanuit dat het om een e-mailhandtekening gaat. Deze slaan we sowieso niet op.

Standaard aanvinken bij opslaan van e-mail (werkplek-instelling)

[wl E-mailbericht

[w] Pdf-bestanden

[¥] Word-bestanden (docx, .doc, .odt)
[¥] Excel-bestanden (xls, xlsx, .csv)

vl Afbeeldingen (.bmp, .png, Jjpeg, jpg, jpe bmp, tif, tiff)
¥l Ingepakte bestanden (.zip, .rar, tgz, .7z, .gz)
[w] Overige bijlagen




Heeft u vragen over deze instellingen of komt u ergens niet uit?
Bel of mail dan met onze helpdesk.

072 512 22 05 of info@urios.nl




