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Sådan bruger du denne dagbog

Velkommen til din dagbog! Her er nogle tips til at få mest muligt ud af den:

1 Sæt et par minutter af hver dag til at skrive

2 Vær ærlig og skriv frit uden at dømme

3 Prøv at skrive på samme tidspunkt hver dag for at opbygge en vane

4 Gennemgå dine noter ugentligt for at opdage mønstre

Registrer hver arbejdssession som en ny række: indtast dato, kundenavn og
projektbeskrivelse

Udfyld din timesats og arbejdstimer — beløbskolonnen viser totalen for den
post

Tilføj fakturanummeret, når du har faktureret kunden (f.eks. FAK-001)

Sæt betalingsfristen i henhold til dine aftalte betalingsvilkår

Opdater statusfeltet, efterhånden som betalingen skrider frem: Faktureret,
Betalt, Forfalden eller Afventende

Scan for en detaljeret guide til, hvordan du bruger denne dagbog
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