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Kako uporabljati ta dnevnik

Dobrodošli v svojem dnevniku! Tukaj je nekaj nasvetov, kako ga kar najbolje
izkoristiti:

1 Vsak dan si vzemite nekaj minut za pisanje

2 Bodite iskreni in pišite svobodno, brez obsojanja

3 Poskusite pisati vsak dan ob istem času, da si ustvarite navado

4 Tedensko preglejte svoje zapise, da opazite vzorce

Vsako delovno sejo zabeležite kot novo vrstico: vnesite datum, ime stranke in opis
projekta

Izpolnite urno postavko in opravljene ure - stolpec zneska prikazuje vsoto za ta vnos

Dodajte številko računa, ko ste stranki izdali račun (npr. RAC-001)

Postavite rok plačila glede na dogovorjene plačilne pogoje

Posodabljajte polje statusa glede na napredek plačila: zaračunano, plačano,
zamujeno ali v čakanju

Skenirajte za podroben vodnik o uporabi tega dnevnika
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