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Advokatsystem

Arbetsdag
gladjedag!

Sekreterarjobbet pa en byréa i landsorten omfattar de mest
skiftande arbetsuppgifter. Det dr ocksa det som ar charmen
tycker Vivi Linderberg, sekreterare pa Carlstads Advokatbyra.

Av: UIf Hansson

Det ar vacker forsommar nar jag
halsar pa hos Carlstads Advokat-
byra for att prata om administraté-
rens roll — "navet i verksamheten”
- med Vivi Linderberg, byrans se-
kreterare.

Vivi tar emot och ser till att vi
far lite kaffe innan vi slar oss ned
i konferensrummet. Hon har lang-
re erfarenhet an de flesta i bran-
schen och det blir ett intressant
samtal med manga aterblickar.

— Jag borjade i yrket for trettio-
atta ar sedan och kom i kontakt
med KLARTEXT Advokatsystem
forst ar 2004, forklarar hon.

Vivi har varit med om utvecklingen
fran diktafoner, utskrift pa vanlig
skrivmaskin och fem kopior med
karbonpapper mellan, till dagens
datoriserade kontor.

— Skrev man fel var det bara att
skriva om hela dokumentet, forkla-

rar hon, det behdvdes i princip en
sekreterare till varje advokat pa
den tiden.

Vilka egenskaper ska en bra ad-
ministrator ha?

— "Administrator”  kanns lite
frammande for mig som varit van
att tituleras sekreterare i alla ar,
sager Vivi, men rollen kraver bland
annat att man maste kunna ha

manga bollar i luften samtidigt och »




Breddad
verksamhet

Tiden rusar och sommaren star

for dorren. Alla ser vi fram mot
sommarsemester med harliga dagar
pa stranden m.m.

SoftIT breddar nu verksamheten
genom forvarv av LORAB
Redovisning AB med kontor i
Fruangen i sddra Stockholm. Nu
kan vi erbjuda alla vara kunder
specialistkompetens i ett allsidigt
utbud av redovisningstjanster, ett
fullservicekoncept med personlig
service, engagemang och inte minst
flexibilitet och lyhordhet som viktiga
ingredienser.

| detta nummer fokuserar

vi pa sekreterarens roll pa
advokatkontoret. Sekreteraren ar
ofta den som haller ihop det mesta
pa byran. Vi moter Sofia Jettman fran
Fréberg & Lundholm Advokatbyra

i Stockholm och Vivi Linderberg

som hor hemma i Karlstad pa
Carlstads Advokatbyra. Sekreteraren
ar ofta "spindeln i natet”, "navet

i verksamheten” eller som Sofia
sager, jag vill nog hellre beskriva min
funktion som en koordinator mer an
en traditionell sekreterare. KLARTEXT
Advokatsystem ar det naturliga valet
av verktyg for det administrativa
arbetet.

Utrullningen av KLARTEXT 8 ar nu

i full gang. Malet ar att alla vara
kunder ska ha den nya versionen
innan arets slut. Mer om detta i
nasta nummer som vi till stor del
kommer att agna at KLARTEXT 8.
Avslutningsvis vill jag tillonska alla
vara kunder en riktigt skon och fin
sommar.

Jorgen Olsson
Systemansvarig

jorgen.olsson@softit-sk.se

"Ett telefonsamtal
kan vanda upp
och ned pa allt”.

vara snabb och effektiv. Det galler ock-
sd att halla god ordning och ha forma-
gan att prioritera.

Att vara ett bra ansikte utat for byran
ar en annan viktig del av jobbet, menar
Vivi.

— Man ska se till att klienterna kanner
sig trygga och val omhandertagna.

Telefonen ringer ofta och Vivi har lart
sig att vara lyhord och gor rutinmassigt
en viss "grovsallning” av samtalen.

— Jag fragar alltid vad det galler for att
undvika att stora advokaten i onddan,
forklarar Vivi. Ibland fungerar man som
"kurator” och inte sa sallan visar det
sig att den som ringer upp egentligen
inte behdver tala med nagon advokat,
utan bara lite stottning.

Hur ser en arbetsdag pa advokatbyran
i Karlstad ut?
Vivi berattar och listan pa géromal blir
lang. Nar jag i en paus tror att redogo-
relsen ar slut, utbrister hon: "Lugn, vi
har bara hunnit till lunchen annu!”.
KLARTEXT finns givetvis med i bil-
den. Vivi skoter arenderegistrering,
javskontroll, fakturaregistrering, faktu-
rering och uttag av ekonomi- och klien-
trapporter. Dessutom skriver hon alla
dokument i KLARTEXT Akthantering.

Jobbet kan flyta pa lugnt och fint och
Vivi har laget helt under kontroll, men
sa ringer telefonen...

— Ett enda samtal fran en domstol el-
ler klient kan vanda upp och ned pa
hela tillvaron och man har plétsligt
kaos omkring sig, sager hon och slar
ut med armarna, det ar som nar ambu-
lansen far ett "prio-ett-larm” och man
far slappa allt man har for hander. Det
finns egentligen inga helt lugna dagar,
men det ar det som ar charmen med
det har jobbet!

Den mest intensiva perioden hittills for
Vivi var nog pa 1980-talet da hon som
ensam sekreterare skulle hantera flera
stora fastighetsarenden. Vid ett tillfal-
le foretradde byran ett hundratal fast-
ighetsagare.

Vivi privat

Alder: 61

Bor: Lagenhet i Karlstad.

Familj: Man, tva barn, tre
barnbarn.

Fritid: Umgas med familjen och
forsoker varda gamla och nya
vanskaper.

Senast lasta bok: "Spinnsidan” av
Marianne Cedervall.
Favoritprogram pa TV: "Sa mycket
battre!”

Favoritmat: Grillad gravlax med
farsk potatis och vitlokssas.
Dromsemestern: Att ligga pa en
solvarm klippa pa vastkusten och
lyssna till havet och masarna.
Tycker inte om: Nar folk, oavsett
bransch, inte skoter sitt jobb.

— Det var mycket pyssel med att re-
gistrera alla och det gjordes for hand
i vart diarium pa den tiden. Da hade
KLARTEXT varit bra att ha! sager Vivi
och fortsatter:

— Till varje stormote skulle alla ha en
kallelse och fullmakter skulle samlas
in. Det gallde verkligen att halla ordning
pa alltsammans for att advokaten skul-
le kunna hantera det hela. Dessutom
sandes information ut regelbundet un-
der arendets gang och kopieringsma-
skinen tog bara ett papper i taget sa
det tog sin tid, minns Vivi.

Vivi ar en glad och positiv person. Hen-
nes motto "arbetsdag ar gladjedag"
verkar fungera bra.

— Det stammer naturligtvis inte alltid,
avslutar Vivi, men det gar lattare nar
man tanker sal

Byrafakta:

Carlstads Advokatbyra ar en
fullservicebyra med allman praktik.
Verksamhetsomradena ar:
Affarsjuridik, Arvs- och
testamentsratt, Brottmal,
Familjeratt, Fastighetsratt,

Konkurs- och obestand, Skatteratt
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n trollar

Sofia Jettman ser sig sjalv mer som koordinator an
som den klassiska advokatsekreteraren.

Av: Ulf Hansson

Froberg & Lundholm Advokatbyra i Stock-
holm har nyligen flyttat fran Strandvagen
till forsta "Hotorgsskrapan” intill Kon-
serthuset i city. Byran ar specialiserad
pa mark- och miljoratt och fran kontoret
pa elfte vaningen har man en magnifik
utsikt dver hela Stockholm.

En solig formiddag da marknadsstan-
den péa Hotorget ar i full gang far jag en
pratstund med Sofia Jettman, byrans ad-
ministrator och "spindel i natet”.

Jag ber Sofia beratta om hur hon ser
pa sin roll som administrator.

— Jag vill nog beskriva min funktion
mer som en koordinator an som den
klassiska advokatsekreteraren, sager
Sofia och fortsatter:

— Mycket har andrats med aren, vi ar
ju en modern byra dar juristerna sjalva
gor skrivarbetet. Det blir betydligt effek-
tivare nar de som ar insatta i arendet
skriver sjalva.

KLARTEXT Advokatsystem kommer
givetvis in i bilden som modernt hjalp-
medel och férutom juristerna anvander
aven Sofia detta ganska ofta.

— Absolut, sager hon, jag skriver bland
annat ut klientreskontran manadsvis,
skickar ut fakturor, stammer av betal-
ningar, for in utlaggskriver ut bokfo-
ringsjournaler och arkiverar.

Att halla koll pa forradet av kontorsma-
teriel ingar ocksa i arbetsuppgifterna.
— Sadant ska ju bara flyta pa, sager
Sofia, det uppmarksammas bara nar
nagot fattas.

Hur ser en hektisk dag pa byran ut?

— Da uppstar vad man kan kalla for
"administrativa kollisioner” och férma-
gan att prioritera satts pa prov, sager
Sofia och ger ett exempel.

— Det kan handla om att man behdver
kopior pa handlingar, utskrift av nagon
specifik faktura samtidigt som inlagor
maste in till domstolen. Da galler det gi-
vetvis att ta inlagorna forst. Men alla pa
byran forstar nar det krisar till sig och vi
|6ser det alltid.

Som pa de flesta arbetsplatser ar det
skillnad pa dagar och dagar.

— Ibland ar det lugnt och man hinner
med det man ska och sa kommer plots-
ligt dagen da allt ska goras pa en gang
och kopieringsmaskinen gar soénder
mitt i alltihop, sager Sofia och skrattar,
nar tekniken strejkar blir man helt han-
dikappad!

Vad gor du da?

— Trollar, sager hon och ler, man mas-
te helt enkelt 16sa situationen. Det gal-
ler att ha byggt upp ett bra kontaktnat,

Sofia Jettman i
konferensrummet pa
elfte vaningen med
maghifik utsikt over
Stockholm.
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Byran har sitt kontor i
forsta "Hotorgsskrapan",
som ar K-mérkt.

Sofia privat

Alder: 37

Bor: Lagenhet i Hagersten.

Fritid: Umgas med vanner, reser,
gar pa gym, joggar, funderar
dessutom pa att borja klattra, det
verkar spannande.

Senast lasta bok: "Fyrvaktaren” av
Camilla Lackberg.
Favoritprogram pa tv:

"Criminal minds”.

Favoritmat: Italienskt

Tycker inte om: Koriander
Dromsemestern:

Paradison Bora Bora.

som till exempel med var leverantor av
kontorsmateriel, de har hjalpt oss ko-
piera nar var maskin var trasig. Det gal-
ler aven den datatekniska sidan, bra
support ar guld vard!

Allas ambition ar att jobben ska leve-
reras i tid och ofta kan arbetstempot
bli hogt, men det har Sofia inget emot.
— Jag ser inte det som nagot negativt,
det ar tvartom en utmaning som jag in-
spireras av.

— Dessutom, avslutar Sofia, ar det jat-
tefina, jattegulliga manniskor har. Vi
har en 6ppen kommunikation och det
kanns valdigt bral!
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Returadress:

SoftIT SK AB
Starrbacksgatan 1
172 74 SUNDBYBERG

Fler och fler (¢x
valjer SoftIT! 2.

Porto
betalt
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Av: Jan Roos

| manga verksamheter
finns det officiella och in-
officiella personer som
styr den dagliga verksam-
heten. Det ar naturligt-
vis den officiella chefen
som har det slutliga an-
svaret och bestammer, men generellt
kan man nog saga att i mindre foretag,
speciellt tjanstestyrda som advokat-
verksamheten, ar det kanske mer fo-
rekommande med indirekta/inofficiella
"chefer" som har den dagliga kontrol-
len 6ver det mesta.

Sekreterarna fungerar ofta som "na-
vet” i verksamheten och forséker hal-
la reda pa allt och alla. Kanske ar det
framst pa mindre byraer, men aven pa
storre marks den tendensen. Vi vill fram-
hava sekreterarens stora betydelse for
manga byraer och hur viktiga de ar for
att pa ett bra satt hantera och skota
bland annat system som KLARTEXT.

Vem styr foretaget?

KLARTEXT har kommit att f& stor
betydelse for att bedriva verksamhe-
ten effektivt och det ar angelaget for
en byrd att ha ett val fungerande ad-
vokatsystem som vart. Det ar till ex-
empel viktigt att en jurist/advokat far
med all sin tid for olika arenden och att
man har ett enkelt verktyg som KLAR-
TEXT for att kunna gora detta. Allt ofta-
re har ocksa sekreterarna borjat regist-
rera egen tid da det hos manga byraer
borjar bli viktigt att aven fa med deras
tid i underlaget, inte minst for uppfolj-
ningens skull.

Vi uppskattar alla bra och trevliga kon-
takter vi har som driver bade advokat-
verksamheten och var egen verksam-
het framat. Nagra av vara kunder har
presenterats i detta nummer och berat-
tat om hur de upplever sina roller som
"navet i verksamheten”.

Stort tack fore er medverkan!

Inger Bjora ar

SoftITs Inger Bjora ar tillbaka i KLAR-
TEXT-ganget igen. Hon har jobbat med
KLARTEXT tidigare, men fick ett stort
konsultuppdrag som tog hennes tid i
ansprak drygt ett ar. Nu ar uppdraget
klart och Inger far tid att agna sig lite
mer at KLARTEXT.

— Jag har tagit Over lite efter Janne
Christersson, berattar Inger, han har

Nytillskott till
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L‘*&":ﬁ' A‘B SoftIT-familjen
o SoftIT SK AB har

Revls“‘;‘;‘agm foérvarvat LORAB
Sk\?“;l"* a fjgnster Redovisning AB och
Juridiske valkomnar darfér
Deklarationer LORAB i SoftIT SK.

For mer information
kontakta
info@softit-sk.se

tillbaka

bland annat gjort fakturamallar som jag
tagit Over. Lite kodning har det ocksa
blivit, aven om det mest ar Nils Wendel
som jobbar med det.

Nagot nytt sedan du jobbade med
KLARTEXT senast?

- Man glémmer och maste repetera
en del saker for att satta sig in i syste-
met igen, en liten inkdrningsperiod ar
nodvandig, forklarar Inger och avslutar:
— Men jag har ju nara till expertisen

om jag behover fraga nagot!

Valkommen att
prata KLARTEXT

med oss!
Tfn: 08-705 80 21

Jorgen Olsson
Systemansvarig

Maria Grass
Support & Utbildning

Natalia Genina
IT-stod/Systemutveckling

Nils Wendel
Systemutveckling

Inger Bjora
Systemutveckling

Bernt Caspersson
Officespecialist

Jan Roos
Marknad & Forsaljning




