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Hvordan far jeg bilag ind i arkivet?
Nar du modtager fakturaer fra leverandgrer, sendes disse til den mailadresse, du har faet udleveret fra os. Bilaget skal vaere i PDF format.
Andre bilag, de skal scannes og sendes ind til mailen som PDF.

Hvordan arbejder jeg med bilagene?

Nar du abner arkivet, vil du se en liste med dine bilag.
Du kan veaelge at starte fra toppen og arbejde dig igennem listen, eller markere en gruppe og herefter arbejde med dem.
Alle omtalte felter er markeret med pa de naeste to sider.

o

1. Marker den fgrste linje — tryk pa ”"En efter en” nu abnes vedhaftningen.
Det er muligt at tilpasse billedet lidt, sa de relevante oplysninger vises.
Det er ogsa muligt at vaelge nogle ud — tryk sa pa "valgte en efter en”.
2. Aben bilagsregistreringen, opret et bundt som normalt, du kan nu ud fra arkivet bogfgrer fakturaen eller finansbilaget.

3. Du skali AutoVision angive dokument ID fra arkivet, det er den kolonne der hedder ID, ellers star det ogsa i toppen af bilaget

4. | arkivet, skal bilagsnr. saettes ind. Der kan ogsa tilfgjes Ekstern nr. det kunne f.eks. veere fakturanr.
Bemaerkninger, disse ekstra informationer bliver i arkivet.

5. Tryk pa Arkiver, bilaget arkiveres og det naeste bilag abnes.
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VITEGC

Bilag Tabel Vedligeholdelse Hij=lp
L .
& Indg&ende I &30 Find bilag |
i ‘ En efter en ] [‘ Yalgte en efter en] | ] Udskriw l | :’ Genopfrisk
Kilde: ‘ Docuizz bilagsnr, ‘ Autovision bilagsnr, Ekstern nr, Eilagsdato Opretket & D | = Bilag ID:41 2] x|
[E-post 22-03-24 19:03 4
E-post 22-03-24 19:03 S Fuld bradde B U #
[E-post 22-03-24 19:03 3 FA KTU RA -~
E-post 22-03-24 19:03 7 :9 U x
E-post 383 El332 01-03-24  22-03-24 19:04 & Elgiganten )
-post EEEEE T 5 ,9 g DATO:; 31. januar 2024
E-post 22-03-24 19:04 1 Dit firmaslagan FAKTURA
E-post 220324 19:04 1z FAKTURANUMMER 104 Sypmm
E-post 533 22-03-24 19:04 13 FAKTURERES TIL:  Vitee Tast -
E-post 22-03-24 19:04 14 Big : D‘D:‘hs
[E-post 22:05-24 23:41 15 2730 Herlev Herskatien 18 S—
[E-post 22-03-24 23:41 16 2630
[E-post 22-03-24 23142 17 Telefonnummer
[E-post 22-03-24 23:55 18
[E-post 22-03-24 23:57 19
[E-post 22-03-24 23:57 20
E-post 22-03-24 2357 21 BESKRIVELSE BELOB
[E-post 22-03-24 23:57 22 )
E-post 22-03-24 23:58 23
E-post 22-03-24 23:58 24
E-passt 27-03-74 7358 75 Mobiltelefonr omv. Betalingspligt kr. 5.000,00
E-post 22-03-24 23:58 2
E-post 22-03-24 23:58 27 ™
IE-post 22-03-24 23:58 26 —
E-post 22-03-24 23:58 23
[E-post 22-03-24 23:56 30
[E-post 22-03-24 23:59 31
[E-post 22-03-24 23:59 32
[E-post 22-03-24 23:59 33
[E-post 22-03-24 23:59 34
E-post 22-03-24 23:59 35
[E-post 22-03-24 23:59 3
[E-post 05-04-24 11:17 41
[E-post 05-04-24 11:17 42
E-post 43
[E-post 44
[E-post 45
= SUBTOTAL |kr 5.000,00
[E-post 45
[ P MOMSTAKST
E-post 45
[E-post 05-04-24 11:17 49 Alle checks skal udstedes til Elgiganten. MOMS | kr. -
E-past 05-04-24 11:17 =0 Hvis du har spargsmal vedrerende denne faktura, skal du kontakte
[E-post 05-04-24 11:17 51 Navn, Telefonnummer, Mai ANDET _|kr. -
[E-post 05-04-24 11:17 52
[E-post 05-04-24 11:17 53 —
E-post 050424 11118 54 Stamdata | Histork |
E-post 05-04-24 11118 g5 .
8 Eila B
E-post 050424 11118 56 Bilagstype - D
E-post 05-04-24 11118 57 Oprettet: 5-04-24 11:1|  Status: Indg&ends
R (U052 LG 28 Dobizzblagsnr.: || Eetemm: [ g Arkivér ‘
Bilagsdato:
Autavision bilagsnr.: I:l Bilag 1 af 18 @ Stop ‘
Reku.nr.; L1 -
Bemasrkning: ‘ H Gem 8 annullér s oK ‘
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Hi=lp  Support
F2 Slet
Bundt nr 201 Balance: 0,00 Kasse: 702 980,00 Kontonr. 881001 F3 | Afslut
Bilagsregistrering Debet: £.000,00 Kassekredit 123456789 2400450  Kontonr. 881010 M| AT
F5 | Bilagsmade
Kredit: -5.000,00 FEJL/SKABELONKONTO KONTO: 0,00  Kontorr. 0 F6 | Indseet linje
F7 | Segning
Linmi| Date | Bilag Tekst |Rk| Kontonr [Mk|  Beleb  |P |Modkto |[Mk|  Faktnr Forf.dato [Firm:| Udligning  [Dokumen| Koncern | Firma | Afd. | Ma=rke | Dim.05 =5
1050424 1675 mobiltelefon F 1623 2 5.000,00 0 00 0 000000 22 41 DOC 22 :
2050424 1675 betaling F 881010 0 5.000,00 O 00 0 000000 22 41 DOC 22 F9 | Uafsl bundtnr.
0050424 1675 F 00 000 0 00 0 000000 22 DOGC F10 | Duplfelt
F11 Print
F12 | Afstem/bogfer
sF2 | Slet bundt
sF6 | Modposttekst
sF7 | Postoversigt
sF8 | veelg felter
sF10 | Dupllinje  [veslgteksr
sF12 | Import
cHome| Forste
cEnd | Sidste
cF7 | Vis dokument
cF9 | Skift moms
cF10 | Skift valuta
< >

Du kan finde dit digitale bilag ved at trykke pa “vis dokument” Denne funktion virker fra kreditor-, debitor- og finansforespgrgelse.

| arkivet er der tilsvarende et arkiv, der kan s@ges pa bilagsnr. og ekstern nr.
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Lagerbogforing

Fra Lagerbogf@ring IML70, er der mulighed for at pafgre dokument id, herefter afsluttes lagerbogfgring som normalt og bilaget arkiveres i Bilagsarkivet. Alt
afhangig af opsaetning, vil bundtet blive bogfgrt med det samme, eller ligge klar i bilagsregistreringen til bogfgring. Dokument id kommer automatisk med.

" 22 - Lagerbogfering - IMLTO Vitec Docubizz Testfirma OEM W 6,60 99999 22 DATAMANM (R-5) — O x

4 7 22

Hi=ip  Support

Med bogfaring F1 | Gem fakdura
F2 | Slet
Bundtnr | 224 Bilagsnr Faktura incl. moms | 200,00| F3 | Afslut
i F5 | Bogfar
Kreditor | 100| FTZ Autodele Fakturadato 09.10.24 Momsbeleb | 40,00
F6 | Retfaktura
Faktnr | 25487 | Forfaldsdato 23.10.24 Faktura excl. moms: 160,00 F8 | Udskriv
Registreret excl. moms: 160,00 F10 | Indlzes ordrer
Dokument | 50] Prisgruppe @ Difference: 0,00 sF2 | Slet ALLE linjer
sF4 | Vis doki t
Varenummer | Varenavn |Grp.[Mon| Antal | Pris |Rabat| Nettopris | Totalpris | Disp.ant. | Res.ant. | lor 15 dormen
SKF Skaffevarer SKF 2 1,00 160,00 [ 0,00 160,00 160,00 0,00 0,00 sF12 | Slet faktura
cHome Farste
cEnd | Sidste
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E-commerce

E-commerce fakturaer sendes ind til lagerbogfgring som normalt, efter godkendelse vil der vaere et bundt i bilagsregistreringen, som skal matches med et
bilag i Bilagsarkivet.

Aben bilagsarkivet, find E-commerce bilaget, find det tilsvarende bundt i bilagsregistreringen og pafgr dokument id og bilagsnr. som beskrevet ved fgrste
punkt. Benyt evt. muligheden for at opdatere alle linjer pa en gang, ved at trykke cF8 Man.Docid fra sidemenuen. Bogfgr herefter bundtet.

Rettelse af dokument id

Skulle det blive ngdvendigt at eendre et dokument id kan dette ggres fra finansvedligeholdelsen KMF14, sla kontoen op, find posten der skal rettes, tryk F5
vis bilag. Benyt knappen sF5 Dokument id, det er nu muligt at give et andet dokument id til hele bogfgringen.
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