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Hvordan får jeg bilag ind i arkivet? 
Når du modtager fakturaer fra leverandører, sendes disse til den mailadresse, du har fået udleveret fra os. Bilaget skal være i PDF format.  
Andre bilag, de skal scannes og sendes ind til mailen som PDF.  
 

Hvordan arbejder jeg med bilagene? 
 
Når du åbner arkivet, vil du se en liste med dine bilag.  
Du kan vælge at starte fra toppen og arbejde dig igennem listen, eller markere en gruppe og herefter arbejde med dem.  
Alle omtalte felter er markeret med               på de næste to sider.  
 

1. Marker den første linje – tryk på ”En efter en” nu åbnes vedhæftningen.  
Det er muligt at tilpasse billedet lidt, så de relevante oplysninger vises.  
Det er også muligt at vælge nogle ud – tryk så på ”valgte en efter en”. 
 

2. Åben bilagsregistreringen, opret et bundt som normalt, du kan nu ud fra arkivet bogfører fakturaen eller finansbilaget.  
 

3. Du skal i AutoVision angive dokument ID fra arkivet, det er den kolonne der hedder ID, ellers står det også i toppen af bilaget  
 

4. I arkivet, skal bilagsnr. sættes ind. Der kan også tilføjes Ekstern nr. det kunne f.eks. være fakturanr.   
Bemærkninger, disse ekstra informationer bliver i arkivet.  
 

5. Tryk på Arkiver, bilaget arkiveres og det næste bilag åbnes.   
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Du kan finde dit digitale bilag ved at trykke på ”vis dokument” Denne funktion virker fra kreditor-, debitor- og finansforespørgelse. 

I arkivet er der tilsvarende et arkiv, der kan søges på bilagsnr. og ekstern nr.  
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Lagerbogføring 
 
Fra Lagerbogføring IML70, er der mulighed for at påføre dokument id, herefter afsluttes lagerbogføring som normalt og bilaget arkiveres i Bilagsarkivet. Alt 
afhængig af opsætning, vil bundtet blive bogført med det samme, eller ligge klar i bilagsregistreringen til bogføring. Dokument id kommer automatisk med.  
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E-commerce 
 
E-commerce fakturaer sendes ind til lagerbogføring som normalt, efter godkendelse vil der være et bundt i bilagsregistreringen, som skal matches med et 
bilag i Bilagsarkivet.  
 
Åben bilagsarkivet, find E-commerce bilaget, find det tilsvarende bundt i bilagsregistreringen og påfør dokument id og bilagsnr. som beskrevet ved første 
punkt. Benyt evt. muligheden for at opdatere alle linjer på en gang, ved at trykke cF8 Man.Docid fra sidemenuen. Bogfør herefter bundtet.  
 

Rettelse af dokument id 
 
Skulle det blive nødvendigt at ændre et dokument id kan dette gøres fra finansvedligeholdelsen KMF14, slå 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 bogføringen.  
 
 
 



 

 

  

 

 
 


