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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSINDBAKKE

Du finder Bilagsindbakken p& fanen 'Min @konomi’ under menupunktet ‘Bilag og fakturaer’,

Noter Personaliser

Hizlp

Forside B Egne Oplysninger M LI Mit Personale E @konomi (Controller) 1 Min @konomi M 11 Budget og Bevilinger | [l Lonservice M Mine Projekter M Indksb M [ ELA Lonkontor M Hlagsbehandling - Betalingsplaner M [ Ledelsesti
)
Budgetopfolgning | Oversigt \‘nilan og fakturaer \lnine rapporter
ol [
Indhold

* Bilagsindbakke

* Opret udgifisbilag

* Opret omposteringsbilag
» 0 Bilagsforesporgssl

« Kontrol center

»B Han

Mine Genveje

Vis:®

Bilagstype: *
Abejde pa: *
Kredior.

EAN N

Begraens antal il *
=)

View:  Simpeltview

Forfald

Forfalds dato

Nye bilag og bilag under behandling
Ale v

Mine bilag

g »
EE

Kiitter “ Resenver || Leg flbage H

Fjem udszstielse ‘ Stedfortraeder

Lu} Opgavetekst Kreditornavn Fakturanr/Reference. Belob Dok Kom EAN nr/Tekst Egne Refnamn
. a 01.052018 Godkend Aars ing, afd. 100 Homum APRIL 2018 7.500,00 0 B 5798000000007
a 01.052018 Godkend Udgiftsbilag Aars Boligforening. afd. 100 Hornum MARTS 2018 7.500,00 0 2 5798000000007
eller p3 fanen 'Bilagsbehandling’ under menupunktet ‘Bilagsindbakke’.
]
Forside M Bilagsbehandling Mine Genveje
indbakke IDDre{ udgiftsbilag | Opret | Plan

QL] ‘
Indhold A
» Bilagsindbakke —

Skjul kriter
Mine Genveje
= Oprettelse af udgift... Bilagstype: * Ale hd

Arbejde pa: * Mine bilag -

Kreditor. o @

EAN N P

Begreens antal til: * 1000

[

View: | Nit bedste view ~ | | witer || Videresend || Resewer || Lesg iibage | | [ Not || udskeiv || udset || Flem usseereise || stet || sedrorteder | || Etsport,

T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst =  Krediomr.  Kreditornavn Fakuranr /Reference. Beleb Dok. Kom. EANnr./Tekst Egne Refnawn Note /Emne L]

. & 21032019 Behandl fakiura / kredinota 86561212  Coop Danmark 207100000059165 411888 ] D 5790002130700 B Mette Jergensen Faktura 207100000059165 Mette Jorgensen 510586 728¢

@ 20032019 Behandl faktura / kredinota 86561913  Netto 3817765 112,40 [} D 5790002130700 B Hans Thomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra

I denne vejledning benytter vi fanen ‘Bilagsbehandling’.

I Bilagsindbakken kan du behandle alle de bilag, som du modtager - bade dine egne og dine
kollegaers (hvis du er stedfortraeder for dem).
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Bilagsindbakken er inddelt i 3 sektioner.

@verst i skeermbilledet findes sggekriterierne, som benyttes til at fremfinde dine bilag. Sgge-
kriterierne gennemgas i et efterfalgende afsnit.

| | | | Kontrolcenter | ptan

Tnanota N

vis: Nye bilag og bilag under behanding  +
Bilagstype: * Al v

Abejde pi * Nine bilag v
Kreditor: 7 ®
EAN N 3 ®

Bograpns anialti: ¥ | 1000

Sog || Ryd
View: Mtbodsivew ||| Opdaler || Bohand! || Kiter || Viderssend || Reseer || Lo g || | Noto || Udskav | Udst | For udeetiie || St | Sedfotandor ||| Evmport
) Forald | Foraldsdaw | Opgavelekst P e— Fakur Beiob Dok | Kom. EANnefekst  Egne | Refnam Now /Emne
B 8 2o wedinota 86561212 411888 @ 1 5790002130700 & Mete Fakua
@ 20032019 Behandifskura /oot | 86561913 Neto 11240 @ [ ST9002130700  §  HansThomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 20193

I den midterste sektion af skaermbilledet er der en raekke med ‘knapper’, der indeholder for-
skellige funktionalitet som kan/skal benyttes afhaengig af hvor i bilagsprocessen du er - f.eks.
‘Behandl’, 'Kvitter’, 'Videresend’ osv.

Hislo Noter Personaliser Loaof [

i itsbilag | iog | B 1 Kontrolcenter | Flan
[ER-REG
o ‘

Indhod N

+ Bilagsindbakke

| S e |

poct.. vie:* Ny biiag og bileg under behanding v

+ opretteise af udoit Biagtpe: * Al B
Nboje pic® Vine bilag B
Kreditor: gl
AN al @
Begreens antal til: ¥ 1000
[sog |[Rya |
Vow: bodsi iew ||| Opaster | senaat | oner || viaeesena || Resemr || Lo e ||| Not | oo | vaset | o it || s || Sednmer ||| mmpon, ||
7] Forfald Forfaldsdat  Opgavetekst = Krediomr.  Kreditornam ' FakwranrReference.  Belob Dok Kom. EANnr/ekst  Egne Refnam Note / Emne.
B 8 202 icodinota 86561212 aress 4 D 8 Eakiua
& 20032019 Bohandifaktua/kvedinota | 86561513 Neto 3817765 11240 @ D 5790002130700 8  Hans Thomasen  Fakura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 ka

Disse funktioner bliver alle gennemgadet i de efterfalgende afsnit.

Nederste del af skeermbilledet indeholder bilagsoversigten. Nar du abner Bilagsindbakken, vi-
ses automatisk en oversigt over de bilag, som du skal behandle. De bilag du bliver praesente-
ret for i bilagslisten, er dannet pd baggrund af de sggekriterier, der er anfart i gverste del af
skaermbilledet.

KMD  vekommen sofie sensen iip

I ilag | i il | Kontrolcenter | Plan
[ERR
Indhold ~
- Bilagsindbakcke [ s |
wineGenveje (25} | [T

= Oprettaise af udgft Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing

Blagsper® e B
Avedeps | Alebiag
Keedior [l
e I »
Begreens antal il * 100

Sog || Ryt

ol wibocsto v J]| Opdate | Bearat || ter | Videresend || Resemer | Log iage || Now || Ussie | Udsest ] Fjrs scestiss || it ]| Suctorvsdor J] Eport,

) Fofald Forakisdab  Opgavelelst = Krediom Fakurant/Reference.  Belob Dok Kom. EANniTekst  Egne Ref Note / Em
B & 0303201 Bea 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ O 5790002130472 xa
& 03032009  Bona o 86045214 Bissen EFAK2_A001 178125 @ O srewo2r30472
& oo 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 0 DO 5790002130472
@ 03032019 Beha 86045214 Bissen EFAK2_1003 17812 @ DO
@ 03032019 Bohandia 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ s7e0002130472
@& 02032019 28629680 143 @ [ s7e0002130700 &
@& 02032019 ota 28629680 i International 1439 @ [ 5790002130502 etersen
@& 02032019 ta 28629680  Bonnier Public [ | 1439 @ [ 5790002130472 Ulla Petersen
@ 19032019 Behandifakura llsadinoia 94156742 Telenor 59740781 700 @ O 5730002130700 8 Soren Petersen
@ 19032019 Bohandifakiia (kredinota 94166742  Telenor 59740781 7500 0 [0 5790002130502
& 200201 laodinota | 92086314 gNS  ustsE 126625 0 O sroo002130m0 & n 5105867475 2019 fra ¢
@ 20032019 Behandfakiura [kredinota 92986314 _Socialpesdagogisk Forlag AS 345158 126625 @[3 5790002130802 aktura oren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
>
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Bilagsoversigten er opdelt i kolonner. Nedenstdende er de mest anvendte kolonner beskrevet.

Kreditor nr.: Kreditors cvr.nr.
Kreditor navn: Kreditorens navn.

Forfald: Kolonnen viser et ikon, der viser status for hvor teet bilaget er pa
forfaldsdato.

. & - Bilaget er ikke forfalden til betaling
. Q| Bilaget er forfalden til betaling {der er 3 eller 4 bankdage til forfald)
. - Bilaget er overforfalden eller kan ikke betales rettidigt

=

Forfaldsdato: Kolonnen viser datoen for, hvornar bilaget forfalder til betaling.
Bilagsdato: Fakturadato.

Registrerings-

dato: Den dato fakturaen er kommet ind i Opus @konomi.

Fakturanr./refe-
rence: Fakturanr. fra fakturaen.

Opgavetekst: Kolonnen indeholder en kort opgavebeskrivelse, som beskriver hvilken
handling, du skal fortage med de enkelte bilag. Teksten er samtidig et link
som du kan klikke pa for at abne/behandle bilaget.

v

Kvit: Hvis kolonnen indeholder dette ikon , er der kvitteret for bilaget.

Dok.: Hvis kolonnen indeholder ikonet betyder det, at der er vedheeftet et eller
flere dokumenter til bilaget. Hvis du klikker pa ikonet far du dette
skaarmbillede.

Vedhzftede dokumenter Px
I Vedhzeft nyt
Vedhaefiet dokument Type Brugeravn Dato Slet
Vedheafiet dokument XML XML 11.02.2019
Faktura HTML HTM 11.02.2019

Luk

Du kan se dokumenterne ved at klikke p& den bld skrift.
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EAN nr./Tekst: Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen
med. (Bliver ikke sendret selvom bilaget videresendes til et andet EAN nr.)

Aktuel EAN.nr.: Her stdr det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til
kommunen med. Videresendes et bilag til et andet EAN nr. vil det EAN nr.
der sendes til, blive indsat i denne kolonne. Det EAN nr. fakturaen er
kommet ind p3, vil fortsat sta i kolonnen EAN nr./Tekst.

Egne: N&r et bilag er markeret med ikonet & betyder det, at bilaget kun ligger
hos dig, og ikke er synligt hos andre brugere i kommunen.

Kom.: Kolonnen indeholder et ikon, der viser om der findes kommentarer til et
bilag.

. (bilag med kommentarer), hvis bilaget allerede indeholder kommentarer

. (bilag uden kommentarer), hvis bilaget ikke indeholder kommentarer

Hvis du klikker pa symbolet vil der fremkomme et nyt skeermbillede, hvor
du kan se de eksisterende kommentarer og tilfgje nye kommentarer.

Kommentarer b 4

Sofie Jensen (930-500 ) 12.02.2019 14:18:53 CET
Har set de vedhaeftede dokumenter

Vis alle meddelelser w || Vis i popop

Evt. nye kommentaerer skrives i dette felt

v

Gem Annuller

Der er mulighed for at andre i raeekkefglgen pa kolonneopsaetningen - bade ved at flytte
kolonner med ‘traek og slip’ direkte i skeermbilledet, eller ved at tilfgje og fjerne kolonner m.m.
under funktionen ‘Indstillinger’. Disse muligheder gennemgas i afsnittet "Views - Tilpasning af

layout’.
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SOGEKRITERIER
Nedenstdende skeermdump viser de sggekriterier, der er mulighed for at benytte til udsggning
af bilag.

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling | ~ |

Bilagstype: * Ale v

Arbejde pa: * Mine bilag »

Kreditor: P =

EAN Nr: g 2

Begreens antal til: * 1000

[ Seg | [ Ryd

Felter markeret med en * skal vaere udfyldt.

For at vaelge et sggekriterie skal du klikke pa den lille pil - og herefter far du praesenteret en
rullemenu, som du kan vaelge ud fra. Denne mulighed har du p& sggekriterierne Vis’, ‘Bilags-
type’ og 'Arbejde pa’.
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Du har mulighed for at veelge bilag med forskellig status. Betydning af de forskellige statusser
bliver gennemgaet i et efterfglgende afsnit.

Vis: *

[Ny bilag og bilag under behandling

Bilagstype: ¥
Arbejde pa: *

Kreditor:

EAN Nr.

Bilag, der er udsat

Bilag, der er videresendt

Bilag, der er kvitteret

Bilag, der ikke er kviteret

Nye bilag og bilag under behandiing

Begraens antal til: *

$og || Ryd
View:  Mit bedste view

T Forfald
. “d 17.0921
17.09.2
17.09.2
16.09.2:
16.09.2

A& &8

Forfaldsdato

500

Varianter

- Opdater | Behand!

Opgavetekst =
019 Behandl faktura / kreditnota
019 Behandl faktura / kreditnota
019 Behandil faktura / kreditnota
019 Behandl fakiura / kreditnota
019 Behandl faktura / kreditnota

o

&>

Videresend
Kreditornr.  Kreditomavn
86561913 Netto
86561913 Netto
86561913 Netto
86563614  Kontor og Papir
86563614  Kontor og Papir

Lzzg lilbage Note

Udskaiv

Fakiuranr./Reference.
3817765

3817765

3817765

857380

857880

Udsaet

Belob Dok

0

[
0
0
0

CoooCD g

Bilag der er udsat - haenger sammen med funktionen ‘Udsat’.

Slet || Stedfortraeder

EAN nr./Tekst

5790002130472
5790002130502
5790002130700
5790002130472
5790002130502

& Felles view || Eksport
Egne = Refnawn Note / Emne
8 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 51

a

Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 51
Faktura 3817765 Hans Thomasen 51
Fakiura 857830 ANN HANSEN 51058

Fakiura 857880 ANN HANSEN 51058

Hans Thomasen
ANN HANSEN
ANN HANSEN

Bilag der er videresendt - haenger sammen med funktionen Videresendt’. Kun bilag videre-
sendt fra Bilagsindbakken bliver vist. Videresender du et bilag fra Godkenderskaermen bliver

disse ikke listet ved denne selektion.

Bilag der er kvitteret - haeanger sammen med funktionen ’Kvitter’.

Bilag der ikke er kvitteret — systemet viser alle bilag, der ikke har flueben i kolonnen Kvitteret.

Nye bilag og bilag under behandling - systemet viser alle bilag, der er kommet ind i din ind-

bakke.
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Her kan du veelge, hvilken bilagstype du vil arbejde p&. Der findes fglgende bilagstyper:

Alle
Betalingsplan
Fakturaplan

Faktura/
Kreditnotaer

I/0 fakturaer/
Kreditnotaer

Omposterings-
bilag

Rykker
Udgiftsbilag

Udgiftsplaner

Arbejde pa

Alle bilagstyper vises. Star default til denne.
Betalingsplaner der skal godkendes.

Fakturaplaner der skal godkendes.

Kun e-faktura og kreditnotaer fra leverandgr vises.

Kan kun benyttes, hvis Opus Indkgb er en del af Igsningen.

Viser omposteringsbilag.
Rykkere fra leverandgren.
Viser udgiftsbilag.

Udgiftsplaner/gentagne udgiftsbilag til godkendelse.

Her kan du veelge, om du kun vi se dine egne bilag, eller om du ogsa vil se bilag fra andre
brugere, som du er stedfortraeder for.

KM

Velkomm en Sofie Jensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

® Bilagsbehandling

Hizlp

Noter Personaliser Lo af

k )
e 1
Indhold N ~
+ Bilagsindbakke -
Skjul kriterier
Mine Genveje
- Nye bilag og bilag under behandiing v
= Oprettelse af ompost...
» Oprettelse af udgift... Bilagstype: * Ale
Atbeide pa: * [ Mne bilag ~]
Keditor Bilag for Winnie Ramskov ( 930-520 ) o
Bilag for Lotte Denhardt( 930-523 ) o
EAN N Ale bilag
Begraens antaltil: * | Mine bilag
Seg || Ryd
Vo vvasewdow N oo ]| sovarat ]| xor | verosena || Resewer ]| tevo oege I Now J ek || teset | o ecmemteee | et ] [
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr/Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst Egne Refnam Note /Emne
. @@ 21032019  Behandlfakiura /kreditota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [ 5790002130700 &  Mette Fakiura 20 Mette J 5105867281
(ﬁ 20032019 Behand|fakiura / kreditnota 86561913  Netto 3817765 112,40 [] D 5790002130700 B Hans Thomasen Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra
3 19.032019 Behand| fakiura / kreditnota 86563614  Kontor og Papir 857880 3075.16 [] [n] 5790002130700 a ANN HANSEN Faktura 857880 ANN HANSEN 5105867380 2019 fra Kon
3 21032019 Behand| fakiura / kreditnota 86563614  Kontor og Papir 856477 89.40 [] [n] 5790002130700 8 Pernille Hansen Fakiura 856477 Pemille Hansen 5105867424 2019 fra Ki
(ﬁ 20032019 Behand|fakiura / kreditnota 92986314  Socialpaedagogisk Forlag A'S 345158 126625 [] D 5790002130700 B Soren Thomasen Fakiura 345158 Seren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢
3 19.032019 Behandl fakiura / kreditnota 94156742  Telenor 59740781 75,00 [} [n] 5790002130700 a Seren Petersen Faktura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2019 fra
3 02.032019 Behand|fakiura / kredinota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207728 143,90 [] 0o 5790002130700 a Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2!
v
<[ >
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Kreditor

KMD  veikonmen Sofie Jensen Mizlp Noter Personsliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

i ‘ “ o
Indhold A
« Bilagsindbakke W
Mine Genveje
= Oprettelse af ompoSt...
+ omratolon of ot Vie: # Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Ale v
Arbejde pa: * Ale bilag v
|Kvedmm o &
EAN Ni: [ 1
Begreens antal til: * 100
['s0g | [ Ry |
View:  Mitbedste view ~ ||| Opdater || Behanal | | Videresend || Resenver || Leeg iibage | | | vdset || Flem udsestieise || stet |[ stedforveeder | |
7] Fodald Forfaldsdato ~ Opgavetekst = Krediomr.  Kreditornavn Fakwrant/Reference.  Belob Dok. Kom. EANnr/fTekst  Egne Refnawn Note /Emne
B B8 03032019 Behandifakiua/kredinota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Metie Jorgensen 5105867590 201¢
@ 03032019 Behandlfakura /kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 176125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Faklura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105867589 2015
@ 03032019 Behandlfakura/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105367585 2015
@ 03032019 Behandifakura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Vete J Faktura EFAK2_1003 Metie J 1 201¢
@ 03032019 Behandifakura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105867586 201¢
3 02032019  Behandlfakiura /kredinota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207728 14390 @ [ 5790002130700 &  UllaPetersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 21
@ 02032019 Behandlfakura /kredimota 28629680  Bonnier Publications International 277270726207728 1439 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Faklura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 21
@ 02032019  Behandlfakua /kredimota 28629680  Bonnier Publications Internatonal 277270726207728 1439 0 [ 5790002130472 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 21
@ 19032019 Behandifakua/kredimota 94156742 Telenor 59740781 7500 @  [1 5790002130700 &  Soren Petersen  Fakiura 59740781 Seren Petersen 5105867520 2019 fra
@ 19032019 Behandifakua /kredimota 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 Soren Petersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867497 2019 fra
@ 20032019 Behandlfakura /kredimota 92986314  Socialpeedagogisk Forlag A 345158 126625 @ [0 5790002130700 &  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢
! @ 20032019 Behandlfakiura /krediiota 92986314 Socialpadagogisk Forlag A 345158 126625 @ [0 5790002130502 Soren Thomasen _Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
< >

Du har mulighed for at afgreense udsggningen af bilag til f.eks. én bestemt kreditor. Hvis du
kender kreditorens CVR NR., kan du indtaste det direkte i feltet.

I mange af sggefelterne kan du sgge pd mere end én veerdi ved brug af Multiselektion * .
Neermere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit
‘Multiselektion’.

Du kan ligeledes sgge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg &', Neermere beskrivelse af
denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Sggehjaelp’.
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EAN NR.

KMD  veikommen sofie Jensen Mizlp Noter Personaliser Log af

 Blagsbehanding

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan

= 1]
14 ]
Indhold A
« Bilagsindbakke n
Mine Genveje
* Oprettelse af ompost...
- ortten ot Vis:* Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype: * Ale v
Abejde pa: * Ale bilag
Kreditor: [SUd
| EAN Nr- [SHEE4 |
Begraens antal il: *
09 | [Rya |
View: Nitbedsteview v || | Opdater || Behand! || Kiter || Videresend || Resemer || Le=g fibage || | Note || Udskiv || Udsat || Fem udseiicise || Stet || Stedfortesder | |
1) Fofald  Forfaldsdalo  Opgavetekst = Kreditomr. Kreditornavn Fakuran/Reference.  Belob Dok. Kom. EANnr/fekst  Egne Refnam Note / Emne
. 3 03.032019 Behand| fakiura / kreditnota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 ] o 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2_1004 Mette Jorgensen 5105867590 201¢
@ 03.032019 Behand| fakiura / krediinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 [] D 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105867589 201¢
@ 03032019  Behandlfakura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1002 176125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie J. 1 201
@ 03032019 Behandlfakiura/kiedimota 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Metie Jorgensen 5105867587 201¢
@ 03.032019 Behandl| fakiura / krediinota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 a D 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2_1000 Mette Jorgensen 5105867586 201¢
3 02032019 Behandl| fakiura / krediinota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207728 143,90 a [n] 5790002130700 a Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 21
@ 02032019 Behandlfakura /kredimota 26629680  Bonnier Publications International 2772707262072 1439 0 [ 5790002130502 Ulla Petersen Fakiura 277270726207726 Ulla Petersen 5105867543 2
@ 02032019 Behandlfakiua/krediiota 28629680  Bonnier Publications International 277270726207728 1439 0 [ 5790002130472 Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Pefersen 5105867539 2
3 19.032019 Behandl fakiura / krediinota 94156742  Telenor 59740781 75,00 a 0O 5790002130700 a Soren Petersen Faktura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2019 fra
3 19.032019 Behandl fakiura / krediinota 94156742  Telenor 59740781 75.00 a [n] 5790002130502 Soren Petersen Faktura 59740781 Soren Petersen 5105867497 2019 fra
@ 20032019 Behandlfakura/kiedimota 92986314 Socialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [0 5790002130700 &  SorenThomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢
@ 20032019  Behandlfakura/kredimota 92986314 Socialpadagogisk Forlag A'S 345158 126625 @ [0 5790002130802 Soren Thomasen _Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
N <[ ] >

I mange af sggefelterne kan du sgge p& mere end én veerdi ved brug af Multiselektion ¥ .

Nzarmere beskrivelse af denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit
‘Multiselektion’.

Du kan ligeledes sgge i mange af felterne ved brug af ikonet sgg o', Neermere beskrivelse af
denne funktion finder du i vejledningen ‘Generelle funktioner’ afsnit ‘Sggehjzelp’.

Vaer opmeaerksom pa&, at EAN nr. ikke a&endres, ndr der videresendes. Dette betyder, at andre
kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind p& deres EAN nr. I din
indbakke, vil dit EAN nr. aldrig kunne soges p8 vedr. disse faktuaer. Det er altid det EAN nr.
fakturaen er fremsendt til, der vises i indbakken. Til gengaeld kan du lave filter i kolonnen
‘Aktuel EAN nr.”
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Begraens antal til

KMD  veikommen sofie Jensen Himlp Noter Personaliser Loa of

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

= [
[KIY] ]
Indhold A
« Bilagsindbakke ]
Mine Genveje
= Oprettelse af ompost...
+ Oprettnlen of udg .. Vi * Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Ale ~
Abejde pa: * Al bilag
Kreditor: o &
I ®
T
View:  Mitbedste view ~ ||| Opdater || Behandl || Kitler || Videresend || Resewer || Lecg ibage | | [ udset || Fem udsestietse || stet | || Exsport, |
7| Forfald Forfaldsdalo  Opgavetekst = Krediomr. Kreditornavn Fakuranr/Reference.  Belob Dok. Kom. EANnrfTekst  Egne Refnawn Note / Emne
B 8 03032019 Behandifakura/kredinota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Metie Jorgensen 5105867590 201¢
@ 03032019 Behandlfakura/kredimota 86045214  Bissen EFAK2 1001 178125 [ 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2 1001 Metie Jorgensen 5105867589 201¢
@ 03032019  Behandlfakura/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 176125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Mette Jorgensen 6105867588 2015
@ 03032019  Behandlfakura /kredimota 86045214  Bissen EFAK2 1003 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Metie Jorgensen 5105867587 201¢
@ 03032019 Behandlfakira/kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105867586 201¢
@ 02032019 Behandlfakia/kredimota 28629680  Bonnier Publications International  277270726207728 14390 @ [ 5790002130700 &  Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 21
@ 02032019 Behandlfakura /kredimota 28629680 ~ Bonnier Publications International  277270726207728 14390 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 21
@ 02032019 Behandlfakiua /krediiota 28620680  Bonnier Publications International 277270726207728 14390 @ O 5790002130472 Ulla Petersen Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 21
@ 19032019 Behandifakira/kredimota 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130700 &  Soren Petersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2019 fra
@ 19032019 Behandlfakia/kredimota 94156742  Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 Soren Petersen  Fakiura 59740781 Soren Pefersen 5105867497 2019 fra
@ 20032019  Behandlfakiura /kredimota 92986314 Socialpaedagogisk Forlag A 345158 126625 @ [0 5790002130700 &  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra {
! @ 20032019 Behandlfakiura /kredimota 92986314 Forlag A'S 345158 126625 @ [J 5790002130502 Soren Thomasen Faktura 34‘15153Smnmnmasen51053574512019";s
< >

Udsggningen vil maksimalt indeholde det antal bilag, der svarer til det tal, der er opsat i feltet
'‘Begraens antal til".

Hvis der star 100 i feltet og der f.eks. findes 347 bilag der svarer til de opsatte sggekriterier,
sa vises der kun 100 bilag i bilagsindbakken. Der vil gverst i bilagsindbakken blive vist en ‘ad-
varsel’ om, at der findes flere bilag.

Kun de farste 100 bilag vizses af i alt 347 bilag, jvf. dine segekriterier

Feltet er forudfyldt med 100, men kan andres til det antal, du gnsker at se. Hvis du andrer
vaerdien, er det denne vaerdi, der vil vaere gaeldende fremover. Veerdien kan altid andres igen.

N&r du er klar til at foretage en sggning med dine indtastede sggekriterier, kan du klikke pa
knappen ‘Sgg’ eller trykke pa genvejstasten ‘CTRL+F8’.
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FILTRERING OG SORTERING

Filter

Filter-funktionen giver dig mulighed for at afgraense bilagsvisningen til f.eks. en given kreditor,
belgb, én forfaldsdato eller aktuel EAN nr.

N&r du arbejder med filterfunktionaliteten, er det en god idé at starte med at skjule venstre del
af skaermbilledet. Se evt. vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Du finder filterfunktionaliteten pa ikonet ¥ . Ikonet er placeret gverst til hgjre pd skaermbil-
ledet.

KMD  vekonmen sofie sensen Himlp Noter Personaliser Logaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbil i | Plan
] &7}
¥
Bilag (25) N
Skjul kriterier
Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale v
Icbeide pé: * Ale bilag v
Kreditor 9 &
EAN Nr 9 &
Begreens antal il * 100

Sog || Ryd
View:  Mitbedsteview v || Opdater || Behand || Kvitter Reserver || Leeg tibage | | | Note || udskriv || Udseet || Fer udsetieise || Stet || Stedforrmder | | | Eksport,|
am

i) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditornavn Fakturanr Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst  Egne Refn

Note / Emne
Bl B 03032019 Behandifakum/kedinota 86045214 Bissen EFAK2_1004. 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1004 Metis Jorgensen 5105867590 2019 fia Bissen
@@ 03032019  Behandlfakiura/kvediiota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1001 Metie Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@B 03032019 Behandlfakura/kedinota 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen

Filtreringen kan udfgres med forskellige metoder, og der er mulighed for at kombinere meto-
derne pa tvaers af kolonnerne.

Eksempler pa metoder

e Specifik sggning -
Filtrering pa et belgb eller en tekst

e Generisk filtrering -
Mulighed for at benytte en * i stedet for et bogstav eller tal

e Interval -
Mulighed for at opsaette et filter, s bilagslisten kun indeholder bilag, der ligger indenfor et
belgbsinterval

e Stgrre end/mindre end -
Mulighed for at opsaette et filter, s3 bilagslisten kun indeholder bilag stgrre eller mindre end
et givent belgb.

Du kan se eksempler p& metoder og kombinationsmuligheder pa de efterfalgende sider.
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Sortering
Der er mulighed for at fa kolonnerne i bilagslisten sorteret i stigende eller faldende orden. Det-
te gores ved at trykke pa overskriften pd kolonnerne i listen.

Den lille pil ved siden af kolonneoverskriften viser, at det er denne kolonne, bilagslisten er sor-
teret efter, og retningen pa pilen viser den raekkefglge, som listen er sorteret i - stigende eller
faldende. I dette eksempel er listen sorteret efter kreditornummer i stigende raekkefglge.

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Noter Personaliser Log af

M Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan

[N

1>

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  ~
Bilagstype: * Ale v

Arbeide pa: * Alle bilag v
Kreditor: & @
EAN Nr G 2

Begreens antal il: * 1000

['sog | [Rya]

Mew: * Mitbedste view

Behand! || Kitter || Videresend || Reserver || Lexg fibage | | Stedfortreder | | | |

7] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst | Krediomr. = | Krediomawn Fakiuranr. Reference. Belob Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnawn Note / Emne

Fjern udseitelse

@@ 02032019 Behandlfakiura/kredimota 28629680 Bonnier Publications Intemational ~ 277270726207728 14390 @ [0 5790002130700 &  UllaPetersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2019 fra Bonnier Publications Internati
@@ 02032019 Behandlfakura/kredinota Bonnier Publicaions Intemational ~ 277270726207728 1439 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 2019 fra Bonnier Publications Internai
@ 02032019  Behandlfakura /kredimota Bonnier Publicaions Intemational ~ 277270726207728 1439 @ [0 5790002130472 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2019 fra Bonnier Publications Internati
. @ 03032019  Behandlfakura/kvedimota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @[3 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1004 Metie Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@B 03032019  Behandlfakura/kredinota Bissen EFAK2_1001 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jargensen 5105867589 2019 fra Bissen
@B 03032019  Behandlfakura/kredinota Bissen EFAK2_1002 178125 0 [ 5790002130472 Mete Jorgensen  Faktura EFAK2_1002 Mete Jargensen 5105867588 2019 fra Bissen
@@ 03032019  Behandlfakura/kredinota Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2 1003 Mette Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
B 03032019  Behandlfakura/kvedinota Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105867586 2019 fra Bissen
@@ 21032019  Behandlfakura/lredimota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @  [1 5790002130700 A&  Metie Jorgensen ~Fakiura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867288 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 Behandlfakiura/kredinota Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [0 5790002130502 Mette J Fakiura 20 Mette J 5105867267 2019 fra Coop Danmark
@@ 21032019  Behandlfakura/kredinota Coop Danmark 207100000059165 411888 @[3 5790002130472 Mette J Faktura 20 Mette J 5105867265 2019 fra Coop Danmark v
@@ 20032019 Behandlfakura/kedimota 86561913 Netio 3817765 11240 @ [} 5790002130700 &  Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra Netto
< >
< ‘ : >
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GENNEMGANG AF FILTRERINGSMETODER

Tryk pa ikonet ¥ gverst til hgjre pa skeermbilledet.

KMD  veikommen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Loq af
Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbiag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Flan
o M

¥

.

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  ~
Bilagstype: * Ale ™

Abejde pi: * Alle bilag v
Kreditor: & @
EAN Nr. I

Begrens antal il: * 100

s ]

View:  Mitbedste view

v Behand || Kitter || Videresend || Resenver || Leog iibage | | | Note || Udskiv || Udseet || Fer udsceiiclse | Slet || Stedfortrander | |

1) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr. Kreditornavn FakuranrReference.  Belob Dok. Kom. EANnrTekst  Egne Refnawn Note / Emne

v )
@ 03032019  Behandlfakiura/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1004. 178125 @ [0 5790002130472 Mette J Fakiura EFAK2_1004 Vete Jq 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandliakura/kvedinota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@@ 03032019  Behandlfakiura/lvedinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen

Der dbnes nu en ny raekke lige under kolonneoverskrifterne. Det er i denne linje, du kan saette
dit filter ind (dine sggekriterier). Det er muligt at szette et filter pd alle hvide felter.

Specifik sggning

Denne metode benyttes hvis du vil sgge efter et specifikt belgb, et specifikt EAN NR. eller en
forfaldsdato. Hvis ikke du kender det ngjagtige belgb m.m. sd benyttes én af de efterfslgende
filtreringsmetoder.

I dette eksempel skal der findes et bilag p& 3.075,16 kr.

Belgbet indtastes i det hvide felt i belgbskolonnen og der trykkes pa tasten enter.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbilag | B |

Velkommen Sofi e Jensen Hizlp Noter Personaliser Log af

| Plan

[ RERE

¥
”

?

vis: * Nye bilag og bilag under behandiing

Bilagstype: * Ale v

Abeide pa: * Ale bilag -

Kreditor. o ®

EAN N [l
1000

Begreens antal il: *
-

Mew:  * Mitbedste view

~ [|{ opdater || Behandi || kviter || vVideresend || Resenver || Leg tibage ||| Note || udskin || udset || Fem udsoteise || siet || stedortreder ||

7| Fofald Forfaldsdato  Opgaveiekst *  Krediomr.  Krediomavn Fakiuran Reference Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnawm Note /Emne
v
B3 19032019 Behandl faktura / kiedinota 86563614  KontorogPapir 857880 307516 0 O 5790002130700 8 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867380 2019 fra Kontor og Papir
@ 19032019 Behandl faklura / kiedinota 86563614  KontorogPapir 857880 307516 0 O 5790002130502 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867361 2019 fra Kontor og Papir
@ 19032019 Behandl fakiura / kiediinota 86563614  KontorogPapir 857880 307546 () [ 5790002130472 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Konlor og Papir

Resultatet af sggningen er, at bilagslisten nu viser alle bilag, hvor belgbet er pa 3.075,16 kr.

Side 15
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Denne metode kan du benytte, pa alle kolonner hvis du kender det specifikke belgb, EAN nr.,
kreditornummer osv.

Vaer opmaerksom pd, at EAN nr. ikke aendres i kolonnen EAN nr./Tekst, ndr der videresendes.
Dette betyder, at andre kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind p§
deres EAN nr. I din indbakke, vil dit EAN nr. aldrig vises p8 disse faktuaer i naevnte kolonne.
Det er altid det EAN nr. fakturaen er fremsendt til, der vises i denne kolonne.

Du kan til gengeeld udsgge det i Aktuel EAN nr., hvor EAN nr. skiftes til det EAN nr. fakturaen
fremsendes til.

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke pa enter. Hvis du er faerdig
med at benytte filterfunktionen, kan du trykke pa ikonet ¥ og filtreringslinjen forsvinder.

Generisk filtrering
Med denne metode har du mulighed for at udfgre en ‘bredere’ sggning. Hvis du f.eks. vil sgge
pa en kreditor, og kun har kreditorens navn, kan du bruge funktionaliteten med at saette en *
foran og bagved teksten.

I dette eksempel skal der findes en kreditor via navnet ‘Bonnier Publications International’.
Kreditorens navn indtastes i det hvide felt i kolonnen Kreditornavn’. Der indtastes med en *

fgr og en * efter en del af navnet. Denne kombination sikrer at kreditornavne, der evt. er op-
rettet med et A/S fgr selve kreditornavnet, ogsa bliver medtaget i udsggningen.

Hizlp Noter Personaliser Log af

W Bilagsbehandiing || Mine Genveie

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Plan

[=r R

¥

1>

Bilag (25)

Skjul kriterier

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Ale v

Arbejde pa: * Alle bilag .
Kreditor: 2 ®
EAN Nr SIS
Begreens antal il: ¥ | 1000

Sog | Ryd
Mew: * Mitbedsteview v || | Opdater || Behandl || Kuitier

7 Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr

N

Udskiv || Udset || Fem udsetelse || Stet |[ Stedorteder | | [ Eksport, &l

FakiuranrReference.  Belob Dok, Kom. EANni/Tekst  Egne Refnawn Note /Emne

o || Leeg tibage [|{ Note

al 277270726207728 14390 @ [0 5790002130700 &  UllaPetersen  Fakura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2019 fra Bonnier
277270726207728 14390 @ [0 5790002130502 Ulla Petersen  Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 2019 fra Bonnier
O 5790002130472 Ulla Petersen  Fakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2019 fra Bonnier

02032019 Behandlfakiura/lvedimota 28629680

cations Intemationa

@ed

02032019 Behandlfakiura/lvedimota 28629680 Bon
02032019  Behandlfakiura /kredimota 26629680 ~ Bonnier Publications Intemational ~ 277270726207728 14390 )

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor kreditornavnet indeholder bogstaverne 'bonn’.

Filtrering med * kan bruges pa alle kolonner. Hvis du f.eks. kun vil se bilag, med et bestemt
referencenavn, kan du szette filter pa den kolonne.
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® Bilagsbehandling

Bilag (25)
Skjul kiterier
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Hiz=lp Noter Personaliser Log af

[N F R

A

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Alle v
Aebeide p * Ale bilag v
Keeditor: S
EANNr- o 2
Begreens antal - * 1000
Sog || Ryd
View: - Mitbedsteview v | Benanal || Kviter || videresend | Reserver || Leeg tibage ||| Note || usskiv [| udset || Fem vaswtteise || siet |[ stedfortroder | |
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr.  Krediornawn Fakiuranr/Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnam Note / Emne o
:
@ 03032019 Behandifakura /kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1004 17815 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1004 Mete Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@@ 03032019 Behandfakura /kedimota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178128 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1001 Metie Jorgensen 6105867689 2019 fa Bissen
@ 03032019 Behandfakdura [krediimota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [) 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAKD_1002 Mete Jorgensen 6105867588 2019 fa Bissen
@ 03032019 Behandfakura [kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Mete Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
@@ 03032019 Behandfakura [kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK?_1000 Mete Jorgensen 5105867586 2019 fa Bissen
@ 21032019 Behandifakiura /kredimola 86561212 CoopDanmark  207100000059165 41188 @ [0 5790002130700 &  MetieJorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie Jorgensen 5105867288 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 Behandfakura /kredimota 86561212  CoopDanmark  207100000059165 41188 @ [ 5790002130502 Vet J Faktura 20 Mette J 5105867267 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 Behandifakura /kredimota 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 @ [0 5790002130472 Mete J Fakiura 20 Metie J 5105867265 2019 fra Coop Danmark

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke p& enter. Hvis du er feerdig

¥

med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sd trykker du blot pd knappen .

Filtrering pa interval
Du har mulighed for at opsaette et filter pad din bilagsliste,
belgbsinterval.

I dette eksempel vil vi kun have vist de bilag, der ligger i
2.000,00 kr.

I kolonnen 'Belgb’ indtastes intervallet 1000-2000 og der

KM

Velkommen Sofie Jensen

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  ~

Bilagstype: * Ale v

bejde p: * Alle bilag v

Kreditor: I ®

EAN Nr o »
1000

Begraens antal il *

[sog | [Rya]

Miew: * Mitbedste view

| Behandl || viter |[ videresend

Reserver || Leg fibage ||| Note || Udskriv || Udseot || Fem udseotteise || Stet |[ tedfortreder | |

ud fra et givet interval - f.eks. et

belgbsintervallet 1.000,00 kr. -

trykkes pa tasten enter.

Hizlp Neter Personaliser Log af

[0

] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr. Kreditornavn Fakiuranr. Reference Belob Dok Kom. EANni/Tekst  Egne Refnam Note / Emne
\
@ 03032019 Behandifakuira/kedinota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ [ 5790002130472 Metee Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Mette Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen N
@ 03032019 Behandlfakiira/kedinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ O 5790002130472 Metee Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Mette Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandifakiira/kedinota 86045214  Bissen EFAC2_1002 178125 § [ 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandlfakira/loedinota 36045214  Bissen EFAQ_1003 178125 @ [0 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakura EFAK2_1003 Metie Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandliakura/kedinota 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ [0 5790002130472 Metee Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Mette Jorgensen 5105867586 2019 fra Bissen
@ 20032019  Behandlfakura/kedimota 92986314  Sodialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 [ 5790002130700 &  SorenThomasen Fakiura 345158 Seren Thomasen 5105867475 2019 fra Forlag A'S
@@ 20032019  Behandifakura /kvedinota 92986314  Sodcialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [0 5790002130502 Soren Thomasen  Faktura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fia Forlag AIS
@@ 20032019  Behandlfakiura/kedinota 92986314  Socialpadagogisk Forlag S 345158 126625 @ [ 5790002130472 Soren Thomasen  Faklura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fia Forlag AS
v
< | >

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor belgbet ligger mellem

©KMD A/S
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Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke p& enter. Hvis du er feerdig
med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, s8 trykker du blot pd knappen ¥

Stgrre end/mindre end

Du har mulighed for at benytte funktionaliteten stgrre end/mindre end som filter p& bilagsli-
sten. Dette vil isaer vaere anvendelig pa belgbskolonnen og pa forfaldsdato.

I dette eksempel skal der vises bilag, hvor belgbet er stgrre end 1.500,00 kr.

I kolonnen ‘Belgb’ indtastes >1500 og der trykkes pa tasten enter.

KMD  veikommen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

& @ 5]
A

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing

¥

Bilagstype: * Ale "
febejde pa: * Al bilag -
Kreditor: SIS
EANNr: a3 &
Begreens antal il: * 1000

sog || Ryd

View:  * Mitbedste view v || | Opdater || Benandl || 1 Vid 3 || Reseer || Leeg tibage ||| Note || udsiriv || udseet || Ferm udswtieise || stet || stedtortresder | |
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr. Reference. Belob Dok Kom. EAN nrfekst Egne  Refnavn Note / Emne
v
& 03032019 Behandifoka/kedimola 86045214  Bissen EFA2_1004 178125 0 [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2_1004 Mete Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandlfaka/kedimola 86045214  Bissen EFA2_1001 178126 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jorgensen 5105867539 2019 fra Bissen B
& 03032019  Behandlfakiia /kredimota 86045214 Bissen EFA2_1002 178125 0 [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen
@ 03032019 86045214  Bissen EFAC2_1003 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen
& 03032019 86045214  Bissen EFAC2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ [0 5790002130700 &  ANNHANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867380 2019 fia Konior og Papit
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ [0 5790002130502 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 6105867361 2019 fra Konior og Papi
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ [ 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 6105867358 2019 fra Konior og Papis
& 21032019 86561212 CoopDanmark  207100000059165 411888 @ [ 5790002130700 &  Mette Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie J 5105867288 2019 fra Coop Danmark
& 21032019 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 @ O 5790002130502 Mette Jorgensen  Faktura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867267 2019 fra Coop Danmark
& 21032019  Behandifakia/kredimota 86561212 CoopDanmark 2071000005916 4mess @ [0 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura 2071000059165 Mette Jorgensen 5105867265 2019 fra Coop Danmark

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor belgbet er stgrre end 1.500,00 kr.

Det er ogsa muligt at filtrere pa en kombination af stgrre end og mindre end. Et eksempel kan
vaere >10.000,00;<100,00. De to filtreringer adskilles med et ’;'. I eksemplet vil bilag med
belgb over 10.000 bliver vist og belgb under 100 blive vist. Dermed vil belgb mellem 9.999 og
101 ikke blive vist.

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke p& enter. Hvis du er feerdig
med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sa trykker du blot pd knappen ¥

Kombination af filtreringsmetoder
Du har mulighed for at kombinere alle ovenstdende metoder.

I dette eksempel skal der vises bilag med referencenavn ‘Mette Jgrgensen’ og EAN nr.
’5790002130502". Vi har udfyldt sggekriterierne som vist pa skaermbilledet.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 18
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KMD  vekommen sofie Jensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbi i | Plan
[ERERER
P e
is: * Nye bilag og bilag under behandling  + 4
Bilagstype: * Alle 2 -
Abeide pa: * Ale bilag v
Keeditor: | &
EANNr (SN
Begreens antal fil: * 1000
(s [Ryd
Mew: *Mitbedsteview v | | | Opdater || Benand || Kiter || Videresend Leeg tibage ||| Note || udstaiv || Udseet || Fiem udsesttelse || Stet || stedfortreeder [ Exsport,,| B = |
77 Fofald  Foraldsdato  Opgavetekst *  Kediomr.  Kredi Fakuranr/Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnavn Note / Emne
T | |579uuuz1susuz | IMeﬁeJ‘ |
@ 21032019 Behandifakira/kiedinoa 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 @ [ 5790002130502 Mette Jorgensen  Fakiura 20 Vetie J 5105867267 2019 fra Coop Danmark
v
< >

Bilagslisten indeholder nu kun de bilag, der opfylder de 2 kriterier. I dette tilfaelde er der kun 1
bilag, der ggr det.

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette dine indtastninger og trykke pa enter. Hvis du er fzer-
dig med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sa trykker du blot p& knappen
W

Sammenteelling
Du har mulighed for at fa lavet sammenteellinger i din indbakke. Det er ogsa muligt at kunne
se hvor mange bilag man har liggende i forskellige kategorier pa baggrund af din sortering.

I bilagsindbakken skal du hgjreklikke pd et vilkarligt bilag og vaelge ‘Brugerindstillinger’.
Brugerindstillinger
Vis hurtighjselp

Mere felthja=ip...
Teknisk hjsip...

Herunder skal du veelge fanen '‘Beregning’. Under '‘Beregning’ har du mulighed for at vaelge
hvordan din sammentaelling skal se ud i bilagsindbakken.
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Brugerindstillinger Ox

Kolonneselektion Sortering Filter

Te=l tabelentries
Vis beregninger ved tabelbegyndelse

Kolonner  Beregning

Belab Ingen

Vis mellemresultater for sorterede kolonner | UNdiagelse
Komprimer mellemresultater

Kolonner  Beregning

Beleb Total v

Veelges Total’ , vil din indbakke f& en total sammentaelling.

View: [Standardview] v | | Opdater || Behandl || Kuiter || Videresend || Reserver || Legtibace || Fiem udsastielse || ||| & Fastles view || Exsport,

T Forfald Forfaldsdato Opgavetekst Kreditornavn = Fakiuranr./Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr./Tekst Egne  Refnawn

. B 31.01.2020 Behandl faktura / kreditnota Bonnier Publications International 277270726207728 143,90 i) O 5790002130694 A Ulla Petersen
B 19.02.2020 Behandl fakfura / kreditnota Coop Danmark 207100000059165 ) il (] 5790002130694 2 Mette Jorgensen
B 19.02.2020 Behandl fakfura / kreditnota Kontor og Papir 856477 89,40 il (] 5790002130694 & Permille Hansen
] 21.02.2020 Behandl fakiura / kreditnota 857880 3.075,16 i O 5790002130694 A ANN HANSEN
] 20.02.2020 Behandl faktura / kreditnota Netto 3817765 112,40 0 O 5790002130694 J: Hans Thomasen
B 20022020 Behandl faktura / kreditnota Forlag A/S 345158 1.266,25 i) (] 5790002130694 & Soren Thomasen
& 21.02.2020 Behandl fakfura / kreditnota Telenor 59740781 75,00 il (] 5790002130694 2 Soren Pelersen

8.280,99

Det er muligt at afkrydse nedenstdende felter og vaelge hvordan indbakken skal sammenteelles
og hvordan den bliver vist.

Brugerindstillinger Ox

Kolonneselektion Sortering Filter

Teel tabelentries
Vis beregninger ved tabelbegyndelse

Kolonner  Beregning
Belab Total w

Vis mellemresultater for sorterede kolonner | Undiageise
Komprimer mellemresultater

cam ook | stna |

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 20
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

FUNKTIONSKNAPPER

View og Feelles view
Disse knapper er beskrevet under vejledningen ‘Generelle funktioner’.

Opdater

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Noter Personsliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

@@ e ©
»
.
i

vis: * Nye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Ale .

Abede pi: * Alle bilag v
Kreditor: 5| &
EAN NI S
Begraens antal fil: * 1000

Sog
[ msesseven ,—\Kw..e, [ Videresend || Resener | Lizg age | Note || Uasici || Udseet || e udscettse | Stet || Sedtoriceder | Biport. | (v

Kreditomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok Kom EANnrTekst  Egne Refnam Note / Emne

't Forald | Forfaldsdalo | Opgavetekst i
B @ 21032019 Behandiiskura/kedinola 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [ 5730002130502 Metie Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie Jorgensen 5105867267 2019 fra Goop Danmark

@ 20032019  Behandifakura /loedinota 86561913  Netio 3817765 1240 @ [ 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 ra Netto

@ 20032019  Behandlfakiira /iredinota 86561913  Netto 3817765 11240 0 [ 5750002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3617765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netto

Knappen ‘Opdater’ opdaterer din bilagsliste. Dvs. at bilag som du allerede har behandlet eller
slettet bliver fjernet fra listen. Nye bilag bliver tilfgjet og eksisterende bilag bliver opdateret
med de seneste a&ndringer.

I dette eksempel er der 2 fakturaer fra Coop Danmark pa bilagslisten. Den ene faktura er net-
op blevet bogfgrt, men bilaget findes stadig p& bilagsoversigten.

KMD  veiomm en Sofie sensen Mielp MNoter Personsliser Lo af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret

I Ki | Plan

[ERr R

¥

v
1>

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagsype: * Ale ~

Arbeide pé: * Alle bilag

Kreditor: U4
EAN N 7 =»

Begreens antal il: * 1000

59
Miews | - Mitbedsteview v ||| Opdater || Benanal || kitter || Videresend || Reserver || Lecg tibage ||| Note || udskiv || udseet || Fiem udseetitse || it || stediortreder |

) Forfald  Forfaldsdato Opgavetekst Kreditornr. Kreditomawn =  Fakwranr/Reference. Belob Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnawm Note/Emne

¥ “coop?
@ 21.03.2019 Behandl fakiura /kreditnota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [] D 5790002130472 Mette J Faktura 20 Mette Jorgensen 5105867265 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019 BehandI fakiura / kreditnota 86561212 207100000059165 411888 a D 5790002130502 Mette Ji Fakiura 20° Mette Jorgensen 5105 2019 fra Coop Danmark

Bilaget kan ikke lsengere behandles. Hvis du forsgger at trykke ‘Behandl’ pa bilaget, vil du fa
denne meddelelse.
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Advarsel |

vl Bilaget erallerede behandlet. Ga filbage til indbakken og vazlg
opdater

| Tilbage til bilagsindbakken

Du kan valge at arbejde videre med det naeste bilag, men hvis du gerne vil have det bilag,
som du lige har behandlet, til at forsvinde fra listen, kan du opdatere denne.

Ved tryk p& knappen ‘Opdater’ fiernes bilaget fra bilagslisten, og der er nu kun 1 bilag tilbage
fra Coop Danmark.

KMD  veikommen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Log af

T

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbilag | B | K | Plan

[ERFIRCs
]

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Ale v

Arbejde pa: * Alle bilag .
Kreditor I
EANNI: & ®
Begreens antal til: * 1000

[s0g || Rd |
View: * Mtbedsteview v || Behandl || Kviter | Videresend || Reserver || Lexg ibage | | | Note || Udskriv || Udsaet || Fern udsetolse | Slet || Stedorrzeder | |

i) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst *  Kreditomr  Kreditomavn Fakturanr/Reference. Beleb Dok  Kom EAN nr/Tekst Egne Refnan Note / Emne:
€ “coop*
. @ 21032019 Behandifakiura /kredinota 86561212  CoopDanmark  207100000059165 411888 O 5790002130502 Mette J. Faktura 20 Metie J 5105 2019 fra Coop Danmark

Behandl

= ) e

®

~

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

@ @ e
»

(o

Vis: ® Nye bilag 0g bilag under behandiing
Bilagstype: * Alle. -

Arbejde pa: * Alle bilag

Kredtor g
EAN NI 72
Begrans antal til * 500

|wew witvedsteview v || | opaater |[Behanat ] ktter || videresend || resorer || tmgtibae || [ wote || weston || vasat | Fiem udsmtoie | siet || stectorrmger || ]

) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr. ~ Kreditornavn Fakturanr /Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnavn Note /Emne -
@ 20032019  Godkendfakiura/lredinota 86561913  Nefto 3817765 11240 @ [ 5790002130700 Hans Thomasen  Skal undersages. Faktura 3317765 Hans Thomasen Nett
@ 21032019 Godkend fakiura/kiediinota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 ) [ 5790002130472 Vette Godkend Faktura ) 5105867033 f1a
@ 03032019 Behandifakual/icedinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 O 5790002130472 Mette Jorgensen  Faklura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868597 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandi@kura/icedinola 86045214  Bissen EFAK2_1001 173125 0 O 5790002130472 Mette Jorgensen  Faklura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105868506 2019 fra Bissen

Knappen | Benanal | giver dig mulighed for at massebehandle bilag. Dvs. du far mulighed for at

&bne flere bilag i samme arbejdsgang, og du undgar at skulle returnere til Bilagsindbakken for

at veelge et nyt bilag, hver gang du er faerdig med at behandle et bilag.

Funktionaliteten fungerer for bilagstyperne faktura, kreditnota, udgifts- og omposteringsbilag.
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Du kan markere flere bilag pa én gang ved at holde Ctrl-tasten nede pa dit tastatur, hvorefter
du klikker i den gra firkant ud for hver bilagslinje, som du vil behandle.

en Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

¥

A
oo | M

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle v

Ambejde pa: * Ale bilag v
Kreditor S
EANN S
Begreens antal ti: * 500

View: it bedsteview v | | Opdater |[ Behanal || Kuiter || Videresend || Reserver || Lo tibage | | | note |[ Udska || Udsat || Frem uaseetierse || siet || ]

) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditorr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnawn Note /Emne
<@ 20032019  Godkendfakdura/lvediinota 86561913  Nefto 3817765 11240 0 B 5790002130700 Hans Thomasen  Skal undersages inden Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto
<l 21.032019 Godkend fakiura / kreditnota ~ 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 ] B 5790002130472 Mette Jergensen Godkend Faktura 207 100000059165 Mette J1 5105867933 fra Coop Danmark
< 03.032019 Behandl fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 0 (] 5790002130472 Mette Jergensen Eaktura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868597 2019 fra Bissen
< 03.032019 Behandi fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 (] 5790002130472 Mette Jargensen Faktura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105868506 2019 fra Bissen
e 03.032019 Behandl faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 0 (] 5790002130472 Mette Jorgensen Faktura EFAK2 1002 Mette Jorgensen 5105868595 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandiiakialkedinola 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 0 [ 5790002130472 Wette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1003 Mette Jorgensen 5105868504 201 fa Bissen T
<@ 03032019  Behandifaktura/kreditnota 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2 1000 Mette Joraensen 5105868593 2019 fra Bissen
@@ 02032019  Behandlfakiua/lredinola 28629680  Bonmier Publications Infemalional  277270726207728 139 @ [0 5790002130700 &  UlaPelersen  Fakiura277270726207728 Ulla Petersen 51058685712019 fra Bonnier Publicalions International
€@ 02032019  Behandliakiua/lredinola 28629680  Bonmier Publications Infemalional  277270726207728 1300 0 B 5790002130502 UllaPetersen  Herkan du skrive en nole fldig sely
‘I <@ 02032019  Behandlfakia/lredinola 28629680  Bonmier Publications Intemational  277270726207728 130 0 [ 5790002130472 UllaPelersen  Faldura 277270726207728 Ulla Pelersen 5105868546 2019 fra Bonier Publicaions Intemtional

I dette eksempel har vi valgt at markere 7 bilag. Herefter klikkes pa knappen MI.

Det farste bilag abnes automatisk og nar du er faerdig med at behandle det - f.eks. ndr du har
godkendt det - lukker systemet vinduet/fanen og det naeste bilag, som du har valgt, 8bner au-
tomatisk.

Nar du er feerdig med at behandle alle bilagene, returnerer systemet automatisk til Bilagsind-
bakken. Bilagene vil stadig veere markeret. For at fjerne denne markering skal du opdatere din

bilagsindbakke ved at klikke pa knappen IMI.

i
OBS - du ma ikke lukke et bilag ved at klikke pa 'krydset’ . Dette vil stoppe massebe-
handlingen, og du vil returnere til Bilagsindbakken, men de resterende bilag vil blive reserveret
til dig (gren mand), og det er nu kun dig der kan se dem.

Kvitter

KMD  veikommen sofie sensen Mimlp Noter Personaliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan

| o @
s: Nye bilag og bilag under behandling v :
Bilagstype: * Alle o
Aebejde pa: * Alle bilag ~ ‘
Kreditor: g
EANNK: =S
Begreens antal il: * 1000

S| 1
[M * Mitbedste view || | Opdater || Behanal |{Kuiter J Videresend || Reserver || Leg tibage | | | Note || Udsioiv || Udset || Ferm udswtelse | Siet || Stedfortreeder | | | Exsport,

7] Forfald Forfaldsdaio  Opgavelekst Kreditomr. ~ Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan Note / Emne

W @ 19032019 Behandifakura/ledinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 &  Soren Petersen  Fakura 59740781 Seren Petersen 2019 fra Telenor
@ 20032019  Behandlifakiura /kredinota 92986314  Sodalpadagogisk Forlag A'S 345158, 126625 B 5790002130472 3  Seren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A'S
@ 20032019  Behandlfakiura /kredinota 92986314 345158 126625 @[3 5790002130502 Seren Thomasen  Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag AS

Funktionen giver dig mulighed at kvittere (varemodtage) dine fakturaer/kreditnotaer.
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Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at annullere en kvit-
tering.

Du kvitterer for et bilag ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen ud for det bilag, som
du vil kvittere for. Det er ikke muligt at kvittere for flere bilag ad gangen.

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Noter Personsliser Loaaf

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

&l [
i «
Indhold ~
« Bilagsindbakke Bi-y({8) ]
Mine Genveje Skiul kriterier
* Oprettelse af ompost... . Nye bil bil dor behandi
e oo Vis e bilag og bilag under behanding
= Oprettelse af udgift... Bilagstype: * Ale e
Abejde pd-* Ale bilag v
Kreditor [SUECd
EAN N & »
Begreens antal til: * 1000
(R |
View: Mitbedsteview v || | Opdater || Behanl | Kuiter )] witeresend || Resemer || Le=g ibage || | Note || astai || Uaseet || Flem uoscetise || Siet || Sectortesder | |
i) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditornavn Fakuranr /Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnawm Note /Emne
. & 21032019  Behandlickura/kredinola 8651212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [ 5790002130502 Metie Jorgensen  Fakiura 20 Mete 5105867261
& 20032019  Behandlfakiura /kredinota 86561913 Netio 3817765 1240 @[3 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra
3 20.032019 Behandl fakiura / kreditnota 86561913  Netto 3817765 112,40 a [} 5790002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra

Kyitter

Herefter klikker du pd knappen

Du far nu en kvittering gverst pa skeermbilledet, og knappen til kvittering bliver gratonet’, da
der som naevnt kun kan kvitteres for et bilag én gang.

Kvitteringen bliver registreret pa bilaget. Denne registrering kan du se ved at klikke pa ikonet

B som du finder i kolonnen ‘Kom.’

Ligeledes bliver der i kolonnen 'Kvit’ sat et flueben.

KMD  veikommen Sofie sensen Hizlp Noter Persomaliser Lof

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Plan

B E

v ‘.
Indhold
= Bilagsindbakke

Mine Genveje

* Oprettelse af ompost...
* Sog andre bilag

* Oprettelse af udgift

* Bilagsindbakke

¥ Bilageter kvitteret

Bilag (3}

Skiul kriterier

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling ~ ~
Bilagstype: * Ale -

Arbejde pa: * Ale bilag .
Kreditor. 86561212 IS
EAN Nr: & &
Begraens antal ti: * 500

Sog || Ryd
View: * Kvitter v | Opdater || Behanal H Kuiter || Videresend H Reserver H Leeg tilbage ‘ | Udskriv ‘ Fiem udsztielse \ Siet || Stedfortraoder | | | Exsport, | mm

T Forfald Forfaldsdato Opgavetekst Kvit Fakturanr /Refe Beleb  Dok. Kom. Reg dato EAN nr/Tekst
. fac) 2103.2019 Godkend faktura/ kreditnota v Coop Danmark 207100000059 165 31.012019 4.118,88 0 B 11.02.2019 5790002130472
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Videresend

KMD  vekommensofie sensen Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret i il | Bi | | Plan
o [

¥

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing v ~

Bilagsype: * Ale v

Aebejde pa: * Alle bilag ]

Kreditor: [SU.4

EAN Nr:

Begreens antal il * | 1000

Lsag | [Rys|
[M * Mitbedste view | | | Opdater | Behand! || Kiiter || Videresond | Reserver || Lagtiibags | | | Note || dskeiv || udsaet || Fiem udseetelse | Siet || Stedfortreder | || Exsport,

] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr. ~ Kreditornavn Fakiuran Reference. Bolob Dok. Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan Note / Emne
P @ 19032019 Behandifakiua/redinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 &  SorenPefersen  Fakiura 59740781 Soren Pefersen 2019 fra Telenor
@@ 20032019  Behandlfakiura/kedimota 92986314  Sodialpaedagogisk Forlag AS 345158 126625 B 5790002130472 &  Soren Thomasen Fakiura 34515! Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A'S
@ 20032019  Behandlfaklura /kwedinota 92986314 5158 126625 0 [0 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 34515 Thomasen §1058674512019 fra Forlag AS

Funktionen M giver dig mulighed for at videresende ét eller flere bilag til en anden

medarbejder (naaste agent).
Du kan veelge at videresende et enkelt bilag - eller videresende flere bilag pa én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil videresende ved at klikke i den gra firkant til venstre pa lin-
jen. Hvis du vil videresende flere bilag pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten
nede pa dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

KMD  veikommen sofie Jensen Mizlp Noter Personaliser Log af
Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbilag | Bi | | Plan
[E NIRRT

¥

>

Vis: ® Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale o

Arbejde pa: * Ale bilag v
Kreditor: 9 &
EAN Nr F »

Begreens antal il * | 1000

['sog | [y
Ve Witbedsteen |MW siter |[vidsresend || Resener || Lzg ioage | || Note || uaste [ vaseet || e uisestetse || stet || Stedtorreder || [ Brsport, |

i) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan Note / Emne L
21032019 Behandlfakiura /lvedimota 86561212  Coop Danmark 207100000059165 411888 5790002130502 Mette Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867267 2019 fra Coop Danmark

i @ 20032019 Behandlfakiura /kredimota 86561913 Netto 3817765 11240 @ [0 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Nefto
20032019 Behandlfakiura /ledinota 86561913 Netio 3817765 11240 @ [ 5790002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netto
19032019 Behandlfakiura/kedinota 86563614  Kontorog Papir 857880 3075146 @ [ 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor og Papir

Nu &bnes der et nyt skeermbillede 'Videresend Faktura’, hvor du skal vaelge hvem bilagene skal
videresendes til.

Bilagene kan videresendes pa 3 forskellige metoder.

Der vil typisk veere en beslutning i din kommune om, hvilken metode der skal anvendes hos
jer.

Bilagene kan videresendes til fglgende:
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Nzeste agent Brugernavn pa den medarbejder, der skal modtage bilaget. Hvis du
kender brugernavnet, kan du indtaste dette. Det videresendte bilag
vil efterfglgende kun vaere synligt hos denne bruger.

Neeste org.enhed Nummer pa en organisationsenhed (Afdeling, bgrnehave, skole
osv.) der skal modtage bilaget. Bilaget vil vaere synligt hos de bru-
gere, der er autoriseret til at behandle bilag for organisationsenhe-
den.

Nzeste EAN nr. Et EAN-nr. Bilaget vil veere synligt hos de brugere, der er autoriseret
til at behandle bilag for dette EAN-nr.

Hvis du ikke kender medarbejderens brugernavn, nummeret pa organisationsenheden eller det
korrekte EAN-nr., kan du sgge dette frem via sggehjeelpen. Du kan se hvordan i vejledningen
‘Generelle funktioner’.

Nar du har valgt, hvem du vil videresende bilaget/bilagene til, skal du angive en arsag til at bi-
laget videresendes.

Videresend bilag x

Du videres ender 2 bilag
Valgte bilag vil blive videresendt fil:
* Nemste agent 930-523 [P
Nezste orgenhed

Naaste EAN nr.

Arsag til videresend:

\ﬁideresendes til kontering og godkendelse.

Bemeerk: Arsagen indseettes som kommentar pa alle bilag som videresendes! '

OK Annuller |

Bilagsindbakken opdateres automatisk, og du kan via kvitteringen se, at bilaget er videre-

sendt.
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Hizlp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporasel | Kontrolcenter | Plan
»

Bilagene er nu videresendt

Bilag (16)
Skjul kiterier

Vs * Nye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Ale v

Acbejde pa: * Alle bilag M
Kreditor: a4
EAN Nr o &

Begraens antal fil: * 1000

View: Mitbedsteview | | | Opdater || Bohandl || Kiiter | Videresend || Reserver || L= tibage ||| Note || udskiv

fF) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst = Krediomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok Kom. EANni/Tekst  Egne Refnan
. B 20032019  Behandlfakura/kedimota 86561913 Nefto 3817765 11240 @ [ 5790002130472 Hans Thomasen
@@ 19032019  Behandlfakura/kedimota 86563614 Kontorog Papir 857880 307516 @ [0 5790002130472 ANN HANSEN

©KMD A/S
Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Fern udseticlse || Stet || Stediortreeder | || Exsport.,

Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netio

Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor g Papir
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Reserver

KMD  veikommen sofie sensen Himlp Neter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

R
:

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale v

Abejde pa: * Alle bilag v
Kreditor: I ®
EAN Nr- 2 2

Begreens antal fil: * 1000

ESE
fwor: wivotserion | opaser |

Videresend - Leeg tibage ||/ N

[uasiew [ uasont || e uiseetse || ie | sidtoder ||| Ecaport, 5|

7] Forald Forfaldsdat  Opgavetekst = Kreditomr. Kreditornavn Fakturanr Reference. Belob Dok Kom. EANnrTekst  Egne Refnam Note / Emne [
. @ 21032019 Behandl fakiura / krediinota 86561212 Coop Danmark 207100000059 165 411888 ] [} 5790002130502 Mette Jorgensen Fakiura 20° Metie Ji 5105! 2019 fra Coop Danmark

@ 20032019 Behandl fakiura / krediinota 86561913  Netto 3817765 112 40 [] D 5790002130502 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Netto

@@ 20032019  Behandlfakiira /edinota 86561913  Netto 3817765 11240 0 [ 5790002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fia Netio

Funktionen _E5ENVET  giver dig mulighed for at reserver ét eller flere bilag til dig selv. Funktio-

nen er kun aktiv, hvis det markerede bilag ikke allerede er reserveret af dig.

Du kan vzlge at reservere ét bilag ad gangen eller markere og reservere flere bilag ad gan-
gen. Det gor du ved at holde Ctrl-tasten nede p& dit tastatur. Herefter klikker du i den gra fir-
kant til venstre pa linjen ud for de bilag, du gnsker at reservere.

I dette eksempel er der markeret 2 bilagslinjer. Nar linjerne er markeret, klikker du pa knap-

pen Reserver

KMD  veiommen sofie Jensen Himlp Noter Personaliser Loa af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

y [ER TR

Bilag (18)
Skjul kiterier

1>

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  +
Bilagstype: * Ale o

Abeide pa: * Alle bilag -
Keeditor: & &
EANNI: g
Begraens antal fil: * 1000

Sog || Ryd

) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornavn = Fakiranr Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst Egne Refnavn Note /Emne
a 19032019 Behand|fakiura / kredinota 94156742  Telenor 59740781 75,00 ] ] 5790002130502 Soren Petersen Fakiura 59740781 Seren Petersen 2019 fra Telenor

I @ 20032019 Behandlfakiura / lwedinota 92986314  Socialpzdagogisk Forlag A'S 345158 126625 ] a 5790002130472 ‘Seren Thomasen  Fakiura 345158 Seren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A'S
a 20032019 Behandl faktura / kreditnota 92986314 345158 126625 [] [n} 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 345158 S Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag AS
& 20032019 Behandlfakura / kredinota 92986314 345158 126625 [] B 5790002130700 B Soren Thomasen  Fakiura 34515 Thomasen 5105867475 2019 fra Forlag AS
@ 20032019 Behand| fakiura / krediinota 86561913  Netto 3817765 112,40 [] D 5790002130502 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Netto
3 20032019 Behandl fakura / lwedinota 86561913 3817765 11240 [] 0o 5790002130472 Hans Thomasen Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fra Netto
@ 19.032019 Behandl faktura / kredinota =~ 86563614  Kontor og Papir 857880 3.075.16 [] D 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor og Papir

De valgte bilag er nu reserveret til dig, og er ikke laengere synlige i andre brugeres indbakke.
N&r du reserverer et bilag, bliver bilagslinjen markeret med symbolet & i kolonnen ‘Egne’.
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KMD  vekommen sofie sensen bizlp Noter Personaliser Loaaf

indbakke | Opret udgiftsbilag | Opret ingsbi i | Plan

SRR

.
Skjul kriterier

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Ale v

Abeide pa * Alle bilag v
Kreditor [
EANNr o ®

Begrasns antal til: * 1000

sog | (e

Mew: °Mitbedsteview v

Behandl || Kviter || Videresend || Resenver || Lezg iibage || | Note || Udskriv || Udseet || Fem udseetelse || Siet || Stedfortreeder | |

. EANni/Tekst | Egne |Refnavn Note /Emne

iF] Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr.  Kreditornavn = Fakuranr/Reference. Belob Dok. Kom.
B 19032019  Behandifakiura /lvedinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 & [SorenPetersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867497 2019 fra Telenor
@ 20032019  Behandifakiura /lwedinota 92986314  Socialpedagogisk Forlag A'S 345158 126625 ) [ 5790002130472 & |SerenThomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag A4S
B 20032019  Behandifakiura /lwediinota 92986314 345158 126625 @ [ 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra Soci isk Forlag A'S

Hvis du gnsker at laegge bilaget tilbage i den falles indbakke, skal du anvende knappen

Laeq tilbage

. Funktionaliteten bliver gennemgaet i det efterfglgende afsnit.
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Laeg tilbage

KMD  veicommen sofie sensen Mimlp Noter Personaliser Loa af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Flan

» FlEEE
Vis: * Nye bilag og bilag under behandling N
Bilagstype: * Ale v
Arbede pi: * Alle bilag - B
Kreditor: I
EAN Nr o »

Begraens antal fil: * 1000

[soo | e 1
[m “Witbedste view v | | Opdater || Behand! || Kiter || Videresend | ieserier [ gﬂbage” | | Note || udskiv || Udseet || Fem udseeiieise | Slet || Stedforrasder | | | Eksport,

fF) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnan Note / Emne
¥ & 19032019 Behandifakura/lvedinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ B 5790002130502 &  SorenPetersen  Fakiura 59740781 Seren Petersen 2019 fra Telenor

20032019 Behandlfakiura /lsediiota 92986314  Socialpedagogisk Forlag A4S 345158 126625 @ [ 5790002130472 8 Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag AS

@ 20032019 Behandlfakura/kredimota 92986314 345158 126625 @ [ 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 34515: Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag S

Funktionen 2010308 o \n aktiv, hvis der er mulighed for at laegge bilaget tilbage, og
funktionen giver dig mulighed for at lzegge ét eller flere bilag tilbage.

Du kan veelge at laegge et enkelt bilag tilbage - eller lzegge flere bilag pa én gang.
Marker linjen med det bilag, du vil leegge tilbage ved at klikke i den gra firkant til venstre pa

linjen. Hvis du vil leegge flere bilag tilbage pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-
tasten nede pd dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

M htp://portalundenvisning km.dk/i/ portal - ¢ | searcha, P~
KMD Rolle... % |
5)SAP - HIELP TILKMD OP.. 5 aswiki [l mitkMD - AS Sales Intelig... [J] vagtplan 2019 € Bekendtgrelse om stats... ) Ser ~Bekendtgor... (] Vagtplan BR5 2018 [l mitkMD - Sder - Hiem || Alt +

KMD  veionmen sofie sensen Hizlp Noter Personaliser Loa af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret om posteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrolcenter | Plan

b [ R
Vis: * Nye bilag og bilag under behandling  « ’
Bilagstype: * Alle -~
Abejde pa: * Alle bilag v )
Keeditor: & &

EAN Nr S
Begreens antal il: * 1000

[sog | [Ryd |
DB o< T Ooceor | corans | e | vtwesena ] Remr\m|\ng\mw\mmwm mETE

i) Forfald  Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditomr.  Kreditornavn Fakiuranr Reference. Belob Dok. Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnan Note / Emne
19032019  Behandlfakiura/kredinota 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 A  SorenPetersen  Fakiura 59740781 Soren Petersen 2019 fra Telenor

i @ 20032019  Behandlfakura/kvedinota 92986314  Sodialpadagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [ 5790002130472 B  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867449 2019 fra Forlag AS
20032019 Behandlfakura/kvedimota 92986314 345158 126625 @[3 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 34515: Thomasen 5105867451 2019 fra Forlag S

Nu klikker du p3 knappen _-®01I0308  pe yaigte bilag er nu lagt tilbage, og bilagene er nu
synlige for andre brugere. Samtidigt vil du i kolonnen "Egne” kunne se at symbolet & forsvin-
der. Symbolet forsvinder dog ikke, hvis bilaget er blevet videresendt til dig.

Det bliver logget i historikken, at du har lagt bilaget tilbage.
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Kommentarer X

Sofie Jensen (930-500 ) 07.022019 1322013 CET

Reserveret A
Sofie Jensen (930-500 ) 07.022019 14:38:55 CET
Lagtfilbage

v

Note

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret I Plan
©
»
~
Bilag (41) =
Vis: ® Nye bilag og bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle v
Arbeide pé: * Alle bilag v
Kreditor: O ®
EANN o @
Begreens antal fil. * 500
View: it vedsteview ~ | | Opdater || Behandl || kuiter || v |[ g tibage Hleel Udskriv || Udseet || Flem udscelielse || Stet || Stediortraeder | | | Eksport, |
If) Forfald Forfaldsdato ~ Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditomavn Fakturanr /Reference. Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnawn Note /Emne. —
B & 2002019 codendmuralicedinota 86561913 Neto 3817765 11240 0 [E 5790002130700 Hans Thomasen  Godkend Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto
@ 21032010  Godkendfakluralkiedinola 86561212  Coop Danmark 207100000059165 411888 0 By 5790002130472 Mette Jargensen  Godkend Faklura 207100000059165 Mette Jorensen 5105867933 fra Coop Danmark
& 03032019 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 0 [ 5790002130472 Mette Jorgensen
& 03032010 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 [0 5790002130472 Wette Jargensen L
@ 03032019  Behandifakura/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ O 5790002130472 Netie Jorgensen

Funktionen giver dig mulighed for at skrive en note p& et bilag. Noten vil blive vist i kolonnen
‘Note/Emne’, og du "“overskriver” den tekst, der star i feltet.

Der kan kun skrives en note pd ét bilag ad gangen. Du skriver en note ved at klikke i den grd
firkant til venstre pa linjen ud for det bilag, som du vil skrive en note til.

Herefter klikker du p& knappen \M.

Nu 8bnes et nyt skaermbillede, hvori du kan skrive din note.

Note | Emne x

NP G odkend Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto X

Annuller

Teksten er markeret med blat. Hvis du starter med at skrive din tekst nu, slettes den eksiste-
rende tekst automatisk.

Hvis du gerne vil beholde den eksisterende tekst, men gerne vil have din egen tekstnote foran,
sa kan du klikke med ‘musen’ til venstre i feltet. Den bld8 markering forsvinder, og du kommer
nu ikke til at slette den eksisterende tekst.
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Det er mest hensigtsmaessigt at tilfgje tekst foran den eksisterende tekst, da den s vil vaere
synlig i din bilagsindbakke.

N&r du har skrevet din tekst - tryk s& pa knappen | Gem |

Hicslp Noter Personaliser Loaaf

e T e

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

[N

¥

~
o

Vis: * Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Alle v

Arbeide p& * Alle bilag

Kreditor S
EANNE: g @
Begraens antal ti: * 500

Viewtl wibodsieview » ||| Opdater | Borandl || iter || Vidresena || Resemer || Leeo beoe || Nt | Udstes | Udseet || Fem udsctelos || it | stodiorsader || Epot ]

T Forfald Forfaldsdato ~ Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditornavn Fakturanr /Reference. Belab Dok  Kom. EAN nr./Tekst Egne  Refnan Note / Emne:
@ 20032019 Godkendfakura/kiedinola 86561913 Nefto 3817765 11240 0 [ 5790002130700 Hans Thomasen  Skal undersoges Faldur2 3817765 Hans Thomasen 5105858002 fa Neto |
@ 21052019 | Godkendfaura/igedinola | 86561212 | Coop Danmark 207100000059165 | atiees @ | B | 5790002130472 Wtle Godkend Fakiura 0 5105857933 ta Coop Danmark
=} 03.03.2019 Behandl fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 [l D 5790002130472 Mette Jargensen Faktura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868597 2019 fra Bissen

Hvis du videresender bilaget, vil din tekst forsvinde, og den originale tekst vil fremkomme til
modtageren. Noten forsvinder ligeledes, nar du godkender bilaget.

Udskriv

o P e

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

¥

~

Vis: * Nye bilag g bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle -

Ambejde pa: * Ale bilag .
Kreditor B
EANN S

Begreens antal il * | 1000

[vtew Witbeasteview || | Opdater || Behandl || Kuter || Videresend || Rescrver || L tibage | | | Note || Udstav || Udscet || Fjern udseetilse | Siet || Stedtorrasder | | |

) Forald Foraldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditomavn Fakturant /Reference. Belob Dok Kom EANm/Tekst  Egne Refnavn Note/ Emne

B 03032019  Behandioiuralicedinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ GA 5790002130472 & Metied Faltura EFAKD 1004 Mette ra Bissen
& 03032019  Behandioiduraligedinola 86045214  Bissen EFAK2_1001 1786125 @ By 5790002130472 &  MefieJorgensen  Eakura EFAK2 1001 el Jorgensen 5105858257 2019 ra Bissen
@ 03032019  Behandifoidura/icedinols | 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ O 5790002130472 Hete Faltura EFAKD. 1002 Wette ra Bissen

Funktionen Y45V | giver dig mulighed for at udskrive de vedhaeftede bilag. Det er kun muligt
at udskrive bilag for fakturaer og kreditnotaer.

Du kan veelge at udskrive et enkelt bilag - eller udskrive flere bilag pa én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil udskrive ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du vil udskrive flere bilag pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede pa
dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.
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KMD  veicommen sofie Jensen Mislp Noter Personsliser Logaf

Bilagsindbalcke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | Plan

EE e ©
.
~
i

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Alle v

Arbejde pa: * Ale bilag .
Kreditor S
EANN: o @

Begrens antaltit * | 1000

View: | wtbscsteview || opaater | Benanat | Kutte || viderssend || Resener | Logibage || [ Note || Uastaw ]| waset [ Frem uasietese | stet || stectooncer | | [
) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornain Fakturanr/Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnam Note/Emne -
3 03.032019 Behandi faktura / kieditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 [u] B 5790002130472 & Mette Jaergensen Faktura EFAK2 1004 Mette Jergensen 5105868258 2019 fra Bissen
3 03.03.2019 Behandi faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 ul [E] 5790002130472 2 Mette Jorgensen Faktura EFAK2 1001 Mette Jorgensen 5105858257 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandifakia/kiedinota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 O 5790002130472 Mette Jorgensen  Faktura EFAK2 1002 Mette Jorgensen 5105868256 2019 fra Bissen
@ 03032010 Behandfakiwallcedinola 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 0 [ s7eo00z130472 Mefte Jorgensen  Faklura EFAK? 1003 Melle Jorqensen 5105868255 2019 fra Bissen
@ 03032010 Behandifakiwalcedinola 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 0 [P 5790002130472 Mefte Jorgensen  Fakiura EFAK? 1000 Melle Jorqensen 5105865254 2019 fa Bissen
@ 02032019 Behandifakiua/kredinota 28629680  Bonnier Publications International  277270726207728 14390 0 O 5790002130700 &  UllaPetersen Ealdura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868232 2019 fra Bonnier Publications International -

De valgte bilag bliver preaesenteret i et nyt ‘vindue’, og du far mulighed for at veelge printer.

Hvis du vaelger at udskrive flere bilag pa én gang, bliver bilagene udskrevet som saerskilte do-
kumenter.
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Udseet / Fjern udsezettelse

KMD  veikommen sofic sensen

™ Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan

@ @ & [

¥

.
2

Vis: ¥ Nye bilag og bilag under behanding  ~
Bilagstype: * Alle -

Abejde pa: * Ale bilag .
Kreditor T 8
EAN N S

Begreens antal it * | 1000

|V it bedstoviow 1| [ poter || Bonanar | tr | vderosond | Roserr | 1o unsse || | Noto || usska [ ssos] e ceteie | it || stovtoamser ||| exspon, | [%]&|

1) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kredtomavn Fakturant /Reference. Belsb Dok  Kom. EANnrTekst Egne  Refnaun Mote /Emne

@ 03032019  Behandifaiura/icedinota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 [ 5790002130472 Mette Jorgensen

@ 03032019  Behandifaiura/icedinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 5790002130472 Mette Jorgensen

Udseaet

Funktionen Udst | giver dig mulighed for at udsaette behandlingen af et bilag. Hvis du f.eks.
har en faktura, som du ikke vil behandle fgr du har modtaget en kreditnota, s kan du ‘fijerne’
den fra din indbakke, i en given periode.

Du kan veelge at udseette et enkelt bilag - eller udseette flere bilag p& én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil udszette ved at klikke i den gra firkant til venstre p& linjen.
Hvis du vil udszette flere bilag pd én gang, markeres linjerne ved at holde Ctri-tasten nede pa
dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

I dette eksempel er der 5 bilag fra ‘Bissen’. De 2 gverste bilag markeres og der trykkes pa
knappen ‘Udsaet’.

™ Bilagsbehand

Bilagsindbalcke | Opret udgiftsbilag | Opret | plan

@ e 6
,
A

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding
Bilagstype: * Alle -

Arvejde pa * Allebilag

Kredtor a @
EANNT g @
Begreens antal tit * 1000

Vvl it ocstoviow ||| Opdatr || Behand | Kiter | Viderssend ]| Reservr J| Lo tibage J| Nete || Udska || Udswt ] From udsaitoe ]| St | tedtortamder || Exsport. |

&) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst Kreditornr.  Kreditornavn Fakiuranr /Reference. Belob Dok Kom. EANnr.Mekst Egne  Refnawn
@ 03032019 a 86045214 EFAK2_1004 178125 O 5790002130472
@ 03032019 86045214 EFAK2_1002 178125 O 5790002130472
& 03032019 86045214 EFAK2_1003 178125 0 O 5790002130472
@& 03032019 a 86045214 EFAK2_1000 178125 ) O 5790002130472

Nu 8bnes der et nyt skeermbillede, hvor du skal angive en arsag til udsaettelsen samt den dato,
som du gnsker bilaget/bilagene udsat til. Du kan maksimalt udsaette bilagene i et halvt ar.
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Udseet Bilag x

Du udsatter 2 bilag .
Valgte bilag vil blive udsat til den dato du enten indtaster eller vazlger nedenfor.
Valgte bilag vises farstigen i din indbakke pa dagen for udsssttelsen.

Arsag til udsaettelsen:

Afventer kreditnota fra leverandaren.

Bemeerk: Arsagen indsaettes som kommentar pa alle bilag som udssettes!

20.02.2019

Udsaettelsesdato

<  Februar 2019
Ma Ti On To Fr Le

Marts 2019
Ma Ti On To Fr Le Sa

April 2019 ]

S5a Ma Ti OnTo Fr Le Sa

528293031 1 2 3
645678910
7111213141516 17
518 19 #) 21222324
925262728 1 2 3
104 5 678910

=r an |

0252627281 2 3
w4 567 8 910
1111213 14151617
12181920212223 24
12252627 28293031
41 2 34567

n )

R i L T E T R

141 234567
158 91011121314
1815161718192021 |}
1722232425262728
1829301 2 3 4 5 |
196 7 8 9101112

m Annuller

(R w— Y

N&r du har trykket p& knappen E forsvinder de valgte bilag automatisk fra din indbakke og
bliver automatisk vist igen, nar udszettelsesdatoen oprinder.

Du far en kvittering pa, at bilagene er udsat. Bilagsindbakken er opdateret og i dette eksempel
er der nu kun 3 bilag tilbage fra 'Bissen’.

KMD  veommen sofic Jensen
L3

™ Bilagsbehandling

Higelp Noter Perst

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbiag | Opret 1 I Plan
o [
»
A
e
vis:* Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Ale v
Abejde pi * Al bilag v
Kreditor: (SIS
EAN N (s
Begreens antaltic * | 1000
View: Wit bedsteview v | | Opaater || Benanat || kit | videresend || Resemer || L0 ubage | | | Note || udskiy || st || Fjem vaseneise || siet || stedtortraer | | | Eksport,
) Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditomr.  Kreditomavn Fakturanr./Reference. Belob Dok Kom. EAN nr/Tekst Egne Refnamn Note / Emne -
B 0.032010  Benandiua edinals | 86045214 Bissen EFAK2_1002 T 0 O 5790002130472 A TTAG 00 e —
@ 02032019  Behandifoklwa/kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 0 O 5790002130472 Mefle Jorgensen  Fakiura EFAK2 1003 Mele Jorgensen 5105868255 2019 fa Bissen L
B 03032019 Behandifakwa/kredinola 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 ) [0 5790002130472 Vette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metle Jorqensen 5105868254 2019 fra Bissen
& 02032010 Behandlfakura [ kredinola | 28620680  Bonmier Publications Infernational | 277270726207728 | 14300 @ | [1 | 5/90002130700 &  UllaPelersen Fakdura 277270726207 128 Ulla Pelersen 5105866232 2010 ra Bonnier Publications International
@ 02032019  Behandifakiura/kreditnola 28629680  Bonnier Publications International 277270726207728 14390 O 5790002130502 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868211 2019 fra Bonnier Publications International

Du kan altid f& vist dine udsatte bilag ved at bruge sggefunktionaliteten 'VIS'.
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Eksempel

I sggekriteriet 'Vis’ vaelger du ‘Bilag, der er udsat’ og trykker pd knappen 'S@G’

gsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | Plan

[EN R

»

)

[ver Biag, der 1 udsat g
Bilagstype: * Alle v
Arbeide pi: * Ale bilag v
Kreditor: (s
EANN: o @
Begrzens antal til. * 1000
View:  witveasteview ~ | | Opdater || Benand || Kviter || videresend || Reserer |[ g tibage | | | note || vasksiv || Udszet || Fiem udsetteise || siet || stedfortreeder | |
) Forfald  Forfalsdalo  Opgavetekst = Kreditorr. Kreditomavn Fakurant /Reference. Belob Dok  Kom.  EANnrTekst Egne  Refnamn Note / Emne
@ 03032019 Behand faktura [ kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 B 5790002130472 8 Mette Jorgensen Faklura EFAK2 1001 Mette Jorqensen 5105868257 2019 fra Bissen
B 03032019 Behandl faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 B 5790002130472 8  Wetteu Fakiura EFAK2 1004 Mette Jg fra Bissen

Det er ikke muligt at &bne et bilag, der er blevet udsat, via kolonnen ‘Opgavetekst’. Hvis du
forsgger at 'klikke ind’ p& bilaget vil du fa fglgende fejimeddelelse.

”\,{f Du kan ikke abne et udsat bilag.For at &bne bilaget skal du fierne udsssttelsesdatoen.

Du kan dog stadig se kommentarer og dokumenter via de to kolonner ‘Dok.” og ‘'Kom.".

Det er muligt at se hvilken dato du har udsat bilagene til i kolonnen ‘Udsat til’. Hvis kolonnen
ikke er med i din aktuelle visning, kan du tilvaelge kolonnen via funktionen ‘Indstillinger’ eller
skifte dit "View' til ‘Fuld view’. Se evt. afsnittet Views - Tilpasning af layout’.

Kolonnen ‘Udsat til’ findes til hgjre pd skaarmbilledet hvis du har valgt ‘Fuldt view’.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | Plan

RO RG]

¥

~
”
(o

Vis: * Bilag, der er udsat v
Bilagstype: * Alle. -

Arbejde pa: * Alle bilag

Kredtor g
EAN NI 72

Begreens antaltit * | 1000

[v;ew * Fuldview v ] Opdater |[ Benanat || kviter || videresend |[ Resener || Legtivage | ||| Note || udskim |[ usszt || Fiem uasateise | siet |f || [ Exsport
T Kredtomr.  Fakurabiag Stedfortaeder for Blagsbpe  Biagsatt  Videresendt af Sendtden = Note /Emne Fimakode  OpgaveD Udsat il Videresendt i
[ [T faara e 1102201909125 Eattura EFAC 1001t drgenen 5105866267 2010t Bssan oo roomzonnes |a0022010

045214 5105866258 Faktura RE 11.02201909:1254 | Faktura EFAK2 1004 Mt Jorgensen 5105868258 2019 12 Bissen 0020 Teg0200081 | 20022018

5
‘Seneste opdatering 12.02.2019 15:19:45 CET Opdater

Fjern udseaettelse
Hvis du @nsker at fjerne udseettelsesdatoen inden datoen opnds, kan du markere ét eller flere
bilag og klikke pd knappen ‘Fijern udsaettelse’.
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Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret I Plan
o @
»
~
Bilag (2) =
Vis: * Bilag, der er udsat v
Bilagstype: * Alle v
Arbeide pé: * Ale bilag v
Kreditor o e
EANN o @
Begrzens antal til. * 1000
View: it bedsteview || [ opdater || genandl || kiter || videresend || Resener || Legtibage | | [ Note || Ustaiv || st | [Fiem udsestelse | et [ stecortmder |
T Forfald  Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditorr Kreditornan Fakuranr /Reference. Belsb Dok Kom.  EANnrTekst Egne  Refnam Note / Emne
@ 03032019 Behandl faktura ! kredinota 26045214 Bissen EFAK2_1001 178125 ) B 5790002130472 8 Mette Jorgensen Faklura EFAK? 1001 Mette Jorqensen 5105868257 2019 fra Bissen
B 03032019 Behandi faktura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 By 5790002130472 8 Mette Fakiura EFAK2 1004 Wette Jg 2 Bissen

Du far en kvittering for at udsaettelsesdatoen er fjernet.

¥ Udszttelsesdato er nu fiernet for de valgte bilag

og bilagene bliver igen placeret i din indbakke.

I historikken pd dit bilag kan du se hvorndr du har udsat dit bilag samt dine kommentarer i
forbindelse med udsaettelsen. Du kan ogsd se, hvornar udsaettelsesdatoen er fjernet. Disse
handelser bliver automatisk logget.

Kommentarer b 4

Sofie Jensen ( 930-500 ) 12.02.2019 13:37:19 CET

Afventer kreditnota fra leverandaren. ~
Udsat til 20.02.2019
Sofie Jensen ( 930-500 ) 12.02.2019 15:42:06 CET
Udseettelsesdato fjernet
v
Vis alle meddelelser w | Visipopop
IN
|
v
|

cem | [ovuter | |
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Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret I Plan

EE e ©
.
~
i

Vis: ¥ Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Alle v

Ambejde pa * Alle bilag

Kreditor S
EANNE: 3 @
Begreens antalti: ¥ | 1000

[y wvoastoviow | "cpaster || earanat | tr | tresens | occr || Lmgage || | Moto || ety | asmt | oot | it | stocorimaor || | ekspon| [vlz]

T/ Forfald ~ Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditornr. Kreditornavn Fakturanr /Reference. Belsb Dok ~ Kom. EAN nr/Tekst | Egne  Refnan Note / Emne.
B 03032019  Behandifakiwra/kreditnola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 B 5790002130472 &  Mette Jorgensen  Faktura EFAK2 1004 Mette Jorgensen 5105868258 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandifaldwalicedimola | 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 5790002130472 &  MelteJorgensen  Eakiura EFAK? 1001Wetie Jorgensen 5105868257 2019 ra Bissen
@ 03032019 Behandifaldualizediola | 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 ) B 5790002130472 Metie Jorgensen  Faltura EFAK2 1002 Mete Jorgensen 5105868256 2019 fra Bissen

Funktionen % giver dig mulighed for at slette bilag via din indbakke. For at fa
sletteknappen vist, kraeves en speciel autorisation.

Du kan veelge at slette et enkelt bilag - eller slette flere bilag pa én gang.

Marker linjen med det bilag, du vil slette ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du vil slette flere bilag pa én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede pa dit
tastatur, inden du klikker i den gra firkant.

I dette eksempel er der 4 bilag fra ‘Bissen’. Der er markeret 2 bilag og der trykkes pa knappen
'Slet’.

Bilagsindbalcke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 | plan

EE e ©
\
~
i

Vis: * Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Alle o

Arbejde pa: * Ale bilag .
Kreditor g ®
EANN: o @

Begreens antaltit * | 1000

View | i beaste vew || Opdater || Benanat | Kttr | vidresona || Rsone || Lo tibage | | | Note | Usstes | Utset || Fer uiseetese | St Stectornder ||
T Forfald ~ Forfaldsdato Opgavetekst = Kreditornr. Kreditornavn Fakturanr./Reference. Beleb Dok Kom. EAN nr./Tekst Egne  Refnavn Note /Emne -
38 03.03.2019 Behandl faktura / kreditnota 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 U] E] 5790002130472 a Mette Je Faktura EFAK2 1004 Mette Jc fra Bissen
@ 00032010 Behandifekua/kedinola 36045214 Bissen EFAK2_1001 178125 @ [ 57900021072 &  Wefldorgensen Eaktua EFAK2 1001 et argensen 5105868257 2019 a Bissen
@ 03.03.2019 Behand| fakiura / kreditnota 86045214 Bissen EFAK2_1002 178125 B 5790002130472 Mette J Faktura EFAK2 1002 Mette J fra Bissen
@ 03.03.2019 Behandl fakiura / kieditnota 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 B 5790002130472 Mette J Faktura EFAK2 1003 Mette J fra Bissen

Nu 3bnes der et nyt skeermbillede, hvor du skal angive en arsag til at bilaget/bilagene bliver
slettet.
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Slet bilag »

Du vil slette 2 bilag, nar du trykker pa Slet knappen
Arsag il sletning:

Faktura er sendt til forkert kommune

Bemszerk: Arsagen indsssttes som kommentar pa alle bilag som slettes!

| Annuller

Slet

N&r du har udfyldt "Arsag til sletning’, trykker du pa knappen . Der kommer en kvittering

pa, at bilagene er slettet.

2 bilag er nu sleftet

Den &rsag du har anfgrt ved sletningen, bliver automatisk ‘stemplet’ i kommentarfeltet pa fak-
turaen.

Kommentarer b 4

Sofie Jensen ( 930-500 ) 12.02.2019 16:44.06 CET

Send fil print ~
Sofie Jensen {930-500) 13.02.2019 09:18:18 CET
Faldura er sendt il forkert kommune
Slettet
v

Bilagslisten opdateres ikke automatisk, nar du sletter et bilag. Hvis du gerne vil have listen op-
dateret, kan du ggre det ved at trykke pa knappen _©pdater |,

Du kan udsgge slettede bilag via funktionen 'Bilagsforespgrgsel’.

Det er ikke muligt at genaktivere et bilag, der er slettet. Hvis du har slettet et bilag ved en
fejl, kan du evt. vaelge at udbetale bilaget til kreditoren via et udgiftsbilag.
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Stedfortraeder - opsaetninger

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 Plan
2
»
Bilag (23) ~
i
Vig: ® Nye bilag og bilag under behandiing v
Bilagstype: * Alle v
Abejde pi * Allebilag v
Kredtor [sUi
EAN N [
Begraens antal til: * 1000
Fllew witvedsteview v || | opaater || Benandl || Kiter || Videresend || Reserver | Leeg tibage | | | Note || udskriv || Udset || Fiem uosstelse || stet || Stedfortmder]| |
T Forald Foraldsdalo  Opgavelekst = Krediornr.  Kreditornain Fakluranr /Reference. Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnam Note/Emne =
B 03032019 a 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 0 B 5790002130472 8
B 03032019 86045214  Bissen EFAK2_1003. 178125 0 By 5790002130472
B 03032019 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 0 B 5790002130472 Mette Jergensen
@ 02032019 Behandifaklura/kiedinola 28629680  Bonnier Publicalions Inernational  277270726207728 14390 0 [ 5790002130700 &  Ula Petersen Faklura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868232 2019 fra Bonnier Publications Intemational

Med funktionen Iw har du mulighed for at opsaette regler for, hvem der skal veere
din stedfortraeder i tilfeelde af, at du ikke selv kan behandle de bilag, der ligger i din indbakke
- f.eks. i tilfeelde af ferie, sygdom, kursus osv.

En stedfortraeder kan se og arbejde med de bilag, som du har i din bilagsindbakke, samt bilag
for de kollegaer du er stedfortraeder for.

Skaermbilledet til opsaetning af stedfortraeder er opdelt i 2 oversigter:
e Kollegaer, der er stedfortraader for mig
Her ser du de kollegaer, du valgt til at veere stedfortraeder for dig.

Det er ogsa i denne del af skaermbilledet, at du kan oprette og slette stedfortreedere.
(Gennemgas senere i dette afsnit).

Stedfortraederregler 4

Vedligehold stedfortraaderregler

Du kan oprette flere stedfortreederregler for planlagt og ikke-planlagt fravaer

Kollegaer, der er stedfortrazder for mig

| Opret || Slet || Opdater |

I'||’:| Modtager Status  Min stedfortraeder..  Opgaver Aktivering

930-420 - Hans versen  Aktiv  Modtag KMD OPUS Bilag
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¢ Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

I denne del af skeermbilledet vises hvilke kollegaer, der har opsat dig til at veere
stedfortraeder, og hvilken type adgang du har til deres bilag. (Gennemgas senere i dette

afsnit).

Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

'le Opgaveejer Status Jeg.. Opgaver Overtagelse
930-520 - Winnie Ramskov Aldtiv Modtag KMD OFPUS Bilag
930-523 - Lotte Denhardt Aldtiv Modtag KMD OFPUS Bilag

Luk

Opret en stedfortraederregel

Start med at trykke p& knappen | Stediortrader

P& skeermbilledet 'Stedfortreederregler’ trykker du pa@ knappen |_ Opret |

Stedfortraederregler O x

Vedligehold stedfortraederregler

Du kan oprette flere stedfortraederregler for planlagt og ikke-planiagt fravaer

Kollegaer, der er stedfortrazder for mig

I Opret I| Slet || Opdater |

r|I':| Modtager Status Min stedfortrazder... Opgaver Aktivering

Nu vises der et nyt skeermbillede 'Opret en stedfortraederregel’.

Opret en stedfortraaederregel 0O X
Modtager: * mL
Opgaver; * ¥

Modtager: * Skal fast modiage mine opgaver
Kan valgfrit modtage mine opgaver
MEB: Modtager skal selv aktivere reglen

Periode: # Mu og indtil videre
Startende den
| 0K || Annuller |
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I feltet ‘Modtager’ kan du indtaste brugeridenten pa den kollega, der skal veere stedfortraeder
for dig. Hvis ikke du kender din kollega’s brugerident, sa kan du fremsgge den ved at trykke
pa de to sma firkanter i hgjre side af feltet.

Opret en stedfortraaderregel (> 4
Modtager: * || I:'|j|
Opgaver: * | b |

Modtager: = Skal fast modtage mine opgaver
Kan valgfrit modtage mine opgaver
MEB: Modtager skal selv aktivere reglen
Periode: # Mu og indtil videre

Startende den

Ok Annuller

Du far nu mulighed for at sgge pa f.eks. for- og efternavn. I nedenstdende eksempel er der
sggt efter en kollega med navnet Vita Olesen. For at udfgre sggningen trykkes p@ knappen
'Start sggning’.

Alle vaerdier: Brugere efter adressedata ox

Sogekriterier Personlig veerdiliste  Indstillinger ~ Skjul sogekiterier

OLESEN"

VITA

Afdeling,
Bygningsforkortelse:
Veerelsesnummer.
Direkte nummer:
Omkostnings sted:
Intern post

Fima,

06000000 olEE
L A A

Navn pé firma;

By
/| Begrzens antal entries i veerdiliste til 500

Startsogning | | Reszt

Traefferliste: 1 treeffere fundet for Modtager

Bruger - Eflemavn Fornavn Afdeling Bygnings.._ Veerelses. Direkte. Omkostnin.. _Intern.. _Firma Navn B,

Yderligere inputhjzzlp: | Brugere efter adressedata <

ok || Aorya

Resultatet af sggningen bliver vist pa treefferlisten nederst pa skaermbilledet. I det viste
eksempel er der kun 1 bruger der opfylder s@gekriteriet.

Brugernavnet kan overfgres til feltet ‘Modtager’ ved at klikke pa linjen med den gnskede
bruger.

Det nzeste der skal tages stilling til er, hvilke opgaver din kollega, skal veere stedfortraeder for.
Opgavetypen velges ved at trykke p& den lille pil i hgjre side af feltet.
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Opret en stedfortraederregel 0 X
Modtager; * | 930-419 L
Opgaver: * | EI
Modtager: KMD OPUS A

KMD OPUS Arbejdsskade er
KMD OPUS BUM Admin. N
Periode: KMD OPUS BUM Modtag 10

KMD OPUS BUM Salg

KMD OPUS Bilag k
[ Annuller

[ T LY T T P e

Her anbefaler KMD at du altid veelger 'KMD OPUS Bilag’. Dette giver din stedfortraeder
mulighed for at behandle alle de bilagstyper, som du har i din bilagsindbakke - f.eks.
Fakturaer, omposteringsbilag, osv.

Naeste skridt er at fa valgt, hvordan din stedfortraeder skal modtage dine bilag, samt i hvilken
periode.

Der er fglgende opsaetningsmuligheder:

o Skal fast modtage mine opgaver
Stedfortraederen har fast adgang til dine bilag via sin egen bilagsindbakke. KMD anbefaler
denne opsaetning.

¢ Kan valgfrit modtage mine opgaver
Stedfortraederen skal via knappen ‘Stedfortraeder’ aktivere sin stedfortraederfunktion hver
gang vedkommende vil behandle dine bilag.

e Periode
Du kan veelge at starte perioden nu - eller du kan veelge at stedfortraederreglen fagrst skal
gxlde fra en fremtidig dato f.eks. fra den dag du starter ferie. Det er ikke muligt at saette
en slutdato pd. KMD anbefaler at du veelger perioden ‘Nu og indtil videre'.

Opret en stedfortrazderregel X
Modtager: * 930-419 7
Opgaver: * KEMD OPUS Bilag -

Modtager. e Skal fast modtage mine opgavet

Kan valgfrit modtage mine opgaver
MB: Modtager skal selv aktivere reglen

Periode: + MNu og indtil videre

Startende den

OK || Annuller
N&r opsaetningen er faerdig trykkes pd knappen | 9K |
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li

I dette eksempel er Vita Olesen nu blevet opsat som stedfortraeder for ‘dig’.

Stedfortrazderregler O

Vedligehold stedfortraaderregler

Du kan oprette flere stedfortreederregler for planlagt og ikke-planlagt fravaer

Kollegaer, der er stedfortrader for mig

| Slet Opdater
'le Modtager Status  Min stedfortraeder...  Opgaver Aldivering
930-419 - Vita Olesen  Aktiv Modtag KMD OPUS Bilag [ Inaktiver [

Hvis en kollega ikke laengere skal vaere stedfortraeder, kan opsaetningen slettes via knappen
Stedfortraeder

P& skaermbilledet ‘Stedfortreederregler’ markerer du linjen med den stedfortreeder, du vil slette
ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen. Herefter trykker du p& knappen | Sét |,

Stedfortrazderregler [m 4

Vedligehold stedfortraederregler

Du kan oprette flere stedfortraederregler for planlagt og ikke-planlagt fravaer
Kollegaer, der er stedfortrader for mig

Opret | Opdater

'le Modtager Status  Min stedfortrseder...  Opgaver Altivering
i 930-419 - Vita Olesen  Aktiv Modtag KMD OPUS Bilag [ Inaktiver

Inaktivere en stedfortraederregel

Hvis du ikke gnsker at slette en regel - men kun stille den i bero, kan du klikke pa knappen

. KMD anbefaler, at du sletter stedfortraederopsaetningen - i stedet for at inaktivere.
KMD anbefaler yderligere, at du altid har mindst en aktiv stedfortraeder i tilfaelde af sygdom.

Kollegaer, jeg er stedfortraader for

Du kan se hvilke kollegaer, der har opsat dig som stedfortraeder under funktionen
Stedfortraeder . Dette vises pa pa skaermbilledet ‘Stedfortreederregler’ - nederste afsnit.
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Kollegaer, jeg er stedfortraader for

I'||’:| Opgaveejer Status  Jeg.. Opgaver Overtagelse
930-400 - Marie Andersen  Aktiv Modtag KMD OPUS Eilag
930-500 - Sofie Jensen Akdiv Repraesenter  KMD OPUS Bilag Overfar

Luk

I kolonnen ‘Jeg’ kan du se, hvilken funktionalitet din kollega har valgt, for din
stedfortraederfunktion.

¢ Modtag - Du har adgang til din kollegas bilagsindbakke, og kan sgge vedkommendes bilag
ud via sggefunktionaliteten 'VIS'.
e Repraesenter - Du skal selv aktivere stedfortraederfunktionaliteten, ndr du vil behandle

din kollegas bilag.

Hvis din kollega har valgt at perioden, hvor du skal veere stedfortraeder, fgrst skal starte
senere end. d.d., vil kolonnen ‘Status’ veere udfyldt med en dato.
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Stedfortraeder — udsggning af bilag

KMD  veikommen sofie sensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | Plan
b
»
Bilag (23) ,
Vis: ® Nyebilag og bilag under behandiing
Bilagstype: * Alle v
Arbejde pi * Ale bilag v
Kredtor [
EANNr o &
Begraens antal til: * 1000
View: Mitbedsteview v || Opdater || Behandl || Kviter || Videresend | Reserver | Leeg tibage | | | Note || uoskan || Udseet || e uasestieise || siet || stedtortizeder | | | Ekspor,
T Forfald Forfaldsdato  Opgavetekst = Kreditornr.  Kreditomavn Fakturanr /Reference. Belob Dok Kom. EAN nrTekst Egne Refnamn e
. @ 03032019  Behandifakiura/kredinola 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 § B 5790002130472 &  Metie Jorgensen
@ 03032019  Behandifekira/kiedinola 86045214  Bissen EFAK2_1003 173125 0 By 5790002130472 Metie Jorgensen
@ 03032019  Behandimkira/kiedinola 86045214  Bissen EFAK2_1000 178125 0 B 5790002130472 Mete Jorgensen

I din bilagsindbakke kan du under ‘Kriterier’ veelge, hvilke bilag du vil arbejde p&. Det ggr du
ved at klikke p& den lille pil til hgjre i feltet "Arbejde pa’.

Vig: * MNye bilag og bilag under behandling v

Bilagstype: * Alle v

Arbejde pa; # “”‘”E bilag hd

Kreditor Bilag for Winnie Ramskov ( 930-520 ) =
Bilag for Lotte Denhardt { 930-523 )

EAN Nr: _ =
Alle bilag

Begrsens antaltil # | Mine bilag

I dette eksempel er du stedfortraeder for 2 kollegaer - Winnie Ramskov og Lotte Denhardt.
Hvis du f.eks. vil arbejde med bilag for Winnie Ramskov, klikker du pa linjen med hendes
navn, og herefter pd knappen 5 ,

Din bilagsliste indeholder nu kun bilag fra din kollegas bilagsindbakke.
Der kan veere tilfaelde, hvor en stedfortraeder ikke kan se de samme bilag, som du kan. Det
kan ske, nar der er tale om en stedfortraeder for en stedfortreeder. Stedfortraederen har udfor-

dringer med at se alle bilagstyper, hvis ikke den pagaeldende har faet tildelt begge opgavety-
per - Fakturamodtager og Fakturagodkender.
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