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GENEREL INTRODUKTION TIL BILAGSINDBAKKE

Du finder Bilagsindbakken pa fanen 'Min @konomi’ under menupunktet 'Bilag og fakturaer’,

1 Min @konomi

W Budget og Bevilinger W Lenservice M Mine Projekter ¥ ELA Lenkontor Blagsbehandling - Betalingsplaner W Ledelsesti

4
Budgetopfelgning | Oversigt \niurammu ‘
el ‘ BE L
e -
Indhold = |
« tilagsindbakke
+ Opret udgifisbilag
+ Opret omposteringsbilag Vis: * Nye bilag og bilag underbehanding
+ Kontrolcenter Bilagste * Al v
@ Aan beide pl = Mnebiag
Mine Genveje E Krediar: & &
EAN N ®
Begreens antal . * 100
e
View:  Simpeliview v | | Opdater | Behandl || isiner | Wideresend || Reserver | Leeg ibage | | | Now || Udsia | Udset | Flem udsereice || Stedionrmder | | | Exspon | | 7| &
% Forild  Forfakisdso Opgavetekat Kradimmam Fakuranr/Referance. Belsb Dok Kom  EAN miTekst Egne  Refnam
B B oosons Godkend fars .afd 100 Homum APRIL 2018 50000 d B 5798000000007
B ous20 Godkand Udgitsbil Aars ing. afd. 100 Homum WARTS 2018 o000 d B 5796000000007
o o .y, o . ,
eller pa fanen 'Bilagsbehandling” under menupunktet ‘Bilagsindbakke’.
s
Forsde || M Bilagsbehandling 8 wine Genver
Bingsinabakke ]opm udgifstilag | O gsbilag | | | Aan
e e

s ]

Tndhold [ i | ~

+ dilagsindbakke

Mine Genveje 1l ()
* Nya bilag og bilag under behandi v
* Cpretteise af ompost. Ve 7720 e g weebeRanding
= Cprettelse af udgit. Bilagstype: * Hie -
Aebejde pa * Mine bilag
Kreditor [y
EAN Nr s

Begreens analu * 1000

Sog || Ryd
View:  Mit bedste ew v || opdaer || Behanal || kiner | Videresend | Resewer || Lesquibage | | Mow | Udsav | Udsest | Flem udswieise || Stet || Swdforveder | | | Erspon,
T Forald  Forisldsdsto Opgaveieket * | Kiediomr.  Kreditomam Fakianr/Reference.  Belsb Dok Kom. EANnrMskst  Egne Retnam Note /Emne
B & 2102019 pehandifshum/iredinc 8651212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ ) 5790002130700 &  Meme Jergsnsen  Fakiura 207100000059165 Mets Jorgensen 5105067200
@ 20032019  Pehandifekurairedimota  BGS61913  Neto 7765 11240 § [ 5790002130700 &  HansThomasen Fakurs 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2018 s

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 efterfglgende afsnit.

| | oprst | Kortrelcemer | Aan

e “

Indhot T ,\

+ Wlagsindbakke
Mine Genveje ) (5
+ Cpeataise af cmpos e ® Hy8 bBag 09 bilag wnder ehandling
+ Cpeataisa o4 it Bingaps- * e
Abeide i+ Mire biag
Kemditr & #
£ Hr [
Begrmns analn * | 1000
so | Ryt
Veur vivecu i - || Opdatar | Sohard! || futar | Wdammaand || Resar | Lo g | | | Mot || Wdehte | Ut | o il || ot | Stdtrvmder ||| Eipat
¥ Fofsld Fariskisdan  Cpgaveelst e — FabrnoRoierence  Belsh Dok Kom. EMincfekst  Egne Reinam o /Emns
B & xnxs Bssiziz A88 @ D) 5700230700 8 MemJosgensen  Eabra 207100000859165 Mers raenasn S1ST2N
B  MM201 et senon 96561313 et Bl 1240 @ D) SI0N210700 B HawaThomesen  Faiaes W1TT55 Hans Thomasen S10506TIM 201988

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

I | Opret ingsbil | Komrelcemer | Man
e e
Hye Blag og biag under bhanding
ri——— Biagenpe * Al
Ao pi * Mne bisg
r— & »
e &
Sagrmna somi = | 1008
Sag || Ry
|v|-: Wt becm e v | Open || Beat | Kioar | Vhiermsand || Remareer sage ||| Nom || Utskr | Ussmt | Flem udsautise || Sis | Swibormcar ||(npm‘]
0 Forid | Forikiscab | Opgarsiaial o Kedome. | Keediomam FakunnRumace | Beiso | Dok Kam. EANnTeil | Egee Ratnam [T
B & 2mxun 86561212 aness @ O 5790002130700 2 MueteJegensen  Fakiwa 207100000059165 Meke Jorgensan 5106867281
@  m201 | et menes 0613 Neno s 120 @ [ SSNZMR B ansThomassn Eaihes 217765 Hins Thomasen 510S06TIN 2134

Disse funktioner bliver alle gennemgaet i de efterfglgende afsnit.

Nederste del af skaermbilledet 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 pa baggrund af de sggekriterier, der er anfgrt i gverste del af
skeermbilledet.

| | | Kentroicantar | Aan

S & [
"
~
Bllag (25)
er Boym bilag og bilag under behanding
Bilagshon + e
Aebeje pi-* s biag
Kasdior SIS
B o %
Begrmnaanmist® | 100
Sog | Ryl
Maw: Wtbedskvien ||| Opdator || Bohan! | Kever | Vidormsand | Resemer | Lo stage ||| o || Udsiair | udsmt | Fem e 5ot || sudanmior ||| exsport,
T Fomalg Foakistan  pganmist * Kmommr Ksgnoman FaumncReecnce.  Beleb Dok Kom. EAN ATt Egee Retnam How 1 Emna
B & owons BEM5214 EFAZ_100 ez 4 O sTe0enwaTz Moo Jorgensen  Fablus EFAKZ 1004 Mt Jpsgensen 5105867590 2005
& nwoas EFAZ_1001 vz 4 D srswezonz
& oo EFAG 1007 178125 @ O S190002130472
& vwenn EFnkz_1003 w1 8 O ssuezaenz
& s 6045214 Bissen EFaKz_ 800 ire1s 4 DO sswoaear
& ozewzms Swols 20629680 AIIMIBTIIE w0 4 D seoonene &
& wwas 20es6a0 wiw 4 D smonoaaesiz
& o 20620680 win 4 O 0000z
@ 19092019 Behendiiskien (bmdinols  BAIS674Z  Tedner 59740781 750 @ D ssoozene 8
@ 15002019 Bshandlisbum bmdoly 94156742 Telenor 9740781 700 4 O sra0002130502
& wwens 92586314 s M 126625 4 O seoonwne &
@ 20032015 Behandifshien kmdbols 9296314 SochlpmdagogiskForagAS | 34188 126625 4 [ s7e0002130502
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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 taet 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 p& for at 8bne/behandle bilaget.

v

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

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

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 pd den bl3 skrift.
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EAN nr./Tekst: Det EAN nr. fakturaen eller kreditnotaen er kommet ind til kommunen
med. (Bliver ikke sndret 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 std i kolonnen EAN nr./Tekst.

Egne: Nar 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 p@ symbolet vil der fremkomme et nyt skeaermbillede, 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 reekkefglgen pa kolonneopsaetningen - bade ved at flytte
kolonner med ‘treek og slip’ direkte i skaermbilledet, 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
Nedenstaende skaeermdump 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 veere udfyldt.

For at vaelge et sggekriterie skal du klikke pa den lille pil - og herefter far du praesenteret en
rullemenu, som du kan valge ud fra. Denne mulighed har du p& sggekriterierne 'Vis’, ‘Bilags-
type’ og 'Arbejde pd’.
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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: *

Bilag, der er udsat
Bilag, der er videresendt

Bilag, der er kvitteret

Kreditor. Bilag, der ikke er kvitteret

EAN NF Nye bilag og bilag under behandling

Begraens antal il ¥ 500

Seg || Ryd || Varianter

View. Wit bedste view v Opdater | Behand!

) Forfald  Forfaldsdato ~ Opgavetekst -

. “« 17.09.2019 Behandl faktura / kreditnota
17.09.2019 Behandl faktura / kreditnota

17.09.2
16.09.2
16.09.21

A& &8

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
Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 51
=S Hans Thomasen Eaktura 3817765 Hans Thomasen 51

ANN HANSEN
ANN HANSEN

Fakiura 857830 ANN HANSEN 51058
Fakiura 857880 ANN HANSEN 51058

Bilag der er videresendt - haenger sammen med funktionen ‘Videresendt’. Kun bilag videre-
sendt fra Bilagsindbakken bliver vist. Videresender du et bilag fra Godkenderskarmen 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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Bilagstype
Her kan du veelge, hvilken bilagstype du vil arbejde pa. Der findes falgende bilagstyper:

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

Faktura/
Kreditnotaer Kun e-faktura og kreditnotaer fra leverandgr vises.

I/0 fakturaer/
Kreditnotaer Kan kun benyttes, hvis Opus Indkgb er en del af lgsningen.

Omposterings-
bilag Viser omposteringsbilag.

Rykker Rykkere fra leverandgren.
Udgiftsbilag Viser udgiftsbilag.

Udgiftsplaner Udgiftsplaner/gentagne udgiftsbilag til godkendelse.

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

Hi=lp Moter Personaliser Log af

Isl») ]
Indhold A
+ Bilagsindbakke =
Mine Genveje )
Vis: ® Nye bilag ogbilag under behandling  ~
* Oprettelse af ompost.
» Oprettelse af udgift. Bilagstype * Ale n
Abejde pd: * Mne bilag ~]
Keodior Bilag for Winnie Ramskov ( 930-520 ) &
Bilag for Lotte Denhardt( 930-523 ) "
EA N Alle bilag
Begrmns antaltic * | Mine bilag
Ssg  Ryd
View: Mibedsieview v | Opdater | Behandl || Kiitier | Videresend || Resemer || L ilbag Note || Udskiv | Udset n udacr Siet || Stedforvmder | | | Eksport,
T Fodald Forfaldsdain  Opgavatekst v | Krediomr. Kreditornarn FakwraniReforence.  Belob Dok  Kom. EANnifTekst  Egne Refnam Mote [ Emne
B & 21032019 Eehandifakie (kedineta 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [1 5790002130700 &  Meme Jorgensen  Fakiura 207 Mette Jergensen 5105857281
@ 20032019 Behandifakui /kiedineta | 86561913 Neto 3817765 11240 @ [ 5790002130700 &  HansThemasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105667334 2018 fa
B 19032019  Pehandliskwra [kredimeta 86563614  Konwrog Papir 857880 3075106 @ [0 5790002130700 &  ANNHANSEN  Fakura 857350 ANN HANSEN 5105867380 2019 ira Kon
B 21032019  Pehandliskui /kredimeta 86563614  Konmrog Papir 856477 8940 @ [0 5790002130700 &  PernlleHansen  Fakura 856477 Pemille Hansen 5105867424 2019 ra K
@ 20032019 Pehandiiskiua (kiedinota 92986314 Socialpedagogisk Forlag AS 5158 126625 @ [ 5790002130700 &  Soren Thomasen Fakiura 345158 Soren Thomasen 5105867475 2019 fra {
=] 19032019  Behandlfakiua @ 94156742  Telenor 54740781 7500 @ [ 5790002130700 & Seren Petersen Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2015 fra
@ 02032019 Behandliakira /kredinola 28629680  Bonnier Publications Infernational |~ 277270726207728 14390 [ 5790002130700 3  UNla Pelersen Fakiura 277270726207728 Ulla Pelersen 5105867564 21
v
<| >
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Kreditor

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrokcenter | Fan

] - @
1l ]
Indhold ~
- bilapsindbakie
Mine Genveje &l
= Opretteise af ompost .
[P Vis:* Mye bilag og bilag under behandling
Bilagstpe: * Ale v
Abeide pi: * Ale bilag v
Kreditor o & |
EAN K o » I
Begreens antal il * 100
Seg || Ryd
View: Mitbedsieview v ||| Opdater || Behandl || kuiter || Vidaresend || Resemar || Losg Bbage | || Mot || Udskiv | Udsemt | Fjom usseatieiss || St || Stedforvemder ||| Eksport,|
iy Forfald Forfaldsdan  Cpgavelekst +  Krediomr,  Kredilomavn Fakiranr/Reforence.  Belsb Dok  Kom. EANnrfTekst  Egne  Refnam Hote | Emne
B & 030200 Bshandisiu iedinols 86045214 Bissen EFAK2_1004 18125 @ 1 5790002130472 Mate Jorgensen 4 igensen 1
@ 03032019  Bohandifakiura Sksedibota 86045214 Bissen EFAK2_1001 18125 @ [0 6790002130472 Metie Jorgensen  Faktura EFAK2 1001 Metla Jorgensen 5105867589 2015
& 03032019 Behandifakhuraodilmola 86045214 Bissen EFAK2_1002 18125 @ O s790002130472 Matie Jorgensen | Faidura EFAK2_1002 Metle Jorgensen 5105867 i
& 03032019 Bahandlfakhra/kedilola 66045214 Bissen EFAK2_1003 18125 @ 1 5790002130472 Mete Jorgensen
& 03032018 Behandifakum /kedimota B6045214  Bissen EFAK2_1000 176125 @ [ 5790002130472 Mot Jorgensen i ot Jorgensan
@ 02032019 Behandifaku (kediols 26629680  Bonnier Publications International  277270726207728 1435 @ [0 5790002130700 &  UllaPemrsen E 7127072620772 illa By 1058675642
a 02032018  Behand|fakiura / krediota 28629680  Bonnier Publications International ~ 277270726207128 14390 @ O 5730002130502 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petarsen 5105867543 2/
@ 02032019 Behndifakha Sksedimola 28629680  Bonnier Publications International | 217270726207728 14350 @ D 5790002130472 Ulla Petarsen Eaktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2
) 19032019 Bshandlfakiurakedimots 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 5790002130700 B SorenPelersen  Fakiura 59740781 Seren Petersen 5105867520 2019 fra
@ 19032018 odifakiu / ko 94156742 Telonor 59740781 7500 @ 1 790002130502 Soren Pelersen  Eaktua 59740701 Saren Polorsen 5105867497 2019
@ 20032013 Hohandifakta /kredilala 92986314 Secialpmdagogisk Forlag AS 345158 126625 @ [0 5790002130700 2 SorenThomasen 158 5 1l 1
@ 20032019  Behondifakiua /loeditota 92986314 jisk Forlag A'S 345158 126625 @ [1  srao002130502 Saren Thomasen | Fakiwa 145158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra !
< >

Du har mulighed for at afgraense 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 p& mere end én vaerdi 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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w Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Oprat Lk p—

s .

Indhold

+ gilagsindbakke Bilag (25)

wine Genveje 2 (v | [ETIEEE

* Oprectelse af ompost... . e

= Oprettelse af udgift Vis. ye bilag og bilag under behandling
Bllagstype: * Hle v
Abejde ph * Hle bilag -
Kreditor o
EAN Nr: o & |

Begreens anal i *
Seg || Ryd
View: it bedste view

¥ Fofald Forfaldsdato
B 3 woun
03032019
03.032019
03.032019
03.032019
02032019
02032019
02032019
19032019
19.032019
20032019
20032019

GBereeaaaaGG

~ | opdater || Behandi

Opgavetekst

Behand| fakura / kredinota

Behandl fakiura / kredinota

Behand| fakura / kredinota
Behand| fakura / kredinota
Behandl fakiura / kredinota
Behandl fakiura / kredinota

Behand| fakiura / kredinota

Weiter | Videresend || Reserver | L=

*  Krediomr.

86045214
86045214
86045214
86045214
86045214
28629630
28629630

Kreditornann

Bissen

Bissen

Bissen

Bissen

Bissen

Bonnier Publications International

Bonnier Publications International

Behandliskura /kredinots 28629680  Bonnier Publications International
Behandliskura /bredinots 94156742 Telenor
Behand| fakiura / krediingla 94156742 Telenor
/kredinota 92986314 g A4S
/edinota 92986314 lag A5

Note | Udskiv | Udssst

Fakuranr/Reference

EFAKZ_1004
EFAK2_1001
EFAKZ_1002
EFAK2_1003
EFAKZ_1000
277270726207728
277270726207728
72726207728
59740781
59740781

345158

345158

Belob
178125
178125
1781.25
178126
178125

14390
143.90
143,90

75.00

75.00
1266.25
1266.25

- - .-

A E
A

CODDODODODDODDOOD

EAN nr.Tekst

5790002130472
5790002130472
5790002130472
5790002130472
5790002130472
5790002130700
5790002130502
5790002130472
5790002130700
5790002130502
5790002130700
5790002130502

tieise || Slet || Swdforvesder | | | Evsper,

Egne Refnam

Wt Jargensen
Watie Jargensen
Wt Jargensen
Witz Jargensen
Watiz Jargensen

&  UllaPetersen
Ulla Pefersen
Ulla Peteraen

& SerenPewsen
Soren Pewrsen

&  Seren Thomasen
Soren Thomasen

Note / Emne

Eaktura EFAK?_ 1004 Metie Jargensen 5105867590 2015
Fakiura EFAK2 1001 Metie Jargensen 5105867589 201¢
Eaktura EFAK?_1002 Mete Jargensen 5105867588 2015
Eabtura EFAK? 1003 Metie Jargensen 5105867567 2015
Fakiura EFAK2_1000 Metie Jargensen 5105867586 2015
FaMura 277270726207728 Ulla Pelersen 5105867564 21

Fakura 277270726207728 Ulla Pelessen 5105867543
Faktwa 277270726207728 Ulla Petessen 5105867539 21
Fakawa 59740781 Seren Pewrsen 6105867520 2019 fra

Faklwra 55740781 Seren Petersen 5105867497 2019 fra

Fakura 345158 Saren Thomasen 5105867475 2019 fra ¢

Faktura 345158 Saren Thamasen 5105867451 2019 fra ¢
>

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’.

Vaer opmaerksom pé8, at EAN nr. ikke endres, ndr der videresendes. Dette betyder, at andre
kan have videresendt en faktura til dig, fordi den er kommet ind p8 deres EAN nr. I din
indbakke, vil dit EAN nr. aldrig kunne sgges p vedr. disse faktuaer. Det er altid det EAN nr.
fakturaen er fremsendt til, der vises i indbakken. Til gengeeld kan du lave filter i kolonnen

‘Aktuel EAN nr.”
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Begraens antal til

Hi=lp Moter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Flan

felst “ e e [
Indhold ~
» Bilagsindbakke 1
wine Genveje AT St i |
: g:;::::z: :; :::;i -+ Ny bilag og bilag under behandling v
Biagstpe: * Ale -
Arbejde pé: * Ale bilag ~
Kreditor I @
[
Begrans antal tit * 100
Seg  Ryd
View: Mibedsieview  ~ ||| Opdator || Behandi || Kiitor || Viderasend | Reserer || L ibage | | [ Not || Udskir [ Ddset || Fem udscctioice || Siet || Stedorvmder | | | Eksport,
T Fodald Fofaldsdale  Opgavetekst *  Kiediomi  Kreditornarn Fakurani /Refarence. Belob Dok Kom  EAN ni Tekst Egne  Refnawn Note / Emne
B & 02032009 pEehandifakum (kredinota 86045214 Bissen EFAKD_1004 178125 4 [0 5790002130472 Motio Jorgensen  Eakiura EFAK2_1004 Metie Jorgensen 5105867590 2015
¢ 03032019  Behandiiskura (kredinota 86045214  Bissen EFAK2_1001 176125 @ [0 5790002130472 Mete Jorgensen  Faktura EFAK2 1001 Metie Jorgensen 5105667539 2015
@ 03032019 Pehandliskum (kedineta 86045214 Bissen EFAKD_1002 178125 4 [0 5790002130472 Motio Jorgensen  Eakiura EFAK2_1002 Motie Jorgensen 5105867588 2015
@ 03032019 Pehandliakua (kiedinota 86045214  Hissen EFAKZ_1003 178125 4 [0 s790002130472 Metic Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Meie Jorgensen 5105867587 2015
& 03032019 Eehandliakum (kredimota 86045214  Bissen EFAK2_1000 176125 4 [0 5790002130472 Mete Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metie Jergensen 5105667586 2015
8 02032019 Behandliskwra/kredimota 28629680 Bonnier Publications Internagional | 277270726207728 14330 4 [ 579002130700 & UllaPewersen Fakiura 217270726207728 Ulla Patersen 5105867564 2
B 02032019  Pehandliskwra /kredimeta 28629680 Bonnier Publications Internasional | 277270726207728 14390 4 [ 5790002130502 Ulla Petersen Falaura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 2
@ 02032019 Pehandliskua kiedinota 28629680 Bonnier Publications Internafional | 277270726207728 3% 4 [ s7secoz13narz Ulla Petersen Eakiura 217270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2
=) 19032019  Behandlfakiusa (kredimota 94156742 Telenor 53740781 7500 # [ 5790002130700 & Seren Petersen Fakiura 59740781 Soren Petersen 5105867520 2015 fra
@ 19032019 Eehandliskwra/kredimota 94156742  Telanor 59740781 so0 4 [ sTe000zi30s02 Seren Petersen  Faktura 59740741 Soren Petersen 5105867497 2019 fra
8 20032019  Pehandliskura kredimeta 92986314 Socialpmdagogisk Foriag AS 5158 126625 @ [0 5790002130700 &  SerenThomasen Fakura 345156 Seren Thomasen 5105867475 2019 fra !
| B 20032019 Pehandliskur /kredimeta 92986314 Soclalpedagogisk Forlag AS M5158 126625 [0 5790002130502 Seren Thomasen  Fakaura 345158 Seren Thomasen 5105867451 2019 fra ¢
< >

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

Hvis der stdr 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
veerdien, 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 p& ikonet ¥ . Ikonet er placeret gverst til hgjre pa skaermbil-
ledet.

KMD  vekommen sofie Jensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret i 1 | fan
= (@ L7
¥
[ _oiois) | N
Vs * Nye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Me -
Arbejde pi: * Hig bilag
Keeditor F #
EAN N 7 ®
Bagraens antal il * 100
Sog | Ryd
Wew: | it bedste view ~ || Opdater | Behandl | Kuifler | Videresend || Reserer Leeg tilba, Note || Udskriv || Udsest || Fern uck Slet | Stedforireader Eksport , | z ]
T Forfald Forlakisdab Opgaretekst *  Kredome  Kreditonarm Fakrans Reference.  Belob Dok, Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnam Note / Emne
B & 03032019 Pehandifsku /iedimata 86045214  Bissen EFAK2_1004 178125 @ [ 5790002130472 Metiz Jorgensen  Fakwra EFAKZ_1004 Wetie Jargensen 5105867590 2019 fra Bissen
@ 03032015 Behandifakwra/kedimola 86045214  Bissen EFAK2_1001 178126 @ [ 5790002130472 Mene Jorgensen  Fakwra EFAK2 1001 Mete Jargens en 5105867589 2019 fra Bissen
@ 03032018 Behandlfakiua/kedinola 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 @ [ 5790002130472 Matie Jorgensen  Fakiura EFAKZ_1002 Metie Jargensen 5105867588 2019 fia Bissen

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

Eksempler p& 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 opseette et filter, s bilagslisten kun indeholder bilag, der ligger indenfor et
belgbsinterval

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

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

KMO

Velkomm en Sofle Jensen

™ Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Oprat udgiftbilag | Opret

| siotieie |

s ® Nye bilag og bilag under behandling v

Bilagstpe: * Ale v

Aebejde i * Alle bilag v

Kreditor 2 ®

EANNr (S 4
1000

Begrans antal fil: *
Sog | Ryd

Mew * Mitbedste view

~ || | Opdater || Behandt || Kriter | Videresend || Resemver | Lo tinaoe

|| Note || udsi || Udseet |

e | s | Suomer || B,

Himlp MNoter Personaliser Log af

e

v

T Forfald forfaldsdalo  Opgavetekst Krediomaw Fakturant Reference Belob Dok Kom EANnr/fTekst  Egne Refnam Note / Emne
@ 02032019  Behandlfakura/kedinota 28629680  Bonnier Publications Intemational  277270726207728 1439 @ [ 5790002130700 &  Ulla Petersen Eakura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2019 fra Bonnier Publicafions Intemat
@ 02032019  Behandifakura /lredinota Bonnier Publications Intemational  277270726207728 130 @ [ 5790002130502 Ulla Petersen Faktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867543 2019 fra Bonnier Publications Inemat
@ 02032019  Behandlfakhra/kedinota Bonnier Publicaions Intemational ~ 277270726207728 14330 @ 0O 5790002130472 Ulla Petersen Eaktura 277270726207728 Ulla Petersen 5105867539 2019 fra Bonnier Publicaions Intemaf

. @ 03032019  Behandifaktua(ledinola 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ [ 5730002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1004 Mete Jorgensen 5105867590 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandifakiua edinota Bissen EFAK2_1001 178125 @ D sm0002130472 Metie Jorgensen  Faktura EFAK2_1001 Metie Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandifakura (redinota Bissen EFAK2_1002 178125 @ O 5790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Mete Jorgensen 5105867588 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandifakiira /iredinota Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Mete Jorgensen  Faktura EFAK2 1003 Metis Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
@ 03032019  Bshandlfakhra/Wedinota Bissen EFAK_1000 178125 @ O 5790002130472 Metie Jorgensen  Eaktura EFAK2_1000 Mete Jorgensen 5105867586 2019 fra Bissen
@ 21032019  Behandlfakha (Wedinota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [0 5790002130700 &  Mete Jorgensen Fakiura 207100000059165 Mefte Jorgensen 5105867288 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019  Behandifakia (edinota Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [ 5790002130502 Metie Jorgensen  Faktura 207100000059165 Mefte Jorgensen 5105867267 2019 fra Coop Danmark
@ 21032019  Behand!faktra (lredinota Coop Danmark 207100000059165 ERILE. I | O 5790002130472 Metie Jorgensen  Faktura 207100000059165 Mette Jorgensen 5105867265 2019 fra Coop Danmark v
@ 20032019  Behandifaktra (kredinota 86561913 Netwo 3817765 11240 @ [) 5790002130700 &  HansThomasen Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867334 2019 fra Netto

< >
< >

©KMD A/S

Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser

Vejledning Betalingsplan RI

Side 14



B KM

IT MED INDSIGT

GENNEMGANG AF FILTRERINGSMETODER

Tryk pa ikonet ¥ gverst til hgjre pa skeermbilledet.

s * Nye bilag og bilag under behandling -~
Bilagshpe: * Hls -
Abede pi * Mg bilag v
Kredior 3| &
EAN Nr. 9| B
Begrens antal il * 100
Sop | Ryd
Wew: Mitbedsteview  ~ | | Opdaer || Behandl || Krlter | Videresend || Resenver | Liwg iiage | || Note || Udskriv | Udsast | Ferm udsamtioise | Siet || Stedortrder | | Bksport, g‘
¥ Forfald Forfakisdab  Opgaveiekst *  Kedbmr  Kreditornavn Fakiuranr Reference Balob Dok Kom EAN nr/Tekst Egne  Refnamn Note / Emne L
v |
I. & 03032019 Behandlfakura wedimola 86045218 Bissen EFAKZ_ 1004 176125 B O Gra0az130472 Wetls Jorgensan  Eakiuia EFAK2_1004 Ve Jorgenaen 5104061550 2018 ha Bisnen
@ 03032019  Behandlfakura /ledinola 86045214 Bissen EFAKZ_1001 178125 @ O  s790002130472 Metie Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Mefie Jorgensen 5105867589 2018 fia Bissen
=} 03032019 Behand| faklura / edilnota 86045214  Bissen EFAK2_1002 178125 [ ] [n] 5790002130472 Metle Jorgensen FEakiura EFAK2_1002 Mefie Jorgensen 5105867588 2019 iia Bissen

Der abnes 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 p& 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 efterfalgende
filtreringsmetoder.

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

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

Hizlp Noter Personalissr Log af

R~ NCN
¥
”
| sl i |
Vs ® Nye bilag og bilag under behandling  +
Bilagsype: * Ale v
Abejde pd- * Alle bilag v
Kredior gl @
EAN Nr o &
Bograns antal il * 1000
Seg | Ryd
Mow: - hitbedsie vew ||| Opdater || Benandi |[ kriter || videresend || Resener || Log ibage ||| Hote || vdskon || vdset || Fem udsestetse || siet || Stadiorreder || [ Exspont, A:
T Fodald Fodaldsdate  Opgavelekst v  Kediomr  Kredibmarn Fakiurans Reference Belob Dok  Kom. EANnr/Tekst Egne  Refnam Mot/ Emne
v
B 1032019 Bshandl fakiura /kedinota 86563614 Kontrog Papi 867880 3075,16 O s7s0002130700 8 ANNHANSEN  Eaklua 857280 ANN HANSEN 5105867380 2019 ra Kaniorog Papit
@ 1032019 Behandl fakiura /kredi 86563614 Kontarog Papi 857880 307516 @ O 5790002130502 ANNHANSEN  Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867361 2019 fia Kanor g Papir
& 19032019 Behandl fakiura /kredinota 86563614 Konlor og Papir 857880 307516 (] O 5790002130472 ANN HANSEN Faklura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 ira Kontor ag Papir
.

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

[ i |
Vs * Nye bilag og bilag under behandling -
Bilagstype: * Ale h
Abejde pi = Ale bilag -
Keeditor 7 &
EAN Nr '
Begrmns antal 1 * | 1000
Seg | Ryd
Mew: -Mitbedstevew v || | Opdater K Stedforinsder || | Eksport,, &
T Fofald Forfaldsdab  Opgavetekst *  Kreditmr. Kreditornavn Fakuran Refersnce.  Belob Dok. Kom. EANnifTekst  Egne  Refnawn Note /Emna
¥ *bonn® x
@ 02032019 Beh ola 28629680 Bonnier Publicaions Inemational  277270726207728 14390 @ [0 5730002130700 &  UllaPetersen Fakius 277270726207728 Ulla Petersen 5105867564 2019 fa
@ 02032019 20629680 Bonrier Publications Intematonal  277270726207728 14390 @ [0 5790002130502 Ulla Petersen  Fak 5207728 Ulla Patersan 5105867543 2019 fra
@ 02032019  Behandlfakura/kedinota 20623680 Bonnier Publications ntemational | 277270726207728 14390 § [0 5790002130472 Ulla Petersen  Fakiura 277270726207728 Ulla Petersan 5105867535 2013 fra Bonnier Publications Inemasional
v
< >

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 pd den kolonne.
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Himlp  Moter

RyT—

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | | Han

s * Nye bilag og bilag under behanding
Bilagshpe: * Ale -
Arbejde pa: * Hig bilag v
Kreditor o 2
EAN N o &
Bagrans antal il * 1000

Sog || Ryd

Mow: | ‘Mibedsteview v | || Opdator || Bohandi || Kriter | Videresend || Resener || Lag tib

e I Ve | Uocsee | Uit | From wicentetze | St | seciondor B Berort ]

T Fold  Fofaldsdab  Opgavlekst v Kiedbm: Kedibmam  Fakurant/Reference Belob Dok  Kom. EAN nr/Tokst Egne  Refnam Not / Emne
\
a 03032019 Behand| fakiura / kredinota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 [] D 5790002120472 Mete Jorgensen Fakiura EFAK2_1004 Metle Jargensen 5105867590 2019 ira Bissen
@ 03032019 Behandifakiura lbedinola 86045214  Bissen EFAKZ_1001 178125 @ D sT%0002130472 Metle Jorgensen  Fakhura EFAKP_1001 Metie Jorgensen 5105867589 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandifakralkredinola 86045214 Bissen EFAKZ_1002 178125 @ [ s7000m30472 Motie Jorgensen  Fakhura EFAKD 1 ansen 5105867585 2019 ba Bissan
=} 03032018 Behand fakiura / kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 [ ] [n] 5790002130472 Mene Jorgensen Fakwa EFAK? 1003 Mene Jargensen 5105867587 2019 fra Bissen
=} 03032018 Behand| 1"} 86045214 Bissen EFAK2_1000 178126 [] [n] 5790002130472 Mene Jorgensen Fakwa EFAKZ 1000 Mete Jargensen 5105867586 2019 fra Bissen
a 21032019 Behand| fakiura / kreditnota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [ ] D 5790002130700 a Mete Jorgensen Fakwra 207100000059165 Metie Jergensen 5105867288 2019 ra Coop Danmark
=} 21032019 Behand| fakhy reditnota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [ ] o 5790002130502 Mete Jorgensen Fakwra 207100000059165 Metie Jergensen 5105867267 2019 kra Coop Danmark
@ 21032019 Bohandlfiua lkedinoln 86561212  Coop Danmark  207100000059165 ansgs @ [ s7o000230472 Metie Jorgensen  Fakhura 2071000059165 Metie Jergensen 5105867265 2019 ka Coop Danmark

Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke pa enter. Hvis du er feerdig
med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, s8 trykker du blot pd knappen ¥ .

. . o .
Filtrering pa interval
Du har mulighed for at opsaette et filter pa din bilagsliste, ud fra et givet interval - f.eks. et
belgbsinterval.

I dette eksempel vil vi kun have vist de bilag, der ligger i belgbsintervallet 1.000,00 kr. -
2.000,00 kr.

I kolonnen 'Belgb’ indtastes intervallet 1000-2000 og der trykkes pa tasten enter.

KMD  veikommen sofie sensen

® Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcenter | Fan

8 &
¥
[ Skl ktair | ~
e ® Nye bilag og bilag under behandling
Bilagsipe: * Alle v
Iebejde pi: * Alle bilag
Kreditor F &
EAN Nr o &

Bogrmns antal it = 1000

Sag Ryl
Mew; *Mibedsteview - ||| Opdaws || Bonandi || viner || viderosend || Reserver || Loy iibage ||| Hote || udsiaiv || Udsest || Fer udsmncise || st |[ Sedioreder ||| Exspont,
¥ Forald Forfaldsdato  Opgavetekst ¥ Kiediomr  Kreditornavn Fakiuranr Reference Belob Dok  Kom. EAN nr/Tekst Egne  Refnam Note / Emne:
L] 1.000,00-2 000,00
@ 03032019  Behandliskwra/bednota  B6045214  Bissen EFAC_1004 178125 @ ) s7a0002130472 Mens Jorgensen  Fakura EFAK2_1004 Mete Jargensen 5105867590 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandliskwra/bedmota 86045214 Bissen EFAC_1001 178125 @ O 5790002130472 Menz Jorgensen  Fakura EFAK? 1001 Mete Jargensen 5105867589 2019 fra Bissen
@ 03032019 B ki fledimota | 86045214  Bissen EFA2_1002 178125 @ [ 5790002130472 Mete Jorgensen | Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105867585 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandliskwra/bedmota  B6045214  Bissen EFAC_1003 178125 @ O 5790002130472 Mene Jorgensen  Fakura EFAK2_1003 Mete Jargensen 5105867587 2019 fra Bissen
@ 03032019  Behandiiskwra/bedmot  B6045214  Bissen EFAG_1000 178125 @ O 5790002130472 Mens Jorgensen  Fakura EFAK? 1000 Mete Jargens en 5105867586 2019 fra Blssen
@ 20032019  Behandliskua (kedinota 2986314 Sodalpmdagogisk Forlag NS 345158 126625 @ [) 5790002130700 &  SorenThomasen  Fakiwa 345158 Saren Thomasen 5105867475 2019 fia Socialpaedagogisk Farlag AS
3 20032019 [medincta 92986314 Forlag NS 345158 126625 @ O 5790002130502 Soren Thomasen  Fakiura 345158 Seren Themasen 5105867451 2018 ia Socialpeedagogisk Forlag A
@ 2003201 [ledimota 92986314 Forlag 4S 345158 126625 @ [) 5790002130472 Soren Thomasen  Fakiura 345158 Saren Thomasen 5105867449 2018 fia Socialpadagogisk Forlag AS
v
< >

Bilagslisten viser nu alle bilag, hvor belgbet ligger mellem 1.000,00 kr. og 2.000,00 kr.
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Du kan ophaeve filtret igen ved at slette din indtastning og trykke pa enter. Hvis du er feerdig
med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, sa trykker du blot pa knappen ¥

Stgrre end/mindre end

Du har mulighed for at benytte funktionaliteten stgrre end/mindre end som filter pa 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 p& tasten enter.

Hislp Moter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret 1 Han
i L=
¥
s i "
Vs * Nye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Ala hd
Abejde pd * Al bilag v
Keeditor a4
EAN N L
Bagra=ns antal il * 1000
Sog || Ry
Mew Mtbedsteview v | | Opdawr 2 Lasg tibage ||| N k . Stedfornmder | | | Eksport, &
) Forfald Forakisdalo  Opgavetkst v Kreditorns.  Kreditornavm Fakuranr. Reference. Belob Dok Kom. EAN nrfekst Egne  Refnam Nowe / Emne
] >1500,00
@& 03032019 ehandliakiurs (kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ D 5790002130472 Mt Jorgensen ra EF 4 5105867590 201
@ 03032019 Behandliakwr/kredimota 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 @ D 579002130472 Mete Jorgensen  Fakiura EFAK2_1001 Metie Jorgensen 5105367589 2019 fra Bissen
@ 03032019  DBehandliskura/kredimota 86045214  Bissen EFAQ_1002 178125 @ O 579002130472 Meme Jorgensen  Fakiura EFAK2_1002 Metie Jorgensen 5105367588 2019 fra Bissen
@ 0303019 Bohandlfakum /kredimota 86045214 Bissen EFAQ_1003 178125 @ O 5790002130472 Mette Jorgensen  Fakiura EFAK2_1003 Metle Jorgensen 5105867587 2019 fra Bissen
@ 03032019 Behandliakwr/kredimota 86045214  Bissen EFA2_1000 178125 @ D 579002130472 Meme Jorgensen  Fakiura EFAK2_1000 Metie Jorgensen 5105367586 2019 fra Bissen
& 19032019 86563614 Kontorog Papic 857880 307516 @ O 590002130700 & ANNHANSEN Fakura 8571 N HANSEN 5105867 fra Kon (2
& 19032019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ O 5790002130502 ANN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867361 2019 ka Konlor og Papic
a2 190312019 86563614  Kontorog Papir 857880 307516 @ O 5790002130472 ANN HANSEN Fakiura B57880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Konlor og Papic
& 21032019 shandlfakiura (kredimota 86561212 CoopDanmark  207100000059165 ERIEE] B O 5790002130700 8 MemeJorgensen  Fakiura 2071 59165 5105857, 1 %
@ 21032019 Behandliakur/kredimeta 86561212 CoopDanmark  207100000059165 ERIEET B D 5790002130502 Metie Jorgensen  Fakiura 207100000059165 Metie Jargensen 5105867267 2019 fra Coop Danmark
& 21032019 Bohandlfakia (kiedineta 86561212 CoopDanmark  207100000059165 411888 @ O 570002130472 Mote Jorgensen  Faktwa 207100000059165 b nsen 51 i 19 f mark
v

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

Det er ogsa muligt at filtrere pa8 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 ovenstaende metoder.

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

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bllagsforespargsel | Kontroicenter | Han

& @ e &
H T —
A
s * Nyebilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Alle v
Arbejde ph- * Alle bilag -
Kreditar F ®
EAN Nr: I 4
Begraens antal §1 * 1000
Seg | Ryd
Mew: - Mibedsoview v || | Opdater || Sohandl || Kuiter | Videresend || Reserre =g thhage ote || vdsteir |[ udscet || Fem veseetetoe || siet |[ stedtorroder ||| Eksport, &
T Foald  Forfsldsdab  Opgavewkst v Kedomr  Kedomam Fakurant/Reference Belsb Dok Kom.  EAN nrfTekst Egne  Refnam Not /Emne
¥ | [57a0002130502 | [Mere T ]
& 21032019 Behand| faklura / kredineta BE561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [] D 5790002130502 Mette Jergensen Eaklura 207100000059165 Metie Jergensen 5105867267 2019 ka 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 feer-
dig med at benytte filterfunktionen, behgver du ikke slette, s trykker du blot pa knappen
W
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FUNKTIONSKNAPPER

Opdater

Mine Genveje

Bilagsindbakke | Opret wgifisbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrokcenter | Fan

e E
»
Bilag (18) N
s Hye bilag og bilag under behandling
Bilagstyps: * Alle v
Arbejde p& * Alle bilag
Keeditor o ®
4 Nr: 7| &
Begremns antal §l. * 1000
Seg Ry

I\Iu: Mt bedste view « |l Opdater  Behand! || Kiter | Viderssend || Reserver || Lgiibage | | | Note || Udskei || Udsaet | Fjerm udsmssice | Siat || Stedfortrmdar | | | Exsport, 7 |
¥ Fofald Forfaldsdab  Opgavelekst *  Kedibmr.  Kreditorman Fakwranr Refrence.  Boleb Dok Kom. EANmi/Tekst  Egne Relnam Note / Emne
B & 21032019 Behandifaku fedingta 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 4[] 5730002130502 Metie Jorgensen  Fakhura 207 Mete | 05867267 2019 1 C

@ 20032019  Behandifakira/iredinots 86561913 Netto 17765 1240 4 [ s7s0002130502 Hans Thomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fa Hetio

& 0032019 fakhura ! 86561913 Neto 3817765 1240 @ [ 5780002130472 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 6105667313 2018 b 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 pa bilagsoversigten.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargsel | Kontrolcerter | Man

¥
3 A
[ Skjulkrtarier |

Vi ® Nye bilag og bilag underbehandling
Bilagsype: * Ale

Irbejde pd: * Ale bilag v
Kreditor I @
EAN Nr o &

Begreens antal i1 * 1000

| Seg || Ryd
Maw:| - Mibedsteview v ||| Opdater || Bohand! || Koiter || videresend || Reserver || Lng tibage | || Note | Udsiuir || Usseet || Fem ussceteise || it || Swdtortamcer | || Exsport, >
¥ Fohld  Fodaldsdale  Opgaveleks! Krediomr. Krediomawn v  Faklranr/Reference. Belob Dok Kom. EANni/Tekst Egne Refnam Mot/ Emne
A "coop”

& 21032019 Behand| fakiura / kredinota 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 [} D 5790002130472 Mette Jargensen Falkiura 207100000059165 Metie Jergensen 5105867265 2018 a Coop Danmark

3@ 21032019 Behand| akura /sedinota. 86561212 207100000059165 411888 a 5] 5790002130502 Metie Jargensen Fakiura 20710 91 rgensen 5105867267 2019 k; nmark

Bilaget kan ikke laengere behandles. Hvis du forsgger at trykke ‘Behand!’ 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 neeste 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’ fjernes bilaget fra bilagslisten, og der er nu kun 1 bilag tilbage
fra Coop Danmark.

Hizlp Noter

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret | K | Aan
B e E
¥
.
Skjul kiitorier
e * Nye bilag og bilag under behandling  +
Bilagstype: * Ale v
Arbejde ph * Allebilag -
Kreditor &
EAN N ' g
Begraens antal il * 1000
Seg Ry
Mew: ‘Mtbedsteview  ~ | [ Opdater || Bohandl || Kuitler || Videresend || Resenver | Lwg iibage | | | Note || Udskriv || Udsest || Fern udsatelce || Siet || Stediortiesder | | | Exsport, | g &
T Fodakd Forfaldsdab  Opgavelakst v Kiedilomr  Kiedilmawn Fakwurant /Refecence Boleb Dok Kam.  EAN nr/Tokst Egne  Refnam Note / Emne
T ~coop®
B & 21032015 Behandifiors kedmon 86561212 CoopDanmark  207100000059165 attees 4 O s7e0002130502 Mene Jorgensen  Fakura 2071000005916 Mene Jorgensen 5105867267 2019 ka Coop Danmark

Behandl

Hislp Nater

Hine Ganveje

=R~ ROR)
¥

Bilag (41) A~
vis: % Nye bilag 0g bitag under behandiing
Bilagstpa: * e ¥
beige pb * Al bilag v
Kreddor: o &
EANNE 3 &
Begrens antal til * 500
seg | | Ryd
|vlm Mibecsiewew v | Opdater || Bahandl | Kuiter | Videresend | Recerver | Lo bage | || Note || Udskii | Udsmt | Fjerm uismtioloo | Siet || Stedforsder | | | Eksport 7| &
¥ Fofald Forfaldsgale  Opgavelekst T Kieditomi  Kredilomam Fakiurant Refrence. Beiab Dok Kom  EANCTeks! Egne  Relnam Nole | Emne -
B & 200209 comewemeuedinos 86561913 Noo 3817765 11240 @ B 5790002130700 Hans Thomasen  Skal 3817765 Hans Themasen

@ 21032019  Godkend lakiwa lmedinola 8561212 C 207100000059165 411888 0 B 5700002130472 Melle Jargensen G

@ 03032019  penangitmka(Wecmom | 86045214  Bissen EFAKZ_1004 1mzs @ [0 s7eooeanacarz Mette Jargensen  Faktura EFAKZ 1004 et Jorgensen 5105068587 2019 13 Bissen

@ 03032019  Behandlfaktwallredinota 86045214 Bissen EFAKZ_1001 178128 O  s7o0002130472 Mette Jorgensen  Faklura EFAK2 1001 Mefie J Bissen

Knappen | Benand | giver dig mulighed for at massebehandle bilag. Dvs. du far mulighed for at
abne 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 p3a dit tastatur, hvorefter
du klikker i den gra firkant ud for hver bilagslinje, som du vil behandle.

Hiselp  Nater

| Opret wigitstilag | | Flan
e e
¥
T ~
vis: Hya bilag og bilag undsr behandiing
Bilagstype * Ll
Ameiaps * Abe btz ¥
Kreditor o &
EAN N (S
Begraens antal il * 500
sea || Rid
e 14 ocst o || [ Opdter |[obandt ] ot | wisesend | Rosamer || 1o oo | | [t | Ut | st | e vt || St || Stodomer || [ prapot,
Ty Fordald Forialdsdato  Opgavelekst +  Kredfomr  Kredomavn Faklurans /Reference. Belob Dok  Kom.  EAN nr/Tekst Egne  Refnawn Note | Emne. -
@ 20032019 Codkendlakwa/keinola  BSSS1913  Metio 3817765 1za0 0 B s7s000z130700 Hans Thomasen Godkend Faklura 3817765 Hans Thomasen 5105858002 ra Nefto
& 2032000 86561212 207100000058165 441868 @ (B 5790002130472 lietta Jargensen  Godkena Fakiura 2071000005165 Mette Jorpensan 5105667933 fra Coop Danmark
-] 03032019 ‘Behand faktura /iedilnola 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 L o 5790002130472 Metta Jorgensen 1004 Mol Jg 105868507
@ 03032019  Bohandilakurasloedinola 85045214  Bissen EFAKZ_1001 17ei2s 0 O 5790002130472 Wetie Jorgensen AK2 1001 Mefie J 105853505
@ 01012019  Penancifakua/kredinots 86045214  Bissen EFAKZ_1002 118125 0 O  sre0002130472 Mette Jargensen  Fakiura EFAK2 1002 Metie Ji 110566859
@ 03032019  Bohand iHum/kedingla 86045214 Bissen EFAK2_1003 178125 @ [0 5790002130472 Matta Jorgensen 1003 Mette i
B 03032019  Behandfakua/iredinols 86045214  Bissen EFAKZ_1000 178125 0 O 5790002130472 Wette Jergensen AKD 1000 Metle J
B 02032019 Beanoi@Mu/ieainola 28529680  Bonnier PUDICAllons INEmatonal  277270726207728 1waee 0 [ s7seooz130700 & Umapetersen Faltura 277270726207728 U Petersen 5105858571 2019 1a Bonnier PUbIcalions Inlsrmational
¢ 02032019  Behand fakua/lwedinola 28620880  Bonnier Publicalions Infernaional  277270726207728 14380 B sre0002130502 Hex!
@ 02032019 BohandiMura/kedinola 28629880  Bonnier Publicalions Inlermaional  277270726207728 ww 0 0 Eakiua 27 728 la Pelors: Bonnier Publicalions Inlemational

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

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

Nar du er faerdig 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 p& knappen IMI.

OBS - du ma ikke lukke et bilag ved at klikke pa ‘krydset’ IE Dette vil stoppe massebe-
handlingen, og du vil returnere til Bilagsindbakken.

Kvitter

KMD ciommensofie sensen

™ Bilagsbehandiing

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagforespergsel | Kontrolcenter | Fan

e
’

Ms:* Nye bilag og bilag under behandling v R
Eilsgstpe: * Alle v
ebejde pd: * Al bilag ~
Kredinor o ®
EAN N [sul- 2
Begrmns antal gt = 1000
Sog Ryl I
[Mew: - tbsdsteview | | opaster || panana | [iites | vidorosend | ioconr | Lg ibage | || Moto || udstie | st | Fon uimnoice | St | Sidtorvndor || Brspont, | 3 |
¥ Forsld Forfaldsdak  Opgaveisiat Kieditomr.  Kreditornasn +  FakumncRelerence.  Belob Dok Kom. EANniTekst  Egne Reinawn Note / Emne ]
W B 19032019 Bohandikua (bednota 94156742 Tolanor 59740781 7500 @ [ 5790002130502 & SewenPewisen  F 7407 74 a1

@ 2003201 [hednota 92886314 Forlag S 345158 126626 @ [ 5790002130472 &  SorenThomasen Fakiura 345158 Seran Thomasen 5105067449 2019 fra Forag &S

@ 20032019  Behanditakuia /ledinota 52986314 5153 126625 @ [ 5790002130502 Seren Thomasen  Fakium 345158 Soren Thomasen 5105867451 2019 fra sk Forlag A%

Funktionen giver dig mulighed at kvittere (varemodtage) dine fakturaer/kreditnotaer.

Der kan kun foretages én kvittering pr. bilag, og du har ikke mulighed for at annullere en kvit-
tering.
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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.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Fan

[FITRET
1 «
Indhold ~
« ilagsindbakke
Mine Genveje PP st wiere |
= Oprettelse af ompost. i T E—
= sep andre biag Vis MNye bilag og bilag under behandling -
= Opretteise af udgift.. Bilagstpe: * Ale -
Arbejde pi- Al bilag v
Kreditor o e
EAN Nr o e
Begreens antal il * 1000
Seg || Ryd
View: witbadskview ||| pdater || B.h.m Videresend || Resemer || Liwg Sbage | | | Now || Udskrv | Udsmt | Flem udemitioise | Siet || Swdlormesder | | | Evspont,
b Forfald  Forfaldsdab  Opgavelekst *  Kredilomr  Kreditornavn Fakiuranr /Reference Beleb Dok Kom.  EANnr/Tekst Egne Refnam Note / Emne
. @ 21032019 Behandfskiia Sedilols 86561212 Coop Danmark 0710000059165 411888 @ [ 5790002130502 Wetie Jorgensen  F: 1 105867
@ 20032019  Bohandifakiura / eciola 86561913 Netto 3817765 1240 [ 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 ra
@ 20032019  Behandifakum /kedimota 86561913  Nemo 3817765 11240 @ O 5790002130472 Hans Thomasen  Fabiura 3817765 Hans Thomasen 6105867313 2019 fra

Kyitter

Herefter klikker du pa knappen

Du far nu en kvittering gverst pa skesermbilledet, og knappen til kvittering bliver gratonet’, da

der som naevnt kun kan kvitteres for et bilag én gang.

Kvitteringen bliver registreret pd 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.

KMO

Velkomme:

® Bilagsbehandling

Bilagsindbakke | Opret

Mine Genveje

| Kontrolcenter | Plan

| opret I

l4lvl ]
Indhold
+ Bilagsindbakke

W Bilageter kvitteret

Fagy

Mine Genveje
Bilag (3)

= Oprettelse af ompost...

= Sog andre bilag

* Oprettelse af udgift.

Skjul kiiterier

= Bilagsindbakke

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype: * Ale v
Arbejde pa: * Ale bilag v
Kreditor 86561212 7 &
EAN Nr. | »
Begrazns antal - * 500
Seg | Ry
View " Kuitter v ||| opdater | Behand! || Kuier | videresend | Resener || L=qitbae | || Mot || vdskrv | udsat |
¥ Forfald  Foraldsdalo  Opgawelekst Kot Fakluranr /Refe
B & 20200 Godkend fakdura / kiediota v | CoopDanmark  207100000059165 31012018
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Flem udsmtelse || Siet || Sedfortrmder | | | Eksport,| | % || & |

Belob Dok Regdato  EAN nrTekst
PRI | 11022018 6790002130472
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Videresend

KMD vekommensofie sensen

Bilagsindbakke | Opret udgifisbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Pan

¥ [FITRET
e ® Nye bilag og bilag under behandiing  + ~
Bllagstype: * Ale v
ebejde pd- * Alle bilag v
Kreditor 7 #
EAN Ne 7 &
Begreens antal il * 1000
Sog || Ryd |
Im “Mitbedstoview v ||| Opdater || Behand! || Keiter | Videresend | foscover || Leg tibage | || Wote || Udsiok || Udset || e udswicise | Slet || Stedlormder | | | Eksport, | | vl
FE Fordald Forfaldsdalc  Opgavetekst Kredilomr  Kreditornavn R4 Fakiuranr Reference. Belab Dok Kom.  EANnr/Tekst Egne Refnavn Note / Emne |
B & 19032019  Behandinkur/edinon 94156742 Telenor 59740781 7500 @ B 5790002130502 &  SorenPelersen  Fakwra 58740781 Soren Pelersen 5105867497 2019 ka Telenor
@ 20032019 [edinota 92986314 i isk Forlag &S 345158 126625 B 5790002130472 &  SerenThomasen Fakira 345158 Saren Thomasen 5105867449 2019 fra Sock Forlag &S
@ 20032019  Behandifskun/bedinots 92986314 45158 126625 @ [ 5790002130502 Seren Thomasen  Fakwia 346168 Seren Thomasen 5105667451 2019 fra Forlag A4S

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

medarbejder (naeste 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.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret I | Aan

Vs * Nye bilag og bilag under behandling  +

Bilagstype: * Ale hd

<

Abeide pi. * Mo bilag
Keeditor

L

EAN N

Bagrmns antal §. * | 1000

Sog | Ry
Mew: | Mitbedste view v || opdater | Behandl | Ko Reserver || Lzgiibage ||| Note || Udskrir || Udseat || Ferm udsneize | Stet || Stediortrder | | | Exsport, 7 |
T Fofald Forfaldsdab  Opgavelekst = Kuediomr  Kreditormarn Fakurans Melerance.  Belob Dok Kom. EANnr/Tekst  Egne Refnam Note /Emne

@ 21032019  Behandlfaklua /iediiata 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ [ 5790002130502 Metis Jergensen  Fakuura 207100000059165 Met Jorgensen 5105667267 2019 ka Coop Danmark

& 20032018 Behand| fakiura / editnota 86561913  Nefto 3817765 11240 ] o 5790002130502 Hans Thomasen Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Nefto.

@ 20032019  Bohandlfakhua /iedimata 86561913  Netto 317765 11240 @ O 5790002130472 Hans Thomasen  Fakura 381 1 10586731 5

@ 19032019  Bshandlfakhua /adimata 86563614  Kontorog Papir 857830 307506 4 O 5790002130472 ANNHANSEN  Fakhura 857880 ANN HANSEM 5105867358 2019 ra Kontor og Pap

Nu abnes der et nyt skeermbillede 'Videresend Faktura’, hvor du skal veelge 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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Naeste 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 veere synligt hos de bru-
gere, der er autoriseret til at behandle bilag for organisationsenhe-
den.

Naeste 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 sggehjaelpen. 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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KMD  vekommen sofie Jensen Hizmlp Noter Persomaliser Looof

p—

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforesporgsel | Kontrokcenter | Han

¥ Bilagene o1 nu videresendt ’

| Skl oierier |

s * Nye bilag ogbilag under behanding v
Bilagstype: * Alle -

Abejde pi * Alle bilag hd
Kreditor: [
EAN Nr: (S 4

Begreens antal 81 * 1000

Seq  Ryd
Vew: Mt bedste view « ||| Opcater || Behandi || Kiter | Videresend || Resarver | Ling iibage | || Mote || dskair || dsemt || Forn ucsimtelse | Siet || Stedtortoader | || Exsport, 7
¥ Fold Forfaldsdato  Opgmretelst *+  Krediome.  Kreditornarn Fakwran Reference.  Belob Dok Kom. EANni/Tekst  Egne  Refnam Note / Emne
B & 2002019 Behandisakin lwedinots 86561913 Netio 3817765 1240 @ D 579002130472 Hans Thomasen  Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105867313 2019 fa Netly

B 19032019  Behandlfakura/bsdinots 86563614 Kontorog Papir 857880 sorsis 4 O 570002130472 ANN HANSEN  Fakuura 857680 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor o Papic
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Reserver

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespergsel | Kontrolcenter | Fan

[FITReET
¥
.
s * Nye bilag og bilag under behandiing  ~
Bilagstype: * Ale v
Mbejde pa: * Alle bilag w
Kedior I @
EAN Nr- s
Begisns antal 1 * 1000
Seg  Ryd
[u..: Mitbedstevien v || | Opdater || Behandl || Kviter ,.»J—m,dq? W tiotn || Udskoin [ dseot | Fiem udsesteise || Skt || Sediorkendar B Exsport, \l/"
T Forald Forfakdsdalo  Opgavelkst v  Kedibmr. Kreditornavn Fakwrant Reforence Bolab Dok. Kom. EANniTokst  Egne Relnavn " Mot /Emne |
. & 21032019 Bahandlfakura /Wedinots 86561212 Coop Danmark 207T100000059165 411888 [ ] [n] 5790002130502 Mette Jorgensen  Fakura 207 Mafie Jorgensen 5105867267 2019 fra C. D;
&3 20032019 Behandlfaktra /redimota 86561913 Netto 3817765 11240 [] [n} 5790002130502 Hans Thomasen  Fakiura 3817765 Hans Thomasen 5105867312 2019 fra Natto
& 20032019 I 86561913 Neftto 3817765 11240 [] D 5790002130472 Hans Thamasen 1 11 0 1 F
Funkti RESEVET  giver di lighed for at t eller flere bilag til dig selv. Funkti
unktionen - ™===YEL gjver 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 ggr du ved at holde Ctrl-tasten nede pa 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 p& knap-
Reserver

pen

Vi * Nye bilag og bilag under behandiing
Bilagshpe: * Al v
febejde pi * Al bilag v
Keeditor 7 &
EAN N 7 ®
Bagrans antal il: * 1000
Sog || Ry
Maw “Mtvecsteview v || Opdanr || Behandt | voine | viderssend |[Resover | Lo wage ||| ore || dsieh || ussast | e usssnise | sir || Stodtorvmder ||| Biapon, [ v ”
i) Forfald Forfaldsdan Opgavesekst Kredimr.  Kreditormavn v  FakumanRefersnce.  Belob Dok  Kom. EANnTekst  Egne  Refnam Mot /Emne
<@ 19032019 Behandlfakura /wedimots 94156742 Telenor 59740781 7500 @ O 5730002130502 Soren Petersen  Fakura 59740761 Saren Petersen 6105567497 2019 fa Telenor
I @ 20032019 Behandifakwra /kedimota 92966314  Sodalpmdagogisk Forlag A'S 345158 126625 B 5790002130472 Soren Thomasen  Fakwra 345156 Seren Thomasen 2019 fra Seci isk Fodag AS
& 20032019  Behandfakiura / Wediola 92986314 345158 126625 @ O 5790002130502 Soren Thomasen  Faklura 345158 Seren Thomasen 51058567451 2019 fra Soc ik Forlag AS
@ 20032015 Behandlifakiva/wedimots 92986314 345158 126625 @ B 5790002130700 &  Soren Thomasen Fakirm 345158 Seren Thomasen 5105867475 2019 fra sk Forlag S
@ 20032018  Behondifakura/wedmota 86561913 Nemo 3817765 1240 @ [ 5790002130802 Hans Thomasen  Fakura 3817765 Hans Thomasen 5105567312 2019 fia Neto
@ 20032019 Behandlfakmra/iedimots  B6561913 3817765 1240 @ [ 5790002130472 Hans Thomasen  Fakura 3817765 Hans Thomasen 610567313 2019 fa Netia
3 19032019 Behandfakwra /kedimota 86563614 = Kontor og Papi 857860 307516 @ O 5790002130472 AN HANSEN Fakiura 857880 ANN HANSEN 5105867358 2019 fra Kontor ag Papic

De valgte bilag er nu reserveret til dig, og er ikke leengere synlige i andre brugeres indbakke.
Nar du reserverer et bilag, bliver bilagslinjen markeret med symbolet & i kolonnen ‘Egne’.

©KMD A/S

Alle rettigheder forbeholdes

Internal - KMD A/S

Bilagsprocesser
Vejledning Betalingsplan RI

Side 27



B KM

IT MED INDSIGT

Bilagsindbakke | Opret udgiftebilag | Opret I | Aan
¥
Bilag (18)
Skjul kritesier
e Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagshpe * Ale v
Arbefde pi: * Ale bilag v
Kreditor g &
EAN Nr. 7 @
Begreens antal il * 1000
Seg | Ryd
Mew: - Mitbedsteview | | Opdater || Behandi || Kiiter | Videresend | Reserver || L iibage | | | Note || Udshiv | Udseet || Fer udsesteise | Siet || Stedorirmder | | | Eksport,
T Forald Forlaldsdas Opgavelekst Kreditomr.  Kreditornawn Fakuran Refersnce.  Balob Dok Kom. EANnuTekst | Egne [Refnam
@ 19032019  Behandliskur /lwedinots 94156742 Telenor s8740781 7500 8 B s7w0002120502( &  [Soren Pewrsen
& 2032009 Iledinots 92986314 dag NS 345158 126625 @ B 57%0002130472 &  [Soren Thomasen
@ 20032019 Behandlfskum /wedinols 92986314 345158 126625 @ O 5730002130502 Soren Thomasen

Fakra 59740781 Soren Petersen 5105867437 2019 fra Telenar

Fakura 345158 Seren Thomasen 5105867449 2019 fra Socialpsdagogisk Fodag AS

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

Laeq tilbage
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Laeg tilbage

KMD ciommensofie sensen

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagforespergsel | Kontrolcenter | Fan

e e =
i e ® Nye bilag og bilag under behandling v A
Bilagstype: * Alle hd
rbejde pd * Alle bilag -
Kredinor o ®
EAN Nr o &
Bograns antal gl = 1000
Sog Ryl I
[Mew: - tbsdsteview || Opaster || poanan || kiner | vidoroswad | v [Catag] | | noto || uteie | udsn || s usonico | St || Stdtrvmr ||| Bapon, K|
i) Forlald  Forfakisdalo  Opgavetekst Kiediomr.  Kreditarnavn v  FakuranrReference.  Belsb Dok  Kom. EANniTekst  Egne  Refnawn Note / Emne ]
W S 19032019  Behanditkua/bednon 94156742 Telenor 59740781 7500 @ [ 6790002130502 &  Seren Pemwrsen  E 7407 4 a1
@ 003201 odimota 92986314 Forlag A4S 45158 126626 @ B 6790002130472 J  SerenThomasen Fakim 345158 Soran Thomasan 5105667449 2019 fra Soci Fodag AS
@ 20032019  Behandllak (bedinota  §2988314 15158 126625 @ [0 5790002130502 Soren Thomasen  Faktum 345158 Seren Thomasen 2019 fra sk Fodag A

Funktionen 2810308 o\ \n aktiv, hvis der er mulighed for at laegge bilaget tilbage, og
funktionen giver dig mulighed for at lsegge ét eller flere bilag tilbage.

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

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

[ it/ portalundervisning kmd.di/ i portal = €| Search. P~
M Bitagsindbakke - KMD Rolle.. % || ]
5% [ E-leaming login &) SAP - HIELP TILKMD OP.. &) aswiki [l mitkMO - A5 Sales Intellig... [ vagtplan 2019 @ Bekendtgarelse om statsr... ) Serviceloven - Bekendhgar... K1 Vagtplan 8RS 2018 [l mitkMO - Sider - Hiem | | AR =

HiElp Noter Personaliser Log af

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbilag | Opret omposteringsbilag | Bilagsforespargssl | Kontrolcenter | Man

& &
i s * Nye bilag og bilag under behandling ~ R
Bilagshpe: * Ale -
Abeide pi * Ale blag B
Keeditor 7 &
EAN Nr. 9| B
Bagreens antal il * 1000
Sog | Ryd
Mo Wthedsovon~ || | Opdaer | ohart | ke | ierenend | s | Laog orge 1| e | ek | Uit | it | S | Sorvmder || | Sraport, =]
T Forlald Forfakisdab Opgavelekst Krediome. | Kredilormavm v | Fakhranr Reforance. Belob Dok  Kom. EAMnfTekst | Egne | Refnam Mot /Emne
a3 19032019 Behand| faklura / edilnota 94156742  Telenor 59740781 7500 [ ] B2 5790002130502 a Soren Petersen FEakiura 59740781 Saren Petersen 5105867497 2019 #a Telenor
l <} 20032019 Behandlfakiura / wedinola 92986314 3 Forlag AS 345158 126625 B stwooz13mrz 8 Soren Thomasen  Fal
3 20032019 Behand|fakwra /Wwedimota 92986314 345158 126625 [ ] [n] 5730002130502 Soren Thomasen Fakwra 345158 Seren Thomasan 5105867451 2019 fra Secialpaedagogisk Forag AS

Nu klikker du p3 knappen _L®41I030e  npe aigte 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

Hizlp Mot

Bilagsindbalke | Opret udgifsbilag | Opret iiag | | | phan
& 2 L
¥
[ e ] .
s ® Mye bilag og bilag under behandling
Bilagstype: * Al -
Arbejde i * Aliz bilag -
Krditor T &
EAN NI o &
Begrans anial it * 500
£99 || Rwd
¢ Mitbodstoview | | Opdater || Behand | Kimer | vidsresend | Feserer it | Udsiaiv || Udsast || Fler i Siet || Stedfonrmder | | | Ekspor , % | &
Ty Forald Forfaldsdato  Opgavetekst = Keedomr  Kreditomawm Fakiuranr Reference. Belob Dok  Kom  EAN nr/Tekst Egne  Refnam Nole /Emne —
. & 20032019  Godkendfakura/ledinota  BSG1913  Nelio 3817785 11240 @ B 5790002130700 Hans Thomasen 3817765 Hans Tix #ra Neflo
8 21032019 Godkendfabua/Wedénota 86561212  Coop Danmark 207100000056165 a1mes 0 B 5700002130472 Mette Jargensen  Godkend Fakiura 207100000059165 Mette Jargensen 5105667933 fra Coop Danmark
@ 02032010 Bohandiakwalkedinely 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 @ O 5790002130472 Matte Jorgensen  Fakduia EFAK2 1004 Metla Js 510586859
@ 03032019  Behandilkwaledinels 85045214  Bissen EFAK2_1001 178125 0 D 5790002130472 Metie Jorgensen  Fabiusa EFAKZ 1001 Metie Jorgensen 5105868595
& 03032019  Benanoiikwa/Weomncls B6D4S214  Bissen EFAKZ_1002 are1zs @ [0 s7e000z130an2 Meme Jargensen  Fakua EFAKD 1002 Mete Ji 10586859

Funktionen giver dig mulighed for at skrive en note pa 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 pa ét bilag ad gangen. Du skriver en note ved at klikke i den gra
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
Y Ml Godkend Faktura 3817765 Hans Thomasen 5105868002 fra Netto X

Teksten er markeret med bl&t. 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 bld 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 s3 vil vaere
synlig i din bilagsindbakke.

Nar du har skrevet din tekst - tryk s& p@ knappen | Gem |

Bilagsindbakke | Opret udgiftshilag | Opret 1 | Plan
EBEex
¥
| oo | .
s * Hye bilag og bilag under behandiing  +
Bilagstpe * Al
abeide pi * Alis bitag ~
Krsgior o &
EAN Nr [l g
Begrens antal it * 500
seg || Ry
View: witbecsteview v || | Opdater || Behand | Kuifer || ideresend || Reserer || Leguibage | | [ Hote || udskaw || vasmt || fem wisoctoice || siet || Stediorimder | | | Exsport, | %l &
i) Fodald Forfakdsdato  Opgavalekst +  Koedilomt.  Kreditornam Faklurant Reference. Belob Dok Kom EAMnifTekst  Egne  Refnawn Hola | Emne -
<3 20032010 BES61913  Metio 3817765 1240 B 5790002130700 Hans Thomasen  Skal unders: 3817765 Hans Thomasen 5105868002 ¥a Netto |
@ 21002019 Codkend takura/lredincls 86561212 Coop Danmark 207100000059165 411888 @ & 5790002130472 Watts Jesgensen
B 03033019 Benandimium oedingla  B6DA5214  Bissen EFAKZ_1004 w8125 0 [ 5790002130472 Wetie Jorgensen

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

Udskriv

® Bilagsbehandling

| Opret wigitstilag | | Flan
i 2l [£2
»
N ~
vis * Hya bilag og bilag under behandiing
Biagatype * e
Ameiaps * Abe btz -
Kreditor o &
EAN N (S
Begrmns antalu ¥ 1000
Seg | Ryd
[ tacme v~ 11T o | somaes | s | wamssan | o | mpimae | i | v | e | oo | st | stoacnmaor | cior |
T Forald Forfaldsgato  Opgavelskst = Kdiomr.  Kiedtomam Fakturanr /Refersncs. Belob Dok  Kom. EAMMLTekst  Egne  Retnam Note | Emne =
B & oowe  seeosonwemon  seszie  Bissen EFAK2_1004 178125 @ & 5790002130472 [  MeMeJargensen  Faktura EFAKZ 1004 Mefle Jorgensen 5105858258 2019 ¥a Blssen
B 03032010  Gehandifakiuraliedinota  B6045214  Bissen EFAIZ_1001 178125 4 [ 5700002130472 4 Metie Jorgensen  Faktura EFAK2 1001 Mefie Jergensan 5105064257 2019 ¥a Bissen
3 03.032019 Behand! faklwa | wedinola 86045214 Bissen EFAKZ_1002 178125 i o 5700002130472 Mette Jargensen 1002 Wolle Jorgensen 51058682656 2019 3 Bissen

Funktionen Y95KV | 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 p& én gang, markeres linjerne ved at holde Ctrl-tasten nede pa
dit tastatur, inden du klikker i den gra firkant.
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Bilagsindbakke | Opret udgifistdag | Opret i 1 | Plan

Vi * Nye bilag og bilag under behanding v
Bilagstype: * Ao "
Arbejde pd: * Al bilag ~
Kraditor sl 4
EANNE o 8
Begreens antal til * 1000
[ 5o | | Rrd |
e Wit veosiovew v | | opdser || Behanca | e || videresend || Acconer | Lmaabage | || o [ udsioe | udemt || Frern sosostorse Stedtorteder | | | Eksport,
% Forald Forfaldsdato  Opgavelekst = Keditomr.  Kredfioman Fakturan /Reference. Belab Dok  Kom  EAN nrfTekst Egne  Refnawm Mote | Emne -
B 8 0o0n  scusoewesos  sss21s  Bissen EFAKZ_1004 1725 0 B 5790002130472 3 Mefleorgensen  Foklura EFAKD 1004 e Jorg ¥a Bissen
& 03032019  @shancifailura/iTecmnola 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 @ B 5700002130472 & MemleJorgensen  Faklura EFAK2 1001 Mele Jergensen 5105868257 2019 ¥a Blssen
] 03032019 Behand fakiura | iediinola 86045214 Bissen [EFAK2_1002 178125 a [n] 5790002130472 Mefte J Eaklura EFAKD 1002 Melte Jerg: Bissen
B 03032019  Bohandifakura/kedinols 85045214  Bissen EFAKZ_1003 125 0 D 5790002130472 Meflo Jorgensen A il 19
B 03032019 Behanciua/Weonoil  B604S214  Bissen EFAKZ_1000 1mas @ B s7s0002130472 Wen Jorgensen  Faklura EFAKZ 1000 Mstie Jargensen 5105868254 2019 ¥a Bissen
8 02032019 Behandlfabura/kedinots 28629680  Bonnier Publications Intermational | 277270726207728 w3g0 @ O  srea002130700 & UllaPetersen Eaklura 277270726207728 Ulla Pelersen 5105868232 2019 fra Bonnier Publications Infemational

De valgte bilag bliver praesenteret 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 udseettelse

Hisly  Noter

s * Mye bilag og bilag under behanding
Bikagstype: * Al v
b pd * Al Dilag -
Kreditor: o e
EAN Ny g #
Bagraens antal b * 1000

sog || Rys

|View: meseastemen - || opater | Bonana | ktor | wideresena || Resemer || L e Siet || Stecforreder

Fakturans Reference Beleb Dok Kom.  EAN ni/Tekst
EFAKZ_1004 178125 0
EFAK2_1001 178125 4

Eksporl, B2

[y Forfald Forfaldsdalo  Opgavelekst
B & wnowe
@ 02032019  Behan

v Kiedlome | Kredilamam Egno  Refnann
O s 72 Mette Ji

O 5790002130472

Note | Emne
86045214 Bissen
a 86045214  Bissen

1004 Mot

105868258
5105858257 2019 ¥a Bissen

Mefie Jorgensen  Fakiwra EFAKZ 1001 Mefle Jorgensen

Udseet

Funktionen Udsast | 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 ‘fierne
den fra din indbakke, i en given periode.

4

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

Marker linjen med det bilag, du vil udsaette ved at klikke i den gra firkant til venstre pa linjen.
Hvis du vil udseette flere bilag p& 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 5 bilag fra ‘Bissen’. De 2 gverste bilag markeres og der trykkes pa
knappen ‘Udsaet’.

Bilagsindbakke | Opret udgsfsbilag | Cpret 1 1 I Plan
& @ & @
¥
Biaq (25) ~
vis-® ive bilag g bilag under bahandiing
Bilagstype: * Ale
Aejoe ph * Alle bilag e
Kredior o &
EAN Nr: g &
Begrens antal il * | 1000
ETLT
U O e T [ T R v
T Fomald  Foraldscale  Opgarelskst v Kedomr | Kredtoman Fakurant Reference: Beleb Dok  Kom EANNUTekst  Egne  Retnam Hote /Emae -
P 03032019 Eehancifaklura/Wednols 86045214  Bissen EFAKZ_1004 178125 0 O  sveon0z2130472 Melte Jargensen
@ w3z 86045214 Bissen EFAKZ_1001 178125 ) 0 s7e0002130472 Matte Jargensen
& ez 3 85045214 Bissen EFAK2_1002 ig12s @ D s7o0002130472 Mette Jargensen 33
@ noae 86045214 Bissen EFAK2_1003 17125 @ (0 s7eoooz30er2 ette Jargensen 5105068255 2019 1a Bissen
& o209 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 @ O sroop02130472 Matte Jargensen 1 2o il 4 2018 i Biss

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 udszette bilagene i et halvt ar.
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Udseet Bilag

b 4

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!

<

Udsaettelsesdato

20.02.2019

Februar 2019

Ma Ti On To Fr Le S5a
528293031 1 2 3

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

=r an |

Marts 2019

Ma Ti On To Fr Le Sa
0252627281 2 3
w4 567 8 910
1111213 14151617
12181920212223 24
12252627 28293031
41 2 34567

96 ¥ 8 9101112

April 2019
Ma Ti

>

On To Fr Lo So
141 234567
158 91011121314
1815161718192021 |}
1722232425262728
1829301 2 3 4 5 |

oK |

n ) L LT

Annuller

(R w— Y

B KM

IT MED INDSIGT

N&r du har trykket pa knappen E forsvinder de valgte bilag automatisk fra din indbakke og
bliver automatisk vist igen, nar udsaettelsesdatoen 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’.

w Bilagsbehandiing

Bilagsindbakie | Opret udgifisbilog | Opret

il ¢ & 3
¥
¥ De valgle bilag ef hu ugsal il d 20 02 2019
~
vis: * Nye Dilag og bilag uncerbenandling
Bilagstype: * Ll hd
Arbajde pd: * Al bilag v
Kreditar: g &
EAN NP & 2
Begraens antatn; * | 1000
sog || Rya
View: 14t bedsteview || | opaster || Benana || kmer | viceresena | Resemer || L=qumage | || nate || vaskw | uosmt || e usemneise | siet || steatonresoer | | | Exspon, | A
'ty Forfald  Forfaidsato  Opgavetekst = Krediomr.  Kred#omam Fakiurant Reference. Belob Dok Kom. EANnifTekst  Egne  Reinam Noe / Emna =
8 03032019  Qehandlfaiura/kedmnota 86045214  Bissen EFAK2_1002 176125 @ 0O 570002130472 © Matte Jargensen b AK2 1002 Mettz Jaroensen 5105668256 2019 1a Bissen
@@ 03032019  Behandifablua/breddnola 86045214  Bissen EFAK2_1003 178125 O 5790002130472 Melt Jargensen  Fablura FFAKD 1003 Mette Js
B 03032019  Behandilua/ledinola 86045214  Bissen EFAKZ_1000 178125 @ O 5790002130472 Welle Jevgensen  Fabiura EFAKZ 1000 Mefie ) 105668254
8 02032019  Dehendlfakiura/kecknots 28629680  Bonnier Publications Intemational 14390 @ O s7e0002130700 5 UNaPetersen Fabura 277270726207728 Ulla Petersen 5105860232 2019 1a Bonnler Publications Intemational
=1 02032019 Behandl fakiura | krednota 28629680 Internabional 14390 i [a] 5790002130502 UNia Petersen FEakiura 277270726207728 Ulla Petersen 5105868211 2019 ia 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’

| vis. * Bilag, de ef vosal

Biagstype: * Al

Arbeide pd. * e bilag v
Kreditor [l
EAN N 7 ®

Begraens antal ur * 1000

ECT
Wiow: 14t bedsteview || | opaster || Benanas |[ imer | vigeresena || resener || Legumage | || note || vasiow || vos || Frem uasmneise || siet || steormmoes | || exspon [l
T Forlaki  Forfaldsdato Opgavetskst = Krediome.  Kreditomam Fakturanr Refarence. Beleb Dok Kom.  EANmrTekst Egne  Retnam Note /Emna
B & oo Benand faktura /kr=ditnots 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 @ B sre0002130472 £ Metie Jorgensen
& 03.032019 ‘Behand faklura / kreditnols 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 a B 5790002130472 a Mette J Eakduea EFAKD 1004 Metlo Js

Det er ikke muligt at abne et bilag, der er blevet udsat, via kolonnen ‘Opgavetekst’. Hvis du
forsgger at 'klikke ind’ pa 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 skaermbilledet hvis du har valgt ‘Fuldt view’.

Bilagsindbakke | Opret udgiftsbidsg | Opret i 1 I Plan

[ i | .
vis ® Bilag, der er udsat
Bilagstype: * e
Artoide p&: * At bilag v
Kreditar. (=i
EAN NE o &
Begreens antal Ul * 1000
Seg || Ryd
£ [0 [0 o e 50| 0 0 ) = S . =Tz)
Ty Kreditomr. Fakiurabilag ‘Stedfortrader for Bilagstpe Bilagsart Videresendt af Sendiden v Note | Emne Fumakode Opgave-ID Udsat bl Videresendt til
. BB045214 5105868257 Faktura RE 110220190012 54 1001 Mefe J 105868257 2019 ¥a Bissen 0020 TS00200081 20022018
85045214 5105066250 Faltura RE 1.0 1004 Mate Js 10545 19 i3 Bissen 0020 T590200081 20022019

< [ em |
‘Seneste opdalering 12.02.2019 15:19:48 CET Opdater

Fjern udseettelse
Hvis du gnsker at fjerne udseettelsesdatoen inden datoen opnds, kan du markere ét eller flere
bilag og klikke pa knappen ‘Fjern udsaettelse’.

©KMD A/S Bilagsprocesser Side 35
Alle rettigheder forbeholdes Vejledning Betalingsplan RI

Internal - KMD A/S



B KM

IT MED INDSIGT

Mine Ganveje

Bitagsi 1 | Opret 1 1 pian
= 2
¥
| oo | .
| st torir |
vig: * Bilag, er e udsal
Bilagstpe: * lle ~
Arbeide pi * Alle bilag
Kreddor o »
EAN N ¥ &
Begreens antalti: * | 1000
sog | | Ry
View: wnbecstewew v ||| Opdater || enan || ki Videresend || Resenver || Loeg tibage | | | ote || Udsin || st |[ Flem udsastialsa || sict || Steofonreder | | | Srsport, (7] 2]
T Forfald  Forfaldsdato Opgavelaks! v Kreditorni Kroditomam Fakturane Reference Beleb Dok Kom. [EAN ni Tekst Egne  Refnaw Mate | Emne.
& 3032018 Bohandl Gidura { redinola 86045214 Bissen EFAK2_1001 178125 0 B sr90002130472 8 Mets Jorgensen
l & w20 Behand iakdura / krediinoln 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 A B 5790002130472 & Melie Jorgensen

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 pa dit bilag kan du se hvornar du har udsat dit bilag samt dine kommentarer i
forbindelse med udsaettelsen. Du kan ogsd se, hvorndr udsaettelsesdatoen er fjernet. Disse
haendelser 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

I

Gem | [ Annuter | |
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Slet

Bilagsindbalke | Opret udgeisbilag | Opret . | | Plan
e e m
v
Bilag (25) ~
is:® [Ny bilag og bilag under benandling ~
Bilagstype: * A A
e pé: * e paag v
Kreditor: o &
EAN NP 3 &
Bagraens antal b * 1000
e8] [
[View:  meeastevew || opaster || Benanal || koiter || Vidorssend || Feserver || Lgibage | || Note || udst || udsaet | Fern vt | stet | stedtortasder | | [ exspot , |7l
) Forfald  Forfaldsdato  Opgavelekst *  Kreddomr ‘Kmdﬂnmam Fakturant /Ralerence Belob Dok  Kom.  EAN ni/Teks! ‘Ewm Refnavn Mota { Emne. -
. B3 03032019 Bahand fakuia | ledinla 86045214 Bissan EFAK2_1004 178125 i 5780002130472 a Metta Jergensen
@ oo handi fakdura / kredine 85045214 Bissen EFAIZ_1001 178125 0 B 5790002130472 B Mette Jesgensen
@ 03032019 penancimMwalkecincla 86045214  Bissen EFAKZ_1002 1mzs @ B 57e0002130872 Uette Jorgensen  Faklura EFAKZ 1002 Mee J 105868256

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’.

Bilagsindbakke | Opret udgifistdag | Opret 1 | Plan

¥

n

vie: * Nye bilag ag bilagunder behanding
Bilagstype. * Mo
Arbeyde pi * Al bilag ~
Kraditor a8
EANNE (=i
Begreens antal til. * 1000
sop || Rvd
e Wit veosioview v | | | opdser || Behanca | e || Wideresend || Aceener | Lmatabag | || o || Utsie || Utsmst || Fiern oscetorso |[Siet ]| Stdtortasces | || Exsport,
¥ Forald Forfaldsdato ~ Opgaveleks! = Keditomr  Krediomavn Faklurani /Reference. Belsb Dok  Kom  EAN nrfTekst Egne Refnawn -
& 03032019  Behondi ke /iedinoln 85045214 Bissen EFAKZ_1004 178125 0 Bb 5750002130472 8 Wefle Joigensen
8 03032019 gehanciisiura/kedmncts 86045214  Bissen EFAK2_1001 178125 ) [ 5790002130472 & Mefie Jorgensen
& 03032019 ‘Behand faklura / krediinota 86045214 Bissen [EFAK2_1002 178125 [ 2 5790002130472 Mefte J Eaklura EFAKZ 1002 Matte Js Bissen
& 03032019  Behandifkurairedinola 95045214  Bissen EFAKZ_1003 178125 0 By 5790002130472 Wetle Jorgensen 1 p ¢ Jergonsen 51 19 ba Bissen

Nu &bnes der et nyt skeermbillede, hvor du skal angive en &rsag 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 indsaettes som kommentar pa alle bilag som slettes!

| Annuller

Slet

Nar 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 p& 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

Vis: * Nye bilag og bilag undes behandling  +

Bilagstype: * Alie
P Alls pilag v
Krstior o ®
EAN Nr. [l g
Begrens antal tit * 1000
sog | [ mya
[m \ubecstevew v || | Opdaler || Behandt | kvt || Wideresond || Reserer || Lugiibage | | | Mote | Udstaw || Udseet || 1 st || Siet [ Stodtommder] | | Exspot | v | 5|
) Forald  Forakisdalo | Opgavetoksl = Kiodiom:. | Krodiomam Faklurant Referonce. Balob | Dok  Kom  EAN i /Tokst Egne  Refnawn Hola | Emno
. f=u) 03.032019 Behandl fakiura | kredénota 86045214 Bissen EFAK2_1004 178125 B 5700002130472 8 Metedergensen  Fakiura EFAK2 1004 Metle Jergensen 5105863258 2019 hia Bissen
& 03032019 46045214 Bissen EFAK2_1003 178125 0 B 5700002130472 Mtta Jergensen
& 03032009 i 86045214 Bissen EFAKZ_1000 178125 B 5780002130472 Mette Jargensen
& 02032009 a 28620680  Bonnier Publicalions Intemational  2TTZT0T26207728 w90 0 [ 5750002130700 & Ulla Pefersen Fakura 277270726207728 Ula Pelersen 5105858232 2019 a Bor

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 tilfaelde 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 stedfortraeder for mig
Her ser du de kollegaer, du valgt til at vaere stedfortreaeder for dig.

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

Stedfortraederregler 4

Vedligehold stedfortraderregler

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 lversen  Akliv  Modtag KMD OPUS Bilag
1
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¢ Kollegaer, jeg er stedfortraeder for

I denne del af skaermbilledet 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& skaermbilledet ‘Stedfortraederregler’ 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 skaeermbillede ‘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 vardier: Brugere efter adressedata

Segekriterier

g =
Efleran [l OLESEN
[CRurs

=i}
LR AR 2 B R R

+/ Begrans antal entries i veerdiliste bl 500
Start sogning | | Reseet

Trafferliste: 1 traeffere fundet for Modtager

Bruger . _Eflernam Formavn Addeling Bygnings _ Veerelses.. Direkle.  Omkosinin__ Inlem .. Fima

Personlig verdilists  Indstillinger

830413 OLESEN wiTa COMPANY ADDRESS, .. COMPANY ADDRE

Yderligers inputhiasip: | Brugers sfer adressedata ~

Resultatet af sggningen bliver vist pd treefferlisten nederst pa skeermbilledet. I det viste

eksempel er der kun 1 bruger der opfylder sggekriteriet.

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

bruger.

Det naeste der skal tages stilling til er, hvilke opgaver din kollega, skal vaere stedfortraeder for.

Opgavetypen valges 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. 2N
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 vaelger '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:

e 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 veaelge at starte perioden nu - eller du kan valge at stedfortraederreglen farst skal
galde fra en fremtidig dato f.eks. fra den dag du starter ferie. Det er ikke muligt at seette
en slutdato pd. KMD anbefaler at du vaelger 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 feerdig trykkes pd knappen | 9K |
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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 ‘Stedfortraederregler’ 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 stedfortraaderregel

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
sl Ui . Dette vises pa pa skarmbilledet ‘Stedfortraederregler’ — 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
stedfortreederfunktion.

e Modtag - Du har adgang til din kollegas bilagsindbakke, og kan sgge vedkommendes bilag
ud via sggefunktionaliteten 'VIS'.

e Reprasenter - Du skal selv aktivere stedfortreederfunktionaliteten, 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

Nre bitag 09 bitag under behandiing ~

Bilagstyps. * Mo e

Asbelde p * Al bilag
Kredilor o &
EAN NI o &

Begrmns antain:* 1000

seg || Ryd

= Mtbedsteview v ||| Opdater | Behandl | Kuier | Videresend | Feccrver | Leegiibage | | | Wote | vdskin || udset | — stet || stediorider | | | Exspor, [+ | &

T Forald Forfaldsdato  Opgarelekst *  Kredtomi  Kreditomam Fakturant Reference. Belob Dok  Kom  EANmefTekst Egne  Retnam

. @ 03032019  Behandifaklura/lgedinola  BS045214  Bissen EFAK2_1004 178125 ] [ 5700002130472 &  Metie Jargensen
@ 03032019  BshandifaMua/sdinols 86045214  Bissen EFAK2_1003 16125 @ B 5700002130472 Mstie Jergensen  Fakiura EFAK2 1003 Metie Jaraensen 5105866255 201 1a Bissen
) 02032010 Hohand fkum ledinola | 86045214 Bissen EFAK2_1000 178125 il [ srev02130472 Matte Jergensen 1000 Mette Js 105868254 2019 fra Bissen

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

Vi *# Mye bilag og bilag under behandling v

Bilagstype: * Alle v

Arbejde pa; # |hl|e bilag hd

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

EAN Nr: _ g
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 biIa? for Winnie Ramskov, klikker du p5 linjen med hendes
navn, og herefter p3 knappen 824 |,

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. Stedfortreederen har udfor-

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