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Quickguide til Arkiv

| Arkiv, under Regnskabsbilag, finder du en oversigt over alle de bilag, som er sendt til InterCount. Det er et
samlingssted for dine PDF-bilag, E-bilag samt egne fakturaer, som du har lavet i ‘Indtaegter’.
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ibnvieovejedning  Sebiagpavel  Redigérmappe
Regnskabsbilag @ @konomi @ Dubletter @ Papirkurv @
Regnskabsbilag ~
Veelg periode for arkiveringsdato ()
Segi fritekst 12-08-2025 12-11-2025 Segitabel

Fakturadato Tl Bilagsnr. Tl Afsender Tl Blankettype Tl Betalingsdato Tl Belgb Tl
B 03-10-2025 23524 Fremtidens firma (5029) EAN-faktura £ 1-10-2025 12,50 4
B 04-11-2025 23523 Leverander 1 Salgsfaktura £ 12-11-2025 25,00 V4
B Mangler dato 23522 Leverander 2 PDF faktura & 27-10-2025 300 &2
B3 15-10-2025 23519 Leverander 1 Salgsfaktura 8 14-11-2025 187,50 VA
B 03-10-2025 23518 Fremtidens firma (5029) 2 EAN-faktura £ 11-10-2025 150.00 2
B 07-10-2025 23517 LSBS_test5 (Indbetalingsmaade erLS/BS + VialnterCount) EAN-faktura £y 08-04-2025 375 2
B 07-10-2025 23516 LSBS_test4(Godkend fra godkenderportalen) EAN-faktura 9 15-10-2025 375 2
B 07-10-2025 23492 Leverandar 6 Afregning £y 07-10-2025 0.00 A
9 Manglerdato 23491 Leverander 2 PDF faktura B9 Mangler dato 0,00 2
B Mangler dato 23490 Leverander 5 PDF faktura B3 Mangler dato 0,00 2

Har du behov for at redigere i data i et bilag, sa klik et vilkarligt sted pa linjen. Herefter kan du redigere de gnskede
data. Du skal vaere opmaerksom pa, at det kun er bilag i PDF-format, du kan redigere i. E-bilag kan alene fa pafgrt
kommentar samt flytte mellem mapper.

Regnskabsbilag X
PDF Detaljer Tidslinje
=T S ey cosp=| ——
a Blankettype Mappe
Faktura PDF faktura Regnskabsbilag
Fra: Detaljer
Afsende
Testfirma ApS Leverander 1 Fakturanr
Eksempelgade 123 Scannings ID 2119 giagsn
1234 Kebenhavn g Ak
Fakturadato Betalingsdato
12-11-2025 27-10-2025
Til
Arkivdato Belob
Kunde Navn 27-10-2025 1.500,00
Kundegade 456 Total:
5678 Aarhus 1.500,00 DKK
Tilfej kommentar
Fakturanummer: 12345
Dato: 28. marts 2025 y
Beskrivelse Antal Enhedspris (DKK) |Belgb (DKK)

Ovenstdende billede er et PDF-bilag.
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Vaer opmaerksom p3, at et bilag fra mappen 'Regnskabsbilag’ ikke kan flyttes ud ad mappen, hvis bilaget er blevet

linket med en postering pa din kassekredit. Kontakt da din regnskabsassistent hos DLBR, hvis linket til en postering
skal fjernes.

Mappestruktur

I ’Arkiv’, under ‘@konomi’, kan du gemme din Bogfgringsprocedure, momsopggrelser, arsopggrelser mm.

I’Arkiv’, under ‘Dubletter’, finder du de bilag, som er en dublet af et andet dokument i dit arkiv. Skal du bruge
dokumentet, sa kan du flyttet det til den rette mappe.

I’Arkiv’, under 'Papirkurv’, ligger de dokumenter, som du har slettet. Nar et dokument ligger her, sa kan de ikke
slettes yderligere, men du kan flytte dokumenterne retur til en af de andre mapper i arkivet.

Arkiv e%

Regnskabsbilag @ @konomi @ Dubletter @ Papirkurv @

Regnskabsbilag

1. Ved klik pa knappen 'Redigér mapper’ i gverste hgjre hjgrne kan du vaelge at fa vist op til seks ekstra mapper
i arkivet. Du kan ligeledes andre navnet pa dem, som du gnsker (maks. 50 tegn).

Sggefunktionalitet

Pa tveers af alle mapper i dit ‘Arkiv’ kan du bruge disse sggemuligheder:

o Vg periode for arkiveningsdato @ o

Q. Seq i fritekst 24-02-2023 3 24-05-2023 3 (O
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)
1=
L)
@

1. Ved fritekstsggning kan du sgge efter ord og belgb, som star pa selve bilaget.
2. Ved sggning i tabel kan du sgge efter data, som vises i tabellen.
3. Her kan du &ndre perioden med datovaelger. Husk at klikke pa knappen ’Anvend filter’

Har du brug for yderligere hjalp, sa se vores sma videovejledninger eller den store samlede vejledning til Arkiv.

Begge findes pa intercount.dk/support/vejledninger/
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