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Quickguide til Arkiv 

I 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 ’Indtægter’. 

 

Har du behov for at redigere i data i et bilag, så klik et vilkårligt sted på linjen. Herefter kan du redigere de ønskede 

data. Du skal være opmærksom på, at det kun er bilag i PDF-format, du kan redigere i. E-bilag kan alene få påført 

kommentar samt flytte mellem mapper.   

 

Ovenstående billede er et PDF-bilag.   
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Vær opmærksom på, at et bilag fra mappen ’Regnskabsbilag’ ikke kan flyttes ud ad mappen, hvis bilaget er blevet 

linket med en postering på din kassekredit. Kontakt da din regnskabsassistent hos DLBR, hvis linket til en postering 

skal fjernes.  

 

Mappestruktur 

I ’Arkiv’, under ’Økonomi’, kan du gemme din Bogføringsprocedure, momsopgørelser, årsopgørelser mm. 

I ’Arkiv’, under ’Dubletter’, finder du de bilag, som er en dublet af et andet dokument i dit arkiv. Skal du bruge 

dokumentet, så kan du flyttet det til den rette mappe. 

I ’Arkiv’, under ’Papirkurv’, ligger de dokumenter, som du har slettet. Når et dokument ligger her, så kan de ikke 

slettes yderligere, men du kan flytte dokumenterne retur til en af de andre mapper i arkivet. 

 

1. Ved klik på knappen ’Redigér mapper’ i øverste højre hjørne kan du vælge at få vist op til seks ekstra mapper 

i arkivet. Du kan ligeledes ændre navnet på dem, som du ønsker (maks. 50 tegn).  

 

Søgefunktionalitet 

På tværs af alle mapper i dit ’Arkiv’ kan du bruge disse søgemuligheder: 

 

1. Ved fritekstsøgning kan du søge efter ord og beløb, som står på selve bilaget.  

2. Ved søgning i tabel kan du søge efter data, som vises i tabellen. 

3. Her kan du ændre perioden med datovælger. Husk at klikke på knappen ’Anvend filter’ 

Har du brug for yderligere hjælp, så se vores små videovejledninger eller den store samlede vejledning til Arkiv.  

Begge findes på  intercount.dk/support/vejledninger/ 

https://intercount.dk/support/vejledninger/

