Vejledning til InterCount

Medarbejdergodkendelse og godkendelsesregler
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Godkendelse af et bilag

Det er muligt at sende bilag til godkendelse hos en medarbejder. Dette kan enten ggres manuelt eller via en
godkendelsesregel.

Under Bilag i fanen Afventer godkendelse fra dig | e-bilag samt Afventer godkendelse fra dig | PDF-bilag
kan du sende en eller flere bilag til godkendelse hos andre, inden fakturaen efterfglgende kan seettes til
betaling.

Dette kan ggres manuelt fra bilag til bilag, eller du kan opsaette en af fglgende tre regler:

1. Duopretter reglen Automatisk godkendelse, hvor alle bilag under den valgte belgbsgraense og valget
blankettyper godkendes automatisk, og bilagene lander i Klar til betaling under fanen Betaling.

2. Du opretter reglen Automatisk uddelegering, hvor alle bilag under den valgte belgbsgraense og
valgte blankettyper uddelegeres automatisk til godkendelse hos den valgte godkender. Bilagene
lander direkte under sektionen Afventer godkendelse fra andre.

3. Du opretter reglen Ekstra godkendelse, hvor alle bilag over den valgte belgbsgreense og valgte
blankettyper automatisk sendes til den valgte slutgodkender, men fgrst efter at fgrste godkendelse
er foretaget af den fgrste medarbejder. Nar bilaget er endeligt godkendst, lander det i Klar til betaling
under fanen Betaling.

Disse regler skal oprettes via Profilopsaetning, her valger du Bilag og gar til Regler for godkendelse af bilag
—se mere under afsnit 3.2 - 3.4
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1. Oprettelse af en medarbejder
Du opretter en ny medarbejder ved at logge pa agroid.dk

Et login til alle SEGES Innova- o
digitale lesninger

Opret AgrolD

Du skal logge pa med det AgrolD, som tilhgrer din virksomheds CVR-nummer.

AgrolD

Brugernavn®

Kodeord* ©@
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Ejer du flere virksomheder, hvor du selv eller dine medarbejdere skal godkende bilag, sa er det vigtigt, at du
kontakter kundecenteret pa telefon 87 40 50 40 for at fa disse CVR-numre koncernforbundet.

Nar du er logget ind, skal du trykke pa Min virksomhed i venstre side af billedet:

@ Dansk ( Logud )

Brugeroplysninger Skift kodeord

Her kan du se dine personlige oplysninger og holde dem Skift dit nuveerende kodeord til et nyt, du selv vaelger
opderet

Skift kodeord
Nawn
@ Analer

Adresse

@ Abonnementer Postnr.

By Slet mit AgrolD

Hvis du ikke laengere ensker at gere brug af dit AgrolD, kan du

anmode om at fa det slettet
slet mit AgrolD

28+ Delegering

Min virksomhed
[@ Min virksomhe; E-mailadresse

CVR

Opdater information

© 2023 SEGES Innovation P/S
Vejledninger og hizlp
Firmaoplysninger

Du kommer frem til denne dialog:

AgrolD

Velkommen til AgrolD

Du kan navigere fil vores forskellige selvbetjeningstjenester ved at trykke pa MENU i @versie venstre hjgrme

MIN PROFIL

Rediger mine brugeroplysninger Skift mit kodeord Slet mit AgrolD
Her kan du nemt redigere og opdatere dine SKift dit nuvaerende kodeord til et nyt kodeord, du selv Hvis du ikke laengere ensker at gare brug af dit AgrolD.
brugeroplysninger, f.eks din adresse, telefonnummer og veelger. kan du anmode om at fa det slettet.

E-mailadresse

Det er vigtigt, at din e-mailadresse er korrekt, da deter
denne adresse vi anvender, nar du skal modtage vigtige
informationer fra os. Din e-mailadresse benyttes ogsa,
ndr du har glemt dit kodeord og har brug for at 74 et nyt
tisendt

MIN VIRKSOMHED

Med en virksomhed kan du nemt administrere medarbejdergrupper, medarbejdere og deres rettigheder til SEGES Software, Landmand.dk mm,
Opret virksomhed

Klik pa Opret virksomhed for at regisirere din virksomhed hos AgrolD.
Ved oprettelsen tilknyttes det BrugerlD og CVR nummer til virksomheden, som du er logget ind med. Efterfglgende kan du tilknytte flere CVR numre til virksomheden, ligesom du

kan administrere medarbejdere, medarbejdergrupper og rettigheder.
OPRET VIRKSOMHED
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F@rste gang, du er logget ind, skal du oprette din virksomhed ved at trykke pa Opret virksomhed.

OPRET VIRKSOMHED

< (2 Opret virksomhed
Gatilbage
Nar du opretter en virksomhed fér du mulighed for nemt at administrere
Visningsnavn @ medarbejdengrupper, medarejdere of defes retigheder il SEGES Sofware, Lanamana dk
te dem bi virksomneden ved at

I mm. Hyis du hs

Synlig @
v

+ GEM

X ANNULLER

de BrugerlD, de sidende CVR numre
Visningsnavn
Her vasiger du selv et navn il din virksomhed. Du har allid mulighed for at zendre det

mhed skal vasre synlig, hvis andre virksomheder eller brugere skal kunne
igheder hertil. Du kan altid zndre om

fremsege din virksomhed o
virksomheden skal vasre synig eller &

Du indtaster din virksomheds navn og trykker pa Gem.

Nar du har oprettet Min virksomhed, ser skeermbilledet saledes ud:

MIN VIRKSOMHED

Med en virksomhed kan du nemt administrere medarbejdergrupper, medarbejdere og deres rettigheder til SEGES Software, Landmand.dk mm.

Virksomhed

Navn © Virksomhedens navn

Ret min virksomhed

Klik pa Ret min virksomhed for at rette navnet pa
virksomheden eller for at eendre synlighed for andre.

Medarbejdere

Du kan nemt oprette og vedligeholde BrugerlD og
oplysninger pa dine medarbejdere samt tildele dem
adgang til SEGES Software, Landmand.dk mm.

Grupper

Du kan oprette medarbejdergrupper og placere dine
medarbejdere heri. Dermed kan du give rettigheder fil
medarbejdergruppen i stedet for hver enkelt

medarbejder.
Du skal trykke pa Medarbejdere for at oprette en ekstern godkender.
MEDARBE)DERE [ vedarbeidere

& Gatilbage

Ingen medarbejdere

Her er listet alle de medarbejdere, der er oprettet i virksomheden. Du kan nemt oprette,
rette og slette medarbejdere samt give adgang til SEGES Software, Landmand.dk mm.

Ikonet viser, at du har givet medarbejderen administratorrettigheder | virksomheden
Det betyder, at medarbejderen kan opretie og vedligeholde medarbejdergrupper og
medarbejdere.

Du kan rette alle oplysninger omkring en medarbejder, dog ikke BrugerlD. Husk at
vedligeholde en gyldig e-mailadresse, da medarbejderens kodeord sendes hertil (ved
glemt kodeord).

E‘ Du kan give adgang til udvalgte dele af SEGES Software, Landmand.dk mm. ved at
Klikke pa dette ikon.

Hvis medarbejderen har mistet eller glemt sit kodeord, kan du ved hjzelp af denne
funktion nuistille kedeordet. Der sendes en mail til medarbejderens e-mailadresse
med en ny midlertidig kede. Forste gang medarbejdere logger pa herefter, vil han eller hun
blive bedt om at Z&ndre koden.

Du kan til enhver tid slette de BrugerlD, du har oprettet il virksomhedens
medarbejdere. Nar du sletter et BrugerlD kan medarbejderen med det pagaidende
BrugerlD ikke lzengere logge pa
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Her trykker du pa Opret medarbejder

= MENU

AgrolD

OPRET MEDARBEJDER

& Gatilbage

Navn @

Telefonnummer @

Postnummer @

Emailadresse @

Bynavn @

Administrator @

InterCount ¢

er

(@ Opret medarbejder

Til oprettelse af medarbejder skal du indtaste en raskke oplysninger. Alle felter skal
udfyldes.

Administrator
Ved at kiikke i * tildeler du
administratorrettigheder i virksomheden. Det betyder, at medarbejderen kan
oprette og og
Kodeord
Systemet sender automatisk en mail med Brugemavn og kodeord til
Bemaerk at skal skifte kodeordet forste gang, der
logges ind.

Brugemavnet skal benyttes ved forste login

Emailadresse

Alle AgrolD brugere skal vare tilknyttet en unik emailadresse. Hvis emailadressen
benyttes af en anden AgrolD bruger, s kan den ikke genbruges her.

Vzsr opmasrksom pa at kodeordet sendes il denne emailadresse

Visse emailtienester tiibyder subaddressing. Hvis dette gasider for den
emailtieneste du anvender, s& kan du nemt generere unikke emailadresse
Kontakt udbyderen af din for mere og radgivning

Du kan melde medarbejderen ind i allerede oprettede medarbejdergrupper Du
kan til hver en tid meide dine ind eller ud af

Du udfylder alle felterne, og trykker herefter pa Gem.

Eksempel pa udfyldte felter:

OPRET MEDARBEJDER

& Gatilbage
Navn @

Afdelingsleder 1

Administrator @

Telefonnummer @ Emailadresse @
11223344 godkendelse@virksomhed. dk
Adresse @
Testve] 1
Postnummer @ Bynavn @
8000 Aarhus
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Nar du har oprettet en eller flere medarbejdere, vil din oversigt komme til at se sdledes ud:

MEDARBEJDERE

(DMedarbejdere
€ Gatitbage Her er lstet alle de medarbejdere, der er oprettel | virksomheden Du kan nemt oprette, rette og slette
medarbejdere samt give adgang il SEGES Software, Landmand di rmm
Afdelingseder1 Mdelirgeleder 3 ) lonetviser at du har gvst i i i n. Dt btyder,
Testve] 1 Testve 2 at medarbejderen kan aprette og vedligeholde medarbejdergrupper og medarbejdera
8000 Aarhus 6000 Aarhus ) .
Du kan rette alle oplysninger amkring en medarbejder, dog ikke BrugesiD. Husk at vedigeholde
LURTroEen 1 22334455 en gyldig e-mailadresss, da medarbejderans kodaord sendes harti (ved glemt kodeord)
[ L B ootk ‘Ong| D kan ive adgang t ucvalgte dele af SEGES Sofvare, Landmand dk mm. ved st kikke pé
Brugorll Grupge Brugeril Gapper dette kan.
Ingen grupp: Ingsn
. . i . - 5| s medarbeideren har mistet ller et sit kodeord. kan du ved hilp af denne funkdion
10122023 PR — ukstila kodsordet, Der sendes en mal i medarbejderans e-malladresss med en ny midlertidig
- kode. Fersts gang medarbejdere Ingger pa herefier, vil han eller hun blive bedt om at sendre koden
‘ | D kon 8l enier tid har oprette til virksomhedens medarbejders. Nar du
slefer el BrugerlD ka med del pagesidende BrugerlD ke lengere logge pb
# RET OvDELEGER B nuLsTLKODEORD W SLET # RET OwDELEGER E@NULsTILKODECRD I SLET
Afdelingsleder 4 Afdelingsleder2
Testvej 1 Testvej 1
000 Aarhus 8000 Aarhus
R, 222222 R, 33445566
B testi@test dic 3 test@test dk.
Brugort Brugeri Grpper
PeterDemo Ingan gruppemediemsskabsr
sudste logon selegeringes Sidse logon e
g Fra 9152023 Fra
# RET OwDELEGER [ NULSTILKODECRD [ SLET # RET OwDELEGER B NULSTILKODEORD [ SLET

2. Delegér en medarbejder

Nar du har oprettet en eller flere medarbejdere, sa skal du efterfglgende give medarbejderne ret til at
godkende bilag.

MEDARBEJDERE

& Gatilbage

Afdelingsleder 1

Testvej 1
8000 Aarhus

. 11223344
test@test.dk

BrugerlD Grupper
Afdelingsledert Ingen gruppemedlemsskaber
Sidste logon Delegeringer

101272023 Fra

NULSTILKODEORD |l SLET
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Valg en bruger, og tryk pa Delegér.

Vzelg adgange

Vaslg de adgange pt942737 (Afdelingsleder 1) skal have pa vegne af dig:

Program / Hiemmeside Adgang Vzig
InterCount App - Godkend Fuld adgang
InterCount App - Scan Fuld adgang / Administrator
www_landmand._dk Dashboard - begrenset adgang

oo

Dashboard - fuld adgang til dashboard ogieller eOverblik

Mar du klikker godkend, fir brugeren adgang de valgte programmer / adgange.

Scrol ned og find InterCount App - Godkend samt InterCount App — Scan, og szt flueben i de to firkanter.

Nar du herefter trykker pd Godkend, har dine medarbejdere adgang til at godkende de bilag, som er
delegeret til vedkommende, samt at scanne fysiske kvitteringer/bilag ind til InterCount.
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Denne procedure gentager du for de antal medarbejdere, du har oprettet:

InterCount ¢

Afdelingsleder 1 Afdelingsleder 3
Testvej 1 Testvej 2
8000 Aarhus 8000 Aarhus
. 11223344 R 22334455
test@test dk test@test.dk
BrugerlD Grupper BrugerlD Grupper
g 1 Ingen grupp dl kal Afdelingsleder3 Ingen gruppemediemsskaber
Sidste logon D;":“P””g” Sidste logon Delegeringer
1011212023 . . 915/2023 Fra
o |InterCount App - Godkend: 'Fuld adgang o IinterCount App - Godkend: ‘Fuld adgang’
@ lnterCount App - Scan: Fuld adgang / Administrator’ & linterCount App - Scan: Fuld adgang / Administrator’
# RET O DELEGER NULSTILKODEORD W SLET #' RET OwvDELEGER [B@ NULSTILKODEORD I SLET
Afdelingsleder 4 Afdelingsleder2
Testvej 1 Testvej 1
8000 Aarhus 8000 Aarhus
R 2222222 R 33445566
test@test dk test@test.dk
BrugerlD Grupper BrugerlD Grupper
A lederd Ingen dl kaber PeterDemo Ingen gruppemediemsskaber
Sidste logon S Sidste logon i
Adrig o IlnterCount App - Godkend: Fuld adgang’ 52023 o 1interCount App - Godkend: Fuld adgang’
o | InterCount App - Scan 'Fuld adgang | Administrator s | InterCount App - Scan- Fuld adgang / Administrator’
# RET O¥DELEGER @ NULSTILKODEORD W SLET /" RET O DELEGER NULSTILKODEORD I SLET
Version 4 Side 8/19 Den 30-04-2026



3. Godkendelse af bilag

3.1 Send bilag til godkendelse én efter én
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Nar du skal sende et bilag til godkendelse, skal du finde fakturaen under Afventer godkendelse fra dig | E-
bilag og/eller Afventer godkendelse fra dig | PDF-bilag.

Bilag

Afventer godkendelse Betaling m Afventerbank  Afvist n Afsluttet

Afventergodkendelsefradig =~ e-bilag

Afventergodkendelse fradig =~ PDF-bilag

g © B &
v e
et Gotbend  Markérbetan J|  Uddelegergodkendeise
—  Betalingsdato Tl Blankettype Tl
© 30-04-2026 PDF faktura
© 30-04-2026 PDF faktura
© 04-05-2026 PDF faktura
© 04-05-2026 PDF faktura

Afventergodkendelse fraandre = e-bilag @

E3

Fy S
AfsenderTl

Leverander 1
Leverander 1

Leverander 1

Leverander 2

® Abnvideovejledning

Kommentar T}

(o]

BetalesviaTl
InterCount
InterCount
InterCount

InterCount

[ sebilag pavej

Du veelger det eller de bilag, som en medarbejder skal godkende og trykker pa knappen Uddeleger

godkendelse.

Uddelegergodkendelse

Duernuved at uddelegere det valgte dokument til godkendelse hos en anden.

| tilfaelde af, at der mangler en medarbejder kan de tilfgjes via Min Virksomhed.

Det vil efterfelgende vaere muligt at uddelegere godkendelse til dem fra listen.

Navn
Employeel Oflom3
Erika2

Gardejer Saren Loft

Niels Christian Haldrup

Du skal derefter tage stilling til, hvilke af dine medarbejdere, der skal godkende bilaget.

Version 4
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Du veelger godkender ved at trykke pa en af mulighederne.

Nar du har sendt et bilag til godkendelse hos andre, sa vil bilaget flytte sig hen til de respektive faner Afventer
godkendelse fra andre | e-/PDF-bilag (sektionerne er kun synlige, hvis der ligger bilag i dem.)

.
Blla g ® Abnvideovejledning T Dubletter [® Sebilag pavej

Afventergodkende\sea Betahngm Afventerbank Arwsln Afsluttet

Afventer godkendelsefradig = e-bilag v

Afventergodkendelsefradig = PDF-bilag m v
Afventergodkendelsefraandre = e-bilag @) v
Afventergodkendelsefraandre = PDF-bilag @ m ~

Her bliver bilaget liggende - indtil det er blevet godkendt af din medarbejder. Derefter flytter bilaget sig til
fanen Betaling.
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Din medarbejder skal logge ind pa Godkenderportalen med sit AgrolD, hvis denne vil godkende bilag via en
PC, ellers kan der med fordel godkendes bilag direkte via InterCount appen.

Skal din medarbejder pasaette en hjelpetekst til bilaget, inden det godkendes, sa kan dette udelukkende ske
via login til Godkenderportalen pa en PC.

Link til Godkenderportalen: https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/
Tip: Der er en god ide at gemme dette link som en favorit i browseren pa din PC.

| bdde Godkenderportalen samt InterCount appen kan medarbejderen godkende eller returnere bilag til dig
samt tilfgje en kommentar.

Se mere under punkt 5 i denne vejledning.

3.1.1 Overtag ansvar for godkendelse
Hvis din medarbejder bliver forhindret i at godkende et til flere bilag, sa kan du overtage ansvaret for at
godkende bilag.

Du finder det pagaldende bilag under Afventer godkendelse fra andre | e-bilag eller Afventer
godkendelse fra andre | PDF-bilag.

Bilag _l @ 9

Afventergodkendelse @ Beualing @  Afverterbank  Afvist  Afsluttet

Afventer godkendelse fraandre  e-bilag (D 2stk, -

]
[}

Afventer godkendelse fraandre  PDF-bilag @

A Q. Sogi tabel

Betalingsdato 1] Blankettype 1| Afsender 1| Belab 1] Godkendelse 1| Godkender ]

{5 31-03-2025 PDF faktura Realkredit -10.52529  Afventer Afdelingsleder 3 2

Du veelger bilaget ved at szette et lille flueben og efterfglgende trykke pa Overtag ansvar.

Bilaget vil herefter flytte sig tilbage under hhv. Afventer godkendelse fra dig | e-bilag eller Afventer
godkendelse fra dig | PDF-bilag.
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Under Afventer godkendelse fra dig | e-bilag eller Afventer godkendelse fra dig | PDF-bilag vil bilaget
skifte status under kolonnen Godkendelse:

.
BI | a g ® Abnvideovejledning 0 Dubletter [ sebilagpivej

Afventergodkendelse [} Betaling [  Afventerbank  Afvist [ Afsiuttet

Afventergodkendelsefradig = e-bilag ~
Afventergodkendelsefradig =~ PDF-bilag m ~
Segitabel
Betalingsdato T] Blankettype 1/ Afsender 1| Kommentar T/ Betalesviall BelebTl] Godkendelse 1|

© 30-04-2026 PDF faktura Leverander L @ InterCount -1,008 Overtaget

© 30-04-2026 PDF faktura Leverander 1 InterCount -1,55 Overtaget

® 04-05-2026 PDF faktura Leverander 1 ©® InterCount -100,00! Afventer

© 04-05-2026 PDF faktura Leverander 2 @ InterCount -4.032,00f Afventer

Status har fglgende betydning:

- Afventer: Enten skal du selv godkende bilaget eller sende det til godkendelse hos en anden
medarbejder.

- Returneret: Din medarbejder har returneret bilaget til dig, og du har dermed ansvaret for bilaget
igen.

- Overtaget: Du har overtaget ansvaret for bilaget og har dermed ansvaret for at fa bilaget godkendt.
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Oprettelse af godkendelsesregel

For at oprette en godkendelsesregel skal du abne fglgende:

Profilopsaetning

Bilag Indtaegter Arkiv Indstillinger Download

Bankionti

Bankaftaler

InterCount ¢

® Abnvideovejledning + Opretaftale

Regler for godkendelse af bilag

Leveranderoverblik

Oprydning ved overgang fra Summax il InterCount

1. Tryk fgrst pa Profilopsaetning
2. Tryk dernaest pa Bilag
3. Tryk pa Regler for godkendelse af bilag

Version 4 Side 13/19
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3.2 Automatisk godkendelse
Hvis du ikke vil eller ikke har behov for at godkende dine bilag ét efter ét, sa kan du veaelge at aktivere reglen
Automatisk godkendelse.

Tip: Ofte anvendes reglen, hvis det er én og samme person, som bdde indsender bilag til InterCount for
herefter at godkende og saette bilag til betaling.

Reglerforgodkendelse af bilag ~
Administrer godkendelsesregler baseret pa belebsgraenser for hver enkel blankettypeilnterCount. Blankettyper, som ikke er pafert en godkendelsesregel, skal manuelt handteres i fanen Afventer godkendelse.
Godkendelsesregel Blankettype Belgbsgraense Godkender Status
@ Automatisk godkendelse Alle Mindre end 10.000kr. Automatisk o Aktiv
@ Automatisk uddelegering Vaelg blankettyper Mindre end O kr. Gérdejer Seren Loft @  Inaktiv
@ Ekstragodkendelse Vaelg blankettyper Sterre end Okr., Veelg godkender @®  Inaktiv

Annuller Gem

1. Velg de blankettyper, som skal automatisk godkendes. (I ovenstdende eksempel er alle valgt.)

2. Indtast den gnskede belgbsgraense, som styrer, at de valgte blankettyper under den valgte
belgbsgraense, bliver automatisk godkendt. (I ovenstdende eksempel er indtastet mindre end
10.000 kr.)

3. Afslut ved at aktivere reglen

Nu vil InterCount automatisk godkende alle dine bilag med en bilagsvaerdi, som er mindre end den
indtastede belpbsgraense, og som samtidig matcher de valgte blankettyper. Alle bilag med et belgb over
10.000 kr. skal manuelt handteres i fanen Afventer godkendelse.
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3.3 Automatisk uddelegering

Hvis du @nsker, at bilag skal godkendes af en anden, kan du valge at aktivere reglen Automatisk
uddelegering, sa valgte blankettyper under valgte belgbsgraense sendes til godkendelse hos valgte
godkender. Bilag skal derfor godkendes via Godkenderportalen eller via InterCount appen af den gnskede
person.

Tip: Ofte anvendes reglen, hvis det altid er den samme person, som skal godkende alle bilagene, men det er
en anden person, som stdr for at sende bilagene til InterCount, og som har ansvaret for at saette bilag til
betaling, nar de er godkendt.

Reglerforgodkendelse af bilag ~
Administrer godkendelsesregler baseret pa belebsgrasnser for hver enkelblankettype i InterCount. Blankettyper, som ikke er pafert en godkendelsesregel, skal manuelt handteres i fanen Afventer godkendelse.
Godkendelsesregel Blankettype Belobsgraense Godkender Status
@ Automatisk godkendelse Veelg blankettyper Mindre end Okr. Automatisk ®  Inaktiv
@ Automatisk uddelegering Kvittering Mindre end 5.000 kr. Sune Mikkelsen 0 Aktiv
@ Ekstra godkendelse Veelg blankettyper Sterre end O kr Veelg godkender ®  Inaktiv

1. Velg fgrst de blankettyper, som skal uddelegeres automatisk. (/ ovenstdende eksempel er det
blankettypen Kvittering).

2. Indtast dernaest den gnskede belgbsgraense, som styrer, at de valgte blankettyper under den valgte
belgbsgraense, bliver uddelegeret automatisk. (/ ovenstdende eksempel er indtastet mindre end
5.000 kr.)

3. Velg dernast den person, som skal godkende bilag (I ovenstaende eksempel er det Sune
Mikkelsen).

4. Afslut ved at aktivere reglen

Nu vil InterCount automatisk sende bilag til godkendelse hos Sune Mikkelsen, hvis det er en kvittering med
en bilagsvaerdi, som er mindre end 5.000 kr. Medarbejderen skal godkende bilag i Godkenderportalen eller
i InterCount appen.
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3.4 Ekstra godkendelse

Hvis der i virksomheden er behov for, at flere end én person skal godkende bilag, kan | vaelge at oprette
reglen Ekstra godkendelse.

Tip: Reglen bruges, hvis der i virksomheden er behov for, at to personer skal godkende et og samme bilag.

4.

Regler for godkendelse af bilag ~
Administrer godkendelsesregler baseret pa belabsgraenser for hver enkel blankettype i InterCount. Blankettyper, somikke er pafert en godkendelsesregel, skal manuelt handteres i fanen Afventer godkendelse.
Godkendelsesregel Blankettype Belobsgraense Godkender Status
@ Automatisk godkendelse Vaelg blankettyper Mindre end Okr. Automatisk ®  Inaktiv
@® Automatisk uddelegering Veelg blankettyper Mindre end O kr. Sune Mikkelsen ® Inaktiv
@ Ekstra godkendelse Alle Starre end 30.000kr. Birgit Mikkelsen o Aktiv

Annuller Gem

Valg f@rst de blankettyper, som skal sendes til ekstra godkendelse. (I ovenstdende eksempel er alle
valgt.)

Indtast dernaest den gnskede belgbsgraense, som styrer, at de valgte blankettyper over den valgte
belgbsgraense, bliver sendt til ekstra godkendelse. (I ovenstdende eksempel er indtastet starre end
30.000 kr.)

Vaelg dernaest den person, som skal foretage den ekstra godkendelse. (I ovenstaende eksempel er valgt
Birgit Mikkelsen.)

Afslut ved at aktivere reglen

Nu vil InterCount automatisk sende alle bilag med en bilagsveerdi, som er stgrre end 30.000 kr., videre til
ekstra godkendelse hos Birgit Mikkelsen. Hun skal godkende bilag i Godkenderportalen eller i InterCount
appen.
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4. Godkenderportalen

Din medarbejder skal godkende bilagene i Godkenderportalen.

https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/

Din medarbejder logger ind med det AgrolD og den kode, som er tilknyttet til den enkelte bruger.
Godkenderportalen kan abnes bade pa PC, mobil eller tablet.

Medarbejderen kommer ind pa fglgende side, hvor oversigten over bilag vises:

Afventer handling

Skatteforvaltningen -1.790,00 DKK

® 11-10-2023

N.H. RESERVEDELE ApS -7.750,00 DKK
@ 16-10-2023 O
Halmleveranderen -152.957,50 DKK
B9 15-11-2023 @

For at abne bilaget skal medarbejderen trykke pa @jet.
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Hvis bilaget abnes pa en PC, ser billedet saledes ud:

PDF e-faktura Detalier ~ Tidslinje  Hieelpetekst

= Q 1]af1 — 4+ [sicebredce  ~ COBRT L=
Detaljer
harald nyborg
-ALTID LAVE PNISEIIIU
NOR. LANDZVEJ 26 Tilfej kommentar
6270 TENDZR
uwv.haral -nyborg. dk Tilfej kommentar

&£
CUR nr, 0-3778 3915 o

Dato Tid Ksse  Fakturanr.
01,02.2025 15:38:08 02 521393 KONTANT

Varenr fnta] Varetekst Tait
41085 1 FEJEBAKKESET ASSORTERET 12,00
1967 1 HJUL 200 WM DREJ 159,00
1967 1 HJUL 200 N DREJ 159,00
a 1 SKRUETUINGE 300KN 59,00
an 1 SKRUETUINGE 300NN 59,00

7111 SKRUETUINGE 300M 59,00 o o o o
fresl 41 EATCUAMED 78R GDOM 10400

) ) T 2D D

Medarbejderen har fglgende muligheder:

Se det bilag, som medarbejderen skal forholde sig til
Skrive en kommentar til bilaget ved behov

Se bilaget tidslinje

Paszette en Hjalpetekst

vk wN e

Der er mulighed for at bladre mellem de bilag, som skal godkendes ved at trykke pa pil frem eller
tilbage

Sende et bilag retur til ejer ved at trykke pa Retur

7. Send bilag til den naeste godkender ved at trykke pa Naeste godkender
8. Godkende bilag ved tryk pa Godkend
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Hvis bilaget abnes i InterCount appen, ser det saledes ud:

09.22

©

@

Godkendelse

Detaljer Tidslinje

Afsender

HARALD NYBORG A(S

Faktura nr.

37783316-527393

Betalingsdato
03-03-2025

Belab

630,00 kr.

o T8

Kommentar

0/100

Uddeleger

I N\ A
@ K EJ QD

Hjem Scan Godkend Historik

09.22

©

Detaljer

Hjem

o
[

Scan

Godkendelse

Godkend

o T @&

Tidslinje

0]

Historik

Medarbejderen er feerdig, nar der ikke er flere bilag, som mangler godkendelse.

Har du brug for yderligere hjaelp, sa finder du flere vejledninger pa

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