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Arkiv 
Under ”Arkiv” fordeler dine digitale bilag sig i følgende under mapper: ”Regnskabsbilag”, ”Økonomi”, 

”Dubletter” og ”Øvrige dokumenter”. 

1. Dokumenter i arkivet  
 

 

Tryk på overskriften ”Arkiv” eller tryk på den lille blå pil for at gå til dit Arkiv 
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2. Regnskabsbilag 
Under ”Regnskabsbilag” finder du en oversigt over de dokumenter, der er sendt til InterCount.  Det er et 

samlingssted for dine PDF-dokumenter, E-faktura samt egne faktura, som er lavet i Indtægter.  

I Regnskabsbilag finder du disse oplysninger: 

 

1. Her ser du dokumentets ”Faktura dato” 

2. Her ser du dokumentets ”Bilagsnummer” 

3. Her ser du, hvem dokumentets ”Afsender” er 

4. Her ser du, hvilken ”Blankettype”, der er tale om  

5. Her ser du dokumentets ”Betalingsdato” 

6. Her ser du dokumentets ”Beløb” 

7. I dette felt kan du lave en ”Fritekst” søgning, dvs. du kan søge efter ord eller tal som findes på 

dokumentet 

8. Under ”Vælg periode” kan du ændre i den viste periode. Husk ved ændring at trykke på ”Anvend 

filter”  

9. I dette felt kan du lave en søgning i ”tabellen”, dvs. du kan søge efter ord eller tal, som findes på 

skærmen 

Hvis du klikker på overskrifterne, kan du lave en kolonnesortering. 
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Hvis du vil redigere i de oplysninger, der er på et dokument, så tryk et vilkårligt sted på det dokument, du 

gerne vil åbne.  

 

Hvis det dokument, du åbner, er en e-faktura, så kan du vælge, hvilken mappe, det skal i, samt tilføje en 

kommentar på bilaget som vist nedenfor.  
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Hvis dokumentet er et PDF-dokument, så kan du redigere data i de åbne felter, som vist nedenfor: 

 

 

1. Her kan du se tidslinjen over bilaget 
2. Under ”Sortering” kan du skifte mellem de forskellige mulige kategorier 

3. Under ”Mappe” kan du vælge, hvilke mappe bilaget skal i 

4. Under ”Afsender” kan du skrive en anden tekst, der bliver synlig på forsiden 

5. Under ”Fakturadato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

6. Under ”Betalingsdato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

7. Under ”Beløb” kan du tilføje eller rette i det beløb, som allerede er på dokumentet 

8. Her kan du skrive en kommentar til bilaget 
9. I denne linje kan du gå frem eller tilbage mellem dokumenterne. Du kan også slette et dokument, 

der ikke er linket til en postering. 
10. Luk billedet ved at trykke på det lille kryds. 
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3.  Økonomi 
”Økonomi” er din digitale arkivmappe, hvor du opbevarer øvrige dokumenter vedr. din økonomi.                               

F.eks. leasingkontrakter, momsdokumentation, momsopgørelse, regnskab mv.  

Hvis du vil sende et dokument direkte til ”Økonomi”, kan du anvende mailadressen: okocvr@intercount.dk 

- Husk at udskifte ”cvr” med din virksomheds cvr-nummer, så der f.eks. står oko11223344@intercount.dk  

 

1. Her ser du dokumentets ”Arkivdato” 

2. Her ser du, hvem dokumentets ”Afsender” er 

3. Her ser du dokumentets ”Dokumentnavn” 

4. Her ser hvis der er skrevet en ”Kommentar” til bilaget 

5. Når du har valgt et eller flere bilag, kan du enten bruge funktionen ”Flyt”, ”Download” eller ”Slet” 

6. Under ”Vælg periode” kan du ændre i den viste periode. Husk ved ændring at trykke på ”Anvend 

filter”  

7. I dette felt kan du lave en ”Fritekst” søgning, dvs. du kan søge efter ord eller tal i dokumentet 

8. I dette felt kan du lave en søgning i ”tabellen”, dvs. du kan søge efter ord eller tal, som findes på 

skærmen 

Hvis du klikker på overskrifterne, kan du lave en kolonnesortering. 
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Dokumenterne i denne mappe er altid i PDF-format, hvor du kan redigere de åbne felter: 

 

1. ”Sortering” er gråtonet og der kan ikke redigeres her 

2. Under ”Flyt” kan du flyttet dokumentet til andre mapper  

3. Under ”Afsender” kan du skive en anden tekst, teksten bliver efterfølgende synlig på forsiden 

4. Under ”Fakturadato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

5. Under ”Betalingsdato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

6. Under ”Beløb” kan du tilføje eller rette i det beløb, som allerede er på dokumentet 

7. Her kan du skrive en kommentar til dokumentet 
8. I denne linje kan du gå frem eller tilbage mellem dokumenterne 
9. Trykker du på ”Slet dokument” vil dokumentet blive flyttet til en papirkurv 
10. Luk billedet ved at trykke på det lille kryds 
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4.  Dubletter 
Mappen ”Dubletter ”er din digitale arkivmappe, hvor et dokument lander, hvis det er en dublet af et andet 

bilag, som allerede er sendt til InterCount. 

 

1. Her ser du dokumentets ”Arkivdato” 

2. Her ser du hvem dokumentets ”Afsender” er 

3. Her ser du dokumentets ”Dokumentnavn” 

4. Her ser du dokumentets ”Beløb” 

5. Her ser hvis der er skrevet en ”Kommentar” til bilaget 

6. Når du har valgt et eller flere bilag, kan du enten bruge funktionerne ”Flyt” eller ”Slet” 

7. Under ”Vælg periode” kan du ændre i den viste periode, husk ved ændring at trykke på ”Anvend 

filter”  

8. I dette felt kan du lave en ”Fritekst” søgning, dvs. du kan søge efter ord eller tal i dokumentet 

9. I dette felt kan du lave en søgning i ”tabellen”, dvs. du kan søge efter ord eller tal som findes på 

skærmen 

Hvis du klikker på overskrifterne, kan du lave en kolonnesortering. 

Du kan vælge at flyttet et eller flere bilag til ”Regnskabsbilag”, hvis du skal bruge bilaget i din bogføring. 

Ellers kan du vælge at slette bilag, så lander det i papirkurven. 
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Dokumenterne i denne mappe er altid i PDF-format, du kan redigere de åbne felter: 

 

1. ”Sortering” er gråtonet og kan ikke redigeres her 

2. Under ”Flyt” kan du flyttet dokumentet til andre mapper  

3. Under ”Afsender” kan du skive en anden tekst, teksten bliver efterfølgende synlig på forsiden 

4. Under ”Fakturadato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

5. Under ”Betalingsdato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

6. Under ”Beløb” kan du tilføje eller rette i det beløb, som allerede er på dokumentet 

7. Her kan du skrive en kommentar til dokumentet 
8. I denne linje kan du gå frem eller tilbage mellem dokumenterne 
9. Trykker du på ”Slet dokument” vil dokumentet blive flyttet til en papirkurv 
10. Luk billedet ved at trykke på det lille kryds 
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5.  Øvrige dokumenter 
Mappen ”Øvrige dokumenter” er din digitale arkivmappe, hvor du kan samle alle øvrige dokumenter, som 

du gerne vil opbevare. Fx gødningsplaner, foderplaner, ansættelseskontrakter mv.  

 

 

1. Her ser du dokumentets ”Arkivdato” 

2. Her ser du, hvem dokumentets ”Afsender” er 

3. Her ser du ”Dokumentnavn” 

4. Under Summax mappe” kan du se, hvordan bilaget var lagt under i Summax  

5. Her ser du, hvis der er skrevet en ”Kommentar” til bilaget 

6. Når du har valgt et eller flere bilag, kan du enten bruge funktionerne ”Flyt” eller ”Slet” 

7. I dette felt kan du lave en ”Fritekst” søgning, dvs. du kan søge efter ord eller tal i dokumentet 

8. Under ”Vælg periode” kan du ændre i den viste periode. Husk ved ændring at trykke på ”Anvend 

filter”  

9. I dette felt kan du lave en søgning i ”tabellen”, dvs. du kan søge efter ord eller tal, som findes i 

tabellen 
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Dokumenterne i denne mappe er altid i PDF-format, du kan redigere de åbne felter: 

 

1. ”Sortering” er gråtonet og kan ikke redigeres her 

2. Under ”Flyt” kan du flyttet dokumentet til andre mapper 

3. Under ”Afsender” kan du skive en anden tekst, teksten bliver efterfølgende synlig på forsiden 

4. Under ”Fakturadato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

5. Under ”Betalingsdato” kan du tilføje eller rette i den dato, som allerede er på dokumentet 

6. Under ”Beløb” kan du tilføje eller rette i det beløb, som allerede er på dokumentet 

7. Her kan du skrive en kommentar til dokumentet 
8. I denne linje kan du gå frem eller tilbage mellem dokumenterne 
9. Trykker du på ”Slet dokument” vil dokumentet blive flyttet til en papirkurv 
10. Luk billedet ved at trykke på det lille kryds 
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5. Papirkurv 
I ”Papirkurv” kan du finde slettede dokumenter.  

 
 

 

6.  Søgemuligheder i undermapperne 
Du har disse 2 forskellige søgemuligheder i de forskellige mapper: 

 

• Når du står i feltet ”Søg i fritekst” 

• Kan du skrive forskellige søgeordet fx ”hjul”, ”vaskemaskine” eller et beløb 

• Tryk herefter på ”Anvend filter” 

• Herefter kommer de fakturaer frem, hvori søgeordet indgår på selve fakturaen/bilaget 

• Du kan ændre dato ved at trykke på kalenderen øverst  

 

• Når du står i feltet ”Søg i tabel” 

• Kan du skrive søgeord: bilagsnummer eller et beløb som allerede vises på din skærm 

• Herefter kommer de dokumenter frem, hvori søgeordet indgår 

• Du kan ændre dato for din søge periode ved at trykke på kalenderen øverst  
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7.  Download dokumenter 
Du kan downloade dine dokumenter direkte fra undermapperne i Arkiv, hvor ikonet ”Download” findes, 

som f.eks. vist her i ”Økonomi”. 

 

• Sæt et flueben på det eller de dokumenter, som du ønsker at downloade 

• Tryk på knappen ”Download” 

 

• Når dokumentet eller dokumenterne er downloadet, så ligger de her i bunden af billedet. De er 

desuden også gemt din PC under mappen ”Overførsler”. 

 

 

Har du brug for yderligere hjælp, så se vores små videovejledninger eller en Quick guide til Arkiv. Begge 

findes på intercount.dk/support/vejledninger  
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