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Indtægter 
I de følgende steps skal du befinde dig i modulet ”Indtægter”, som du finder på forsiden: 

 

I Indtægter kan du oprette varer og kunder, samt lave fakturaer og kreditnota mv. Du kan både sende 

fakturaer som PDF via e-mail eller som E-faktura via kundens EAN-nummer direkte fra InterCount. 

 

1. Profilopsætning 
For at komme godt i gang bør du starte i profilopsætningen, hvor du kan tjekke og evt. tilrette dine 

virksomhedsoplysninger, opsætte og rette i indbetalingsmåder samt indsætte en supplerende tekst på 

fakturaen. Du kan tilgå profilopsætningen i øverste højre hjørne:  

 

 

 

Du skal i fanen ”Indtægter”:  
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1.1 Virksomhedsoplysninger  

Tryk på ”Virksomhedsoplysninger”     

 

Dine oplysninger kommer fra Ø90. Du kan ændre:  

1. Telefonnummer  

2. E-mail  

3. Adresse  

 

Du kan også skifte logo til din fakturaer her. (Logoerne er indlæst fra Ø90. Er de ikke det automatisk, skal du 

tage fat i din regnskabsassistent). 

1.2 Bankoplysninger   

• Gå til ”Indtægter”  

• Tryk på ”Indbetalingsmåde” og du får vist de indbetalingsmåder, der allerede er oprettet 
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Har du brug for at tilføje indbetalingsmåder, så tryk ”Tilføj indbetalingsmåde” i øverste højre hjørne og et 

nyt vindue vil åbne.  

 

 

• Vælg betalingstype   

• Indtast registreringsnummer og kontonummer   

• Tilføj evt. en supplerende tekst  

• Afslut med ”Tilføj”   

Den vil herefter blive vist i oversigten, hvor du kan aktivere nye betalingsmåder ved at flytte den sorte prik 

til den ønskede betalingstype.   
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1.3 Supplerende tekst på faktura  

Tryk på ”Supplerende tekst på faktura”  

Indtast den tekst, som du gerne vil have stående som en fast tekst under dine betalingsoplysninger på alle 

dine fakturaer.   

 

Det kan være oplysninger om renter, rykkergebyr etc. Der kan max være 110 tegn pr. linje, og 300 tegn alt i 

alt. Teksten gemmes automatisk når du forlader feltet. 

Når teksten er gemt, vil den blive vist på fakturaudskriften som her:
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1.4 Generel opsætning vedr. afsendelse af e-mail 

Når en faktura skal afsendes på mail, er det muligt at indtaste en fast CC-mailadresse og tekst til 

kommentar, som vil blive vist som forvalg ved afsendelse af mailen. 

Tryk på ”Generel opsætning vedr. afsendelse af email”.  

 

2. Opret kunde 
For at oprette en kunde skal du være i modulet ”Indtægter”. 

• Vælg fanen ”Kunder” 

• Tryk ”Opret kunde” 
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• Indtast oplysninger eller indtast CVR- nummer og hent CVR data (felter med * skal udfyldes). 

• Tryk ”Opret” for at afslutte oprettelsen 

Kundenummeret oprettes automatisk, og er det næste i rækken af kundenumre. 

 

Tilbage i kundeoversigten kan du redigere en kunde ved at trykke et vilkårligt sted på linjen. 
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3. Opret vare 

 

• Vælg fanen ”Varer og ydelser”  

• Tryk ”Opret vare” 

  

1. Indtast det ønskede varenummer 

2. Tilføj en varebeskrivelse 

3. Vælg det kontonummer du ønsker at benytte til denne vare eller ydelse * 

4. Vælg eventuelt en enhed til denne vare 

5. Indtast salgspris 

6. Valuta er altid DKK 

7. Tryk ”Opret” 

 

* Kan du ikke finde den korrekte konto under varegrupper, skal du pt. gå til Ø90 og sætte flueben ved den 

pågældende konto i din kontoplan for at markere, at den er anvendt. Du skal logge ud af InterCount og logge 

ind igen før ændringen træder i kraft. Du kan også kontakte din revisorassistent for at få hjælp til det. 

Du kan rette en vare ved at trykke et vilkårligt sted på linjen: 
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4. Opret faktura  
• Vælg fanen ”Fakturaer” 

• Vælg ”Opret faktura” i højre hjørne 
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1. Indtast navn på kunde eller opret ved at trykke på + ikonet (se mere under punkt 2.1) 

2. Tryk på denne linje, hvis du vil ændre fakturadatoen 

3. Vælg en valutakurs, har du ingen ændringer så spring dette punkt over 

4. Tryk på ”Indbetalingsmåde”, hvis du vil ændre denne 

5. Indtaste et ordrenummer hvis du skal sende en e-faktura (EAN), ellers kan du springe dette punkt 

over 

6. Vælg evt. en leveringsadresse, har du ingen ændringer så spring dette punkt over 

7. Indsæt evt. oplysninger vedr. en kontaktperson, har du ingen ændringer så spring dette punkt over 

8. Under ”Fakturaskabelon” vælges, om det er faktura med eller uden varenummer, på engelsk eller 

tysk. Du kan også vælge en skabelon til ”Afregning/Selvfakturering” 

9. Under ”Betalingsbetingelser” kan du ændre forfaldstidspunkt for din faktura 

10. Scrol ned for at komme til indtastningsfelterne for selve fakturaen 

 

 

 

1. Under ”Vare” vælges eller indtastes den korrekte vare eller ydelse eller opret ved at trykke på + 

ikonet (se mere under punkt 2.2) 

2. Under ”Beskrivelse” kan du indsætte mere tekst ved behov 

3. Under ”Leveringsdato” indtaster du en leveringsdato ved behov 

4. Under ”Antal” skriver du det antal timer, stk., eller lignende som du har solgt 

5. Under ”Enheder” kan du tilrette enheden ved behov 

6. Under ”Stk. pris” kan du tilrette prisen ved behov 

7. Under ”Rabat” kan du give en rabat på varelinjens pris 

8. Trykker du på ”Skraldespanden”, så sletter du varelinjen 

Opdatér linjen ved at trykke ”Enter” eller trykke ned på næste linje. Denne proces gentager du pr. varelinje.  

9. Tryk på ”Se kladde” hvis du vil se hvordan din faktura kommer til at se ud  

10. Tryk ”Opret og luk” hvis fakturaen er færdig, men ikke skal sendes endnu 

11. Tryk ”Opret og send” hvis fakturaen er færdig og skal sendes med det samme 

Vær opmærksom på at der først kommer fakturanummer på, når fakturaen er oprettet. 
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Lukker du billedet ned på krydset oppe i højre hjørne, bliver der automatisk gemt en kladde til senere brug.   

5. Send en faktura 
Når du har en kladde der er færdig, kan du 

sende samtidig med den bliver oprettet.  

 

 

 

Er der tilknyttet et EAN-nummer på 

kunden, får du mulighed for at sende den 

som e-faktura eller på e-mail. 

 

Fakturaer, du har oprettet, kan du sende under fanen ”Fakturaer”. 

 

Sæt en markering på den faktura, du ønsker at sende.
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Tryk på ”Send faktura på e-mail”, hvis du vil sende den afsted på mail.  

 

1. Feltet ”E-mail” er udfyldt med den mailadresse du har registeret på kunden, kan tilrettes ved behov 

2. Her kan du udfylde en ”CC”-mailadresse ved behov 

3. Feltet ”Emne” er udfyldt med nummeret fra den faktura eller kreditnota du er ved at sende 

4. Feltet ”Kommentar” er udfyldt med ”Hermed faktura som aftalt”. Denne tekst kan du slette eller 
tilføje mere tekst ved behov 

5. Her kan du vedhæfte ekstra filer til mailen 
6. ”Afsender signatur” Er udfyldt med dine virksomhedsoplysninger. 
7. Tryk på ”Annuller” for at fortryde din mail eller ”Send faktura” for at afsende din faktura til din 

kunde  

 

Tryk på ”Send e-faktura”, hvis du vil sende den afsted på mail. 
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Tryk på ”Annuller” for at fortryde din handling eller ”Send e-faktura” for at afsende din faktura til din 
kunde.  

 

Under kolonnen ”Sendt som” kan du se hvilken metode du har brugt til at afsende din faktura til din kunde. 

Er feltet blankt er det fordi du ikke har afsendt fakturaen fra InterCount endnu. 

 

Under kolonnen ”Betalt” ses betalingsstatus på fakturaerne: 

• Grå = Ubetalt, har ikke overskredet betalingsfrist  

• Grøn = Kunden har indbetalt  

• Rød = Ubetalt, har overskredet betalingsfrist  

 

Kolonnen ”Betalt” bliver opdateret, når der kommer en indbetaling på din kassekredit, og der er kommet 

kontoudtogsposteringer i InterCount, så skifter fakturaen status fra ”Ubetalt” til ”Betalt”. 

 

Du kan selv ændre betalingsstatus ved at markere den faktura, som er udlignet, og derefter trykke på 

”Marker betalt / ikke betalt”, så skifter fakturaen status til ”Betalt”. Modsat kan du også ophæve denne 

status ved at trykke på knappen igen, så skifter fakturaen status tilbage til ”Ubetalt”. Denne ændring har 

ingen effekt på bogføringen, men for din visning i Intercount. 
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6. Opret kreditnota 
For at lave en kreditnota, følges samme fremgangsmåde som for at oprette en faktura, men du skal sørge 

for at ændre fortegn i enten antal eller pris, således der står minus foran.  

 

Eller: 

 

Hvis du trykker ”Se kladde” vil der stå et fakturanummer i toppen af billedet, da det først er, når du 

endeligt trykker ”Opret faktura”, at systemet laver den om til en kreditnota. Herefter vil det fremgå 

korrekt. 

 

Du sender en kreditnota afsted på samme måde, som hvis det var en faktura. 

7. Kladder 
 

 



 

Version 6 Side 15 af 19  Den 17-12-2024

  
  

 

Gå til fanen ”Fakturaer” og vælg ”Kladder” 

Her kan du se dine kladder og arbejde videre i dem: 

 

Ret i kladde ved at trykke et vilkårligt sted på linjen. 

 

Slet kladde ved at markere i boksen ud for kladden og tryk ”Slet kladde”. 

 

8. Flyt en varelinje 
Når du arbejder med en kladde, så er det muligt at flytte varelinjer op og ned efter behov.   
Har du glemt en varelinje, kan du oprette den og efterfølgende flytte den til den korrekte placering på 
fakturaen.   
 
Du vælger den varelinje, som du vil flytte, og trækker i varelinjen med musen, når du flytter musen op eller 
ned, så flytter varelinjen med.  
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Her er varelinje 4 flyttet op som den første varelinje: 

 

9. Opret en kopi af en faktura 
Du kan oprette en kopi af en faktura som du allerede har lavet. Så kan du enten lave en kreditnota, eller 

sætte en ny dato på for at genbruge fakturaen til en ny måned.  

 

1. Vælg den faktura i fakturalisten som du ønsker at kopiere 

2. Tryk på ”Opret kopi af faktura” 

 

Du bliver derefter mødt med denne dialog, her trykker du enten ”Annuller” eller ”Opret kopi” 
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Herefter ligger der en kopi klar under ”Kladder”, som du kan redigere i eller slette ved behov.  

10. Saldoliste  
Du kan se en oversigt over beløb du har til gode hos dine kunder og danne et kontoudtog. 

 

Vælg fanen ”Kunder” og tryk på ”Saldoliste” 

 

1. Her finder du ”Kundenr.” på din kunde 

2. Her finder du kundens ”Navn” 

3. Her finder du ”Konto” som er det kontonummer kunden har i dit regnskab 

4. Her ser du den ”Saldo” som din kunde enten skylder eller har til gode 

5. Her ser du hvor meget af saldoen som er ”Forfalden u. 1 md” 

6. Her ser du hvor meget af saldoen som er ”Forfalden o. 1 md” 

7. Under ”Sidst anvendt” ser du datoen for hvornår du senest har faktureret til den pågældende 

kunde 

8. Under ”Vælg periode” kan du ændre periodevalg, husk at trykke på ”Anvend filter”  

9. I denne tabel kan søge efter en bestemt kunde 

10. Når du har valgt en kunde, kan du danne et kontoudtog ved at trykke på denne knap 
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1. Vælg den kunde du gerne vil dannet et kontoudtog på 

2. Tryk på knappen ”Kontoudtog”  

Kontoudtoget ser således ud:  

 

1. Her står kundens navn og oplysninger 

2. Her ser du data bag kontoudtoget.  

Vil du skifte periode skal du lukke dialogen og vælge en 

anden periode på forsiden  

3. Her ser du de bevægelser som har været i den valgte periode 

4. Her ser du det samlede tilgodehavende eller skyldig saldo til kunden 

5. Her kan du udskrive eller downloade kontoudtoget.  

6. Du lukker dialogen ved at trykke på krydset  
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OBS: Hvis du skal sende et kontoudtog til din kunde, så skal du downloade det her og vedhæfte det i en 

mail du sender fra dit eget mailprogram.  

11. Send en rykker 
Hvis du har brug for at sende en rykker til din kunde, så skal du se den særskilte vejledning ”Indtægter – 

Rykker”, som ligger på www.intercount.dk/support  

 

Du kan med fordel se de videovejledninger samt Quick guide som ligger vedr. Indtægter på 

www.intercount.dk/support  

 

http://www.intercount.dk/support
http://www.intercount.dk/support

