InterCount &

Quickguide til Arkiv

I Arkiv, under Regnskabsbilag, finder du en oversigt over alle dine godkendte bilag i InterCount. Det er et samlingssted
for dine PDF-bilag, e-bilag samt egne fakturaer, som du har lavet i Indtaegter.

Arkiv

Regnskabsbilag @

Regnskabsbilag

Fakturadato Tl
B 30-04-2026
B 22-04-2026
B 30-04-2026
B 21-04-2026
B 20-04-2026
B 22-04-2026

B Mangler dato

@konomi @

Bilagsnr. Tl
23755
23684
23644
23807
23824
23800

23782

Dubletter @

Papirkurv (@

Veelg periode for arkiveringsdato (@)

Sogifritekst 27-01-2026

AfsenderT= Kommentar T}
Leverander 1

Leverander 1

Leverander 1

Leverander 10

Leverander 2

Leverander 2

Leverander 2

® Abnvideovejledning

[® Sebilag pve] & Redigermapper

A
27-04-2026 Segitabel
Blankettype Tl Betalingsdato T Beleb T!
PDF faktura B 30-04-2026 -43.243,00
PDF faktura B 24-04-2026 -565,00
Kvittering B 06-05-202¢ -34,50
PDF faktura B 23-04-2026 -400,00
PDF faktura B 23-04-202¢ -700,00
PDF faktura B 23-04-2026 -1.001,00
PDF faktura B 29-04-202¢ -300,00

Har du behov for at redigere i data i et bilag, sa klik et vilkarligt sted pa linjen. Veer opmaerksom p3, at ikke alle data er

mulige at redigere.

Regnskabsbilag

PDF  e-faktura
= Q 1]ary

Kursusejd. 5034 - Medio
Att- Karl Karlsen

Agro Food Park 123
8200 Aarhus N

Kundens oplysninger:

CVRnr
EANnr..

12345100

5790002130168

ekvnr
44444666666666666

Kundenr .

NR TEKST
7 Komn 7

220407

Detalier

2 v cOoOaDd
— Blankettyps
EAN-faktura
Atsoncior
Blomster & Bede
i Scannings It
Faktura
Aivmo
Fakturanr.: . B
Fakluradato % Lntigatell
Betales sanast k's
ANTAL PRIS/IENH
4,00 DKK 3,00
Betalingsbeleb:

Ovenstdende billede er et e-bilag.

x

Magpe
Fakturane

89632552-01217
Baagarr.

389!

Botalingsdato

30-05-2026 =]

15,00 DKK

- e .

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 din regnskabsassistent hos DLBR, hvis linket til en postering skal fjernes.
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Mappestruktur

e | mappen @konomi kan du gemme din bogfgringsprocedure, momsopggrelser, drsopggrelser mm.
e | mappen Dubletter finder du de bilag, som er en dublet af et andet dokument i dit arkiv. Skal du bruge
dokumentet, sa kan du flytte det til den rette mappe.

e | mappen Papirkurv ligger de bilag, som du har flyttet hertil. Nar et bilag ligger her, sa kan det ikke slettes
yderligere, men du kan flytte bilagene retur til en af de andre mapper i arkivet. Du har ligeledes mulighed for at
anonymisere bilag i papirkurven, hvorefter det kun vil vaere bilagsnr. samt belgb, der er synligt.

'
A r k | V ® Abnvideovejledning [ sebilagpavej £ Redigermapper

Regnskabsbilag @ @konomi @ Dubletter @ Mark Kvaegmed et langt navn Papirkurv @

Regnskabsbilag ~

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 endre navnet pa dem, som du gnsker (maks. 50 tegn).

Godkendelse af bilag

Bilag, som gnskes flyttet fra en mappe til Regnskabsbilag, skal fgrst godkendes. Dette ggres pa et bilag ved at klikke pa
knappen Send til godkendelse. Herefter flytter bilaget sig til fanen Afventer godkendelse, hvor det enten skal
godkendes manuelt eller via en godkendelsesregel. Nar det er godkendt, lander det i mappen Regnskabsbilag.

@Dnsker du at sende bilag tilgodkendelse? X

Duerved at sende til godkendelse. Ved klik péd ‘Bekraeft'
sendes bilaget til fanen ‘Afventer godkendelse', hvor det
forst skal godkendes. Efter godkendelse placeres bilageti
mappen 'Regnskabsbilag’. Hvis du har opsat regler for

o godkendelse af bilag, vil bilaget felge denne procedure
¢ Slet Send tilgodkendelse Bekrasft

For modul 1 kunder skal bilaget flyttes via dropdown som tidligere, hvorved bilaget bliver godkendt.

Sggefunktionalitet

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

o Valg periode for arkiveringsdato @ o

Q, Sog i fritekst 24-02-2023 H 24-05-2023 B Q, Seqitabel
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 hjzelp, sa se vores videovejledninger eller den store samlede vejledning til Arkiv.

Begge findes pa intercount.dk/support/vejledninger/
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