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Arkiv

Under menupunktet Arkiv finder du det digitale arkiv, hvor dine digitale bilag fordeler sig i fglgende
mapper: Regnskabsbilag, @konomi, Dubletter og Papirkurv. Derudover findes der en raekke ekstra mapper,
som kan vises/skjules og navngives efter behov. Laes mere om de ekstra mapper i afsnit 6.

1. Adgang til arkivet

1. Dufinder dit arkiv ved at klikke pa menupunktet Arkiv i navigationen til venstre.

[ InterCount W& Aktueltmodul: Bogfering

on Mit overblik A k.

Bilag

Indtaegter

- J Regnskabsbilag @
Arkiv

o
)

Regnskabsbilag
3 Control Basis

=] Moms
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2. Regnskabsbilag

Nar du tilgar arkivet, starter du altid i mappen Regnskabsbilag. Denne mappe indeholder alle de bilag, som
enten er godkendt manuelt under Afventer godkendelse eller som er blevet automatisk godkendt via en
godkendelsesregel. Er du Modul 1 kunde, vil bilag automatisk blive godkendt ved indsendelse til InterCount.

Disse bilag er relevante for dit regnskab, og det geelder bade PDF-bilag, e-bilag samt egne fakturaer, som er
lavet i InterCount. Alle bilag i mappen har ligeledes faet et bilagsnr. pafgrt og vil derfor ikke vaere mulige at
slette. De kan flyttes til papirkurven - medmindre de er linket med en postering pa din kassekredit.

| Regnskabsbilag finder du disse oplysninger:

.
Arklv ® Abnvideovejledning [ sebilagpsvej 2. Redigermapper

Regnskabsbilag @ @konomi @) Dubletter @ Papirkurv @

Regnskabsbilag

o .
° Vaelg periode for arkiveringsdato @

Sagifritekst 27-01-2026 27-04-2026 Anvend filter Segitabel

o Fakturadato T o Bilagsnr. T| ° AfsenderT= o Kommentar T} Blankettype | o Betalingsdato 1] ° o Beleb |

B 30-04-2026 23755 Leverandar 1 ® PDF faktura B 30-04-2026 -43.243,00
B 22-04-2026 23684 Leverandar 1 @ PDF faktura B 24-04-2026 -555,00
£ 30-04-2026 23644 Leverander 1 Kvittering £ 06-05-2026 -34,50
B 21-04-2026 23807 Leverander 10 PDF faktura B 23-04-2026 -400,00
B 20-04-2026 23824 Leverander 2 PDF faktura B 23-04-2026 -700,00
B 22-04-2026 23800 Leverander 2 PDF faktura B 23-04-2026 -1.001,00
B Manglerdato 23782 Leverander 2 PDF faktura E1 29-04-2026 -300,00

Her ser du Faktura dato

Her ser du Bilagsnummer

Her ser du, hvem Afsender af bilaget er

Her ser du, hvis der er en kommentar pa bilaget

Her ser du, hvilken Blankettype, der er tale om

Her ser du Betalingsdato

Her ser du Belgb

Under Veelg periode kan du sendre i den viste periode. Husk at klikke pa Anvend filter ved sendring

A

af perioden.

9. Idette felt kan du lave en fritekstsggning. Det vil sige, du kan s@ge efter ord eller tal som findes pa
et konkret bilag. Laes mere om sggefunktionen under afsnit 8.

10. | dette felt kan du lave en s@ggning i tabellen. Det vil sige, at du kan sgge efter ord eller tal, som
findes i tabellen. Laes mere om sggefunktionen under afsnit 8.
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Hvis du klikker pa overskrifterne, kan du lave en kolonnesortering.

InterCount @

Hvis du vil tilga og evt. tilpasse de oplysninger, der er pa et bilag, sa tryk et vilkarligt sted pa det bilag, som

du gerne vil redigere.

Arklv ® Abnvideovejledning [® sebilagpévej & Redigermapper
Regnskabsbilag @ @konomi @) Dubletter @ Papirkurv
Regnskabsbilag ~
Vaelg periode forarkiveringsdato (§)
0. Segifritekst 27-01-2026 £ 27-04-2026 Anvend filter Q Segitabel
Fakturadato Tl Bilagsnr. T) Afsender 1= KommentarTl  Blankettype Tl Betalingsdato T! Beleb T
B 30-04-2026 23755 Leverander 1 PDF faktura B 30-04-202¢ -43.243,00
B 22-04-2026 23684 Leverander 1 PDF faktura B 24-04-2026 -565,00
B 30-04-2026 23644 Leverander 1 Kvittering B 06-05-2026 -34,50
B 21-04-2026 23807 Leverander 10 PDF faktura B 23-04-2026 -400,00
B 20-04-2026 23824 Leverander 2 PDF faktura B 23-04-202¢ -700.00
B 22-04-2026 23800 Leverander 2 PDF faktura B 23-04-2026 -1.001,00
& Mangler dato 23782 Leverander 2 PDF faktura B 29-04-2026 -300,00
° ° . . o . . .
1. Nar du abner et e-bilag, har du mulighed for at flytte bilaget til en anden mappe i arkivet.
° ° ° L.: . ..
2. Du kan ogsa pafgre en kommentar pa bilaget, som dermed vil vaere synlig i tabellen.
Regnskabsbilag *
PDF | e-faktura Detaljer Tidslinje
=T -+ i
Blankettype Mappe
EAN-faktura Regnskabsbilag v
Afsender Fakturanr
Blomster & Bede 89632552-01217
Kursusejd. 5034 - Medio
Alt: Karl Karlsen Scannings | Bilagsnr.
Agro Food Park 123
8200 Aarhus N = 23890
Fakturadato Betalingsdato
22-05-2026 30-05-2026 B
Kundens oplysninger:
CVR 1. 12345100 Faktura
EAN nr. 5790002130168 Fakt Arkivdato
Rekv.nr. akturanr.:
44444666666666666 Fakturadato: 2 01-06-2026
Kundenr : 220407 Betales senest 3C
NR TEKST ANTAL PRIS/ENH
7 Korn 7 3,00 .
Betalingsbelgb: 15,00 DKK

Kommentar

Tilfgj kommentar
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Hvis bilaget er et PDF-bilag, sa kan du redigere data i de abne felter, som vist nedenfor:

N

W N AW

Regnskabsbilag ° X 0

: Q

Testivma ApS
Exsempeigace 171 Asender

1234 Kabenhawn
5678 Aartus
Beskrivelse Antat Enhedspris (DKK) (Baled (DKK)

Produkt 1 2 150.00 300.00 15-04-2026
Produkt 2 1 ‘D'YI 00 l/ 99.00
Service A -3 AB':QQ .2!9 a7 1

KK) . .-HF a7

Betalingsbelab: 898,97 DKK

o Kommantar

Her kan du se tidslinjen for bilaget

Under Blankettype kan blankettypen aendres for Modul 1 kunder. For Modul 2 kunder kan denne
kun aendres, hvis bilaget ikke er godkendt. Er blankettypen salgsfaktura/selvfakturering, kan den
ikke @ndres.

Under Mappe kan du vaelge, hvilke mappe bilaget skal ligge i

Under Afsender kan du skrive en anden tekst

Under Fakturadato kan du tilfgje eller rette fakturadato

Under Betalingsdato kan du tilfgje eller rette betalingsdato

Under Belgb kan du tilfgje eller rette belgbet

Her kan du skrive en kommentar til bilaget

Her kan du skifte mellem bilag. Du kan ogsa flytte et bilag til papirkurven ved at klikke pa Slet eller
Download for at hente bilaget ned pa din computer. Vaer opmaerksom p3, at bilaget kan kun flyttes
til papirkurv, hvis det ikke er linket til en postering pa kassekreditten.

10. Luk billedet ved at trykke pa det lille kryds.
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3. @konomi

@konomi er din digitale arkivmappe, hvor du opbevarer gvrige dokumenter vedr. din gkonomi. Det kunne
veere leasingkontrakter, momsdokumentation, momsopggrelse, regnskab mv.

Hvis du vil sende et dokument direkte til mappen @konomi, kan du anvende mailadressen:
okocvr@intercount.dk. Husk at udskifte “cvr” med din virksomheds cvr-nummer, sa der f.eks. star
oko11223344@intercount.dk.

.
Arklv ® Abnvideovejledning [® sebilagpavej 2 Redigermapper

Regnskabsbilag (@) @konomi (D) Dubletter (@) Papirkurv (D)

Zkonoo ° o A

Veelg periode for arkiveringsdato @
° Segifritekst 27-01-2026 27-04-2026 Anvend filter Segitabel

o Arkivdato TL o Afsender Tl ° Kommentar Tl ° Dokumentnavn T}

B 04-03-2026 Leverander 4 pdf - Kopi.pdf

B 23-02-2026 Leverandar 3 pdf - Kopi.pdf

Her ser du Arkivdato pa bilaget

Her ser du Afsender af bilaget

Her ses, hvis der er skrevet en Kommentar pa bilaget

Her ser du bilagets Dokumentnavn

Nar du har valgt ét eller flere bilag, kan du enten bruge funktionen Flyt, Download eller Slet

Under Veelg periode kan du @&ndre i den viste periode. Husk ved @&ndring at trykke pa Anvend filter

No vk wnNpR

| dette felt kan du lave en fritekstsggning. Det vil sige, at du kan s@ge efter ord eller tal, som findes i
et bilag. Laes mere om sggefunktionen under afsnit 8.

8. I dette felt kan du lave en sggning i tabellen. Det vil sige, at du kan sgge efter ord eller tal, som
findes i tabellen. Laes mere om s@gefunktionen under afsnit 8.

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

Dkonomi

Q T — 4 [sdebeste cosB °
faktura ¢

W0 FOD P

Telefon 87 40 66 40

ks Bonnr: 1366364 tadkrres
4 "'
Dato » 05,0942025 k1. 12:04

Eksp.: Selvbetjening ot 0 N
Kasse: VC_EOS 01 }bord)
& 4 ¢ ;’ 5 Betalingsbelab: 767,00 DKK
Betﬂvelsé Kvantum  Beleb
sinjwu,h 1 34,50 ° —_—
Bon total 34,50 v

°< T O omit st -

Under Blankettype kan blankettypen a&ndres for Modul 1 kunder. For Modul 2 kunder kan denne kun
andres, hvis bilaget ikke er godkendt. Er blankettypen salgsfaktura/selvfakturering, kan den ikke
&ndres.

Under Mappe kan du flytte bilag til andre mapper. @nskes det flyttet til Regnskabsbilag, skal det fgrst
godkendes, hvorefter det sendes til fanen Afventer godkendelse. (Dette gaelder ikke for Modul 1
kunder).

Under Afsender kan du tilfgje/zendre teksten, hvorefter den bliver synlig i tabellen

Under Fakturadato kan du tilfgje eller rette i den dato, som er pa bilaget

Under Betalingsdato kan du tilfgje eller rette i den dato, som er pa bilaget

Under Belgb kan du tilfgje eller rette i det belgb, som er pa bilaget

Her kan du skrive en kommentar pa bilaget

I denne linje kan du ga frem eller tilbage mellem bilagene

Trykker du pa Slet, vil bilaget flytte sig til papirkurven

. Ved tryk pa Download henter du bilaget ned pa din computer
. Ved tryk pa Send til godkendelse flyttes bilaget til fanen Afventer godkendelse, hvor det skal

godkendes. Herefter lander bilaget i mappen Regnskabsbilag. (Dette gaelder ikke for Modul 1 kunder).

OBS. Huvis et bilag flyttes til mappen Regnskabsbilag, vil det blive pafgrt et bilagsnr., og bliver derfor en del

af nummerrakken, hvilket ikke kan omggres.
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4. Dubletter

Mappen Dubletter er din digitale arkivmappe, hvor et bilag lander, hvis det er en dublet af et andet bilag,
som allerede er sendt til InterCount.

A r k i V ® Abnvideovejledning [® sebilagpavej & Redigermapper

Regnskabsbilag (3 @konomi () Dubletter @ Papirkurv (%)

Dubletter o ° ° ~
Vaelg periode for arkiveringsdato @

° Segifritekst 10-08-2025 10-11-2025 Anvend filter Segitabel
oArk\vdatoTl °Afsender11 ° Dokumentnavn TL ° Beleb Tl o Kommentar Tl

07-10-2025 Leverander] pdf - Kopi(21).pdf 568,00 4
07-10-2025 Leverander 3 pdf - Kepi (19).pdf 1.232,00 Z
07-10-2025 Leverander 4 pdf - Kopi (17).pdf 5.465,00 4
07-10-2025 Leverander1 pdf - Kepi(15).pdf 3.443,00 o

Her ser du bilags Arkivdato

Her ser du hvem bilags Afsender er

Her ser du bilags Dokumentnavn

Her ser du bilags Belgb

Her ser hvis der er skrevet en Kommentar til bilaget

Nar du har valgt et eller flere bilag, kan du bruge funktionerne Flyt, Download eller Slet

Under Valg periode kan du andre i den viste periode, husk ved a&ndring at trykke pa Anvend filter

N AW

Her kan du lave en fritekstsggning. Det vil sige, at du kan s@ge efter ord eller tal som findes i et
bilag. Laes mere om sggefunktionen under afsnit 8.

9. Her kan du lave en sggning i tabellen. Det vil sige, at du kan s@ge efter ord eller tal som findes i
tabellen. Laes mere om s@gefunktionen under afsnit 8.
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Dokumenterne i denne mappe er altid i PDF-format. Du kan redigere de abne felter:

Dubletter

= Q — + |Sidebredde v COdD Detaljer o

R0 O PR

Telefon 87 40 66 40

FRERRRer BOnnr: 1965364 1asrrek
' P
Oato » 05.09.2025 k|, 12404

Eksp.: Selvbetiening )5-09-2025 £ ’
Kasse: VC_POS 01}9«3)
4/{ y ¢ / Betalingsbeleb: R
ivelse Kvantum ~ Belob
Sandwich 1. 34,50

Bon total : 34,50 ° ° 0 °

° - & Download @ Sendtil godkendeise

1. Under Blankettype kan blankettypen a&ndres for Modul 1 kunder. For Modul 2 kunder kan denne
kun aendres, hvis bilaget ikke er godkendt. Er blankettypen salgsfaktura/selvfakturering, kan den
ikke @ndres.

2. Under Mappe kan du flytte bilag til andre mapper. @nskes det flyttet til Regnskabsbilag, skal det
feérst godkendes, hvorefter det sendes til fanen Afventer godkendelse. (Dette geelder ikke for
Modul 1 kunder.)

3. Under Afsender kan du tilfgje/aendre teksten, hvorefter den bliver synlig i tabellen

4. Under Fakturadato kan du tilfgje eller rette fakturadato

5. Under Betalingsdato kan du tilfgje eller rette betalingsdato

6. Under Belgb kan du tilfgje eller rette belpbet

7. Her kan du skrive en kommentar til bilaget

8. ldenne linje kan du ga frem eller tilbage mellem bilagene

9. Trykker du pa Slet, vil bilaget blive flyttet til papirkurven

10. Ved tryk pa Download henter du bilaget ned pa din computer

11. Ved tryk pa Send til godkendelse flyttes bilaget til fanen Afventer godkendelse, hvor det skal
godkendes. Herefter lander bilaget i mappen Regnskabsbilag. (Dette gaelder ikke for Modul 1
kunder).

OBS. Huvis et bilag flyttes til mappen Regnskabsbilag, vil det blive pafgrt et bilagsnr. og bliver derfor en del
af nummerrakken. Dette kan ikke omggres.
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5. Papirkurv
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| mappen Papirkurv kan du finde de bilag, som du har valgt at flytte til papirkurven. Disse bilag kan ikke

slettes permanent. Bilag i papirkurven kan kun flyttes til en anden mappe.

5.1 Anonymisering af bilag

Bilag kan anonymiseres i papirkurven. Ved anonymisering af et bilag vil det alene vaere arkivdato samt

bilagsnummer, der er synligt.

Sadan ggr du:
12. Tilga papirkurven i arkivet i InterCount eller DLBR-portalen

13. Dernaest klik pa det bilag, som skal anonymiseres

Arkiv

Regnskabsbilag @ @konomi @ Dubletter @ Papirkurv @
Papirkurv
Vaelg periode for arkiveringsdato @
Sag i fritekst 08-09-2025 08-12-2025
Arkivdato Tl Bilagsnr. T, Afsender Tl Dokumentnavn TL Belob Tl
° 04-12-2025 23555 Hanne Larsen Faktura-518.pdf 7125
. ° . s .
14. Herefter klik pa knappen Anonymisér bilag
Papirkurv
PDF | e-faktura Detaljer
=Q 18 — + | Sidebredds v cOoaéan
- Blankentype
s EAN-faktura
Atsender
-
Kursusejd. 5034 - Medio Leverander 7
At Karl Karlsen
Agro Food Park 123 J N
&00 AachusN. Ly S ings D
Fakturadsto
Kundens oplysninger: Faktura 15-04-2026
CVRnr 12345100
EAN nr. 5790002130168 Fakturanr.: 1195
Rekv.n. 55465656565 Fakturadato: 19.02.2026 Betalingadato
Kundenr. 220407 Betales senest 27022026
NR  TEKST ANTAL PRIS/ENH BELEB .
2 Pasningsafale (new from OF) 1,00 Enh 275 275

Betalingsbelab:

Kemmentar
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[ sebilagpavej £ Redigermapper

~
Anvend filter Segitabel
Kommentar Tl
4
4
I
X
Mopp
Fak
01002
Basge
Dokurn
894 010
Arkivdato
22-04-2026
3,44DKK

€ Anonymisér & Download
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15. Klik pa Fortsaet for at bekraefte anonymiseringen

@nsker du at anonymisere bilag?

InterCount &

Duerved at anonymisere et bilag. Ved anonymisering vil kun arkivdato og bilagsnummer vaere synlige. @nskes
anonymiseringen fiernet, skal din DLBR-virksomhed kontaktes.

Det er ogsa muligt at anonymisere flere bilag pa en gang. Blot markér de gnskede bilag og klik dernaest pa

Anonymisér og bekraeft herefter ved at klikke pa Fortsaet.

Arkiv

Regnskabsbilag @ @konomi @ Dubletter @ Papirkurv @
Papirkurv ~
D;’ .‘L’. Qf Vaelgperiode for arkiveringsdato @
iyt Downlo: Anonymisé Q. Segifritekst 15-09-2025 3 15-12-2025 (=] Q Segitabel
(-] Arkivdato Tl Bilagsnr. TL Afsender Tl Dokumentnavn Tl BelebTl  Kommentar T}
04-12-2025 23555 XXXX X0 XXX XK rd
01-12-2025 XXXX X0 XXX X00K [
01-12-2025 XXXX XXX XXX XXX &
] 07-10-2025 23515 Leverander] pdf -Kopi (21).pdf 568,00 4
] 07-10-2025 23513 Leverander 3 pdf -Kopi (19).pdf 1.232,00 4
. 07-10-2025 23512 Leverander 4_upd pdf - Kopi (17).pdf 5.465,00 Q
. 07-10-2025 2351 Leverander1 pdf - Kopi (15).pdf 3.443,00 a
. 07-10-2025 23510 Leverander 6 pdf - Kopi (18).pdf 50,00 a4
07-10-2025 23509 Leverander 2 pdf - Kopi (14).pdf 0,00 4

4

® Abnvideovejledning

[ sebilagpavej

& Rediger mapper

Alle anonymiserede bilag vil fortsat fremga i papirkurven, men alle vaerdier er vist med "XXXX’ (bortset fra
arkivdato og bilagsnummer). Ved gnske om at fjerne anonymiseringen igen, skal kundens DLBR-virksomhed
kontaktes, som derefter skal rette henvendelse til InterCount kundesupport.
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6. Ekstra mapper

Foruden mapperne Regnskabsbilag, @konomi, Dubletter og Papirkurv er det muligt at aktivere op til seks
ekstra mapper i arkivet.

Arkiv ® Abnvideovejledning [B sebilagpavej 2. Redigermapper
Regnskabsbilag @konomi (&) Dubletter (@) Papirkurv @
@ @ @
Regnskabsbilag ~
= Veelg periode for arkiveringsdato
B L W @
Fiy Download Siet Segifritekst 10-08-2025 10-11-2025 Anvend filter Segitabel
-] Fakturadato Tl Bilagsnr. TL Afsender Tl Blankettype Tl Betalingsdato Tl Belab Tl
£ 04-11-2025 23523 Leverander1 Salgsfaktura B3 12-1-2025 25,00 4
B Mangler dato 23522 Leverander 2 PDF faktura B 27-10-2025 3,00 v
£ Manglerdato 23521 Leverander 3 PDF faktura B 27-10-2025 1,00 Z
(3 15-10-2025 23519 Leverander1 Salgsfaktura B3 14-1-2025 187,50 v

1. [larkivet skal du klikke pa knappen Rediger mapper, som ligger i gverste hgjre hjgrne.

Redigér mapper X

Her kan du zendre navnet pa visse mapperi arkivet. Hvis feltet ‘Nyt navn’ er tomt, vil'Standardnavn’ fremga. Du kan ogsa
vaelge, omen mappe skal vises eller skjules i arkivet.

o Standardnavn ° Nyt navn °Visning afmappe ()

Personale/ledelse

Mark Planter
Kvaeg Alternative bilag
Svin

Anden produktion

Milje

Annuller

2. Her ser du standardnavnet for de seks ekstra mapper
Du kan vzelge at give mapperne et nyt navn, som vil vises i arkivet

4. Dukan her veelge, om mapperne skal vises i dit arkiv, eller om de skal vaere skjulte, hvis du ikke
gnsker at bruge dem. De seks mapper er som udgangspunkt skjult

5. Du skal afslutte med at trykke Gem eller Annuller. Har du lavet @&ndringer, vil disse nu vaere synlige
i arkivet.
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Der kan sendes bilag direkte til de ekstra mapper via fglgende mailadresser:

Mappe Mailadresse Eksempel

Personale / Ledelse per(CVR)@nemfaktura.dk per12345678@nemfaktura.dk
Mark pla(CVR)@nemfaktura.dk plal2345678 @nemfaktura.dk
Kvaeg kva(CVR)@nemfaktura.dk kval2345678 @nemfaktura.dk
Svin svi(CVR)@nemfaktura.dk svil2345678 @nemfaktura.dk

Anden produktion and(CVR)@nemfaktura.dk and12345678 @nemfaktura.dk
Miljg mil(CVR)@nemfaktura.dk mil12345678 @nemfaktura.dk

Version 9 Side 14 af 17 18-06-2026



InterCount &

7. Personale / Ledelse

Mappen Personale / Ledelse afviger fra de andre mapper, da denne kraever en adgangskode for at tilga.
Koden bestemmes alene af ejeren af ejendommen og skal som min. besta af fire tegn.

Begraenset adgang @ X

Dereradgangsbeskyttelse pa denne mappe.
Indtast koden for at Abne mappe.

Ejeren af ejendommen kan altid tilgd mappen uden at skulle indtaste adgangskoden, hvor andre brugere pa
ejendommen skal. Nar adgangskoden er indtastet, lases mappen f@rst igen, nar man logger ud af
InterCount.

Sadan ggr du:

1. Fgrst klikkes pa Profilopsatning i toppen.
2. Herefter klikkes pa fanen Arkiv
3. Her skal koden pa minimum fire tegn skrives i inputfeltet.
4. Efterfglgende klikkes pa Gem.
InterCount §&  Aktuelt modul: Bogfering NNONONE Kook 5034
.
Proﬁlop%tnmg
Bilag Indtaegter Arkiv Indstillinger Download
Bilag
Adgangskode tilmappen 'Personale/Ledelse’ ~
[—
Her besternmer du adgangskoden for mappen Personale / Ledelse i dit Arkiv.
Koden skal besta af minimum 4 tegn.
D

Arkiv
O - @
Annuller Gem

Obs. Kan koden ikke huskes, skal den overskrives med en ny, da systemet ikke kan vise den eksisterende
kode.
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8. Sggemuligheder i undermapperne

Du har to forskellige spgemuligheder i de forskellige mapper:

\aelg periode for arkiveringsdato @

Segifritekst 10-08-2025 10-11-2025 Anvend filter Segitabel

e Nardu star i feltet Sgg i fritekst, kan du skrive forskellige sggeord fx “hjul”, ”vaskemaskine” eller et
belgb
e Tryk herefter pd Anvend filter

o Herefter kommer de fakturaer frem, hvori spgeordet indgar pa selve fakturaen/bilaget
e Du kan a&ndre dato ved at trykke pa kalenderen gverst

\aelg periode for arkiveringsdato @

Segifritekst 10-08-2025 10-11-2025 Anvend filter Segitabel

e Nar du star i feltet Sgg i tabel, kan du skrive sggeord: bilagsnummer eller et belgb som vises i

tabellen
e Herefter kommer de dokumenter frem, hvori sggeordet indgar
e Du kan a&ndre dato for din sggeperiode ved at trykke pa kalenderen gverst
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9. Download dokumenter

Du kan downloade dine bilag direkte fra undermapperne i arkivet ved klik pa Download, som f.eks. vist her
i Regnskabsbilag.

E rkiV ® Abnvideovejledning [® sebilagpévej & Redigermapper

Regnskabsbilag @ @konomi (D) Dubletter © Papirkurv @

Regnskabsbilag

B’ i’. m Veelg periode for arkiveringsdato @

Ely Download Siet Segifritekst 10-08-2025 10-11-2025 Segitabel
-] Fakturadato Tl Bilagsnr. Tl Afsender ) Blankettype Tl Betalingsdato Tl Beleb Tl
£ 04-11-2025 23523 Leverander1 Salgsfaktura £ 12-11-2025 25,00 i
B Mangler dato 23522 Leverander 2 PDFfaktura B 27-10-2025 300 &
By Mangler dato 23521 Leverander 3 PDF faktura By 27-10-2025 1,00 v
B 15-10-2025 23519 Leverandar1 Salgsfaktura B 14-11-2025 187,50 v

Sadan ger du:
1. Seet et flueben pa dét eller de bilag, som du gnsker at downloade (Vaer opmaerksom pa at tilpasse

perioden for bilags arkiveringsdato og klikke pG Anvend filter, hvis du gnsker at downloade flere pd én
gang for en bestemt periode.)

2. Tryk pa knappen Download (Herefter vises nedenstdende information).

(_ Download p&begyndt X
Henterindhold fra ‘Regnskabsbilag’...

3. Nar bilag er downloadet, sa er de gemt pa din PC. (Herefter vises nedenstdende information).

~ Download er fuldendt X
Indhold er nu hentet fra ‘Regnskabsbilag’

Har du brug for yderligere hjaelp, sa se vores sma videovejledninger eller en Quick guide til Arkiv. Begge
findes pa intercount.dk/support/vejledninger
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