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Fa styr pa dit e-arkiv og dine elektroniske bilag

E-mail dine bilag ind i e-arkiv
Nar du modtager en faktura pa din e-mail, er den nemmeste made at fa fakturaen over i dit e-arkiv ved at
videresende e-mailen.

Alle mail programmer har en videresend knap, men den kan se lidt forskelligt ud fra program til program.

Eksempel: Outlook Eksempel: Yahoo mail
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Meddelelse Faktura 1.pdf (88 KB)

Efter du har trykket pa videresend, kontrollerer du, at fakturaen er vedhzfte, og at det er et PDF-doku-
ment. Sa sender du e-mailen til 'Dit CVR.Nr."@nemfaktura.dk, og i lebet af fa minutter vil fakturaen ligge i

dit e-arkiv i mappen regn-skabsbilag.

Send til Summax-mapper

Nar du modtager en faktura pa din e-mail, er den nemmeste made at fa fakturaen over i dit e-arkiv ved at
videresende e-mailen.

Hvis du vil sende et bilag til en specifik Summax-mappe, skal du skrive en af nedenstaende forkortelser
forst og deref-ter cvr-nummeret efterfulgt af nemfaktura.dk. Fx: pri77770055@nemfaktura.dk. Har du
@ndret mappenavne, er det fortsat nedenstaende forkortelser der virker.

- Privat (pri)

- Personale (per)

- Kvaeg (kva)

- Svin (svi)

- Planter (mark)

- Miljo (mil)

- Anden produktion (and)
- Regnskabsbilag (pdf)

- Indbakke (ind) powered by
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Kommentar til bilag
Nar du sender fakturaen via e-mail, har du mulighed for at sende en kommentar med fakturaen.

Det gor du ved at skrive §-tegnet i mailens emnefeltet og herefter skrive den kommentar du har til assi-
stenten, efter du har vedhaftet PDF filen i e-mailen. Herefter vil kommentaren ende i Summax sammen
med fakturaen.
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Fysisk bilag - scan
Hvis du modtager et fysisk bilag, har du flere muligheder for at overfore det til dit e-arkiv. Du kan scanne

bilaget med din skrivebordsscanner eller downloader app’en (dinDLBRvirksomhed). Sa tager du et billede
af bilaget med din app pa telefonen, og derfra e-maile bilaget over i e-arkiv. (Se separat vejledning).

HUSK at bilagene altid skal vaere af typen PDF.

Uploade dine bilag i e-arkiv
Hvis du ensker at uploade et bilag i e-arkivet i stedet for at sende det, findes denne mulighed. Muligheden

er tilgeenge-lig i mapperne (Qkonomi, Personale/ledelse, Mark, Kvaeg, Svin, Anden Produktion, Milje og
Privat)

Det kan f.eks. vaere et bilag, der ikke er i PDF-format, da man kun kan sende PDF format via E-mail.

Onsker du f.eks. at uploade et billede, en excel fil eller et word dokument kan denne funktion bruges.
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Brug Fakturastatus aktivt
. ALLE Regnskabsbilag Indbakke @kono
Nar en faktura er sendt ind i dit e-arkiv placeres den i map-

pen 'Regnskabsbilag’, og den vil som standard have status IS

'Modtaget'. Nar du har betalt fakturaen i netbank, ®ndrer Alle ~  Dokumenter fr
du status til ‘Betalt manuelt’. Seg efter tekstindhold i arkivdokumentet
Derfor anbefaler vi, at du gar ind og seger pa Fakturastatus oot - e Bilag ©
avont -~
'Modtaget’, hver gang du skal ind og betale dine regninger.
Pa denne made far du kun de raekker frem, som er 'Modta- O Modtaget 10054
get’ og endnu ikke betalt. 0 Modtaget 10053
[ Modtaget 10052
Du kan med andre ord holde styr pa, hvilke fakturaer der er 0 Modtaget 10051
behandlet, og hvilke der ikke er ved aktivt at bruge fak-
O Modtaget 10049

tu-rastatus.

Kontroller dine fakuraer

Du skal kontrollere dine bilag, nar du har lagt dem i dit e-arkiv. Du abner et bilag ved at trykke pa
forstarrelsesglasset l&ngst til hojre.

el

O Modtaget 10053 02-05-17 30-09-15 301466

b

] Modtaget 10052 02-05-17 24-07-15 64.770,95
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Nar du har abnet bilaget, vil du sammen med det pageldende bilag se dette vindue:

Her er det vigtigt, du tjekker, at belob og dato stemmer over-
ens med oplysningerne i fakturaen. Som udgangspunkt tages
det hojeste belab og den seneste dato fra fakturaen, men det
hander, at belebet og datoen ikke er det samme, som det der
er oplyst i fakturaen. Kontroller derfor altid disse to felter.

| de fleste tilfelde vil belob og dato vare korrekt, men er de
ikke korrekte, skal du @ndre belobet og datoen. Dette er vig-
tigt, idet posteringerne i @90 bliver sammenlignet med beleb
og dato i e-arkivet, og automatisk bliver linket sammen, nar
der er et match.

| feltet afsenderinfo har du mulighed for at indtaste afsende-
ren af fakturaen. Det er ikke pakravet, men kun for at skabe
dig dit eget overblik.

Du har ligeledes mulighed for at skrive en kommentar pa din
faktura. Kommentaren vil typisk vaere samme type, som du
skrev pa dine fysiske bilag. Det kan vaere en hj=lp for assisten-
ten. F.eks. besked om brandstof til bil 1 eller bil 2, eller maske
skal en post pa fakturaen behandles som et privat keb, mens
resten er til virksomheden, etc. Skriver du en kommentar til
din faktura, vil den vaere synligt i @90, hvor posten vil vaere
markeret med en red trekant.

Nar du har kontrolleret informationerne, og du har betalt reg-
ningen i din netbank, @ndrer du 'Fakturastatus’ fra 'Mod-ta-
get’ til 'Betalt manuelt’. Sa ved du, at fakturaen er betalt, og at
det kun er de fakturaer med status 'Modtaget’, du mangler at
betale.

Tryk herefter pa 'Neste’, og den naste faktura i reekken kom-
mer frem.

Nar du har vaeret igennem raekken af fakturaer, trykker du pa
‘Gem og luk'.
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Kopier tekst og belab til netbank

Nar du betaler dine regninger i din netbank, og har dit e-arkiv abent samtidigt, kan du kopiere de
oplysninger, der star pa din faktura, og indsatte dem i de tilsvarende felter i netbank. Pa den made
undgar du en masse tastearbejde, og du er sikker pa, at oplysningerne, du s®tter ind i netbanken, er
korrekte.

Markér den tekst eller det belob, du ensker at kopiere med musen:

+71< 00000098881 7946+518

Hojre klik med musen og valg 'Kopier’, eller brug genvejstasten Ctrl+C.
Sat musen i det felt i netbanken, hvor teksten skal indsaettes.

Hojre klik med musen og vaelg 'St ind’, eller brug genvejstasten Ctrl+V.

Slet et bilag i e-arkiv

Hvis der er kommet et uensket dokument med i e-arkivet, har du mulighed for at slette det igen.
Du kan ikke slette dokumenter, der ligger under fanen "Regnskabsbilag”, sa du skal forst flytte
dokumentet fra "Regnskabsbilag” til en anden fane.

Markér det bilag du ensker at fjerne. Hojre klik med musen og vaelg 'Rediger’.

‘ v ‘ O ‘Modtagel ‘10050 ‘ ‘ 02-05-17 |N3rfors
O Modtaget 10049 02-05-17 J Send som e-mail
O Modtaget 10048 02-05-17 Skat| GE€M pa pc
Rediger
O Modtaget 10047 02-05-17 Manﬂ g «
Slet
O Modtaget 10046 02-05-17
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Flyt til mappe 'Indbakke’. Tryk herefter 'Gem og luk'.

Rediger x

Rediger arkivdokumentation

Flyt til mappe: Veelg >

Tags vaelg N |
ALLE i
Regnskabsbilag

Afsenderinfo Indbakke « - H

Laest @konomi [

Fakturastatus Personale/ledelse
Mark

Favorit Kvaeg LV |

» Gem og luk  Annuller

4
Ga nu til fanen 'Indbakke’ hvor dokumentet ligger.
Hojre klik med musen og valg 'Slet’. Bilaget kan nu slettes.
Arkivdato © Filnavn & Afsenderninfo ©
v Favorit & fr— e
v | 02-05-17 2030_001.pdf Nyfors
! Send som e-mail
Gem pa pc
Rediger

» Slet

Hvis det samme bilag ved en fejl er sendt til Summax e-arkiv to gange, vil det ene bilag ligge som
dublet i indbakke.
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/Andre navnet pa en fane/mappe i e-arkiv

Du har sikkert bemarket, at nogle af fanerne i dit e-arkiv har navne, der ikke nedvendigvis vedro-
rer dig og din virk-somhed. Du har mulighed for @ndre navnene pa fanerne.

| ALLE Regnskabsbilag I Indbakke | @konomi Personale/ledelse Mark Kvaeg Svin Anden produktion Milj@ Privat

Lad os antage, at du ensker at omdebe fanen 'Anden produktion’ og give den navnet 'Lonsedler’.
Ga til 'e-arkiv’ og vaelg punktet 'Mappenavne'.

ks | cbooiorig | | Skitvikcombed | prori | oo |
e-arkiv

Indbakke ‘ @konomi 3¢ Integrationer  [VE¥IN Kvesg Swvin Anden pr|
Mappenavne

Du far sa en oversigt over alle dine arkivmapper:
Klik pa 'blyanten’ - ud for den mappe du ensker at @ndre navnet pa.

Mappenavne
Mappenavn Nyt mappenavn

v | ALLE
+ | Regnskabsbilag
v | Indbakke
+ | Gkonomi I
+ | Personalelledelse s
« | Mark I
v | Kvaeg I
+ | Svin I
+ | Anden produktion Fa
v | Milje s
v | Privat s

Herefter skriver du det navn du ensker at mappen skal have, og klikker pa Vv yderst til hejre.

v | Svin

+ | Anden produktion Lensedler] x

x 4

v | Mije

« | Privat
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Ga tilbage til e-arkiv. Din fane har nu faet nyt navn:

Kvaeg Svin Lonsedler Milj@ Privat

Onsker du at rette navnet tilbage igen til det oprindelige, gar du igen til 'Mappenavne’, hvor du
klikker pa 'blyanten’ leengst til hojre. Fjern teksten 'Lonsedler’, og klik pa V yderst til hojre. Fanen
hedder nu igen det oprindelige navn.

Kvaeg Svin Anden produktion Miljg Privat

Segning i bilag

Der er mange mader at fremsoge et bilag pa i dit e-arkiv. Forst og fremmest er der datofelterne

i toppen af billedet. Her kan du skrive en fra-dato og en til-dato. Alle dokumenter, der er lagt i
e-arkivet i det tidsrum, vil blive fremsogt. Segning i datointervaller kan kombineres med segning
pa andre parametre — f.eks. det gule tekst felt, som bruges til at sage efter bilag, der indeholder
bestemte ord.

Alle ~  Dokumenter fra 30-11-16 . g7 | il | 20-06-17 - A

Seg efter tekstindheld i arkivdokumentet

b

Det gule felt fungerer lidt ligesom Google. Seg eksempelvis pa ordet 'Skat’. Alle bilag der indehol-
der ordet 'skat’, vil herefter blive sogt frem:

Alle ~  Dokumenter fra 30-11-16 T |l 20-06-17 | &
skat] x| | B
1 15
Fakturastatus Bilag ¢ Arkivdato & Afsenderinfo & Betalingsdato & Beleb <
Favorit &, 0} y EEEEEEEEEE—

O Modtaget 10013 02-05-17 Landbonord 25-08-15 19.935,00
O Modtaget 10010 02-05-17 1.303,52
O Modtaget 10009 02-05-17 6.136,15
[} Modtaget 10008 02-05-17 0,00
O Modtaget 10007 02-05-17 01-08-15 663,51
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Udover sogning pa enkelte ord, der optrader i bilaget, har du mulighed for at sortere dine bilag
pa bade bilagsnummer, arkivdato, afsenderinfo, betalingsdato og belob. Ved siden af hver over-
skrift ser du symbolet pil op og pil ned.

Bilag < Arkivdato Afsenderinfo © Betalingsdato Beleb <

. . . . Belob ~ Belob ~
Ved at klikke pa pilen ud for eksempelvis Belob sorte- S
rer du dine bilag, sa fakturaer med lavest beleb star o ——
. . . . . 0,00 2.879.606,10
overst. Klikker du igen pa pilen, sorteres de igen efter
de fakturaer, der har det hojeste belab. 0.00 518.103.75
94,80 250.956,73
126,00 194.163,90
Det samme princip gor sig geldende for bade bilagsnum- 163,56 153.942,00
mer, datoer og afsenderinfo. 21475 101.957,98
498,63 93.080,40
593,00 71.242,81

Markeér dine bilag som Favoritter

Hvis du ved at du ofte vil have brug for at fremsege bestemte bilag igen og igen, f.eks. i forbindel-
se med et byggeprojekt, har du mulighed for at markere bilaget som en 'Favorit'.

1(2 3
Eaare Fakturastatus Bilag < 0 Arkivdato =
Alle
O Modtaget 10054 02-05-17
Il Modtaget 10053 02-05-17
W Modtaget 10052 02-05-17
¥ Modtaget 10051 02-05-17
O Modtaget 10049 02-05-17
| Modtaget 10048 02-05-17
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Naste gang du har brug for at kigge pa bilaget, valger du blot 'Favoritter’ i drop-down boksen.

Alle ~  Dokumenter fra | 30-11-16 R
Vaelg s@gning et D
Alle I
1 2 3
Favoritter
) Bilag © Arkivdato ©
Seneste 50 arkiverede i SEmm——
Opfalgningsdato i aktuel maned L
Klar til link 10054 02-05-17
| | Modtaget T 10053 02-05-17
M Modtaget 10052 02-05-17
Modtaget 10051 02-05-17
O Modtaget 10049 02-05-17

Herefter vil alle dine Favorit bilag komme frem, og du vil hurtigt kunne finde det du leder efter.

Favoritter ~ Dokumenterfra 30-11-16 1@ |

b

Seg efter tekstindhold i arkivdokumentet

1
Favorit & Fakturastatus Bilag ~ 0 Arkivdato &
Alle
Modtaget 10052 02-05-17
Modtaget 10051 02-05-17

Du vil til enhver tid kunne fjerne markeringen i Favorit igen.
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Send en e-mail fra dit e-arkiv

Efter du har lagt dine dokumenter i dit e-arkiv, kan du fa brug for at sende et af dine dokumenter
til andre. Det kan vare en kontrakt der skal sendes til din advokat eller en gammel faktura, som
du vil vise en leverandeor.

Markér den eller de bilagsrakker, du ensker at e-maile, hojre klik med din mus og vaelg 'Send som
e-mail’.

Markerer du flere raekker, vil alle markerede dokumenter blive videresendt.

‘ v ‘ ] ‘ Modtaget ‘ 10045 ‘ ‘ 02-05-17 Brenderslev elektro | ~1-07
! Send som e-mail «
| Modtaget 10044 02-05-17 R
Gem pé pc
O Modtaget 10043 02-05-17 Rediger
O Modtaget 10042 02-05-17 DYRLAGERNE Slet -7
(| hll et omet 10044 N2 NE A7 T 1E.08

Du far nu en e-mail skabelon frem. Her udfylder du modtagers e-mailadresse, tilfojer eventuelt
en tekst til modtageren og trykker 'Send e-mail'.

Send mail x
@ Send e-mail

E-mailoplysninger

Modtager e-mailadresse

-

Tekst til modtager

De pagzldende bilag bliver nu sendt til modtageren. Veer opmarksom pa, at der kan ga et par
minutter, for mailen nar frem til modtager.
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