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Hurtig og sikker bilagshandtering
med automatisk laesning af bilag

Nu kan du let og hurtigt sende dine bilag direkte i Summax via mail eller mobil

@ Bilag fra e-mail videresendes

-Tryk videresend pa mailen med PDF bilaget
-Indtast din cvr-mail: cvr@summax-sagro.dk

-Slet evt. bilag med reklame eller handelsbetingelser
-Send mail

-Dit bilag ligger nu i dit Summax e-arkiv i regnskabsbilag

m Papirbilag fotograferes og sendes fra smartphone

-Abn appen og indtast e-mail og adgangskode
brug din cvr-mail: cvr@summax-sagro.dk
og din tilsendte adgangskode

-Tag et billede af dit bilag

-Godkend

-Dit bilag ligger nu i dit Summax e-arkiv i regnskabsbilag

Betal via Netbank, nar bilagene ligger i Summax i regnskabsbilag
Se nzeste side >>
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Betal via Netbank
- nar bilag ligger i Summax
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Betaling af e-faktura

Betaling

Log pa Summax og ga til e-faktura

Valg den faktura, som du gnsker at betale - abn ved at trykke pa =

Vurder om fakturaen er korrekt

- Hvis indholdet ikke er korrekt: Kontakt leverandgr og Afvis eller aftal at fa
en kreditnota

- Anvend ens-kontering, hjelpetekster og privat markering i det omfang
det er ngdvendigt

- Hvis indholdet er korrekt: Tryk pa Naeste

Du kan betale e-faktura enkeltvis ved at trykke pa Bogfer, Betal og Luk

Du kan markere og betale flere pa en gang

- Marker blot de gnskede fakturaer i venstre side af vinduet

- Du kan ogsa valge at markere alle, men sa skal du fravaelge de bilag,
som er markeret med rgd, og er en LS/BS betaling.

- Tryk Vaelg gverst i venstre hjgrne

Fakturaen er betalt og bogfart

Log pa Summax og ga til dit e-arkiv

Abn Netbank

Valg Regnskabsbilag

Valg Fakturastatus og skift til Modtaget

Tilga det enkelte bilag ved at trykke pa - i hgjre side
Tag stilling til, om indholdet er korrekt, om du selv skal betale fakturaen i din netbank,
eller om bilaget dekker over en indtaegt, en PBS betaling, leverandgrservice eller andet
- Abn din Netbank og kopier belgb, betalingsinfo og dato

- Betal i Netbank

Tjek om belgb og dato er korrekt, tilret hvis ngdvendigt

Du &ndrer Fakturastatus til Betalt manuelt. KUN bilag, der endnu ikke er betalt,

skal bevare status Modtaget

Nar du er feerdig, tryk Gem og Luk

Naeste gang du logger pa dit e-arkiv, vil det kun vzere bilag med status Modtaget, du
mangler at behandle

Segning

Log pa Summax og ga til dit e-arkiv

Vzlg mappe du gnsker at sgge i, Eks. Regnskabsbilag, indbakke mv.
Veelg sggefelt

Tast det gnskede sggeord, Eks. Leverandgrnavn, fakturaindhold mv.
Alle ord i en faktura er sggbare.

Send en mail til din regnskabsassistent, hvis du oplever at belgb, dato eller
afsenderinformation ikke er laest korrekt. Sa sikrer vi, at det ikke sker igen
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