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1 Indledning

Denne manual har til formal at introducere anvendelsen af BatchFlow4. Manualen beskriver alle
funktionerne i Igsningen, og kan med fordel bruges som opslagsvaerk.
Manualen ma ikke helt eller delvist distribueres videre uden forudgaende skriftlig tilladelse fra FutureLink.

BatchFlow4 er et elektronisk arkiv- og fakturahandteringssystem med godkendelsesprocedure.
Et normalt flow for en faktura vil —i de fleste tilfeelde - besta af fglgende handlinger:

Dokumentet kommer ind i BatchFlow4
Er dokumentets data ikke aflaest automatisk, udfyldes disse af en bogholder, hvorefter dokumentet sendes til godkendelse
hos en/flere godkender(e)

3. En/flere godkender(e) udfylder kontering til dokumentet, hvorefter dokumentet godkendes
Nar dokumentet er godkendt af alle involverede brugere, sendes det til en/flere bogholder(e), som eksporterer det til
virksomhedens gkonomisystem

5. Dokumentet modtager et bilagsnummer retur fra gkonomisystemet, nar det er bogfgrt. Herefter anses dokumentets flow
for at veere afsluttet

Som standard understgtter BatchFlow4 visning af fglgende formater:

- BMP
- GIF
- PG
- PDF
- PNG
- TIFF

Alle gvrige formater vil blive forsggt vist via Microsoft Internet Explorer. Ellers kraeves et program installeret,
der kan handtere det pagaldende format.

Der findes en lang raekke ekstra moduler til BatchFlow4. @nskes der informationer om de enkelte moduler,
eller er der spgrgsmal til disse, kan FutureLinks salgsafdeling kontaktes pa tIf. 70 22 98 00 eller pa e-mail
salg@futurelink.dk.
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2 Opstart

BatchFlow4 har nedenstaende ikon. Lgsningen startes ved at finde genvejen enten pa Skrivebordet eller
under menuen Start.

Figur 1: BatchFlow4-ikon

Forste gang brugeren logger pa, skal selskabet tilfgjes. Dette ggres ved at indtaste et serienummer i feltet
som vist pa nedenstaende figur. Serienummeret bestar af bogstaver og tal, og har denne form: XXXXXXXX-
XXXX. Nar nummeret er indtastet, tilfgjes selskabet ved at klikke pa knappen “Add database”.

Senalnumber Add database

Figur 2: Indtastning af serienummer

2.1 Logpa

Brugere og adgangskoder oprettes af den interne it-afdeling eller en bruger, som har rettigheder til dette.

Nar Igsningen er startet, kommer et vindue frem, hvor brugeren har adgang til sin(e) virksomhed(er).
Virksomheden er repraesenteret ved nedenstaende ikon. Brugeren logger pa virksomheden ved at

dobbeltklikke pa ikonet.

Figur 3: Virksomhedsikon

Nar brugeren har klikket pa ikonet, kommer nedenstaende log pa-vindue frem. Her indtastes brugernavn og
adgangskode. Databasefeltet viser, hvilken virksomhed brugeren forsgger at logge pa.

BatchFlow4 Login X

BatchFlow4

Serienummer: CBE7DE36-3057 Version 4.2.8.2

4 [futurelink |

a] |

j | Default Database |

[ Husk login

OK Cancel

Figur 4: Log pa-vindue

FutureLink Development ApS | Diplomvej 372 | DK-2800 Kgs. Lyngby | T. +45 70 22 98 00 | www.futurelink.dk | Side 6 af 67



Future

Linking efficiency to people

Det er muligt at gemme sine oplysninger, sa brugeren kun skal indtaste disse f@rste gang, der logges pa. Dette

gores ved at saette flueben i feltet “"Remember password”.
N&r fluebenet er sat, kommer log pa-vinduet ikke frem leengere. @nskes vinduet vist igen, kan dette ggres

ved at holde CTRL-knappen inde, nar der klikkes pa selskabet.
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Er brugeren logget ind, vil Igsningen se ud som pa nedenstaende figur ved opstart.

Vaer opmaerksom pa at nedenstaende figur er et eksempel, og at visningen af mapper kan varierer. Antallet
af mapper afthanger af, hvilke grupper brugeren er medlem af.

4 BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test]

Fier Maviger Kreditorer Veerkipjer  Administration  Hieslp

[_[5]x]

3 Indbale - Futurelink (1)
-1 Personligt arkiv (69)
- Nye dokumenter (3)
3 Alle dokumenter (76)
{3 Dokumenter i flow
[ Under godkendelse (11)
{3 Godkendte (19)
{23 Aventer eksport
3 Eksporterede (36)
{3 e under Eksport {3}
{3 Betatte
£3 Addv
-1 Mviste
4 Slettede (11)
3 Futurelink

U E | ) & | W~ © stertgodkendelse X Slet | | | Noter (53] Abn miniaturer

Hutig seaning: | Fitekstsagning:

Begraensning: |

W= v

Id | Oprettet Faktura dato | Kreditor Belab | Forfalds dato | Kreditor Nr. | Faktura Nr. | Kreditnota | Giro streng | Eksporteret | Nettobeleb | Momsbelzb | Bilags Nr.

82 1504-20151. 0 r 0.00 0.00

Eere

s | &

e

81 150420151 100,00 0 - 75,00 25,00

[

Fetter | Historic | Noter | Flow | Bere | Fler |
53 Tiek for dubletter D) €

Id

|

Fakturs dato [

Forfalds dato r

L]

Faktura Nr.

Kreditor

L

Kreditor Nr.

Valuta

Ll

Belob i
Kreditnota r

Bilags -

Skabelon

T —

Giro streng
Netiobelob 0,00
Momsbelab 0

[ L3 vis dokument || I zoom - [if Kontering || oCR. | (4 Roter -

TIF TEST BILA

FRA FUTURELINK

Afdeling

AAAA MM,

Dim3

Oprettet | Bruger Korta Beleb Kortonavn Dim 1
» futurelinic 0.00
23042015 futurslink 0.00

|23:042m5 | futurelink 0,00

| Futurelink Udviking || Economy Test | Futurelink || Nye dokumenter (3) |

Figur 5: BatchFlow4 brugerflade

Brugerfladen kan deles op i 6 omrader:

- Menu
- Mapper

- Dokumentliste

- Visning
- Kontering

Disse 6 omrader vil kort gennemgas i dette afsnit. Se de enkelte omraders respektive afsnit for en mere
uddybende gennemgang.
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3.1 Menu

Menulinjen, som pa nedenstaende figur er markeret med rgdt, indeholder fglgende menuer:

- Filer

- Naviger

- Kreditorer

- Vearktgjer

- Administration
- Hjelp

Vaer opmaerksom pa at antallet af menuer kan variere. Antallet af menuer afhanger af, hvilke grupper
brugeren er medlem af.

En uddybende gennemgang af de enkelte menuer kan findes i afsnittet Menu lengere fremme i manualen.

a ow O e 8 ono e =] ES
Filer Naviger Kreditorer  Veerktojer  Administration  Hjoelp

{3 Indbakke - Futurslink {1} O 2] |4 ) & |V - € start godkendelse X Slet | | |Noter 23] Abn miniaturer
£ Persoriigt arkiv (89)

1 Nye dokumenter (3) Hurtg segring: | Frtekstsogring Begraensring w0 |

3 Alle dokumerter (76) =
503 Dokumerteri flow 4 | Opretiet Faltuadata | Kredtor | Belob | Foriads dato | Kredtor Nr. | Faldura Nr. | Kredinota | Giro streng | Eksporteret | Nettobelah | Mamshelob | Bilags v, [Eere | .| P | @ | &

[ Under godkendelse (11)
3 Godkendte (19) 82 150420151.. ] r 0.00 0.00 e

::j g‘::pr::;;l;s:ln::ts} 81 150420151 100,00 0 [l 75,00 25,00 a

{3 Feil under Eksport (3)

[ Afviste
L[ Sletteds (1)
£ Futurelink

)

d &2
Fakdura dato [
Forfalds dato
Faktura Nr
Kredtor
Kieditor Nr

(1KY

L

Feker | Hitork | Noter | Fow | Ejere | Fier | [ vis dokument || 5jzcom ~ [ &/ Kontering || ocR | 4 Roter ~
Valuta
Belab

: TIF TEST BILA
= FRA FUTURELINK

Ll

Giro streng

Nettobelab
Momsbelab

Belpb: 0,00 | Konteret: 0,00 | &

Opreitet | Bruger Korto Beleb | Kontonawn Dim1 Afdeling Posteringstekst | Periode(AAAAMM/| Dim3 -
» futurelink 0.00
23042015 futurelink 0.00

| 23042015 | futurelink 0,00 -

[ Futurelink Udviking || Economy Test || Futureiink || Mye dokumenter (3) |

Figur 6: Menu
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3.2 Mapper

Omradet mapper, som pa nedenstaende figur er markeret med rgdt, viser en oversigt over de mapper, som

dokumenter kan arkiveres under.

Vaer opmaerksom pa at nedenstaende figur er et eksempel, og at visningen af mapper kan varierer. Antallet

af mapper afthanger af, hvilke(n) gruppe(r) brugeren er medlem af.

En uddybende gennemgang af de enkelte mapper kan findes i afsnittet Mapper lengere fremme i manualen.

% BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test]
Fier Maviger  Kreditorer  Verktgjer  Administration  Hizelp

[_[=]x]

23 Indbakke - Futurelink (1) U [E | ) & |7 - © startgockendelse X Slet | L. | Noter 53] Abn miniaturer

3 Personiigt arkiv (69)
£ Nye dokumenter (3) Hurig sagring: | Fritekstszgning

Begrasnsning: |

wE v

{3 Alle dolumenter (76)
£ Dokumenter i flow
[ Under godkendelse (11)
13 Godkendte (19) 82 15042015 1. 0 r

Id | Oprattet Fakturz dato | Kreditor Belab | Forfalds dato | Kreditor Nr. | Fakturs Nr. | Kreditnota | Giro streng | Eksporterst | Nettobelzb | Momsbelzb | Bilags Nr. Eere

0.00 0.00

R =

e

j ;V;r;‘:;z;jﬂ;@ 81 15042015 1. 100.00 ] r

75,00 2500

e

-4 Fej under Ekspott {3)
3 Betalte
3 Akiv
- Mviste
L Sletteds (17)
£ Futurelinke

Feter | Historc | Noter | Flow | Bere | Fler |
53 Tiek for dubletter ) €

Id
Faktura dato

‘j msdnkumeﬂt‘ 4 Zoom vlj’Kﬂnhenng‘ OCR | (4 Roter ~

|

L]

Forfalds dato
Faktura Nr.
Kreditor
Kreditor Nr.
Valuta
Belab
Kreditnata
Bilags Nr.

L

Ll

i

Giro streng
Nettobelob 000

TIF TEST BILAG
= FRA FUTURELINK

Momsbeleb [o
Belgb: 0,00 | Konteret: 0,00 | @

Dim 1

Adeling

Periode (AAAAMM//

Dim3

Opretiet | Bruger Korto Belab Kontoravn
» futurelink 0.00
23-04-2015 futurelink 0.00

|23:042015 | futurelink 0,00

Futurelink Udvikling | Economy Test | Futurelink || Nye dokumenter (3)
Figur 7: Mapper
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3.3 Dokumentliste
Omradet dokumentliste, som pa nedenstaende figur er markeret med rgdt, viser alle de dokumenter, som
findes i den valgte mappe.

En uddybende gennemgang af dokumentlisten kan findes i afsnittet
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Dokumentliste leengere fremme i manualen.

& BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test]

Fier Maviger Kreditorer Veerkivjer  Administration  Hiesl

{3 Indbakke - Futurelink (1)
3 Personlig: arkiv (59)
£ Nye dokumenter (3)
{23 Alle dokumenter (76)
3 Dokumenter flow
3 Under godkendelse (11)
3 Godkendte (19)
{3 Mventer eksport
[ Eksporiereds (36)
{3 Fel under Eksport (3)
~[3 Betake
-3 Addv
3 Ahviste
3 Slettede (11)
3 Futureink

U E | ) & |7+ © Startgodkendelse X Slet | | | Noter [33] Abn miriaturer

Hurtig segring: | Fritekstsegring Begrasnsning: |

=

Id | Oprettet Fakdura dato | Kreditor Belab | Forfalds dato | Kreditor Nr. | Fakiura Nr. | Kreditnota | Giro streng | Eksporteret | Nettobeleb | Momsbelab | Bilags Nr. Bjere

82 150420151 0 — 0,00 0,00

SR =

]

81 150420151 100.00 0 r 75.00 25.00

[

Fetter | Histork | Noter | Flow | Bere | Fer |
3 Tiek for dubletter ) €

|

d
Fakiura dato — =
Forfalds dato |- =
Fakiura Nr.

Kreditor ]
Kreditor Nr.

Valuta [ =l
Belob [o

Kredinota

Bilags N

Flow =
Skabelon =[]
Giro streng

Nettobelob 0.0

Momsbelob 0

‘_] Vlsdoh.rrmt‘ " zoom -|jl(onbemg‘ OCR | (¥ Roter ~

TIF TEST BILAG

)

FRA FUTURELINK

MM/

Dim3

Opretiet | Bruger Korto Beleb | Kortonawn Dim 1 Aideling P Period
r futurelnk 0.00
23042015 futurelnk 0.00

[23:04-2015 | futurelink 0.00

Futurelink Udvikling || Economy Test | Futurelink || Nye dokumenter (3)

Figur 8: Dokumentliste
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Omradet informationer, som er markeret med rgdt, viser informationer om det dokument, som er valgt i

dokumentlisten. Det er her

ogsa muligt at indtaste eller rette informationer.

Vaer opmaerksom pa at antallet af felter afhanger af, hvilken mappe som er valgt, samt hvilke grupper

brugeren er medlem af.

En uddybende gennemgang af dette omrade kan findes i afsnittet Informationer laengere fremme i

manualen.

4 BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test]
Fier Maviger Kreditorer Verkipjer  Administration  Hieslp

[_[=]x]

3 Indbakke - Futurelink (1)
{23 Personligt arkiv (59)
1 Nye dokumenter (3)
3 Alle dokumenter (76)
3 Dokumenter flow
-2 Under godkendslse (11)
3 Godkende (19)
3 Mventer eksport
3 Eksponered (36)
[ Fei under Bksport {3)
3 Betate
3 Addv
- Mviste
-3 Slettede (1)
3 Futurelink

U E | ) & |+ © Stertgodkendelse X Slet | | | Noter [33] Abn miriaturer

Hurtig segning: | Frtekstsagning Begraensning: |

W= v

Id | Oprettet Faktura dato | Kreditor Belab | Forfalds dato | Kreditor Nr. | Faktura Nr. | Kreditnota | Giro streng | Eksporteret | Nettobeleb | Momsbelzb | Bilags Nr. Eere

82 1504-20151. 0 r 0.00 0.00

s | &

e

81 1504-20151. 10000 0 r 75.00 2500

[

Fetter | Historic | Noter | Flow | Bere | Fler |
53 Tiek for dubletter ) €

d

Fakiura dato
Forfalds dato
Faktura Nr.
Kredior
Kredtor Nr.
Valuta

Belob i
Kredinota
Bilags Nr.
Flow
Skabelon

|

|
=

L]

L

Ll

Gira streng
Nettobelab
Momsbelab 0

[ L3 vis dokument || " zoom - [if Kentering || ocR. | (4 Roter -

TIF TEST BILAG
FRA FUTURELINK

I+

Belgb: 0,00 | Konteret: 0,00 | @

Oprettet | Bruger Korto Belab | Kortorawn Dim1 Hideling Periode(AAAA-MM| Dim3 ﬂ
» futurelink 0.00

23042015 futurelink 0.00

|23:0420m5 | futurelink 0,00 h

Futurelink Udvikling || Economy Test | Futurelink || Nye dokumenter (3) |

Figur 9: Dokumentets informationer
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Omradet visning, som er markeret med rgdt, viser et billede af dokumentet, hvis dokumentet er et af de
formater, som er listet i afsnittet Indledning.

En uddybende gennemgang af dette omrade kan findes i afsnittet Visning lengere fremme i manualen.

% BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test] [_[=5]x]

Filer  Maviger Kreditorer  vaerktgjer  Administration  Hisslp

{1 Indbakke - Futurelink (1) U & | ) & |7 - O Start godkendelse X Slet | L, | Noter 53] Abn miniaturer

{3 Personligt arkiv (69)

£33 [Ny dokumerisr (3) Hurtig segring: | Fitekstsagning Begresnsning: | = |

3 Alle dokumenter (76) =

£ Diokumenter  fiow id | Opretter Faktuadato | Kredtor | Belob | Forfalds dato | Kredtor Nr. | Faktura Nr. | Kredinota | Giro streng | Eksponterst | Nettobeloh | Momsbelcb | Bilags Nr. | Epere NI ES
[3 Under godkendslse {11)
3 Godkendte (15) 82 150420151 0 r 0.00 0.00 )
3 Mventer ekspart 81 150420151, 100,00 ] r T @

-4 Eksportersde (36)
[ Fej under Eksport (3)
3 Betalte

(3 Akiv

- Mviste

L Sletteds (17)
£ Futurelinke

Feter | Hitork | Noter | Fow | Eere | Fler |
53 Tiek for dubletter ) €3

Id

Faktura dato

Forfalds dato

[E1{ET

Faktura Nr.

Kreditor

L

Kreditor Nr.

Valuta

Ll

Belab
Kreditnota

Bilags Nr.
Flow
Skabelon

i

1]
L]

Gio streng

Nettobelob 000

Momsbeleb 0

‘_1 !ﬂsdukumeﬂt‘ "4 Zoom vlj’Kthnng‘ OCR | (4 Roter +

TIF TEST BILAG
FRA FUTURELINK

Belob: 0,00 | Konteret: 0,00 | &

Opretiet | Bruger Korto Belab Kontoravn Dim 1 Adeling Periode(AAAAMM/| Dim3 ii
» futurelink 0.00

23042015 futurelink 0.00

|23:042015 | futurelink 0,00 hd

Futurelink Udvikling || Economy Test | Futurelink | Nye dokumenter (3)

Figur 10: Visning af dokument
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Omradet kontering, som er markeret med rgdt, giver mulighed for at indtaste kontering for den faktura, som

er valgt i dokumentlisten.

En uddybende gennemgang af dette omrade kan findes i afsnittet Kontering la2ngere fremme i manualen.

4 BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test]

Fler  Maviger Kreditorer  Veerktojer  Administration  Hjeelp

S E

-3 Indbakke - Futurelink (1)
-3 Personligt arkiv (69)
{3 Nye dokumenter (3}
{3 Alle dokumenter (76)
£ Dokumenter  flow
{23 Under godkendelse (11)
{23 Godkendte (19)
3 Aventer eksport
3 Eksporterede (36)
{2 Feil under Eksport (3)
[ Betate
-3 Arkiv
-3 Mviste
[ Skettede (11)
{3 Futurelink

U & | ) & |7 - O Start godkendelse X Slet | L, | Noter 53] Abn miniaturer

Hurtig segring: | Fritekstsagning Begraensning: |

= |

Id | Oprattet Fakturz dato | Kreditor Belab | Forfalds dato | Kreditor Nr. | Fakturs Nr. | Kreditnota | Giro streng | Eksporterst | Nettobelzb | Momsbelzb | Bilags Nr. Eere

82 1504-20151 0 0.00 0.00

R N

(=]

-
81 1504-20151. 100.00 0 r 75.00 2500

e

Feter | Hitork | Noter | Fow | Eere | Fler |
53 Tiek for dubletter ) €3

Id

Faktura dato
Forfalds dato
Faktura Nr.
Kreditor
Kreditor Nr.
Valuta

Belab
Kreditnota
Bilags Nr.

[E1{ET

L

Ll

Flow ~ ;|_|
Skabslon SN
Gira streng
Nettobelab 000

i

Momsbeleb 0

‘_1 !ﬂsdukumeﬂt‘ "4 Zoom vlj’Kthnng‘ OCR | (4 Roter +

TIF TEST BILAG

FRA FUTURELINK

Dim3

[»

Opretiet | Bruger Korto Belab Kontoravn Dim 1 Adeling F Periode(AAAAMM/
» futurelink 0.00
23-04-2015 futurelink 0.00

23042015 | futurelink 0,00
=

Futurelink Udvikling || Economy Test | Futurelink | Nye dokumenter (3)

Figur 11: Kontering
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3.7 Udseende

Det er muligt at justere stgrrelsen pa de enkelte omrader. Dette ggres ved at holde musen nede pa en af de
fire med rgdt markerede linjer. Linje 1, 3 og 4 kan flyttes op og ned, og linje 2 kan flyttes mod hgjre og venstre.
Indstillingerne gemmes for den enkelte bruger. Brugeren har pa denne made mulighed for at have forskellige

indstillinger for hver virksomhed, vedkommende har adgang til.

4 BatchFlow Online 4.1.8 [Economy Test]
Fler  Maviger Kreditorer  Veerktojer  Administration  Hjeelp

S E

{1 Indbakke - Futurelink (1) U & | ) & |7 - O Start godkendelse X Slet | L, | Noter 53] Abn miniaturer
{3 Personligt arkiv (69)

3 Nye dokumenter (3} Hurtig segring: | Fritekstsagning
3 Alle dokumenter (76)

Begraensning: |

= |

L Under godkendeise (11)
3 Godkendte (19) 8 15042015 1 0

0.00

0.00

23 Dokumenteri flow Id | Oprattet Fakturz dato | Kreditor Belab | Forfalds dato | Kreditor Nr. | Fakturs Nr. | Kreditnota | Giro streng | Eksporterst | Nettobelzb | Momsbelzb | Bilags Nr. Eere

R N

(=]

-
j gvsir;‘:;z;:ﬂfgs) 81 150420151, 100.00 0 r

75.00

2500

e

[ Fej under Eksport (3)
3 Betalte
-3 Akiv
- Mviste
L Sletteds (17)
£ Futurelinke 2

1 3

Feter | Hitork | Noter | Fow | Eere | Fler |
53 Tiek for dubletter ) €3

‘_1 !ﬂsdukumeﬂt‘ "4 Zoom vlj’Kthnng‘ OCR | (4 Roter +

d 63
Fakiura dato i
Forfalds dato i

[E1{ET

L

Valuta
Belab
Kreditnota

Ll

Bilags Nr.
Flow ~ ;|_|
Skabslon SN
Gira streng
Nettobelab 000 4
Momsbeleb il

T

TIF TEST BILAG

FRA FUTURELINK

Belob: 0,00 | Konteret: 0,00 | &

Afdeling

Periode(AAAAMM/

Dim3

Opretiet | Bruger Korto Belab Kontoravn Dim 1
» futurelink 0.00
23-04-2015 futurelink 0.00

|23:042015 | futurelink 0,00

Futurelink Udvikling || Economy Test | Futurelink || Nye dokumenter (3)
Figur 12: Z£ndring af stgrrelse pa omrader
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4 Menu

Hvilke menupunkter der er adgang til, afhaenger af den enkelte brugers rettigheder. Alle menupunkter vil
blive gennemgaet i dette afsnit.

4.1 Filer

Menuen Filer indeholder fglgende muligheder.

Filer

= Tilfgj dokumenter Ctrl+0

[&l Gem Ctrl+5

3 Opdater F5

4] Sprog Ctrl+L

#i| Datobegransning

8 Skift kode

| Skift database Ctrl+D
Luk Ctrl+Q

Figur 13: Menuen Filer

4.1.1 Tilfgj dokumenter

Det er muligt at tilfgje valgfri dokumenter. Dette sker ved, at der dbner et vindue, hvor brugeren via Windows
stifinder far mulighed for at veelge og tilfgje dokumenter.

41.2 Gem

Som udgangspunkt gemmes de fleste data automatisk, nar fokus fjernes fra et felt, brugeren har redigeret.
Der kan dog veaere felter, hvor det ikke sker automatisk. Derfor er det altid en god idé at gemme, inden
Igsningen lukkes.

4.1.3 Opdater

Som udgangspunkt opdateres data automatisk. Der kan vaere tilfaelde, hvor data ikke opdateres, og denne
funktion kan benyttes.

4,14 Sprog

Det er muligt at veelge forskellige sprog - som vist pa nedenstaende figur. En sadan sendring pavirker alt tekst
i Igsningen, som bliver oversat til valgte sprog. Klikker brugeren pa knappen [Anvend] (markeret med sort),
a&ndres sproget uden at vinduet lukker. Dette giver mulighed for en forhandsvisning. klikker brugeren pa
knappen OK (markeret med rgdt), @endres sproget, hvorefter vinduet lukkes.
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= -
Veelg sprog - l!!i;i!d

Svensk

|[ Anvend ]“[ oK ]l[ Anruller |

Figur 14: Velg sprog

4.1.5 Datobegransning

Det er muligt at afgraense perioden for viste fakturaer. Dette betyder, at der kun vises fakturaer i
BatchFlow4, som er lig med eller nyere end den valgte dato. For at lave en afgreensning vaelges gnskede fra-
dato, og der saettes flueben i ”Aktivér”. @nskes datobegraensningen deaktiveret, fijernes fluebenet i

” Aktiver”.

| Datobegrasnsning H

Afgraens perioden for viste fakturaer.
Der vises kun fakturaer med en
modtagelsesdato, som er lig med eller
nyere end valgte dato.

Du skal logge ud, fer at aendringerne

traeder i kraft.
|. januar 2017 Dv|
Alctivér

Annuller

Figur 15: Aktivér datobegransning

For at datobegraensningen aktiveres/deaktiveres, skal brugeren logge ud af selskabet.
Er datobegraensningen aktiv, vises datoen i nederste hgjre hjgrne (som vist pa nedenstaende figur).

Datobegraensning: 01-01-2017

Figur 16: Datobegransning er aktiveret

4.1.6 Skift kode
Det er muligt at @&ndre sin adgangskode. Nedenstaende vindue kommer frem, hvor brugeren fgrst skal skrive
sin nuvaerende adgangskode (i feltet markeret med sort) og efterfglgende skrive den nye kode (i felterne

markeret med rgd).
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Skift kode - 3

Brugemavwn: futurelink

Kodeord: | |

My kode: I I
Gentag kode: I I

| oKk || Annuler |

Figur 17: Skift adgangskode

4.1.7 Skift database

Det er muligt at have mere end én database, hvis brugeren har flere selskaber. @nsker brugeren at logge pa
et af sine andre selskaber, klikker brugeren her og kommer tilbage til oversigten. Denne er beskrevet i
afsnittet Log pa.

4.1.82 Luk

Lgsningen lukkes med det samme. Vaer opmaerksom pa at der ikke sp@rges, om brugeren er sikker p3, at
Igsningen skal lukkes.
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4.2 Naviger

Menuen Naviger indeholder fglgende muligheder.

Maviger |

I Meeste Ctrl+Down
4 Forrige Ctrl+Up

= Vis dokument

Figur 18: Menuen Naviger

4.2.1 Naeste

Veaelger naeste dokument i forhold til det valgte i Dokumentlisten. Omraderne Informationer og Visning
opdateres saledes, at det muligt at se og rette dokumentets information samt se et billede af dokumentet.

4.2.2 Forrige

Vaelger forrige dokument i forhold til det valgte i Dokumentlisten. Omraderne Informationer og Visning
opdateres saledes, at det muligt at se og rette dokumentets information samt se et billede af dokumentet.

4.2.3 Vis dokument

Abner billedet af det valgte dokument i et nyt vindue. Dette kan vaere praktisk, hvis brugeren har mere end
én skaerm. Her far brugeren adgang til de samme funktioner, som der er i vaerktgjslinjen i omradet Visning.
En uddybende gennemgang af dette omrade kan findes i afsnittet Visning laengere fremme i manualen.
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4.3 Kreditorer

Menuen Kreditorer indeholder fglgende muligheder.

Kreditorer

Q,  Sog Ctrl+ K
g Tilfgj  Ctri+Ins

Figur 19: Menuen Kreditorer

43.1 Sog

Der abner et nyt vindue, hvor det er muligt at sgge efter en kreditor i virksomhedens liste over kreditorer.
Der sgges i feltet markeret med r@dt. S@gningen indskraenkes for hvert tegn, der indtastes.

Kreditorer - o as . . B
[CR=0e=g

I ]
Navn Kreditor hr. CVR Addresse1 Postnummer By Telefon Betalingsdage  Valuta OcrString
Intemet Provi...| 105 0 EUR

Clearing Com ... | 102 26262626

IT Supplier 108

Direct IT 12

Funiture Fact... | 104
Telephone C__ | 110
Freight Comp... | 103
Mobile Comp. 107
Webmaster |11
|| [Office Aicles... | 108
||| Office Company | 108
Peter Chr. Ha_. | 61304010 26017312
| Software Sup... (101 26564512 Test vej 127 2500 TestTown

co oo oo o aos oo

|| F2 = Ret, CTRL-N = Opret

Figur 20: Vinduet sgg kreditorer

4.3.2 Tilfgj og rediger

Ikonet “3 giver mulighed for at oprette en ny kreditor. Ikonet = giver mulighed for at redigere den valgte
kreditor.

Der abnes et nyt vindue, hvor det er muligt tilfgje en ny kreditor. Det er ogsa dette vindue, som abner, hvis
brugeren gnsker at redigere en kreditor.

Kreditor - e
all
{ Kreditor || Faktura | Flow | Blcstra feter
Kredtor
Navn
Kretor N CVR
Hemmeside
Betalingsdage [] Telefon
Adresse
Addresse
Acesse2
[|| Postnummer By
Kortaktperson
Navn
Telefon Emal
Il
I
-——

| fanebladet ”Kreditor” indtastes kreditorens informationer.
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| fanebladet "Faktura” skal der ved oprettelse ikke g@res noget. Er kreditoren allerede oprettet, kan brugeren
se en liste over fakturaer fra denne kreditor. Figuren nedenfor viser et eksempel pa dette.

Direct T D - . . [E=SE)

| Kredior [} Fakiure }| low | Bistra felter

Id Oprettet  Kreditor Beleb s:{ialds :ﬁddm ;arfdum Kreditnotz E‘In:ags Waluta InvoiceD: Skabelon PaymertF Eksporten ettobeleb omsbelsb I
3 112
i 14-08-2... | Direct IT 154,00 | 15-08-2... {112 9685475 ] 120208 | DKK 13-08-2. 00,00 00,00 | =
35 01-10-2.... | Direct IT 112 90 ] DKK 00,00 00,00 |
40 01-10-2.... | Direct IT 12 & DKK 17122, 00,00 00.00 | —
45 01-12-2.._ | Direct IT 12.00 112 234-19 [ DKK 552247, 00.00 00.00
58 23-03-2... | Direct IT 112 3 0 DKK 58a247... 00,00 00,00 ~

(| |3 Vis dokument || [ (1 & | Zoom - [ Kontering || OCR | (¥ Roter -

~ PDF TEST BILAG

A e — e — ————

Figur 22: Fanebladet Faktura i Ret kreditor

| fanebladet "Flow” er det muligt at tilknytte et flow til en kreditor. Saledes bliver dette flow automatisk
tilfgjet, nar der kommer et dokument fra den oprettede kreditor.
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4.4 Verktgjer
Menuen Veaerktgjer indeholder fglgende muligheder.

Vaerktajer
&) Flowstatus
3 Dubletter

. Valutaomregner
Regnemaskine Alt+C
Figur 23: Menuen Varktgjer

4.4.1 Flowstatus

Flowstatus abner i et nyt vindue. Her ses en liste over de aktive flows. | feltet markeret med rgdt kan der
spges efter flows. Knappen [Kun forfaldne], som er markeret med sort, sorterer alle flows fra, som ikke har

en forfaldsdato. “Saldo” og ”"Antal” som er markeret med grgn, viser hhv. den samlede saldo for alle aktive
flows, og antallet af aktive flows.

Flowstatus

| 6

Aldive flows

o= | |[Kun forfaldne | ||saldo: DKk 5.000,00 Antak1|

Alder Faktura dato Kreditor - Beleb Forfalder Forfald (Dage) Kredtomum...  Telefon Kortaktperson  Email Eier

Flow modtaget  Kreditnota
1062 12-01-2016 1 0 12-01-2016 FutureLink 5.000,00 | 12-01-2016 0| 27422365

futurelink 12-01-2016 1

Figur 24: Vinduet flowstatus

Fanebladet "Under godkendelse” viser en graf over bilag i undermappen “Under godkendelse” (i mappen
"Dokumenter i flow”) med forfaldsdato, som vist pa nedenstaende figur.

-
Flowstatus —— p— [ ==
Aldtive flows
Kun forfaldne | Saldo: DKK 800,00 Antal: 2
600 B Belob
500
f 400
I
1]
I 300
(|
| 200 i
I
I
00—
[ fl
o4
Oct 2013 May 2015 Jun 2015

Figur 25: Graf over bilag med forfaldsdato
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4.41.1 Information om flow

lkonet & 3bner et nyt vindue med yderligere informationer om det valgte dokument.

r B
Flow = |2

| Annullér godkendelse i

Status | flow

I Oprettet 27-11-2014

Asluttet 160 Dage

Forfalder Dage

Belab 0.00 DKK

i Svar | Ejers I Noter I Historik I Dokument I Kontering‘ |
1

Brugemavn Modtaget Svardato Dage Svar

Figur 26: Informationer om et valgt flow

Annullér godkendelse

@nsker brugeren at annullere godkendelsen af et dokument, klikker brugeren pa knappen markeret med

rgdt. For at kunne annullere en godkendelse, kreeves det, at brugeren er medlem af gruppen Bogholder eller
Administratorer.

Svar

En liste over handlinger foretaget af brugere tilknyttet det aktive flow.

Svar |Eere I MNoter I Historik I Dokument I Kcrnering|

Brugemavn & Modtaget Svardato Dage Svar
futurelink: 15052015 12:31 19-05-2015 12:34 0 Godkendt

Figur 27: Fanebladet Svar i Flow

Ejere

En liste over nuvaerende brugere, der er ejere af flowet, samt hvor laenge det har ligget hos den enkelte
bruger.

i Noter | Histerik | Dokument | Kontering

Modtaget Brugemavn Dage
pch [152

Figur 28: Fanebladet Ejere i Flow

Noter

En liste over noter, som er skrevet pa flowet. Det er muligt at tilfgje nye noter. Dette ggres ved at skrive
noteteksten i det rgde felt, efterfulgt af et tryk pa Enter-knappen.

|S\rar I Ejere | MNoter ‘ Historik I Dokument I Knnleringl

Dato/Tid Navn Note
o | 28-04-2015 16:01  Futurslink My kommentar
£i] 28042015 16:00  Futurelink Kommertar

Figur 29: Fanebladet Noter i Flow
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Historik
En liste over handlinger, som er foretaget pa dokumentet. Der vises informationer om, hvilken handling som
er udfgrt og af hvilken bruger, samt en besked tilknyttet den enkelte handling.

| Swar I Ejere I Maoter | Historilc | Diokument | Knrrta'ingl

Dato/Tid Brugemawn Type Besked |
27-11-2014 1103 SYSTEM Dolument oprettet
27-11-201411:04 futurelink Flow startet testerd
27-11-2014 11:04 futurelink Sent til bruger pch
15-01-2015 1116 futurelink Dokument udshrevet

Figur 30: Fanebladet Historik i Flow

Dokument
Her vises et billede af det valgte dokument, som er tilknyttet flowet. Dette er det samme billede, som bliver
vist i omradet Visning, som er beskrevet i et afsnit leengere fremme i manualen.

Kontering
Her vises konteringen for det valgte dokument. Dette er den samme kontering, som bliver vist i omradet
Kontering, som er beskrevet i et afsnit l&engere fremme i manualen.

4.4.1.2 Eksporter liste til Excel
Ikonet giver mulighed for at dbne Excel med et nyt regneark, som indeholder alle listens informationer.

FutureLink Development ApS | Diplomvej 372 | DK-2800 Kgs. Lyngby | T. +45 70 22 98 00 | www.futurelink.dk | Side 25 af 67



Future

Linking efficiency to people

4.4.2 Dubletter

Dubletter dbnes i et nyt vindue. Det er muligt at tjekke, om der findes dubletter af fakturaer. Findes der
dubletter, vises de pa denne liste. | dette eksempel findes der dubletter af to fakturaer.

Det er muligt at slette en dublet ved at markere den gnskede og klikke pa ikonet X eller ved at trykke pa
Delete-knappen.

Se afsnittet Visning for mere information omkring funktionerne i hgjre del af vinduet.

[ [E=E ===
Dubletter - — [FRa— e - o - — - =
U X
Id Fakturanummer Oprettet Beleb  Flowstatus [ Vis dokument || "3 Zoom ~ [ Kontering | OCR Roter -
Direct IT (112] - 3
58 3 2303-2015 000 Accepted
&0 3 2403-2015 7000 Accepted
P. Hatten & Co. (DK34683212) - 25376782
45 25376782 12122014 13476  Accepted
48 25376782 12122014 13476  In Flow
(|
U
§)
“ m b
L =

Figur 31: Vinduet Dubletter
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4.4.3 Valutaomregner

Valutaomregner abner i et nyt vindue. Her er det muligt at omregne valuta. Valutaen vaelges i drop down-
menuen markeret med sort, og belgbet skrives i feltet markeret med rgdt. Listen med forskellige valutaer
opdateres Igbende med, at tallene tastes i feltet.

F _ - - B
Valutaomregner — t@ﬂ
Valuta | ok b | RG] |
Code Value Description |~
INF
AUD 17,7809 Australske dollars
BGN 26,2358 Bulgarske lev
BRL 35,3444 Brasilianske real
CAD 17,8642 Canadiske dollar
CHF 16,5036 Schweiziske franc
CNY 106,3038  Kinesiske Yuan renminbi
CZK M5 7726 Tiekkiske koruna
DKK 100 Danske kroner
EEK 209.9076 Estiske kroon
EUR 134165 FEuro
GBP 11,4805  Britiske pund
HKD 1345714  Hongkong dollar
HRK 101,626 Kroatiske kuna =
HUF 38774719 Ungarske forirt
IDR 165204, 7377  Indonesiske rupish
ILS 640779  lsraelske shekel
INR. 5633511 Indigke rupes
JPY 1787.8853 Japanske yen
KRW 153311425 Sydkoreanske won
LTL 46,3242  Litauiske litas
LWL 59,3943  Lettiske |ats
MXN 2136752 Mexikanske peso
MYR 523862 Malaysiske ringgit
NOK 100.1502  Norske kroner
NZD 21,363 New Zealand dollar
PHP 7142857  Filippinske peso
PLW 56,0601 Polske zloty =
ROMN 58,3328 Rumeenske lei
RUB 5411255 Russiske rubel
SDR 11,6237 Special Drawing Rights
| sex 1146395  Svenske kroner I
ul S5GD 21,8876 Singapore dollar S

Figur 32: Vinduet valutaomregner

Valutakurserne opdateres automatisk med garsdagens kurser fra Den Europaeiske Centralbank.
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4.5 Regnemaskine

Dette er en genve;j til programmet Lommeregner, som er en del af Windows.

-
Lommeregner (2200

Vis Rediger Hj=lp

rC MR M5 M+ I-

] s +

Figur 33: Lommeregner
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4.6 Administration

Det er kun brugere, som er med i gruppen Administratorer, som har rettigheder til at se denne menu.
Menuen Administration indeholder fglgende muligheder.

Administration

(2] Sikkerhed 3

&) Flow administration

E Skabeloner 3
Avanceret 3

[4] Owersast

[H_H Reports

31 Jobs

Figur 34: Menuen Administration

46.1 Sikkerhed
Menupunktet Sikkerhed bestar af to undermenuer, Brugere og Grupper.

5} Sikkerhed b 2 Brugere
81 Grupper
Figur 35: Menupunktet Sikkerhed

4.6.1.1 Bruger
Brugere abner i et nyt vindue. Her er det muligt at oprette og redigere virksomhedens brugere.
Nedenstdende figur viser et eksempel pa en liste med brugere.

Brugere O X
U S = ]| Visalle

Mavn Brugemavn Maks belsb Status Flow Grupper 2

a Administrator Admin DKK 5000 Ativ test Alle, Administratorer, Kontering, Godkendere

a BatchFlow Online Integrator - do not modify integrator Altiv Kontering, Bogholdere

8 Bogholder bogtest Aktiv Alle

8 Economic test bruger {ma ikke slettes) Economic Alctiv Economic Alle, Administratorer, Godkendere, Indskannere ¥

< >

Luk

Figur 36: Vinduet Brugere
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46.1.1.1 Opret bruger

lkonet = giver mulighed for at oprette en ny bruger, og abner nedenstaende vindue.

-
Opret bruger

S

Bruger login
Navn
Kodeord

Kodeord

(Skift kode ved nasste login)

[

oK

] [ Annuller

Figur 37: Vinduet Opret bruger

"Bruger login” er brugerens brugernavn. Dette kan ikke @ndres efter oprettelse. Brugeren oprettes med et
kodeord, som — hvis fluebenet er sat ved (Skift kode ved naeste login) — giver brugeren besked pa at skifte

kodeordet naeste gang, brugeren logger pa.

4.6.1.1.2  Rediger bruger

lkonet & giver mulighed for at rette den valgte bruger, og dbner nedenstaende vindue.
| fanebladet "Generelt” er det muligt at aendre brugerens informationer.

-

= \

0

Administrator (Admin)
| Generel | Grupper | Kontenng
Brugemavn Admin
Mawvn Administrator
Email
Valuta DKK b Maks beleb
Telefon
Beskrivelse
Aletiv
Skift kode (Skift kode ved nzeste  Vis bilag profil
| Skitkode | [
h

[

Figur 38: Fanebladet Generelt i Ret bruger

Feltet "Maks. belgb” angiver, hvilket belgb brugeren endeligt kan godkende.

Knappen ”Skift kode” giver mulighed for at 2endre den valgte brugers kode.
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"Vis bilagsprofil” vaelger, hvilken mappe der skal s@ges i, nar det gnskes at fa vist et billede af dokumentet fra
virksomhedens gkonomisystem. Som standard er mappen “Personligt arkiv” valgt — se afsnittet Mapper for
en gennemgang af de forskellige mapper.

| fanebladet "Grupper” valges, hvilke grupper brugeren skal veere med i. De forskellige grupper har
forskellige rettigheder. | dette eksempel er brugeren Administrator med i grupperne Alle og Administratorer.
Lees mere om grupper i naeste afsnit.

r B
Administrator (Admin) . L@ﬂ

8 Ale

& Administratarer

&2 Kontering

[] & Godkendere

[] 8& Indskanners

[Css Bogholdere Bogholdere

| ok || Annler |

Figur 39: Fanebladet Grupper i Ret bruger

| fanebladet ”"Kontering” vaelges, hvilke dimensioner det er obligatorisk for brugeren at udfylde, nar der
tilfgjes konteringslinjer til et dokument. Dette er forudsat, at modulet er konfigureret af FuturelLink.

M B
Administrator (Admin) . Ll_lg@
Generett | Grupper |: Konienng :

Marker de dimensioner som denne bruger er tvunget til at udhlde

Dimension

[T Konta
[ Dim2

| ok || Annuler

Figur 40: Fanebladet Kontering i Ret bruger

4.6.1.1.3  Eksporter brugerinformation
lkonet =1 giver mulighed for at eksportere alle brugeres informationer til Excel.
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4.6.1.2 Grupper
Grupper abner i et nyt vindue. Her er det muligt at oprette og redigere virksomhedens grupper.
Nedenstaende figur viser et eksempel pa en liste med grupper.

F B
Grupper l e E‘Eﬂ
e X
Navn Beskrivelse Medlemmer
Revisor Gruppe til revisor. Giver adgang til mappen "Alle dokumenter” [1]
Administratorer Gruppe til administratorer 2
Godkendere (korteringsredigering) Gruppe til godkendere med konteringsredigering 1
Godkendere Gruppe til godkendere uden konteringsredigering 1
Indskannere Gruppe til brugere der blot scanner dokumenter 1
Bogholdere Gruppe til bogholdere 1 ||
|
e — ——— - I

Figur 41: Vinduet Grupper

Hver enkelt gruppe har forskellige rettigheder, som giver adgang til forskellig funktionalitet.

4.6.1.2.1 Opret gruppe
L . o . .
Ikonet = giver mulighed for at oprette en ny gruppe. Navnet pa gruppen skrives i feltet markeret med rgdt,

og gemmes ved at klikke pa ikonet @ eller ved at trykke pa Enter-knappen.

Grupper ' e |nl=]

EERS
MNawn

| [=]

Figur 42: Opret ny gruppe

Den nye gruppe figurerer nu pa listen over grupper.

4.6.1.2.2 Rediger gruppe
lkonet & giver mulighed for at redigere den valgte gruppe, og dbner nedenstaende vindue. Det er muligt at
2&ndre gruppens navn i feltet markeret med rgdt.
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r B
Administratorer E@g

Iﬁdministlatorer I
| Sikkerhed | Beskrivelse |

Mavni Brugemavn Q Administrator
& Administrator Admin Q. Futurelink

& BatchFlow Online Integrator - do no... integrator

& Futurelink futurelink

& Job Scheduler - do not modify scheduler

|

Figur 43: Fanebladet Medlemmer i Ret gruppe

Fanebladet "Medlemmer” er opdelt i to omrader, som vist nedenfor. Omradet markeret med sort viser en
liste over alle virksomhedens brugere. Omrddet markeret med rgdt viser de brugere, som er medlem af
gruppen.
e  En brugere tilfgjes til gruppen ved at dobbeltklikke pd en bruger i det sorte omrade. Denne bruger vil nu vises i det rgde
omrade som medlem af gruppen
e  Enbruger fjernes ved at dobbeltklikke pa den gnskede bruger i det rgde omrade

Navn Brugemavn Q Administrator
Q Administrator Admin Q Futurlink
Q BatchFlow Online Integrator - do no... integrator

& Futurelink Futurelink

& Job Scheduler - do not modify scheduler

Figur 44: Omrader i fanebladet Medlemmer i Grupper

Fanebladet ”Sikkerhed” viser gruppens rettigheder. Gruppens rettigheder er vist med flueben. Der kan kun
seettes flueben i de aktive checkbokse. Det anbefales ikke at bruge denne fane uden fgrst at have kontaktet
FutureLink.

rAd ministratorer e ——— m——— E@g‘
Administratarer
[ Medlemmer } Sickethed | Beskrivelse |
| Lasse Skrive/rette Slette Oprette Udfere
Add files
Admin menu
Can reset a row
Edit permissions
Flowstatus |
Fres text OCR Search |
Muttiflow
Crder columns
Readonly user 0
I Show document in window
I Template list
Zone OCR
_ =

Figur 45: Fanebladet Sikkerhed i Ret gruppe
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| fanebladet “Beskrivelse” kan der tilfgjes en valgfri beskrivelse af gruppen.

[ amiisttorer e e

Administratarer

Medemmer | Skkerhed | Beskrvelse |
Gruppe til administratorer

Figur 46: Fanebladet Beskrivelse i Ret gruppe
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| fanebladet “Kontering” kan der tilfgjes rettigheder for selektiv kontering. Veer opmaerksom p3a, at selektiv
kontering skal veere tilvalgt, for at fanebladet vises. Kontakt FutureLink hvis selektiv kontering gnskes.

Bruges selektiv kontering bgr der oprettes en ny gruppe til formalet. Se afsnittet Opret gruppe.

rAdministratorEr — l of X )
Administratorer
| Med [ Sikckerhed | Beskrivelss | Konterng |
Brug ikcke selekdiv kontering 0o
Kortonummer | Dim1 | Dim2 | Dim3
Valg alle Fravzlg alle
Accountnumber Accourtname
1 Beskrivelse
2 Beskrivelse
3 Beskrivelse
Figur 47: Fanebladet Kontering i Ret gruppe
@nskes selektiv kontering ikke for den valgte gruppe, seettes flueben i Brug ikke selektiv kontering

Vaer opmaerksom pa at gruppen som standard ikke har adgang til nogen konti eller dimensioner, nar selektiv
kontering f@rste gang slas til. Disse skal vaelges for hver gruppe.

Ved selektiv kontering er der mulighed for at vaelge, hvilke konti og dimensioner gruppen har adgang til.
| fanebladet “Kontonummer” saettes der flueben ved de konti, som gruppen skal kunne kontere pa.
Kontonavnene er valgt af selskabet, og vil vaere mere beskrivende end i dette eksempel.

Kortonummer | Dim1

Vazlg alle Fravaslg alle

Accountnumber

Accountname
Beslrivelse
Beskrivelse
Beskrivelse

Figur 48: Fanebladet Kontonummer i Kontering

Efter fanebladet “Kontonummer” fremgar selskabets dimensioner, som vist pa nedenstaende figur. | dette
eksempel hedder disse “Dim1”, “Dim2” og "Dim3”. Disse navne er valgt af selskabet, og har ofte et mere

beskrivende navn.
Et eksempel kunne veaere, at dimensionen hed ”Afdelinger”, og at de 3 valgmuligheder var ”IT”, ”Salg” og

"Marketing”.

Hver dimension har et antal valgmuligheder, som vaelges ved at sette flueben i de valgmuligheder, som
gruppen skal have.

Kcrrtonummer| Dim1 |Dim2 IDim3 |

Veelg alle  Fravalg alle

Name

[
[2
3

Description
Beskrivelse
Beskrivelse
Beskrivelse

Figur 49: Eksempel en dimension i Kontering
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4.6.1.2.3  Slet gruppe
Ikonet X giver mulighed for at slette den valgte gruppe. Den valgte gruppe kan ogsa slettes ved at trykke pa
Delete-knappen.
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4.6.2 Flowadministration

Flowadministration abnes i et nyt vindue. Der kan oprettes forskellige flow-profiler, som skal bruges for at
sende fakturaer i flow. Nedenstaende figur viser et eksempel pa en liste over allerede oprettede profiler.
Disse findes under fanebladet “Profiler”.

i h
Flow administration L@ﬂ
i & X
¢ Profiler | Belzbs godkenders
Navn Brugere Type Gruppe il
@ Economic 1 StepFow L
@ Godkender 10g 2 2 StepFow
@ Multiflow test 4 StepFlow 57

Figur 50: Fanebladet Profiler i Flowadministration

| fanebladet ”Belgbsgodkendere” kan der veelges en flowprofil med godkender(e), som endeligt skal
godkende dokumentet, hvis det overstiger det valgte fakturabelgb.

[ ™y
Flow administration =

S E X

Frofiler | Belebs godkenders

Tifej godkendere nar fakturabelebet overskrider
DKK - 99999

[ Economic - ]

Figur 51: Fanebladet Belgbsgodkendere i Opret ny/ret flow-profil

4.6.2.1 Opret og rediger profil

lkonet ‘= giver mulighed for at oprette en ny flow-profil, og dbner et nyt vindue. Det er ogsa dette vindue,
som bruges, nar en flow-profil skal rettes. Profilen rettes ved enten at klikke pa ikonet T, naren profil er
valgt, eller ved at dobbeltklikke pa en flow-profil.

Futurelink O *

Brugere  Kreditorer

Navn | Futurelink |
Gruppe | V| (L]
Beskrivelse

Type StepFow ~

Alctiv Mirimum antal godkendere |0 3

oK Annuller

Figur 52: Fanebladet Generelt i Opret ny/ret flow-profil
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| fanebladet “Generelt” indtastes informationer om flowet. Det er obligatorisk at give profilen et navn.
| feltet Beskrivelse kan indtastes en valgfri tekst, hvis dette gnskes.

Som Type veelges StepFlow eller MultiFlow.
-  StepFlow: Dokumentet skal godkendes af en eller flere i en prioriteret raekkefglge. Reekkefglgen defineres under fanebladet

"Brugere”. Der tages hensyn til brugerens belpbsgranse for godkendelse — se afsnittet Rediger bruger.

- MultiFlow: Dokumentet skal godkendes af flere brugere i en ikke-prioriteret reekkefglge. Det defineres, hvor mange af de
valgte brugeres godkendelser det kraever for, at dokumentet er godkendt/afvist. Dette ggres under fanebladet “Regler”,
som kommer frem, nar MultiFlow vzelges.

Se beskrivelsen af fanebladet “Regler” sidst i dette afsnit.

Aktiv angiver flowprofilens status. AtV Er fluebenet sat, er profilen aktiv, ellers er den inaktiv.

Minimum antal godkendere angiver, hvor mange brugere i flowet, som minimum skal godkende fakturaen
f@r, den er endeligt godkendt.

| fanebladet “"Brugere” tilfgjes de brugere, som skal veere godkendere. Er flowtypen StepFlow, defineres den
prioriterede raekkefglge efter, hvordan brugerne er tilfgjet.
En liste over brugere ses i listen til venstre. Brugere tilfgjes ved at dobbeltklikke pa den gnskede bruger, eller

ved at markere brugeren og klikke pa ikonet @ - flere brugere kan vaelges ved at holde CTRL-tasten inde,
nar brugerne vaelges. Brugere i listen til hgjre er tilfgjet profilen. Tilfgjede brugere fjernes ved at dobbeltklikke

pa den gnskede bruger, eller ved at markere brugeren og klikke pa ikonet

- [
Generelt | Brugere | Kreditorer
1]
;;ﬁ Administrator
& BatchFlow Orline Integrator - d
& Futurelink @
& Job Scheduler - do not modify @

Fiéur 53: Fanebladet Brugere i Opret ny/ret flow-profil

| fanebladet “Kreditorer” tilfgjes de kreditorer, som skal have flowet som standard. Det betyder, at dette flow
automatisk bliver tilfgjet de kreditorer, som veelges.

Kreditorerne tilfgjes pa samme made i afsnittet Rediger bruger.

Economic - S ||
Generstt | Brugens | Kredtorer

@ Intemet Provider -
@ Cleaning Compary

@ IT Supplier

@ Direct IT

@ Funiture Factory

@ Telephone Company
@ Freight Comparty

@ Mobile Company

@ Webmaster

@ Office Atticles Supplier
@ Office Company =

m

(o]
(o]

Figur 54: Fanebladet Kreditorer i Opret ny/ret flow-profil
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Fanebladet "Regler” vises, hvis flowets valgte type er MultiFlow. Her vaelges, hvor mange ud af de valgte
brugere, som skal godkende fgr, at dokumentet er godkendt eller afvist.

rManuaItest E@Iﬂ‘
|Generelt I Brugere I Kreditorer || Regler |
Godkend efter godkendelse()
Afvis efter afvisningler)
[ ok |[ Aondler |
L.

Figur 55: Fanebladet Regler i Opret ny/ret flow-profil

4.6.2.2 Slet profil
lkonet X giver mulighed for at slette den valgte profil. Den valgte profil kan ogsa slettes ved at trykke pa
Delete-knappen.
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4.6.3 Skabeloner

Menupunktet Skabeloner bestar af to undermenuer, Vedligehold/Sgg og Tilfgj. En skabelon oprettes pa en
gnsket kreditor. | skabelonen er det muligt at tilfgje et godkendelsesflow, levetid, belgb samt kontering.
Denne skabelon bruges automatisk, nar der modtages et dokument fra den valgte kreditor.

' Skabeloner b | Q  Vediigehold/sag
Y Tilfej

Figur 56: Menupunktet Skabeloner

4.6.3.1 Se¢g og vedligehold skabelon
| feltet markeret med rgdt er det muligt at s@ge efter en gnsket skabelon. Der kan sgges pa navn,
kreditornummer og —navn. Listen opdateres for hvert tegn, der skrives.

Der oprettes en ny skabelon ved at klikke pa ikonet 1}3, og den markerede skabelon redigeres ved at
dobbeltklikke eller ved at klikke pa ikonet T . Se afsnittet Opret skabelon for beskrivelser af disse.

[ B I iz
Skabelon - — - = E
O e E
I l
MNavn Kreditomummer  Kreditomavn Belzb Start dato Slut dato Aldiv
=zt skabelo 22580 DO 2 0 D6-20 J
Direct IT test 112 Direct T 120 08-10-2014 08-10-2024
Intemet Provider | 105 Intemet Provider | 1250 28-01-2015 28-01-2025
F2 = Ret, CTRL+MN = Opret

Figur 57: S¢g/vedligehold skabelon

4.6.3.2 Opret skabelon

Det beskrives ikke, hvordan en skabelon redigeres/vedligeholdes, da dette fungerer pa samme made som at
oprette en ny.

Tilfgj dbner i et nyt vindue, som ses nedenfor.

-
Vedligehald skabelon _——- [
Skabelon | Faktura | Kontering
Kreditor
Navn
Kreditor Nr. Kreditor [
Flow informationer
i Belab 1
(|
Godkendelse flow A D Vis flow
Status
[ At
|
(|| Stant dato 05-05-2015 [=] Sitdato | 05-05-2025 =]
i
-
! -

Figur 58: Vinduet Tilfgj/vedligehold skabelon
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Fanebladet ”"Skabelon” er inddelt i grupper af informationer: kreditor, flow og status.

- | gruppen "Kreditor” indtastes fgrst skabelonens navn. Har brugeren valgt et dokument, som har en kreditor tilknyttet, sa
udfyldes kreditornummer og —navn automatisk. Ellers kan brugeren sgge blandt eksisterende kreditorer ved at klikke pa
knappen :] Der skal vaelges en eksisterende kreditor. Findes den ikke pa listen, skal kreditoren fgrst oprettes.

- lgruppen "Flowinformationer” indtastes maks. belgb, og gnskede godkendelsesflow vaelges i drop down-menuen.

- lgruppen "Status” veelges, om skabelonen skal vaere aktiv eller inaktiv samt skabelonens levetid.

| fanebladet "Faktura” skal der ved oprettelse ikke ggres noget. Her vil fakturaer fra den angivne kreditor
vaere listet, hvis det er en eksisterende skabelon.

Vedligehold skabelon ) e

Forfalds Kreditor Faktura
I Nr.

Kreditnota E‘Il:ags InvoiceDat PaymentRe Eksp

01-12-20... | Direct IT 2 0D.00 00.00

| Vis dokument || [ Lj =] ﬁZoom | _Accounting || OCR | (¥ Rotate - Ml

— TIFTFESTBUHAG

Figur 59: Fanebladet Faktura i Tilfgj/Vedligehold skabelon

| fanebladet "Kontering” er det muligt indtaste, hvordan dokumentets belgb skal konteres. Vaer opmaerksom
pa at felterne i konteringen kan variere fra selskab til selskab, og at nedenstdende blot er et eksempel.

,
i e =~

Belgb: 0,00 | Konteret: 0,00 | @

Kortonummer Kortonawvn Belsb Afdeling Projekter Posteringstekst  Bruger Oprettet

#*

[ ok [ Aonuler | |
Figur 60: Fanebladet Kontering i Tilfgj/Vedligehold skabelon

L ———— T e

FuturelLink Development ApS | Diplomvej 372 | DK-2800 Kgs. Lyngby | T. +45 70 22 98 00 | www.futurelink.dk | Side 41 af 67



Future

Linking efficiency to people

4.6.4 Avanceret

Menupunktet Avanceret har en undermenu, Nulstil post.

FAvanceret ] Mulstil post

Figur 61: Menupunktet avanceret

4.6.4.1 Nulstil post
Nulstiller alle data pa dokumentet, og dokumentet bliver lagt i mappen ”Nye dokumenter”.

46,5 Oversaet

Indeholder alt tekst i Igsningen primaert oversat til sprogene dansk og engelsk.
Her er det muligt at tilfgje ny tekst samt aendre navnene for gnskede dimensioner i konteringen.
Det anbefales ikke at &endre i oversaettelserne uden fgrst at have kontaktet FutureLink.

4.6.6 Reports

Det er muligt at traekke forskellige rapporter i Igsningen. Disse rapporter kan udarbejdes efter gnske.
Kontakt FutureLink for yderligere information.

4.7 Hjeelp
4.7.1 Fjernsupport

Der er mulighed for at fa fjernsupport via programmet TeamViewer af Futurelink. Husk at oplys dit ID og
adgangskode, sa Futurelink kan fa adgang til at forbinde til dit skrivebord.

4.7.2 Manualer
Abner en oversigt over alle relevante BatchFlow4-manualer pa FutureLinks hjemmeside.
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5 Mapper

Omradet Mapper viser de mapper, som brugeren har adgang til. Dette varierer alt efter, hvilke grupper
brugeren er medlem af. De enkelte mapper vil kort blive beskrevet.

5.1 Indbakke

Privat mappe, der viser brugerens dokumenter til godkendelse.

5.2 Personligt arkiv

Privat mappe, der viser alle brugerens dokumenter, som den enkelte bruger har godkendt.

5.3 Nye dokumenter

Viser alle nye dokumenter, som ikke er sendt til godkendelse.

5.4 Alle dokumenter
Viser alle dokumenter i alle mapper — dog ikke slettede dokumenter.

5.5 Rediger

Viser alle dokumenter, der ikke er slettede, og som ikke har faet pafgrt bilagsnummer.

5.6 Dokumenteri flow

Under godkendelse
Viser alle dokumenter, som er klar til godkendelse.

Godkendte
Viser alle dokumenter, som er godkendte, men endnu ikke er eksporteret til gkonomisystemet.

Afventer eksport
Viser alle dokumenter, som af BatchFlow er ved at blive eksporteret til gkonomisystemet. Sa snart BatchFlow

har genereret filen til gkonomisystemet, fijernes dokumenterne fra denne mappe.

Eksporterede
Viser dokumenter, som er blevet eksporteret til gkonomisystemet.

Arkiv
Viser alle arkiverede dokumenter.

Afviste
Viser alle afviste dokumenter.

Slettede
Viser alle slettede dokumenter.
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5.7 Futurelink

Nyheder
Lees om nyheder fra Futurelink.

Readsoft
Log pa ReadSoft Online.

Google
Seg pa Google.
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6 Dokumentliste

Dokumentlisten er opdelt i tre dele, som det ses pa nedenstaende figur: veerktgjslinje, spgefunktion og
dokumentlisten.

[L] FEEIEE é Start godkendelse | | Noterl

Hurtig segning: | Fritekstszgning Begraensning: 0=

Id ~ Oprettet Falturad..  Kreditor Beleb Fofaldsd.. Kreditor Nr.  Fakturs Nr. Kredtnots  Girostreng  Eh Nettobelsb ~ Momsbelet  Bilags Nr.  Ejere kl =

0 ] 5

1087 30-04-201 0 E 0.00 0.00 -]
|e7 2704201... 28042015 30,00 28042015 0 4 ] 10.00 20.00 e 0
|5 2204201, 2204-2015 100.00 0 1 &) 22042015... 0.00 0.00 e
|35 2204201... 08102013  NCC ROA. 56.62500 23102013 26708435 1409062095 [] <71<0000...  2204-2015... 0,00 0,00 a
|a4 1504-201... 28042015  Inaktiv kre 12.00 28-04-2015 E 4500 8.00 futurelink Q &
B 15-04-201... Mabile Ca... 100,00 107 123123 ] 75.00 25.00 1 e
|e2 15-04-201... 30042015 Freight Co. 788,00 3042015 103 75 435441 3400 500 /8 Q
|31 15-04-201... 30042015  Office Aicl...  1.004,00 01052015 108 12 uBBe 755600  25.887.00 678 2]
|an 1504201 15042015 1,00 0 1 E 0.00 0.00 a e
|

Figur 62: Overblik over omradet Dokumentliste

6.1 Vaerktgjslinje

Verktgjslinjen ser forskellig ud alt efter, hvilken mappe som er markeret. Nedenfor ses alle funktionernes
forskellige ikoner. Funktionaliteten for hvert ikon vil blive gennemgaet i den raekkefglge, som de optraeder i
figuren.

(L] H ) & | - @ Start godkendelse X Slet | || Noter [33] Abn miniaturer
w Godkend ¢ Afvis Annullér godkendelse | G37] Eksporter til ERP | Betalt 23 Arkiver
a3 Opret relation  Ophasy relationer

Figur 63: Alle vaerktgjslinjens funktioner

6.1.1 Opdater
IEI ™| ‘__J & |7 - ) Start godkendelse X Slet | || Moter [33] Abn miniaturer

Opdaterer dokumentlisten sa alle informationer er opdaterede.

6.1.2  Eksporter til Excel
(L] = ...-J =N v@Startgodkendelse ¥ Slet || Moter Eﬁbn miniaturer

Abner Excel med et nyt regneark, som indeholder alle felter for alle dokumenter i listen.

FutureLink Development ApS | Diplomvej 372 | DK-2800 Kgs. Lyngby | T. +45 70 22 98 00 | www.futurelink.dk | Side 45 af 67



Future

Linking efficiency to people

6.1.3 Gem
U & IEI’_I ) |7 ~ &) Start godkendelse X Slet | || Moter [35] Abn miniaturer

Det er muligt at gemme valgte dokumenter. Nar brugeren klikker pa knappen, kommer nedenstdende vindue

op.
BatchFlow Online 4.1.3 TR .|

Er du sikker pa du vil gemme dokumerntet?

Inkluder Orientering

Felter @ Staende
Kontering ) Liggende
Mater

Historilc

Vedhasftninger

[ Gem ] [ Annuller

Figur 64: Tilvalg af informationer

Her er det muligt at vaelge, hvilke informationer som gnskes.
- Felter: alle informationer om dokumentet, som vises i fanebladet Felter i omradet Informationer.

- Kontering: alle konteringer pa dokumentet, som vises i omradet Kontering.

- Noter: alle noter til dokumentet, som vises i fanebladet Noter i omradet Informationer

- Historik: al historik for dokumentet, som vises i fanebladet Historik i omradet Informationer

- Vedheaftninger: alle vedhaftede filer, som er vedhaeftet i fanebladet Filer i omradet Informationer
- Orientering: definerer om orienteringen pa papiret skal veere staende eller liggende

Nar der klikkes pa Gem, er det muligt at vaelge filnavn og placering. Filen gemmes som PDF.

6.1.4 Send dokumenter

L) @J = Izlj - @ Start godkendelse K Slet .. | Noter ﬂ,ﬁbn miniaturer
Det er muligt at sende valgte dokumenter som vedhaftede filer i en mail via Outlook. Nar brugeren klikker
pa knappen, kommer samme vindue op som beskrevet i punktet Gem.

Nar der klikkes pa Send, abnes en ny mail i Outlook, hvor selve dokumentet inkl. inkluderede informationer
om valgte dokumenter, er vedhaeftet som en PDF.

6.1.5 Udskriv
(L= | ’_I W~ ) Start godkendelse X Slet | || Noter [25] Abn miniaturer

Ligesom i Gem er det muligt at vaelge, hvilke informationer som skal udskrives.
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6.1.6  Filtrer
O EHdoS @ Start godkendelse X Slet | || Noter [33] Abn miniaturer

Nar brugeren klikker, kommer nedenstaende drop down-menu frem.

- -
Mulstil
Ingen

® Red

- Gul

2  Gren

Figur 65: Filtreringskriterier

Der bliver filtreret pa den valgte farve/status i kolonnen ¥/ Marker i dokumentlisten. De filtrerede resultater
vises herefter i dokumentlisten. Det er brugeren, som giver dokumentet den valgte status. Hvad hver enkelt
status skal betyde, er op til brugeren selv.

6.1.7 Start godkendelse
U 5 Hdoga |7 v)( Slet | || Moter [23] Abn miniaturer

Starter flow jf. dokumentets flow-profil. Vaer opmaerksom p3, at felgende skal vaere udfyldt for, at flowet kan
startes:

- fakturadato

- fakturanummer

- belgb

- flow-profil

6.1.8 Slet
U & d D & |7 - © start godkendelse .o | Moter [35] Abn miniaturer

Sletter valgte dokument(er). Nar et dokument slettes, abner et nyt vindue, som vist pa nedenstaende figur.
Her skal indtastes en note pa minimum 5 karakterer.

Slet dokument *

Beskriv kort hvorfor dokumentet skal slettes

0/5 Annuller

Figur 66: Slet dokument
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6.1.9 Noter
O 53 doa | v ~ &) Start godkendelse X Slet ﬂf-\bn miniaturer

Abner er nyt vindue med noter pa dokumentet, som vist pa nedenstaende figur. Der kan tilfgjes en ny note,
ved at skrive gnskede tekst i feltet markeret med rgdt - efterfulgt af et tryk pa Enter-knappen.

f ™
Noter l = éj
Dato./Tid Navn Note
30-04-2015 14:36  Futurelink Test
= | 30042015 0924 Futurelink 1
Test -

Figur 67: Noter pa dokumentet

6.1.10 Godkend
kﬁ\ﬁ-‘is Annullér godkendelse 5] Eksporter il ERP | B Betalt 5 Arkiver

Brugeren kan godkende et dokument.

6.1.11 Afvis

« Godkend [$¢ Afvis | Annullér godkendelse | 5] Eksportertil ERP | b Betalt 2] Arkiver
Brugeren kan afvise et dokument. Afvises dokumentet skal brugeren tilfgje en afvisningsnote, som er vist pa
nedenstaende figur. Veer opmaerksom pa at noten minimum skal veere pa 10 karakterer. | nederste venstre
hjgrne vises, hvor mange karakterer, der er indtastet. Er der ikke tastet 10 karakterer, er det ikke muligt at
trykke pa OK-knappen.

Afvisnings note Afvisnings note
Beskriv kort hvorfor posten skal afvises Beskriv kort hvorfor posten skal afvises
| 0123456789

Ok ] [ onuler
Figur 68: Tilfgj afvisningsnote

6.1.12 Annuller godkendelse
« Godkend $¢ Afvis G Eksporter til ERP | b Betalt (23 Arkiver

Bogholder og Administrator kan annullere en godkendelse af et dokument. Vises ikke som standard.

6.1.13 Eksporter til ERP
W Godkend 3¢ Afvis Annullér godkendelse b Betalt '3 Arkiver

Eksporterer informationer til gkonomisystem.
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6.2 S¢gning

Det er muligt at s@ge i dokumentlisten. Sg@gningen sker i nedenstaende sggelinje, som er opdelt i tre felter:
hurtig s@gning, fritekstsggning og begraensning samt en knap.

Hurtig segning: Fritekstsagning: Begraensning: 10045

Figur 69: Sggelinje

6.2.1 Hurtig ségning

Hurtig segning: Fritekstsagning: Begraensning: 10015

Hurtig s@gning kan bruges til at finde dokumenter ved at sgge pa ét af nedenstaende kriterier i feltet markeret
med rgdt:

- id

- kreditornavn

- fakturanummer

- kreditornummer

- bilagsnummer

6.2.2  Fritekstsggning

Hurtig segning: Fritekstsegning: Begrasnsning: 10015

Fritekstsggning kan bruges til at finde dokumenter ved at sgge pa en bestemt tekst i feltet markeret med
rgdt. Sggeresultatet vil indeholde alle dokumenter, som indeholder denne tekst.

6.2.3 Begraensning

Hurtig segning: Fritekstsagning: Begrasnsning: 100

Det er muligt at begraense antallet af resultater. Det ggres ved at angive det gnskede antal i feltet markeret
med rgdt. Begraensningen gemmes automatisk som brugerens foretrukne for den valgte mappe.

6.2.4  Specifik sggning

Hurtig segning: Fritekstsegning: Begraensning: 1005

Nar der klikkes pa knappen markeret med rgdt, far brugeren mulighed for lave en specifik sggning vha.
nedenstaende tabel.

Id Cpret... Faktu.. Fordal... Faktu.. Kredtor Kredi.. Beleb Kredt.. Bilags.. Giros.. Eksp.. Metto.. Moms.. Opret.. Bruger Konto Beleb
Figur 70: Specificeret sggning i dokumenter

Felterne kan bruge til at specificere sggningen. Jo flere felter som udfyldes, jo mere specifik bliver sggningen.
Der vises kun resultater, som matcher kriterierne i samtlige felter.
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| felter med belgb og datoer kan der sgges i intervaller. Dette g@res ved at bruge operatoren ”..” (to
punktummer). Venstresiden er mindste vaerdi og hgjresiden er maksimale vaerdi — begge inklusiv.

Eksempel: Der gnskes at finde dokumenter med belgb i intervallet 100 til 1000 kr. | feltet belgb skrives:
100..1000 — 100.. betyder alle belgb stgrre end 100, og ..1000 betyder alle belgb mindre end 1000.
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6.3 Dokumentliste

Dokumentlisten viser, som navnet siger, en liste over alle dokumenter i den valgte mappe. Dokumenterne
har tilknyttet en masse informationer, som det kan ses pa nedenstaende eksempel.

Id + Oprettet Faktur.. Kreditor Belsb Forfal.. Kredit.. Faktu.. Kredit.. Giros.. Eksp.. MNetto.. Mom.. Bilags.. Ejere ol M =
N ]
1083 05-05-2.. 0 [l 0,00 0,00 2]
1092 04052 0505-2.. Manuaktest 1.00 12312, 1 = 0.00 0.00 futurelink o @
1091 04-052.. 05052 Freight Comp._.. 1.00 103 1 ] 0.00 0.00 futurelink o e
1090 04052 05052 1.00 0 1 ] 05-05-.. 0.00 0.00 2]
1088 304042 04052 1.00 0 1 ] 05-05-.. 0.00 0.00 Q
1087 30042 0 ] 0.00 0.00 =]
a7 27042 28042 . 30,00 2804-. 0 8 =] 05405-... 1000 20,00 2]
86 22042 22042 100,00 0 1 [l 2204-.. 0,00 0,00 )
85 22042 08-10-2.. NCCROADS .. 56625. 2%-10-. 26708.. 14090.. [ Tl 22d- 0.00 0.00 a
84 15042 28042 Inaktiv kreditor 1200 28-04- ] 4500 8.00 2 e O
a3 15042 Mobile Compa... 100,00 107 123123 [0 7500 2500 2 a

'Eigur_il: Dokumentliste

6.3.1 Kolonner
Kolonner i tabellen forklaret — fra venstre mod hgjre:

Id Dokumentets unikke id

Oprettet Dato for oprettelse af dokumentet

Kreditor Navn pa kreditor

Kreditornr. Kreditornummer, ofte kreditors CVR-nr.

Fakturadato Fakturadato

Totalbelgb Dokumentets totale belgb

Nettobelgb Dokumentets nettobelgb

Momsbelgb Dokumentets momsbelgb

Forfaldsdato Forfaldsdato

Fakturanr. Fakturanummer

Kreditnota Et flueben betyder, at det er en kreditnota

Bilagsnummer Dokumentets bilagsnummer

Valuta Dokumentets valuta

Flowprofil Dokumentets flowprofil

Gironummer Kodelinje til brug ved betaling, fx 71< 000001+00001<

Skabelon Dokumentets skabelon

Eksporteret Dato for eksport til gkonomisystem

Ejere* Hvilke brugere der pa nuvaerende tidspunkt har ansvaret
for dokumentet

1. og 2. sidste Viser de to seneste brugere, som har godkendt et

godkendere* dokument

o Antal noter tilknyttet dokumentet

i Markeret — hvilken status brugeren har givet dokumentet

£ |

Flowstatus

- @ Godkendt

2 | flow

@ Flaw annnllerat
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Konteringsstatus
@ Kontering stemmer
© Der er konteret for lidt

& Ner or kanterat far meocat

Figur 72: Oversigt over kolonner i dokumentlisten

<

Kolonner markeret med gra kan ikke redigeres via fanebladet Felter i omradet Information.
Kolonner markeret med * er ikke standard. Kontakt FutureLink for at fa vist disse kolonner.

6.3.2 Sortering

Det er muligt at sortere listen efter gnske ved at klikke pa en kolonneoverskrift. Der kan sorteres efter
faldende eller stigende vardier for den valgte kolonne.

6.3.3  Funktioner

Nedenstdende menu kommer frem, nar der hgjreklikkes pa et dokument. De forskellige funktioner er
beskrevet nedenfor.

Marker 3
Opdater

X Slet

Gemn kolonneopsastning

i

Velg kolonner

Egenskaber

Figur 73: Hgjrekliksmenu i Dokumentliste

6.3.3.1 Marker

Marker har en undermenu, som vist pa nedenstaende figur. Det er muligt for en bruger at give et dokument
en status. Denne status kan veere rgd, gul, gron eller ingen. Hvad hver enkelt status skal betyde, er op til
brugeren selv.

u Marker » | Ingen
@ PRad
2 Gul
@ Gren

Figur 74: Undermenu til punktet Marker

6.3.3.2 Opdater
Opdaterer dokumentlisten.
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6.3.3.3 Gem kolonneopsztning

Det er muligt at andre bredden pa kolonnerne i listen, samt hvilke der gnskes vist. Disse bliver ikke
automatisk gemt, nar Igsningen lukkes.

For at gemme de gnskede kolonnebredder, samt hvilke der gnskes vist, kan brugeren hgjreklikke for at fa
nedenstaende menu frem.

Ved at klikke pa ”Gem kolonneopsaetning” gemmes den aktuelle kolonneopsaetning, som vil vaere geeldende,
nar Igsningen startes igen. Den aktuelle kolonneopsatning gemmes for den valgte mappe for den enkelte
bruger. Det er saledes muligt at have forskellige kolonnebredder i forskellige mapper.

Marker 3
Opdater

X Slet

|H Gem kolenneocpsastning

Veelg kolonner

Egenskaber

Figur 75: Veelg kolonnebredde

6.3.3.4 Vealg kolonner

Det er muligt at vaelge, hvilke kolonner der gnskes vist i dokumentoversigten. Kolonner kan til- og fravaelges
i kolonneveaelgeren. Det aktuelle kolonnevalg gemmes for den valgte mappe for den enkelte bruger. Det er
saledes muligt at have forskellige kolonnevisninger i forskellige mapper.

Var opmaerksom pa, at kolonneopsaetningen skal gemmes ved at bruge Gem kolonneopsatning.

Veelg kolonner n
a
1. godkender
2. godkender

EBilagsnummer
Ejere
Eksporteret
Faktura dato
Fakturanummer
Forfaldsdato
Gironummer

Id

Kreditnota
Kreditor
Kreditornummer
Momsbeleb
Oprettet
Skabelon
Totalbeleb
Valuta

Figur 76: Kolonneveelger

IIDIIIHIIIIIHIIIIIHII@

6.3.3.5 Egenskaber
Tekniske informationer om det valgte dokument.
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7 Informationer

Omradet Informationer synligggr alle informationer tilknyttet det valgte dokument. Pa nedenstaende figur
ses et overblik over omradet.

Felter | Historik | Noter | Flow | Eere | Filer |
23 Tjek for dubletter () ©)

Id 5

Cprettet 7. aprl 2014

Kreditor test E]
Kreditomummer 1234

Faktura dato 13, oktober 2015 [
Forfaldsdato 4 november 2015 [~
Fakturanummer

Tetalbelsb

Mettobelzb 0.00

Momsbelsb 0.00

Valuta DKK T]
Gironummer

Flow profil - E]
Skabelon - E]
Kreditnota [

Figur 77: Omradet Informationer

7.1 Felter

Fanebladet "Felter”, som er vist pa ovenstaende figur, viser alle dokumentets informationer.
De fleste felter er selvbeskrivende, og vil ikke blive gennemgaet. Der er felter, som har mere funktionalitet
end blot en tekst, og vil blive gennemgaet nedenfor.

Indtastede informationer gemmes f@rst, nar feltet forlades.

7.1.1 Naviger

@verst ses tre knapper, som har fglgende funktionalitet:
- 53 Tjek for dubletter tjekker for dubletter (dette sker automatisk)
- 0 viser informationer tilknyttet naeste dokument i listen

- @ viser informationer tilknyttet forrige dokument i listen
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7.1.2 Dubletter

Findes der dubletter af et dokument, vil det se ud som pa nedenstdende figur. Klikker brugeren pa "Vis
dubletter”, dbnes der et nyt vindue — se afsnit Dubletter.

Felter | Historik | Noter | Flow | Eere [ Filer |
53 Tjek for dubletter () &)

1 dubletter fundet Vis dubletter

Figur 78: Viser at der er dubletter

7.1.3 Kreditor

Pa nedenstaende figur ses feltet Kreditor. For at vaelge en kreditor, klikkes der pa knappen markeret med
rgdt. Dette abner et nyt vindue, som giver mulighed for at veelge en eksisterende kreditor eller oprette en
ny. For flere information omkring dette vindue se afsnittet Kreditorer.

Kreditor Inakdiv kreditor @
Figur 79: Feltet Kreditor

7.1.4 Kreditnota

Er dokumentet en kreditnota, er/kan der sat/saettes flueben i feltet, som vist pa nedenstaende figur.

Kreditnota
Figur 80: Feltet Kreditnota

7.1.5 Dato
Felterne Faktura- og Forfaldsdato er datofelter. Fglgende genveje er muligt:
- “d”:dags dato

- “f”:fgrste dagiindevaerende maned

lllll.

sidste dag i indeveerende maned
- Skriv fx 15 og tryk "Enter”, og der indsattes automatisk indeveerende maned og ar

7.1.6  Flowprofil
Pa nedenstaende figur ses feltet Flowprofil. Her vaelges, hvilken flow-profil dokumentet skal have.

Flow - E]

Figur 81: Feltet Flowprofil

Der er tre muligheder for at vaelge en profil:
- * viser en liste over eksisterende flow-profiler

- E] giver mulighed for at oprette en ny flow-profil. Se afsnittet Flowadministration

- E] giver mulighed for at vaelge blandt eksisterende flow-profiler, samt se en historik over dokumentets tidligere flow-
profiler

7.1.7 Skabelon

Pa nedenstaende figur ses feltet Skabelon. Her vaelges, hvilken skabelon dokumentet skal have.
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Skabelon - E]E]

Figur 82: Feltet Skabelon

Der er tre muligheder for at vaelge en profil:
- T viser en liste skabeloner for den valgte kreditor

- Giver mulighed for at oprette en ny skabelon. Se afsnittet
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- Skabeloner

- E] Giver mulighed for at veaelge blandt eksisterende skabelon

7.1.8 Infolinje

Nederst i omradet er der et gult felt, som vist pa nedenstaende figur. | dette eksempel vises, hvem der er
ansvarlig for dokumentet samt belgbet omregnet fra USD til DKK.
Er der ingen ansvarlige, eller er fakturabelgbet i DKK, er feltet tomt.

FUTURELINK
USD 100 ~ DKK 576,76

Figur 83: Infolinje i fanen Felter
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7.2 Historik

Fanebladet ”Historik”, som er vist pa nedenstaende figur, viser hele dokumentets historik — alle handlinger
der er foretaget. Nedenstaende er et eksempel p3, hvordan et dokuments historik kan se ud.

| Feter |{Historik}| Noter | Flow | Eiere | Filer |

Dato/Tid w Brugemavn  Type Besked
05-05-2015 10:54 | SYSTEM Ekspaorteret
05-05-2015 10:54 | futurelink Klar til export
190320151431 | futurelink: Dokument udsle...
194032015 1427 | futurelink Dokument udske...
18032015 13:03 | futurelink Dokument udske...
16-03-201513:40 | futurelink Klar til export
13-03-201511:38 | SYSTEM Endeligt godke...
13-03-2015 11:38 | futurelink Godkendt
13-03-201511:34  |futurelink Godkendt
13-03-201511:29 | futurelink Godkendt
13-03-201511:25 | futurelink Godkendt
13-03-2015 11:28 | futurelink Godkendt
13-03-2015 11:24 | futurelink Godkendt
13032015 11:24 | futurelink Sent til bruger futurelink
13-03-2015 11:24 | futurelink Sent til bruger futurelink
13-03-2015 11:24 | futurelink Sent til bruger futurelink
13-03-201511:24 | futurelink Sent til bruger futurelink
130320151124 | futurelink: Flow startet Muttiflow...
09-03-201509:05 |SYSTEM Dokument opre...

Figur 84: Fanebladet Historik

Historikken er opdelt i fire kolonner:
- Dato/Tid: tidspunkt for udfgrelse af handlingen
- Brugernavn: brugeren som har udfgrt handlingen
- Type: beskrivelse af handlingen
- Besked: yderligere information tilknyttet handlingen

7.3 Noter

Fanebladet Noter, som er vist pa nedenstaende figur, viser en oversigt over noter pa det valgte dokument.
Tallet i parentes i fanebladets overskrift viser, hvor mange noter der er tilknyttet — i dette tilfeelde er der
tilknyttet to noter.
Det er muligt at tilfgje noter ved at skrive gnskede notetekst i feltet markeret med rgdt, efterfulgt af et tryk
pa Enter-knappen.
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| Fetter | Historic | Noter (2 | Fow | Eiere | Filer |

|
| Dato./Tid [ MNavn MNote
£ 07-05-201511:31  Futurelink tekst tekst tekst tekst tekst tekst te.
|« | 06052015 09:01  Futurelink 1234567290
tekest tekost tekst tekst tekst tebst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst tekst takst -

Figur 85: Fanebladet Noter

7.4 Flow

| fanebladet Flow, som er vist pa nedenstaende figur, vises flowets status. | nedenstdende eksempel er status
”| flow”. Er dokumentet "lkke i flow”, vil listen med Svar, Brugernavn m.v. ikke veaere vist.

| Feter | Historik | Noter (1)| Flow | Ejere | Filer |
| flow

Svar Brugemavn Modtaget Svardato Dage
d d 0 [ [ [ 0

Figur 86: Fanebladet Flow

7.5 Ejere

| fanebladet Ejere, som er vist pa nedenstaende figur, vises ejeren af dokumentet. Det viser den/de bruger(e),
som har ansvaret for dokumentet. Er flow-typen pa dokumentet StepFlow, vil en bruger sta som ejer. Er flow-
typen Multiflow, vil der veere flere ejere. Ejerne er de brugere, som er valgt som godkendere i flowet. Laes
mere om de ovenstdende flowtyper i afsnittet Flowadministration.

| Felter | Historik | Noter | Flow | Eiere | Filer
Modtaget Brugemavn Dage
07-05-2015 0 futurelink 1]

Figur 87: Fanebladet Ejere

7.6 Filer

| fanebladet Filer, som er vist pa nedenstaende figur, vises en liste med tilknyttede dokumenter. Tallet i
parentes i fanebladets overskrift viser, hvor mange filer der er tilknyttet — i dette tilfeelde er der tilknyttet
fem filer.

Der tilfgjes nye filer ved at klikke pa ikonet ﬁ, som abner et nyt vindue, hvor gnskede fil valges. Der kan
kun vaelges én fil ad gangen.
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Det er ogsa muligt at tilfgjenye filer ved drag-and-drop. Brugeren skal traekke den gnskede fil ind i omradet
"Filer” som vist pa nedenstaende billede. Filen bliver tilfgjet, nar musen slippes.

Felter Histoik Moter Flow  Ejere  Filer

=

Filnavn

Figur 88 : Tilfgj filer med drag-and-drop

Det er muligt at traekke e-mails direkte fra Outlook, hvilket gemmer den gnskede e-mail som en HTML-fil.
Veer opmaerksom pa, at vedhaeftede filer ikke inkluderes. @nskes vedhaftede filer tilfgjet, kan disse
ligeledes traekkes ind i omradet.

En fil abnes ved at dobbeltklikke pa filnavnet, hvorefter filen abnes i et eksternt program. Fx dbnes PDF-filer
i Adobe Reader og TIF-filer i Windows Fotofremviser — safremt disse er valgt som standard for disse filtyper.

| Felter | Historik | Noter (2) | Flow | Bere | Fier (5) |

=

Filnavn

[ Test (1)t
lm Test pdf
[l Test (2t
[l Test (3t
] Testt

Figur 89: Fanebladet Filer

7.7 OIlO-notifikation

Modtages en faktura i PDF/TIFF fra en leverandgr, som kan sende i OlO, kommer der en notifikation i
bunden af omradet. Denne notifikation indikerer, at leverandgren kan sende i OIO.

Denne kreditor kan sende | QIO Send mail

Figur 90: OlO-notifikation

Det er muligt at sende en mail til leverandgren ved at klikke pa ”Send mail”. Dette abner en i kladde i
Outlook til at sende en mail direkte til leverandgren. Der skal blot udfyldes leverandgren e-mail, hvis den
ikke allerede er udfyldt pa kreditoren, da en standardbesked samt EAN-nr. allerede er udfyldt.

Vaer opmaerksom pd, at rettighederne, for at se dette banner samt muligheden for at sende mail, skal
saettes pd gruppeniveau. Kontakt FuturelLink for hjaelp til at fG konfigureret dette.
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7.8 Visning

| omradet Visning vises et billede af dokumentet. Omradet er, som vist pa figuren nedenfor, delt op i to dele:
veerktgjslinje og billede.

|_] Vis dokument| 1/3 b =3 Relationer [ Zoom ~ 3 Kontering | OCR | (¥ Roter -

PDF TEST BILAG
FRA FUTURELINK

Figur 91: Omradet Visning

7.9 Vearktgjslinje

| figuren nedenfor ses alle veerktgjslinjens ikoner. Funktionaliteten for hvert ikon vil blive gennemgaet i den
rekkefglge, som de optraeder i figuren.

_] Vis dokument 1/3 B =5 Relationer \jjZoom ~ [ Kontering | OCR | (¥ Roter -
Figur 92: Veerktgjslinje i Visning

7.9.1 Vis dokument
1/3 b =5 Relationer *jZoom - [ Kontering | OCR | (¥ Roter -

Viser eller skjuler billedet af dokumentet.

7.9.2 Skift side

] Vis dokument ElﬁlﬂiﬁRelationer \'LgZoom « & Kontering | OCR | (¥ Roter -

Bestar dokumentet af flere sider, kan der skiftes side ved at klikke pa pilene. Er dokumentet kun pa én side,
vises dette ikon ikke. Tallet imellem pilene viser, hvilket sidenummer, der vises samt samlet antal af sider.
Brug pilene laengst til venstre og hgjre for at ga til hhv. fgrste og sidste side i dokumentet.

4 4 266 b P
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7.9.3 Relationer
1 Vis dokument 173 b “§Zoom ~ & Kontering | OCR | (¥ Roter =

Viser alle dokumenter, som er i relation, i Dokumentlisten. Har dokumentet ingen relation, vises ikonet ikke.

794 Zoom
] Vis dokument 1/3 b =3 Relationer I % Kontering | OCR | (¥ Roter ~

Der kan veelges at zoome i forhold til bredde, hgjde og original. Nedenfor ses eksempler pa disse.

PDF TEST BILAG
FRA FUTURELINK

PDF TEST BILAG
PDF TEST BILAG FRA FUTURELINK
FRA FUTURELINK
Zoom bredde Zoom hgjde Zoom or|g|nal

Der kan veelges “Rektangel”, hvilket giver mulighed for at tegne en firkant rundt om det, der gnskes zoome
ind pa.

Hgjreklikkes der pa en faktura, kommer der en menu frem, som vist nedenfor.

Standardvisning
Zoom r

Musehjul 3

Figur 93: Hgjrekliksmenu i Visning

Standardvisning giver mulighed for at vaelge, hvordan zoom skal veere som standard: hgjde, bredde eller
original.

| Standardvisning 3 Hejde
Zoom 1 Bredde
Musehjul 3 Original

Figur 94: Menupunktet Standardvisning med valgmuligheder

Zoom giver mulighed for at &ndre nuvaerende zoom, og kan andres til: hgjde, bredde, original og
rektangel. Dette aendrer ikke standardvisningen.

Standardvisning ¥

Zoom 4 Til hgjde  Chrl+Skift+H
Musehjul 4 Til bredde  Ctrl+Skift+W
Til original  Ctrl+Skift+ 0

Rektangel  Ctrl+Skift+R

Figur 95: Menupunktet Zoom med valgmuligheder

Musehjul giver mulighed for at veelge: zoom eller scroll. Zoom zoomer ind og ud ved brug af musehijul.
Scroll scroller op og ned i dokumentet.

Standardvisning  »

Zoom 4

[ Musehjul v | zoom  corteskieez
Scrall - Ctrl+Skift+S

Figur 96: Menupunktet Musehjul med valgmuligheder
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7.9.5 Kontering

1 Vis dokument 1/3 b =35 Relationer “jZoom ~|Zf Kontering || OCR | (¥ Roter =

Viser eller skjuler omradet Kontering.

7.9.6 OCR

] Vis dokument 13 b .t'j‘ReIationer “§Zoom ~ & Kontering || OCR || (™ Roter -

Pa billeder hvor ikonet er tilgaengeligt, at det muligt at aflaese tekst fra billedet. Teksten kopieres automatisk,
hvis et felt i omradet Informationer er valgt. Dette ggres ved at markere den tekst, som gnskes aflaest. Se
nedenstaende eksempel. Den sorte firkant pa billedet markerer den gnskede tekst, som er aflaest som tekst
i feltet markeret med rgd. Det er muligt at kopiere teksten fra det rgde felt.

] Vis dokument || "Zoom ~ [ Kontering ||| OCR || (4 Roter =

ITIF TEST BILAG
FRA FUTURELINK

TIF TEST BILAG

FRA FUTURELINK

Figur 97: OCR aflaesning af tekst

7.9.7 Roter

 Vis dakurment 1/3 b 23 Relationer 3 Foom = 5 Kontering | OCR ||(™ Rater

Ved at klikke pa knappen “Roter”, roteres dokumentet 90 grader i urets retning.
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8 Kontering

Omradet Kontering bruges til at kontere valgte belgb pa valgte konti og tilhgrende valgte dimensioner.
Som det ses pa nedenstaende figur, er omradet delt op i to: status og kontering.

[Beleb: 300.00 | Konterer 0.00 | © 30000 |

Kontonummer Kontonavn Belob Dim1 Dim2 Dim3 Dim4 Posteringstekst Oprettet Bruger

Figur 98: Omradet Kontering

8.1 Status

Konteringsstatus bestar af tre felter, som det ses pa nedenstaende figur.

Belgb: 300,00 | Konteret: 0,00 | ¢ 300,00

Figur 99: Konteringsstatus

IBEIHI:I:BUU,UU I Konteret: 0,00 | ¢ 300,00

Viser det samlede belgb, som skal konteres — 300,00 kr. dette eksempel.

|EEIHI::|:3EID,UU Konteret: 0,00 | & 300,00

Viser det samlede konterede belgb — 0,00 kr. i dette eksempel.

|BEIHI::|:3II]U,UU Konteret: 0,00 I o 300,00 I

Den farvede cirkel viser status:
- 9 Kontering stemmer
- O Derer konteret for lidt

- ® Derer konteret for meget

Det efterfglgende belgb viser, hvor meget der mangler at blive konteret — 300,00 kr. i dette eksempel.

Belgbet der matches op mod, er belgbet angivet i feltet “Belgb” eller “Nettobelgb” i omradet Informationer
— afhaengig af selskabets opsaetning.

8.2 Kontering

Selve konteringstabellen bestar af forskellige kolonner, som det ses pa nedenstaende figur. Antallet og typen
af kolonner kan variere fra virksomhed til virksomhed.

Kontonummer Kontonavn Beleb Dim1 Dim2 Dim3 Dimd Posteringstekst Opretiet Bruger

Figur 100: Konteringsfelt

8.2.1 Opret konteringslinje

En konteringslinje oprettes ved at klikke pa en af linjens felter.
Felter markeret med blat kan ikke udfyldes. Felterne “Oprettet” og ”“Bruger” udfyldes automatisk, nar
brugeren opretter en linje.
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Nar en celle forlades, vil denne blive farvet enten grgn eller rgd — afhaengig af om vaerdien i cellen er gyldig
eller ej.

Kontonummer
Markeres feltet “Konto”, kommer der en knap i hgjre side: I -
Klikker brugeren pa denne, dbnes et nyt vindue hvor den gnskede konto valges. Et eksempel pa dette vindue
er vist pa nedenstaende figur.

Kontonummer O X
[ |

Account Mumber w  AccountName ~

100000 Fejlkonto

27000 Budgetmodkonto

25655 Husleje a'conto

25690 Royalty hensat

25630 Skattekortoen

25620 Shyldig selskabsskat

25610 Skyldig revision v

oK Annuller

Figur 101: Vindue til valg af konto

| dette vindue vises de konti, som brugeren har adgang til at kontere pa. Nar kontoen er valgt, opdateres
feltet "Kontonavn” automatisk.

Det er muligt at sortere fgrste kolonne numerisk. Dette betyder, at fx kontonumre med foranstillede Q’er,
ikke vises fgrst i listen, men bliver sorteret efter den faktiske vaerdi.
Se eksemplet nedenfor uden og med numerisk sortering.

AccountMumber & AccountMame L AccountNumbes a  AccountMame Lo

01234 Test 1020

Salg of vaner bl wdland

02223 ATP 1021 Salg of ydedserti udland

1010 Salg af varer/ydelser m/imoms 1025 Salg of varerti EU

1020 Sialg off varer i udland 1026 Salg af ydelser ti EU

1021 Salg off ydelser til udland v 1030 Salg til kunder u/moms
[ Mumerisk sartering E7 Mumertsic soneing

Sggning i dimensioner i konteringen kan ske ved at sgge i en specifik kolonne — eller i begge. Dette ggres

ved at vaelge kolonnenavnet over tabellen.
Konto O *

® AccountNumber

Den valgte sggekolonne gemmes pr. dimension.

(O AccountMame O Segale

Feltet “Belgb” udfyldes automatisk med fakturaens belgb, hvis det er udfyldt. Rettes belgbet til et mindre
belgb, vil restbelpbet automatisk blive udfyldt, nar der oprettes en ny konteringslinje.

Konteringen gemmes automatisk, nar der skiftes dokument. Veer opmaerksom pa, at rgde felter ikke gemmes,
da veerdien i disse ikke er gyldig.

Det er kun muligt at starte godkendelse, hvis der ikke er rgde celler i konteringen, og konteringen stemmer.
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8.2.2 Slet konteringslinje

En konteringslinje slettes ved at markere hele linjen ved at klikke pa feltet leengst til venstre, og herefter
klikke pa Delete-knappen.

8.2.3 Vedheeft fil

Vedhaeft en fil til en konteringslinje ved at klikke pa ”"vedhaeft”-ikonet, som er vist som gverste linje i
nedenstaende eksempel. Nar der er vedhaeftet en fil til en linje, vil der vises et ”se”-ikon, som vist pa
nederste linje, og filen vises ved at klikke pa ikonet.

Kontonummer
; 1006
= 1007

Vedhaeftede filer ligger ogsa under fanen ”Filer” i hovedfelterne.

8.2.4 Opsaetning

Konteringstabellen bestar af forskellige kolonner. Det er muligt at arrangere disse i en gnsket raekkefglge.
Dette gores ved at klikke pa en kolonneoverskrift, og traekke den til hhv. hgjre eller venstre. Bredden pa de
enkelte kolonner kan ogsa justeres ved at klikke linjen yderst til hgjre i den kolonne, man gnsker at aendrer
bredden pa som vist pa nedenstaende figur. Bredden aendres ved at holde venstre museknap inde og
bevaege markgren til enten hgjre eller venstre.

Posteringstekst DOprettet
Figur 102: Juster kolonnebredde

Raekkefglgen og bredden af kolonnerne gemmes automatisk, safremt der ogsa have vaeret en egentlig
endring i konteringen. Det er ikke nok blot at aendre bredden eller reekkefplgen — der skal en faktisk
2ndring til i konteringen fgr, at opsaetningen gemmes.

Opsaetningen bliver husket pr. selskab pr. Windowsbruger. Det er altsa muligt at have forskellige
opsaetninger i forskellige selskaber.
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