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Velkommen til DIGIflow

Kare bruger

Tak fordi du valgte DIGIflow som nu er klar til brug.

Hvis du ma have brug for at aendre standardindstillingerne kan du se en gennemgang af INDSTILLINGER som
kun ADMINISTRATORER har adgang til. Se gennemgang af INDSTILLINGER

Hvis du har brug for, at se/gense hvordan DIGIflow fungerer i forhold til flowet. Sa anbefaler vi du ser video
gennemgangen. Se gennemgang af flow

Du kan ogsa se uddrag af bestemte kategorier, du har spgrgsmal til. Se gennemgang af DEMOflow

Support

Support - fa hurtig hjalp med vores intelligente Al-bot

Pa Digiflow.dk finder | et lille blat ikon (lige over Sggning). Herfra er det muligt at stille spgrgsmal til vores
support-bot, finde hjelpeartikler og laese nyheder.

Derudover er det ogsa muligt at finde vores hjalpeartikler pa vores supportsite, som Igbende opdateres:
https://support.digisense.dk

Forste login

Jeres brugere vil automatisk fa en e-mail nar der er bilag i Digiflow som de aktivt skal tage stilling til. Dette
vil vaere deres fgrste mail fra Digiflow.

De vil ikke modtage mail, uden der ligger bilag til aktiv stillingtagen.

Forste login kan foretages med brugerens mailadresse og adgangskoden 123. (Fgrste gang de logger p3, vil
de blive bedt om at andre deres adgangskode).

Hvis der gnskes adgang fgr der er mail, kan brugeren altid logge ind pa https://digiflow.dk

Med venlig hilsen

DIGIflow Teamet


https://made4media.dk
https://bit.ly/digiflow-indstillinger
https://bit.ly/digiflow-flow
https://bit.ly/digiflow-demoflow
https://support.digisense.dk/
https://digiflow.dk/
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Fakturamodtagelse

Jeres leverandgrer har flere muligheder for at kunne sende jer fakturaer.
1. EAN: De kan sende fakturaer til jeres EAN/GLN numre:
o EAN/GLN nummer fremgar oppe i gverste hgjre hjgrne
o Download adviseringsbrev til kreditorer om | er overgaet til EAN/GLN fakturaer

2. Portal: Leverandgrer som ikke har sa mange bilag arligt, og som ikke kan sende PDF eller sende
elektroniske bilag, kan gratis benytte vores portal pa http://portal.digiflow.dk.

3. PDF fakturaer: | kan sende fakturaer PDF til e-mailadresserne:

o xxxxxxxxxxxxx@digiflow.dk (x = EAN/GLN nummer)

Modtagelse af bilag: Skannede bilag/PDF'er

| Digiflow kan man modtage bilagene pa flere forskellige mader. | dette afsnit vil modtagelse af PDF-bilag
blive gennemgaet.

Kan jeres leverandgrer ikke sende elektroniske dokumenter til jer, har | ogsa mulighed for at sende en PDF
ind i Digiflow.

OBS: Det kun PDF filformat, der er understgttet ved indsendelse af mail inkluderet bilag.

Indsendelse af PDF

Nar | far en mail med en PDF inkluderet, skal denne blot videresendes til jeres unikke mailadresse som | fik
tildelt ved Digiflow opstarten. Det er jeres GLN-nummer @digiflow.dk.

Nar en PDF er sendt til skanning kan der ga op til 1 time far ud finder den i Digiflow, men typisk gar det
noget hurtigere (15-30 min).

Nar PDF'en er datalgftet lander den til slut i Digiflow i mappen "Skannede bilag" (standard, men afhaenger
af opsaetning). Herfra anbefaler vi at | tjekker den aflgftede data igennem, og om ngdvendigt retter til.
Afslut med at trykke "Gem".

Bilaget fglger distributionsopsaetningen og lander i gnskede indbakke, hvorfra det kan behandles pa normal
vis.


https://www.dropbox.com/scl/fi/8bg7yxmo94niue5dfh68w/overgang_elektronisk_faktura.zip?rlkey=irc30ku3cpvfkww0leihk0m45&dl=0
http://portal.digiflow.dk/
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Skannede bilag

Nar bilaget ligger i Skannede Bilag-mappen kan man se PDF'en i venstre side og datafelterne til hgjre. Det er

data i disse felter som vi anbefaler man validerer inden der trykkes "Gem bilag".

Klar til at indl=se data...

Type: Faktura W
Faktura #: 46032
Ordre #:
Valuta: DK ~
Kontaktperson: ~
_ CVR: DK27172776 Mianet A4/S
¥
< manet
Fakturadato: 01-10-2023 [
Faktura
Side 1al1 Momsbelahb: 3.750,00
Nianet A'S
Ejby Industrivej 42 Totalbelab: 18.750,00
2600 Glostrup .
reton 0208730 Betalingsdato:  231-10-2022 =
Tienta TIRmT 2 Betalingsmetode: Kontooverfarsel -
SECVR-nI. 27172776
Reg. nr.: 5078
Mormss nr. 15108533
Faktureres Wl kundens Fakuren: 450az Kontonr.: 2087303
EAN . STBO00D204E398
Baagsdalo 01-10-2011 Notat:
Fortaidsdatn 31-10-2011
g
~ Slet || Gem bilag
Beskrivelse Antal Enhed Salgspris Belab
Kontrakinr. 200 |-22-01-10
Kontraktperiode 01-10-11.31-12-11
‘nia-tan 100 Miks 3 Maneder 4.500.00 13.500.00
Kontrakinr. 200738102 - 012-06-10
Kontraktperiode 01-10-11.31-12-11
nig-internet 100 Mbits, pr. Mbitis 3 Maneder 500.00 1.500.00
Belalingsbelingalser 30 dage nefto 1 alt DKK ekskl. moms 15.000,00
Momsbelat 3.750,00
1 2t DKK inkl. moms 18.750,00
Jske Bank - 5078 2087303 - SWIFT kode JYBADKKK - IBAN re. DKSTS0780002087303 T

c64E62567-32ae-4cea-bBde-c571325291 4b. pdf W | Aben bilag i nyt vindue
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Justering af PDF-visning:

| toppen af vinduet, hvor PDF'en vises, er der en reekke vaerktgjer, man kan anvende. Her kan der zoomes,
printes osv. Digiflow anvender PDF-fremviseren, der bruges i browseren, der anvendes, hvorfor vaerktgjerne
kan variere en smule. Samtidig kan nogle browsere ogsa veaere indstillet til at abne PDF'en i nyt vindue frem

for som vist nedenfor. Dette kan justeres i browserens opsatning.

Nogle brugere oplever en visning, som ses nedenfor. Det skyldes at menuen til venstre er udfoldet. Dette

a&ndres ved at trykke pa ikonet i venstre hjgrne.

Klar til at indl=se data...

Type: Faktura w
Faktura #: 46032
Ordre #:
Valuta: DKK 4
L “'a'lls'[. Kontaktperson: w
- CVR: DK2F172776 Mianet A/S

Fakturadata: 01-10-2022 =)
Momsbalsb: 2.750,00
Totalbelab: 18.750,00
Betalingsdato:  31-10-2023 =)
Betalingsmetode: Kontooverfarsel 4
Reg. nr: 5078
Kontonr.: 2087302
Notat:

g

| Slat | | Gem bilag

c64E2567-32ae-4cea-b8de-c5713252914b,pdf W | Aben bilag i nyt vindue




Skannede kvitteringer

| Skannede bilag-mappen kan man finde kvitteringer, indsendt via vores app.
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Her skal man selv udfylde felterne til hgjre for billedet. Fx. skal man selv skabe et fakturanummer, det kunne

vaere dags dato eller lignende (01012020-1, 01012020-2, etc...)

Under felterne til hgjre vil der ogsa sta navnet pa brugeren, som har indsendt bilaget.

Klar til at indlaese data...

downloadfil...

Skelaperve) 7-9
{200 ARHUS N.

¥ I‘-l-hl-l |-rv‘|"='{“ ixk: *

Deltag og Yind 1000,00 lr. hver dac .

Fortel os hvordan din oplevelse va-
i dag pd waw, fetex.dk/din-mening

og hjelp os med at blive bedre.
FAsERR R R bR bR R b e ¥

#* DELI =*
DELT FRISKBAG PUSTE) 16,03
DELT KAMSTEG
0,238 x 119,90 28,54
SMBRREBRED
2 x 129,00 258,00

* FRUGT & GRENT *
(K (KO AGURK 12,00

RABAT ; 4,00-

TOTAL 1,54
DANKORT 311,54
HOHS UDGER 62,21

U lev betjent af:
BSTRA KASSE

Type:

Faktura #:
Ordre #:
Valuta:
Kontaktperson:
CVR:
Fakturadato:
Momsbelab:
Totalbeleb:
Betalingsdato:

Betalingsmetode:
Notat:

AN e—

Faktura v
DKK v
w
DK35954716 :
29-04-2022 &l
311,54
1.000,00
]

Direct Debet (Betalingsservice v

Pl

Bilag registreret gennem mobil-
app of S

| Slet || Gem bilag |
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Spring skannede bilag over (veelg andet bilag)

Under billedet af det skannede dokument er der en dropdown-menu. Her vil det vaere muligt at vaelge
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mellem de skannede bilag, der ligger i mappen og dermed spring et bilag over hvis det bliver ngdvendigt.

Klar til at indl=se data...

¢ n1anet

Faktura
Side 1af1
Nianet A/S
Efby Industrivej 42
2600 Glostrup
Telefon 70208730
Telefax 70208732
SEICVR-NC. TITITTE
Moms nr. 15108533
Faktureres il kundens Fatgurar. w2
EAN nr. 5TEO000Z04B398
Biapsdate 01-10-2011
Forlgidsdato 31-102011
Beskrivelse Antal Enhed Salgspris Belab
Kontraianr. 200 | 22-01-10
Kontraikdperioge 01-10-11_31-12-11
nia-ian 100 Mits 3 Maneder 4.500,00 13.500,00
Koniraidnr. 2007381-02 - 02-06-10
Kontradperiode 01-10-1131-12-11
nig-nternet 100 Mbil's, pr. Mbit's 3 Maneder 500,00 1.500,00
Betalingsbetingelser 30 dage netio 1 alt DKK ekskl. moms 15.000,00
Momsbelab 3.750,00
1 &t DKK inkl. moms 18.750,00

Jvake Bank - 5078 20B7303 - SWIFT kode JYBADKKK - IBAN nr. DKS750780002087303

103dba07-cebe-47d2-8c6d-1641855277dd.pdf v | 4

109dbal7-cebe-47d2-8c6d-1641855277dd. pdf
Sedad4e28-Ta2c-4fb2-9615-025cacd2855d.pdf
4adaiffc-ee38-4255-356d-85c6350425a=.pdf
027eB862c-f985-4fba-3242-45b78c0f75b0. pdf
0flz0248-271d-441b-9812-2ac87bb3d250. pdf

ben bilag_i nyt vindue

Type:

Fakturz =
Ordre #:
Valuta:
Kontaktperson:
CVR:
Fakturadato:
Momshelab:
Totalbeleb:

Batalingzsdata:

Betalingsmatode:

Reg. nr.:
Kaontonr.:
MNotat:

Faktura v
46032
DKK ~
v
DK27172776 Mianet A5
01-10-2011 =l
3.750,00
18.750,00
31-10-2011 =
Kontooverfarsel w
5078
20873203
P
| Slet || Gem bilag
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Behandling af bilag «unbogholder

DIGIflow

-] .i_;.} Hans Hansen Type Bilag Kreditor Faktura Dato Forfald Valuta Total
-3 Indbakke (25) 2 Fakturs 3003 Papirleverandaren A/S 109 17-11-2024  01-12-2024  DKK 17.433,75
_-i  Fakwur 2005 Rengeringsfirmast Aps £7888 18-11-2024 18-12-2024 DKK 1.323,38

2] Kontér [0]
2 Fakiure 3006 VWS specialisten A/S 234324 18-11-2024  18-12-2024  DHK 17.111,25

i (&l Frigiv [0]
(g AFvanter (1) 1 rekus 2007 Frokostleverzndaren ApS 43545 16-11-2024  16-12-2024  DHK 1.321,00
@ Slewade (0) [ Fakwrz 3008 Ame Teknik A'S 298989898  18-11-2024  18-12-2024  DKK 3.995,00
B Klar tl overfprsel (1) 1 Fekturs 3009 EDE Centralen A5 4678888 18-11-2024  02-12-2024  DHK 14.105,00

2, Skanneds bilsg (2) Indkemmende bilag som skal godkendes og konteres

7]

48 Veeriktgjer w [ Videresend v Lg Afvent 3] Sletbilag L} Kontérhele bilaget. = & Godkend bilaget.. =

Etatus
FAKTURA
Datc 20-11-2024 15:03:20
Leverander Kober Status Afventer godkendelse
Super Rekdameskspanering A/S zldante-azure '
Harald Strede 12 Bilzg =003
2000 Arhus Ordrekonake.: (1D) Ejer HH
CVR.: 31213343 Ordrekontakt.: Hansan {Navn)
ID: 31213345 DimensionsKonto:
[E Keberoplysninger Godkendelse
8] Leverandaroplysninger
Frigiver
Fakturanr: Kebers ordrenr: Samlgers ordrenr:  Dato: Hontering
09 2024-11-17 Godkender
Distribution automatisk

Hvis du er den eneste bruger af systemet og du typisk vil vaere bogholder skal du ggre fglgende:

Simpel godkendelse (Kun konteres pa én finanskonto)

Velg knappen GODKEND BILAGET

Angiv en kort beskrivelse som samtidig bliver din posteringstekst
Veaelg en konto

Klik GODKEND

A wwnN e

Avanceret godkendelse (Flere finanskonti og mulighed for dimensioner)

Veelg pilen pa GODKEND BILAGET...

Veelg AVANCERET GODKENDELSE

Varelinjerne bliver automatisk splittet op og du kan kontere hver varer pa individuelle konties.
Hvis du har Dimensioner i dit ERP-system er det ogsa muligt, at tilfgre disse under Avanceret
Godkendelse.

PwNE
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4@ Veerktajer w () Viderssend w [g Afvent &) Sletbilag [} Kontérhele bilaget. = 7] Godkend bilaget. w

Status
FAKTURA
Data 20-11-2024 15:03:21
Leverander Kaber Status Afventer godkendelse
VWS specizlistan A/S aldente-azure Bil 2008
Tangostr=de 87 ?ag
8000 Arhus Ordrekentakt.: [ID) Ejer HH
CVR.: 32342333 Ordrekentakt.: Peter (Navn)
ID.: 32342333 DimensionsKonto:
[# Keberoplysninger Godkendelse
[ Leverandaroplysninger
Frigiver =
Fakturanr: Kobers ordrenr: S=lgers ordrenr: Dato: Kentering -
234324 2024-11-18 Godkender =
Distribution automatisk
Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Pris
Installation toiletrer, timeforbrug E,00 stk 245,00 1.770,00
J24332 Ife Sign Toilet i Hvid med KeraClean, 3,00 stk 2.298,00 7.794,00
skjuls 5-lds
768768 Gustavsberg Logic handvask 3.00 stk 1.375,00 4.125,00
Liniesy
Moms4 a8
Total |D| Dato | Tekst | Konte Moms Eehandler Belsb
Fakt
e | NPT ETET PR 00 <tk Installation toiletter, Gmeforbrug v - 2.212,50
I
- [] 18-11-2024 2,00 =tk Tfa Sign Toilet i Hvid med KeraClean, skit - - 9.742,50
[] 18-11-2024 32,00 stk Gustavsberg Logic hindvask - w 5.156,25

10
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BEhandIing af bilag (Flere Godkendere)

Hvis du vaelger manuel distribution modtages bilag hos bogholderen. Her videresender bogholderen bilag til
rette vedkommende. Typisk indkgber/bestiller af vare/ydelse.

Lees mere om Distributionsopsaetningsmulighederne

Flow med mere end én godkender
1. Bilag modtages hos bogholder
2. Bogholder velger VIDERESEND
3. Velg godkender
4. 1. Godkender (Hvis brugeren har rettigheder til, at kontere og tilfgje Dimension)
5. 2. Godkender (Hvis du har opsat prokura pa brugeren vil bilag ga videre til 2. Godkender/Frigiver)

Lees ogsa:
e 1. Godkendelse
e Flow med mere end én godkender

11



Distributionsopszetning

Under distribution kan man styre hvor bilagene som standard lander nar de modtages i Digiflow. Nedenfor

er en beskrivelse af opsatningsmulighederne her.
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. -
Kundeinformationer % Lokationsnumre 1 Distribution

=

Y |Omkostningsbilag

.
Y Kreditorer

Brugere Kontoplan

L]

Postfordeler
| Bogholderi hd

Kreditorbinding
Bogholderi ~

Dataleft

validering pEkrasvat (anbefalat] W |

Automatisk distribution

D Aktiverst
Fonetisk s@aning
Sag i reference-navn
Sgg i reference-id
Sag i ordrenummer

Sag i fuldst=ndig emailadresse

Gem indstillinger | | Annullér

Postfordeler

Denne menu definerer hvor bilagene skal lande som det fgrste i Digiflow. Herfra vil bilagene, om
ngdvendigt, skulle fordeles rundt til de gvrige brugere, som skal godkende. Her vil man med fordel kunne

bruge den bogholderi-bruger, der er oprettet.

12



DIGIl/low:

— by Digisense

Kreditorbinding

Digiflow matcher automatisk bilag op mod jeres kreditorliste. Dermed bgr bilag, der komme ind i Digiflow,
gerne matche til den korrekte kreditor (se evt. afsnit om ukendt kreditor). Menuen "Kreditorbinding" skal
bruges til at angive hvilken bruger, der skal binde bilag op pa en kreditor, hvis ikke Digiflow kan finde et
match.

Hvis der vaelges "Bilag postomdeles" anvendes opsaetningen fra "Postomdeler". Det er dermed kun
ngdvendigt aktivt at veelge en bruger her, hvis kreditorbinding skal ske hos en anden end postfordeleren.

Dataloft

Her kan det defineres, hvor bilag der er pa baggrund af en PDF skal lande efter de er blevet datalgftet. Vi
anbefaler at indstillingen skal sta til "Validering pakraevet" saledes at bilagene altid lander i "Skannede
bilag"-mappen.

Automatisk distribution

Hvis denne er aktiveret vil Digiflow selv kunne postfordele bilag ud fra de information der er pa bilaget, fx
initialer eller mail. Findes der ikke et unikt match fra jeres brugerliste, vil bilaget fglge opsaetningen fra
postfordeler.

13
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1. Godkendelse

Hvordan handteres et bilag af 1. godkender

F@rste step i bilagsflowet er at det skal godkendes. Denne godkendelse foretages typisk af den bruger som

har ansvar for kgbet. Bilaget vil ligge i pagaeldende brugers "Godkend" indbakke.

DIGIflow

=24 Carl Carlsen (1. godkender) Type Bilag Kreditor Faktura Kabers ordrenr. Dato Forfald Valuts Total
2 rakwr 3260 EDB Centralen A/S 4578985 11-10-2022 10-11-2022 DkK 43.021,00
2 Faktura 3234 Amo Teknik A/5 sbede 14-12-2022 14-12-2022 DKK £2,50

[igl Afventer (0)

417 Indkebsordrer (0
fa Slettede (0)

4@ Veerktgjer = (5 Videresend = [g Afvent

™3 Kontér hele bilaget...

Z] Godkend bilaget.. =

Godkendelse

Status
FAKTURA
Dato 11-10-2022 11:00:13
Leverander Keber Status Afventer godkendelse
EDB Centralen A/S BC demo - MNP -
Torvegads 12 Herambsgade 25, 2. TH Bilag 3260
8000 Arhus 8200 Aarhus N Ejer cc
CVR.: 56875435 Ordrekontakt.: (ID)
1D.: 56879435 Ordrekontakt.: Hans (Navn)
DimensionsKonto: Godkendelse
Keberoplysninger
Leverandgroplysninger Frigivar
Kontering
Fakturanr: Kobers ordrenr: S=ligers ordrenr:  Dato: Godkender
4578383 2022-10-11 Distribution automatisk
Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Pris
226545 ULTRASTOR RS16, 3U 16x3,5" HDDs, 1.00 stk 18420.00 18420.00 Kreditorbilag
uzz20

Alt efter gnskede opsatning har 1. godkender mulighed for enten at godkende og samtidig angive et

konteringsforslag eller alternativ blot at godkende bilaget uden konteringsforslag.

Har brugeren rettighed til at kontere vil godkend-knappen kunne foldes ud og man bliver prasenteret for 2

muligheder:

14



DIGI

oW

Simpel godkendelse:

Ved simpel godkendelse kombinerer man at godkende bilaget og samtidig placere det ind pa én

finanskonto.

Avanceret godkendelse:

— by Digisense
y o
4@ Veerkigier * b5 Videresend * [g Afvent (23 Kontér hele bilaget.. odkend bilage
Simpel godkendelse..
FAKTURA Avanceret godkendelse..
Godkend uden kontering 0-§022 11:00:12
Leverandar Keber — =embr godkendelse
EDE Centralen A/S BC demo - MNP -
Bil 3260
Torvegade 12 Herambsgade 25, 2. TH !ag
8000 Arhus 8200 Azrhus N Ejer cc
CVR.: 56875435 Ordrekontakt.: (1D
ID.: 56879435 Crdrekontakt.: Hans (Mavn)
DimensionsKonto: Godkendelse
Keberoplysningear
Leweranderoplysninger Frigiver -
Kontering -
Faldburane: Wohars nedrane- Smlnare ardeans: Natn: rdleandar -

Ved avanceret godkendelse kombinerer man at godkende bilaget og samtidig have mulighed for at dele det

ud pa flere forskellige linjer og finanskonti.

Godkend uden kontering:

Ved godkend uden kontering forholder man sig udelukkende til at godkende bilaget og kontering skal

dermed foretages i et senere step.
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Frigivelse/2. godkendelse

Frigivelse af bilag
Nar et bilag skal frigives/2. godkendes har brugerne, der skal handtere dette, som udgangspunkt 2 knappe.

"Frigiv bilaget" og "Afvis godkendelse".

DIGIflow

-8G% Peter Petarsen (2. gadkends Type Bilag Kreditar Faktura Dato Farfald Valuta Tatal

=1*[:5] Indbakke (2) = Fakturs 2045 Scan Leasing ApS TE4E35 08-11-2022 22-11-2022 DKK 5.068,75
i3 Godkend [1]

(i@ Afventer (0)

-5 Slettede (0)

4@ Veerktgjer » [g Afvent| ¥ Afvis godkendelse [ Frigiv bilag

Status
FAKTURA
Dato 13-12-2022 14:21:37
Leverander Kober Status Afvanter frigivelse
Seandinavian Leasing ApS E-conomic Dama - MNP '
Centar Boulevard 102 Bilag 043
2400 Kebanhavn NV Ordrekontakt.: (ID) Ejer PP
CVR.: 63542567 Crdrekontakt.: Hans (Nawn)
1D.: 63542567 DimensionsKonto:
Kebaroplysningar Godkendelse
Leveranderoplysninger
Frigiver
Fakturanr: Kghbers ordrenr: Selgers ordrenr:  Dato: Kantering cc
764833 2022-11-08 Godkender cc
Distribution automatisk
Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Pris
89789399 LEASINGAFGIFT FOR 1, kvartal 20101 1,00 stk 3.980,00 3.980.00
STK. CAT EP1EKT, S/N ETB4A29370 Beskrivelse
REG.NR.: 10772

e
4@ Verkigier * [ Afvent | ¥ Afvis gedkendelse |21 Frigiv bilag Fr|g|v b||aget brugeS hvis bl|ag 0og
Status . . . .

i / R ) godkendelser i OK og bilaget kan frigives og

n ato 13-12-2022 14:21:37
L Status Afventer frigivelse
ot Seiar | B2 g sl T i *> dermed sendes videre i flowet.
CUR.: 82942957 | Skriv bagrundaisan nadenfer: avn)
beroplysning | ([ Godkendelse
T - Afvis godkendelsen bruges hvis bilaget ikke
Fakturanr: Dato: FarizmTg B
764899 2022-11-08 Godkender cc “ . . .

(® Sang bilagst til ‘Carl Carlsen (1. godkendsr)’ hedspri 5 o i ) - kan fr|g|VeS Og bllaget dermed Ikke Skal
89769599 Y| O sehold bilagst i egen indbakke 2380 :°p B | . . ° .
; Beshrvelee videre i nuveerende flow. Nar et bilag
887878999 A 75,00 75,00 LEASINGAFGIFT FOR 1. kvartal
2010 1 STK. CAT EPLEKT, S/N

S o | Aomler Ry T afvises skal brugeren angive en
Liniesum i alt e! 4.055,00
Moamsgrundlag 4.055,00 ’—

begrundelse og vurdere om bilaget skal

retur til 1. godkenderen eller om det skal beholdes i egen indbakke.

16



DIGIl/low:

— by Digisense

Prokura generelt

Forklaring af prokura i Digiflow
Prokuraopsaetningen definere, hvilket flow bilaget skal have efter fgrste godkendelsen. Altsa hvilke brugere

skal vaere evt. 2.- og 3. godkendere. For at vaere 2./ 3. godkender skal brugeren have rollen 2. godkender i

brugeropsaetningen. 2./3. godkendere kaldes ogsa frigiver.

Prokuraopsaetningen skal laves for den enkelte bruger og det er dermed altid 1. godkenderens opsaetning,

der definere prokuraflowet.

Opseaetning af prokura

1: Ga til Indstillinger

2: Veelge fanen Brugere

3: Udveelg den bruger du gnsker at lave opsaetning pa

4: Veelg fanen Prokura

5: Veelg “Opret prokurapost..” eller alternativt "Ret"/"Slet" eksisterende
6: Afslut med at trykke "OK" og derefter "Gem indstillinger".

Ved oprettelse af prokurapost skal der vaelges evt. belgbsgraenser og hvem der skal
veere hhv. 2.- og evt. 3. godkender.

L

B e emmmae [ r) i K b K 1
=185 rianz seanzen (Bogholder) Kundeirdoemationsr Lokstiorsrumre Distribution Omkzstingsbiag Kreditorer Erugers Eontoplan
=1-[E3) ndbakdes 083 1

i Hsl arders Andersen (1. godkender]
| codiend | Imdusillingar for Ola Morsmman (1. gediemdarh. B

ictar
L3 wontdr [2] = c ~ [ % b By : K
Hisl cad carisen (1. godikender) Y, Rettigheder Kontoplan Dimensiomer Frokura Fiegnsiaber Feri 4 [ »

A Prigiv [3] Sl Hans Hansas (Sogholdac]
@ advantar (1 I S| Sle Merdmann (1. gedkender] I S I a [T E—— Dvre groee 2. godkandar = godiandar
L Bl lgntames relra e [ Bzl petar Patarsan (2. gockarder)

) Manusl FiEndtecing (1]
-3 Stetteds (2]
=B moghoiden
=1-[E3) endbakdos {13
i~ Ol Godkend [1]
{-1p3 wenter o]
B8 Frgiv [0
G Afvanter (0
#1- ) Indkabuardrar
%) Mmnusl kEndtering (1]

-3 Sletbede (07}

- & Fefloverfarsier (0

-5 wlar ol overdfarsal (0]

= Skannede bilag (1)
Opras oy bruger | G indarllingsr | | Armullér |
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Saegning

Seg efter bilag i bilagsarkivet

DIGI

oW
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Under modulet sggning kan man finde relevante bilag via forskellige sggekriterier. De bilag der vises i
spgningen kan variere alt efter opseetning for den enkelte bruger. Der kan filtreres pa kreditor, periode samt
en lang reekke andre parametre.

Det er ogsa via sggemodulet man kan skabe sig et overblik over alle bilagene i Digiflow og f.eks. finde bilag

der naermere sig forfald, hvem bilaget ligger til behandling hos (ejer), status og meget mere. Sggningen kan

ogsa vaere anvendelig hvis bilaget er blevet "vaek" og du har behov for at find frem til hvor i flowet det

befinder sig.

Nedenfor gennemgas nogle af de hyppigst anvendte sggninger.

DIGIflow

26t Hans Hansen (Boghalder)

=86} Bogholdar
=03 1ndbakke (22
[ Godkend [11]
{33 xontér [3]
B Frigiv
(@ Afvanter (0
41 (7] indkabserdrer (2)
) Slettede
& Fejloverforsier
{5 Klar til overfersel (¢

b skannaeds bilag (7)

| Dani ~ | | | BC demo - Mnp (308:
Kreditor Fakura Kabers ardrenr. valuza Total
Quicktryk ApS 799394 01-03-2023  DKK 5.625.00
= DIGISENSE - DIGHlow - Sgig efter bilag - Google Chrome - o x
@ digiflow.dk/search.aspx
vl Seq nu
| [vis alle bilag (inklusive slettade og dubletter) | Stop R
-
. | Hulstl sagring =
(B8 T [31-12-2023 i) a W L
| csi I ooc |
Krediter Fakeura Ordre ne. Eper Status Total
E] Amo Taknik A/S Bogholdari Godkandt 0,00
Fradborg Lampar A/S 108087 Bogholdari Afvanter godkandalse 997,50
a Pizzahuset A/S 106045 8ogholderi Afventer godkendelse 1.312,50
a Ukandt kraditor Anders Andersan (1. godkan Afventer kreditnots 6.250,00
E] EDB Centralen A/S Bogholderi Godkendt 10.380,25
E] Ukendt kraditar Bogholdari Afvantar godkandslse 10.572,75
a Ukendt kraditar 21 Pater Petersen (2. godkende Afventer kreditnota 5.642,75
B] Ukendt kreditor 67888 Bogholderi Afventer godkendelse 848,13
@ EDE Centralen A/S Boghelderi Afventer godkendelse 6.971,88
] 332 EDB Centralen AS 5021015670 Jacob L. Boaholderi Afventer aodkendelse 22.124,34
‘ |: 24 0 M Pagesme|yg v 3 4
n blev udfort 15-02-2023 09:33:35 Total sum | hele listen: DKK 373.733,41

Sagning

] Ferieplani=gning

Den nederste dropdown menu

"I:" indeholder en raekke sgge kriterier der kan anvendes i kombination med

kreditor og periode filtreringen.
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Ejer

Ved denne s@ggning kan man se de bilag en bestem bruger har liggende i sine indbakker. Segningen kraever

at man har rettighed til at spge i alle bilag.

Fakturalinjer

Med dette sggekriterie har man mulighed for at lave en fritekstsggning pa bilagets linjer. Det kan veere man

gnsker at finde et serienummer, hvad man har kgbte en vare for tidligere o.lign.

Kladdenummer

Nar et bilag er feerdigbehandlet i Digiflow og sendt til gkonomisystemet, far det et kladdenummer i Digiflow.

Dette kan man sg@ge pa via dette kriterie, og se i hvilken pulje bilaget er overfgrt til gkonomisystemet.

Status

Ved at s@ge pa status, kan man finde bilag, der ligger i en specifikt status afventer eller afventer en
handling. Derudover er der her ogsa en god mulighed for at skabe overblik ved at vaelge "lkke

feerdigbehandlede".

Ved denne s@gning vises alle bilag som endnu ikke er feerdighehandlede, og det kan vzere relevant i

kombination med en afgreensning pa perioden.
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Ukendt kreditor

Handtering af bilag som ikke er tilknyttet en kreditor

Hvis et bilag star registreret som ukendt kreditor, skyldes det at Digiflow ikke har fundet et match mellem

DIGI

CVR-/momsnummeret pa bilaget og det CVR-/momsnummer der er registreret pa jeres kreditor.

Lasning

Hvis du har et bilag i indbakken, der ligger som Ukendt kreditor, kan du vaelge knappen "Find kreditor" pa

bilaget og herefter udveaelge den relevante kreditor i listen.

oW
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Kan kreditoren ikke vaelges i Digiflow, skyldes det at denne ikke er oprettet i Digiflow. Som det fgrste skal du
sikre at kreditoren er oprettet i gkonomisystemet (OBS! husk CVR. nr.). Herefter skal kreditoren
synkroniseres fra gkonomisystemet til Digiflow. Kreditorer kan ikke oprettes dirkete i Digiflow (lees mere her)

Fejlspgning

Nar et bilag lander som Ukendt kreditor kan det skyldes flere forskellige faktorer, som er listet nedenfor.

Man vil altid kunne ga under vaerktgjer > revisionsspor for finde en beskrivelse af hvorfor bilag og kreditor

ikke er matchet:

Kundeinformationer Lekatichsnumre Distribution Omkaostningsbilag \] Kreditorer Brugere Kontoplan
Kontonummer Kreditornavn Adresse Momsnummer
fred
Myborgwvej 566
Indstillinger 10000 Fredborg Lamper AFS 1152 Kebenhawvn K 65855538
Danmark ‘
~w Bilag 3301 - <i>Ukendt kreditor</i> - Faktura # test — Google Chrome —
@ digiflow.dk/invoicedisplay.aspx?popup=true&window=search&lnvoicelD=5096983
4@ Veerkigjer ® [ Videresend w (3] Sletbilag (83 Find kreditor
Status
FAKTURA
Dato 26-01-2022 14:09:21

Leverander Keber Statu Afventer godkendelse
Fredborg Lamper &S BC demo - MNP Bila 2301
Mybaorgvej 566 0 Herambsgade 25, 2. TH X
0000 1152 Kebenhavn K 8200 Aarhus N Ej= 20G
CWR.: 11223346 Ordrekontakt.: (ID)
ID.: 11223346 Dimensionskonto: !
Keberoplysninger Log / B8
Leveranderoplysninger

25-01-2023 14:0%:21 1 fakturalinje vzliderst og gemt f - -
Falkturanr: Kg || 26-01-2022 14:09:21 Ingen dubletter fundet / ;
test =

26-01-2023 14:09:21 Bilagets batalingsoplysninger valideret og gemt.{ e
Varenr Beskrivelse| | 26-01-2023 14:0%:21 Kreditors stamdatz validerst f
1520-5 Bzerbar PC 26-01-2023 14102134 Eakiucaao focbocods &1 L b

25-01-20232 14:09:41 Ingen kreditor mad momsnummer 11223345 fundet
Ao 3 A =] Toee= 26-01-2023 14:09: TS E =TT RS N ISy —= T STTo TS 08 25
Momsgrundlag 26-01-2023 14:0%:21 Dokumentets hoveddata validerst
Total belab (25.0024

e 26-01-2023 14:0%:21  Kopieret til backup

Fakturatotal incl moms

26-01-2023 14:059:21 Ankommet

Betzalingsoplysninger
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https://support.digisense.dk/da/articles/32-data-i-digiflow
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Kilder til fejl:

® Der er ikke udfyldt CVR/momsnummer pa kreditorstamdata. Udfyldes det i gkonomisystemet vil
Digiflow, efter en synkronisering, kunne match kreditor og bilag.

® Der er ikke registreret et CVR/momsnummer pa bilaget eller nummeret er forkert. Dette kan typisk
veere tilfeeldet nar der er tale om et bilag, der er datalgftet pa baggrund af en PDF.

® Det samme CVR/momsnummer er registreret pa 2 forskellige kreditorer i jeres kreditorliste.
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Support & kontaktinformationer

Digisense A/S
Mail: support@digisense.dk
Telefon: +45 86 72 60 00

DIGIlflow:

— by Digisense
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