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Indledning
Nar du opretter dig som medlem pa www.truelink.dk, modtager du et brugernavn og et kode-
ord, som du skal anvende for at logge ind pa TrueLink.

Det tilsendte brugernavn og kodeord tilhgrer den administrative kontaktperson. Denne person
betragtes som administrator og har adgang til alle funktioner pa TrueLink.

1.1 Log pa TrueLink som administrator

Log pa www.truelink.dk under "Log ind" med det tilsendte brugernavn og kodeord.

TrueLink.dk

Velkommen til TrueLink.dk

Indtast brugernavn og kodeord

Brugernavn:
Kodeord:

Har du glemt dit brugernavn eller kodeord?

Du skal veere oprettet som Truelink-medlem for at logge dig ind.

Truelink A/S - Toldbodgade 10 - 6000 Kolding - TIf. 79 30 78 33
E-mail: kundecenter@truelink.dk - CVR-nummer: 31261430

Indholdet af den forside, der vises, ndr administratoren er logget pd, afhanger af hvilke
TrueLink funktioner der anvendes. Nedenstaende forside skal derfor kun ses som et eksem-

pel.
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Det er muligt via det engelske flag til hgjre pa billedet at skifte til en engelsksproget udgave
af TrueLink. Det er dog ikke alle menupunkter, der er tilgeengelige i den engelsksprogede ud-
gave.

Bemaerk funktionerne nederst til hgjre. Disse vil veere gennemgaende pa alle sider:

Log af - sender dig tilbage til log ind billedet.
e Forside - sender dig tilbage til forsiden.

e Naeste og Forrige fremkommer, hvis der er flere oplysninger, end der er plads til pa en
side, og der bliver mulighed for at bladre mellem siderne.

e Sidste og Fgrste, sender dig til hhv. sidste og f@rste side af oversigten.
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2 Fakturaafsendelse
2.1 Arkiv - (sgg i arkiverede afsendte fakturaer)

Dette arkiv viser alle afsendte fakturaer og kreditnotaer. Kreditnotaer er markeret med “K”
udfor fakturanummeret.

I arkivet kan du sgge pa fglgende:

e Status for fakturaen:
o Alle
e Viser alle status
o Afleveret til TrueLink
e Fakturaen er afleveret til EAN nr. registreret i TrueLink

o Afsendt
e Fakturaen er afsendt og ligger i modtagers Indbakke i TrueLink eller afsendt til Nem-
Handel.
o Advarsel

e Fakturaen kan ikke afleveres til NemHandel. Der er forsggt afleveret 5 gange, og
TruelLink Superforsendelse tager over.
o Afvist
o Fakturaer der afvises er IKKE sendt. Der sendes e-mail til afsender om &rsagen til af-
visningen.
o Afleveret
e Modtageren har downloaded fakturaen fra sin Indbakke i TrueLink eller
e Fakturaen er afleveret som pdf til modtagers e-mail eller
e Fakturaen er afleveret til modtagers ftp
e Fakturaen er afleveret til NemHandel Endpoint eller
e Fakturaen er afleveret til VANS

o Under behandling/Under modtagelse
e Fakturaen er under modtagelse hos afsender
Delvist godkendt

o

« Afsendt dato eller en periode ved at angive fra og til dato. Trykker du pa , kommer
der en kalender frem, hvor du kan veelge en dato.

o Afsender - der kan sgges pa afsendernr. Der sgges sa pa det afsendernr., der stdr i den
XML-fil, du har sendt. Det vil typisk vaere et CVR-nr.

o Modtager - der kan sgges p& modtager nr. Der sgges sa pd det modtager nr., der star i

den XML-fil, du har sendt. Det vil typisk vaere et EAN-nr., hvis fakturaen er sendt til en of-
fentlig institution, eller et TrueLinkId, hvis fakturaen er sendt til en privat modtager. Et
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TrueLinkId bestar af afsenderens CVR-nr. og modtagerens kundenr. - adskilt af et punk-
tum. Eksempelvis: 85667811.20859320

o Fakturanr. - der kan sgges p& fakturanr. Der sgges sd pa det fakturanr., der star i den
XML-fil, du har sendt.

« Fakturadato - der kan sgges pa fakturadato. Der sgges sa pa den fakturadato, der star i
den XML-fil, du har sendt.

¢ Journal ID- Hvis du modtager en e-mail fra TrueLink med information om en afvist faktu-
ra, indeholder e-mailen fakturaens journal ID.

N&r du har udfyldt en eller flere sggekriterier, trykkes der pa "S@g".

digital —a samarbejde
a,
TrueLink.dk forretning

Fakturaafsendelse

Seg i arkiverede afsendte fakturaer

Status Afsendt Afsender Modtager Faktura
Alle v | Fra:pi.10-2007 2] Nr.: Nr.: Nr.: Sog

til: [95-11-2007 ] Dato: m
2.1.1 Arkiv - detaillinjer (fakturaafsendelse)
P& detaillinjerne har du falgende muligheder:

e Huvis statuskoden er "Afvist", kan der vises yderligere informationer ved at vaelge/klikke pa
"Afvist.

Fakturaafsendelse

Udbakke| Tast selv| Opszet| Mine TrueLink kunder Hjeelp (2

Sag i arkiverede afsendte fakturaer

Status Afsendt Afsender Modtager Faktura
~ | Fra *:{p1-09-2009 Nr.: Nr.: Nr.: Seg
6l *: [24-p9-2009 Navn: Dato:

K=Kreditnota Viser fra 1 til 5 af 5
Status Fakturanr K Fakturadato Afsender Modtager Belab Afsendt O &
Afvist N = N N N 09-09-2009 09:12:34 O&
Afvist — _ — — — 02-09-2009 10:55:30 O&
Eksempel:
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2 https://tastselv2 truelink.dk/Zjournalld=36222259 - Velkom... [2m[sl=h WS
s, i i — - .

Denne side er pa Engelsk. Oversat den .
GUUS[{;‘ ved hjalp af Google Toolbar? ikke pa X

Engelsk? Hizelp os med at blive bedre
Indholdet af denne sikre side sendes til Google il

digital _i:-:'q samarbejde

TrueLink.dk forretning

Dokumentet fejlede ved NemHandel levering, OIOXML is
not supported by receiver ([EAN 5738000557536). An
OIOUBL profile is matching, but OIOUBL decument is
invalid ([F-INV126] The sum of
Inwvoiceling/LineExtensionAmount elements must equal
LineExtensionAmount), More information at

woww truelink. dle/fejl

o Du kan fa vist/udskrive selv fakturaen eller et vedhaeftet bilag til fakturaen pa ikonerne:
& vis/udskriv faktura
b Vis/udskriv bilag

K=Kreditnota Viser fra 1 til 10 af 52
Status Fakturanr K Fakturadato Afsender Modtager Belagb Afsendt O &
Afsendt 014 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:35:15 Fa &
Afsendt 13 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:23:12 Fa &

e Du kan udskrive flere fakturaer ved at markere dem i boksen ud for fakturaerne og veelge
printikonet gverst oppe:

K=~Kreditnota Viser fra 1 til 10 af 52
Status Fakturanr K Fakturadato Afsender Modtager Belgb Afsendt O E‘;’l‘___
Afsendt 014 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:35:15 = i
Afsendt 013 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & |leverandar B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:23:12 = &
Afsendt 012 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:22:31 Fa [
Afsendt 011 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverandar B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:21:46 = "..::
Afsendt 50002 K 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 22-09-2009 138:10:21 Fa

e Du kan markere alle fakturaer pa siden pa en gang pa markeringsblokken gverst:
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Sgg i arkiverede afsendte fakturaer

Status Afsendt Afsender Modtager Faktura
Alle v | Fra *:{n1-09-2009 Nr.: NF.: Nr.: Seg
&l *: [24-09-2009 Navn: Dato:

K=Kreditnota Viser fra 1 til 10 af 52
Status Fakturanr K Fakturadato Afsender Modtager Belagb Afsendt o)
afsendt 014 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:35:15
Afsendt 013 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:23:12 & e
Afsendt 012 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:22:31 = @
Afsendt 011 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 23-09-2009 08:21:46 & @
Afsendt 60002 K 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 22-09-2009 18:10:21 =
afsendt 010 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 0,00 22-09-2009 18:08:43 =
Afsendt 009 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 22-09-2009 18:07:07 = @
Afsendt 008 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 22-09-2009 18:05:25 =
Afsendt 007 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 22-09-2009 18:05:18 =
Afsendt 006 2009-09-22 00:00:00.0 leverander & leverander B2C kunde 17937,50 22-09-2009 18:05:11 =

Viser fra 1 til 10 af 52, linier pr. side: | 10 %

Bemeerk: Nederst pa siden til hgjre, kan du vaelge at fa vist op til 50 dokumenter pr. side.

2.1.2 Detaillinjer niveau 2

Ved at klikke p& fakturanr. vises detaljer om forsendelsen. Nedenstdende er modtaget af
Truelink og videresendt via NemHandel.

¢ Dokument modtaget af TrueLink: Vaelges denne, kan du se det oprindelige dokument
som TruelLink har modtaget.

e Dokument sendt til Indbakke: Vzelges denne, kan du se det format TrueLink har afsendt

¢ Dokument sendt til eksternt system: valges denne, kan du se det format modtageren
har hentet/modtaget. Er der modtaget via NemHandel, finder du kvittering fra modta-
gerens system herunder - se "Svar fra modtager”.

Fakturaafsendelse

m Udbakke |Tast—se|-—.- | Opsaet

Mine TrueLink kunder Hjzelp (?

Fast link til denne journal: 36233330 Laalt=l gl WWla (N {fa=ltallal=Tg

Viser fra 1 til 3 af 3

Fra Til Action Dokument System Start tid Status
type

Nordisk Bog Center Dokument modtaget af Truelink Faktura TrueLink Client wersion 25-11-2012 Afleveret til

AfS 3.05 10:11:35 TrueLink
TrueLink Nemhandel Dokument sendt til Indbakke Faktura Truelink 25-11-2012 Afleveret til
Klient 10:11:35 TrueLink
TrueLink Nemhandel Dokument sendt til Externt Faktura Nemhandel Klient 25-11-2012 Afleveret til
Klient system 10:12:00 TrueLink

Viser fra 1 til 3 af 3, linier pr. side: 10 =
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2.2 Udbakke og Bilag til fakturaer

Udbakke anvendes til fakturaer, som skal tilfgjes et bilag fgr de sendes, eller af andre arsager
skal afsendes pa et senere tidspunkt.

Der kan opsaettes en raekke betingelser for, om fakturaen skal stoppe i Udbakke. Disse betin-
gelser er beskrevet under pt. 2.4 Opseet.

Der er 2 mader, hvorpa fakturaer kan ”"lande” i Udbakke:

e Fakturaer der er oprettet i Tast-selv, hvor man har valgt at gemme fakturaen i Udbakke,
eller der er opsat en betingelse, der bevirker at fakturaen stopper i Udbakke.

e Fakturaer der sendes til TrueLink fra et gkonomisystem, og hvor der er opsat en betingelse
der bevirker, at fakturaen stopper i Udbakke.

Der er 2 mader, hvorpa der kan tilfgjes et bilag til en faktura:
o [ Tast-selv.

Se vejledning p& www.truelink.dk under "Support" - "Vejledninger til TrueLink" - "Vejled-
ning til TrueLink Tast-selv".

o I Udbakke, ved at veelge den faktura der skal tilfgjes et bilag.

-10 -
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2.2.1 Tilfgj/Rediger bilag

I Udbakke far du en oversigt over fakturaer, hvor der kan tilknyttes bilag.

Du har her mulighed for, at tilknytte et bilag til fakturaerne, eller fjerne et allerede tilknyttet
bilag og evt. tilknyttet et andet bilag.

Veaelg den faktura du vil arbejde med:

Fakturaafsendelse

Arkiv QUGGEVVEN Tast-selv

Opszt | Mine TruelLink kunder Hjzlp (?

Viserfra 1 til 1 af 1

Fakturanr. K Dokument type Faktura dato. Kebers ID type Kebers ID Kebers navn Belab.
= 15000 K Faktura 12-12-2011 EAN 9999000047119 Mig selv 500,00 F. 3

Viser fra 1 til 1 af 1, linier pr. side: 10 -

| Send
Herefter findes bilaget ved at anvende Browse, veelge bilaget og derefter vaelge "Tilfgj bilag".

Bilag Stoerrelse Betaling i fakturaklip

File Name
Tilfaj bilag

Gemtl |  Send |
udbakke

N&r et bilag er tilfgjet, er det muligt at tilfgje yderligere bilag eller erstatte det/de allerede til-
fgjede bilag.

BEMARK: Alle bilag der tilfgjes ligger i en samlet fil. Vaelger man "Erstat bilag", erstattes hele
filen med det seneste valgte bilag.

Bilag Starrelse Betaling i fakturaklip
TIFF image attachment 3 Kb 1 »
File Name ’
Tilfgj til

eksisterende

2.2,.2 Sletning af bilag

I Udbakke er det muligt at slette fakturaer, der er oprettet i Tast-selv, og gemt i Udbakke.

Fakturaer der er oprettet i Tast-selv og hvor der er valgt "Send", men som stopper pga. et
opseet til Udbakke, kan sdledes ikke slettes.
Ligeledes kan fakturaer, der kommer ind i Udbakke fra et gkonomisystem, ikke slettes.

=11 -
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2.2.3 Regler og forudsaetninger for vedhaeftning af bilag

 Bilaget skal veere i formatet tiff eller pdf. Pdf filer konverteres til tiff af TrueLink. Se ogsa:
http://www.truelink.dk/Vejledninger-til-TrueLink.813/Vedheaeft-bilag-i-Tast-selv.62.aspx

o Stgrrelse pa bilag (tiff fomat) og faktura kan maksimum veere 2 mb

2.2.4  Pris/klip for afsendelse af faktura og bilag

Pris for afsendelse af bilag er 1 klip pr. pabegyndt 100kb. Fylder bilaget eksempelvis 202 kb,
betales der 3 klip for bilaget + klip for selve fakturaen.

2.2.5 Send faktura fra udbakke

N&r du sender fakturaer fra din udbakke, skal du markere den eller de fakturaer, som du @n-
sker at sende.

Nar fakturaerne sendes, fiernes de fra din udbakke, og gemmes i dit arkiv under fakturaaf-
sendelse.

Fakturaerne sendes en efter en, og er der fejl i en af fakturaerne stopper afsendelsen fra din
udbakke.

Det er desuden muligt at opsaette automatisk forsendelse af fakturaerne fra Udbakke. Se pt.
2.4 - Opseet (Fakturaafsendelse).

Fakturaafsendelse
Arkiv Tast-selv | Opseet | Mine TrueLink kunder Hieelp (2
Viser fra 1 til 4 af 4
Fakturanr. K Dokument type Faktura dato. Kebers ID type Kebers ID Kebers navn Beleb.
1020 Faktura 12-12-2011 EAN 9999000047119 Mig zelv 382,50 F.9
7 1019 Faktura 12-12-2011 EAN 9999000047119 Mig selv 283,75 F.3
15001 . Faktura 12-12-2011 EAN 9999000047119 Mig zelv 500,00
7 15000 I Faktura 12-12-2011 EAN 9999000047119 Mig selv 500,00 x

Viser fra 1 til 4 af 4, linier pr. side: 10 -

2.3 Tast-selv (fakturaafsendelse)

Se vejledning pd www.truelink.dk under "Support" - "Vejledninger til TrueLink" - "Vejledning
til TrueLink Tast-selv".

-12 -
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2.4 Opseet (fakturaafsendelse)

Her kan der opsaettes en raekke parametre til afsendelse af fakturaer.

TrueLink.dk

Fakturaafsendelse

‘ Arkiv Udbal«ke‘ Tast ‘56‘1“.9 Mine TrueLink kunder Hjzlp (2
TrueLink Connector
Kontaktoplysninger
Navn: lleﬁe Iangélund
Telefon: \
E-mail adresse® : \llll@truelink.dk

B2C B2B TrueTrade Udbakke TastSelv

Invitationsmail
Din afsender e-mail adresse: ‘aje@edbgruppen.dk
Emne pa invitationsmail: {E]‘ek—troﬁiske %;c'turaer
Aktiver automatisk e-mail invitation:
Fakturagebyr efter afmelding
Gebyr pr. faktura: }'21,50 lbkk

2.4.1 Kontaktoplysninger

¢ Navn

Navn pd kontaktperson
e Telefon

Telefonnr. Til kontaktperson
e E-mail

E-mail adresse pa kontaktperson, som modtager adviseringer.

2.4.2 B2C - Invitationsmail

e Din afsender e-mail-adresse

Den e-mail-adresse, der oprettes her, er afsenderadressen pa invitationerne.

o .y - . .
e Emne pa e-mail invitation
. o . . . .
Titlen pa e-mailen invitationen.

e Aktiver automatisk e-mail-invitation

N&r automatisk e-mail-invitation aktiveres, vil der ved efterfglgende invitation - enten via
dit elektroniske tilmeldingsmodul eller via "Mine TruelLink kunder" - blive sendt en e-mail-

-13 -
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invitation til den/de inviterede kunder.
Mailen indeholder et kundenummer og en kode, som skal anvendes, nar den inviterede
fakturamodtager skal tilmelde sig til at modtage elektroniske fakturaer.

2.4.2.1 Fakturagebyr efter afmelding

Her kan opseettes et gebyr, som din kunde skal betale for hver efterfglgende faktura, der skal
udsendes pa papir, hvis han afmelder sig modtagelsen af elektroniske fakturaer.

Din kunde modtager information i invitationsmailen om, at han skal betale gebyr, hvis han
veelger at modtage papirfakturaer.

Hvis din kunde afmelder sig elektroniske fakturaer, adviseres han i skaermbilledet om, at han
efterfglgende skal betale et fakturagebyr. Han modtager desuden en kvittering pa afmeldel-
sen, hvoraf gebyret fremgar.

Ligeledes informeres fakturaafsender om, at kunden har afmeldt sig, og fakturaafsender skal
nu sgrge for, at der i faktureringssystemet fremover pdlaegges gebyr pa denne kundes faktu-
raer.

B2C B2B Udbakke
Invitatiol‘{ljnail
Din afsender e-mail adresse: ‘Hl@edbgruppen.dk
Emne pg invitationsmail: Invitation til B2C
Aktiver automatisk e-mail invitation:

Fakturagebyr efter afmelding
Gebyr pr. faktura: 15,00 DKK

2.4.3 B2B - Invitationsmail

e Din afsender e-mail-adresse
Den e-mail-adresse, der oprettes her, er afsenderadressen pa invitationerne.

o oy . N .
e Emne pa e-mail invitation
. o . . . M
Titlen pa e-mailen invitationen.

e Aktiver automatisk e-mail-invitation
Nar automatisk e-mail-invitation aktiveres, vil der ved efterfslgende invitation - enten via
dit elektroniske tilmeldingsmodul eller via "Mine TruelLink kunder" - blive sendt en e-mail-
invitation til den/de inviterede kunder.
Mailen indeholder et kundenummer og en kode, som skal anvendes, nar den inviterede
fakturamodtager skal tilmelde sig til at modtage elektroniske fakturaer.

2.4.3.1 Advisering ved manglende behandling
Denne funktion anvendes, hvis afsenderen gnsker at blive gjort opmasrksom pa, om
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modtageren har fakturaer liggende i sin "Indbakke", som ikke er behandlet. En ikke
behandlet faktura i "Indbakke" har status "Ny".

Der markeres ud for "Anvend advisering", og der veelges det antal dage, fakturaen
skal ligge ubehandlet, fgr der afsendes en advisering

2.4.3.2 Kontrakttekst ved tilmelding
Her vises den kontrakttekst, som fakturamodtager skal tiltreede, farend vedkom-

mende kan modtage elektroniske fakturaer fra afsender. Kontraktteksten vises au-
tomatisk, ndr fakturamodtager tilmelder sig via oplysningerne i den fremsendte e-
mail-invitation.

Kontraktteksten kan revideres af fakturaafsender.

B2C B28B {b Udbakke
Invitationsmail
Din afsender e-mail adresse: [I\\@edbgruppen,dk
Emne pg invitationsmail: Invitation til 828
Aktiver automatisk e-mail invitation:

Advisering ved manglende behandling

Anvend advisering:

Antal dage: 1 v
Kontrakttekst

Arial v i(spt) ¥/ B 7 U | Ty E=E=

i— —
iz =

— O

/ndring tilfojet!

Vi er indforst3et med, at enhver faktura, som modtages elektronisk
sidestilles med fysiske fakturaer, og vi fraskriver os s3ledes i den
forbindelse udtrykkeligt retten til at bestride gyldigheden af de
fakturaer, der modtages, blot med den begrundelse, at der er tale om
elektroniske faktureringer. En faktura, der modtages elektronisk, skal i
ljuridisk sammenhzeng anses for at vaere modtaget p3 det tidspunkt og
det sted, hvor den elektroniske faktura n3r frem til faktura-

2.4.4 Udbakke

Til Udbakke kan der opseettes en raekke funktioner. Funktionerne er beskrevet nedenfor.

Desuden afsendes der en pdmindelse, hvis der ligger fakturaer i udbakken i mere end 24 ti-
mer. Fakturaerne anses for foreeldede efter 24 timer, og man bgr derfor sgrge for, at de bli-
ver afsendt. PAmindelsen sendes til den mailadresse, der er opsat under kontaktoplysninger

2.4.4.1 SI8 udbakke funktioner til

Denne bestemmer, om de funktioner der er opsat nedenfor skal veere aktive.
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2.4.4.2 Send automatisk dokumenter fra udbakken, hvis de er aeldre end:

Der kan opsaettes, at fakturaerne automatisk afsendes efter en periode pa hhv. 8, 24, 48 eller
96 timer eller man kan veelge, at der aldrig skal afsendes automatisk.
Anvendes dette opsaet, afsendes alle fakturaer uanset om de er stoppet via en opsat vaerdi.

Funktionen er taenkt som en sikkerhed for, at fakturaer ikke glemmes i Udbakke, og dermed
aldrig afsendes, eller at man eksempelvis stopper alle til en bestemt kunde, men kun nogle fa
skal tilszettes bilag, og nar dette er tilsat, behgver man ikke at markere og sende alle faktu-
raer til denne kunde manuelt, da de vil blive sendt automatisk.

Fakturaer fra Tast-selv, hvor der er valgt "Gem", afsendes aldrig automatisk. Disse fakturaer
skal sendes manuelt.

2.4.4.3 Afsend adviserings e-mail

Her kan du veelge, om du gnsker en advisering pa e-mail, nar der ligger fakturaer i din ud-
bakke. @nsker du ikke dette, skal du vaelge “E-mail sendes aldrig”.

2.4.4.4 Betingelser

Der kan opseaettes en reekke betingelser for, om en faktura skal stoppe i Udbakke. Betingel-
serne kan ikke sammenknyttes, dvs. at blot en af de opsatte betingelser skal vaere opfyldt for
at fakturaen stopper.

Der kan opseettes flere betingelser af samme type. Eksempelvis flere modtager EAN numre.
Der skal oprettes en betingelse for hver veerdi, dvs. der kan eksempelvis ikke oprettes flere
EAN numre i samme veerdi felt.

Bemeerk, at veaerdierne der opseettes her, skal forekomme i et bestemt felt i OIOXML filen, for
at fakturaen stoppes, felthavnene er angivet nedenfor for hver betingelse.

Ud for hver betingelse kan veaelges "Permanent". Vaelges denne checkes betingelsen for hver
faktura der sendes. Veelges der ikke permanent, fjernes betingelsen, s snart den er opfyldt
en gang. Dvs. er der eksempelvis opsat et fakturanr., sd fiernes betingelsen ndr der er sendt
en faktura med det opsatte nr.

En betingelse kan fjerne pa det rgde kryds: »
Der kan veaelges fglgende typer betingelser:

e Stop markering i dokument
Anvendes “Stop markering i dokument”, skal der skal ikke opseettes en veerdi til dette felt.
Denne betingelse kraever, at indsaettes en kommentar i OIO filen, for at fakturaen stopper i
udbakke.

Kommentar i OIOXML
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Namespace der skal indszettes i toppen:
xmins:egx="http:/ /tastselv.truelink.dk/xsd/egx/

Kommentaren indsaettes efter sidste fakturalinje, i ExtensibelContent:

</com:InvoiceLine>
<com:ExtensibleContent>
<egx:ExtInfo>
<egx:EGSettings>
<egx:doNotSendAutomatically>1</egx:doNotSendAutomatically >

</egx:EGSettings>

</egx:ExtInfo>

</com:ExtensibleContent>

</Invoice>

Kommentar i OIOUBL

Kommentaren tilfgjes umiddelbart efter sidste fakturalinje og fgr afslutningen p& dokumentet:

- zcac:Prices

<cbhc:PriceAmount currencyID="DKK">9.00</cbc:PriceAmount=
<cbc:BaseQuantity unitCode="ZZ">1</cbc:BaseQuantity >
<cbc:OrderableUnitFactorRate= 1< /cbc:OrderableUnitFactorRates

</cac:Pricex

<fcac:Invoicelinex
< !-- doMNotSendAutomatically -
< /Invoice:=

e Modtager EAN
Opsaet modtagerens EAN nummer. Veerdien findes i dette felt i OIOXML filen:
<com:BuyersReferencelD schemelD=

e Modtager kundenr.
Anvendes nar der sendes til B2B kunde med TLID, eller et beregnet EAN nr. hvori kundenr.
Indgadr. Der skal kun opseettes selve kundenummeret som veerdi.
Veerdien findes i dette felt i OIOXML filen:
<com:BuyersReferencelD schemelD=

e Fakturanr.
Opseet fakturanr. Veerdien findes I dette felt i OIOXML filen:
com:ID>250808-6</com:ID>
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e Ordrenr.
Opseet ordrenr. Vaerdien findes I dette felt i OIOXML filen:
com:ReferencedOrder><com:BuyersOrderID>250808-7</com:BuyersOrderID

e Reference veerdi
Opseet reference veerdi. Vaerdien findes I dette felt I OIOXML filen:
com:SellersOrderID>6170910</com:SellersOrderID

TrueLink.dk

Fakturaafsendelse

| ,"_-rki'-,-| Udbakke

Tast sel'-,- Mine TrueLink kunder Hj=elp (?

leveranderen

Kontaktoplysninger

Navn: |Lene Langelund |
Telefon: |99999339 |
E-mail adresse® : |I|I@true\ink.dk |

B2C B2B B2M TrueTrade Udbakke TastSelv
Opsaet
513 udbakke funktionerne til:
Se_nd automatisk dokumenter fra udbakken,
hvis de er zldre end:
Afsend advisering email:
Betingelser Veaerdi Permanent
| Stop markering i dokument V‘ »
[ Modtager EAN v [4711123123137 | =
[Modtager kundenr. v [12436577 | =
|Fa|-cturanr. v‘ |4?1.1. | =
[ordrenr. v [38771 | =
|Reference vaardi V‘ |2231. | »

| Gem |

2.4.5 Tast-selv

Her kan opsaettes nummerserier for fakturaer og kreditnotaer.

N&r nummerserier er opsat, vil det naeste ledige nummer i serien automatisk blive foresl3et i
Tast-selv, ndr der oprettes en ny faktura eller kreditnota.

Er der opsat en nummerserie, er faktura/kreditnota nummeret unikt, det vil sige, at det kun
kan forekomme en gang inden for den opsatte serie.

Nummeret der foreslds pd fakturaen kan overskrives at et andet valgfrit fakturanummer.
Bemeerk, at det ogsd er muligt at vaelge et nummer uden for nummerserien.
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For at oprettelsen traeder i kraft, skal der vaere markeret ud for hhv. "Nummerserie for faktu-
ra” og “Nummerserie for kreditnota”.

Fakturaafsendelse

| ,"_-rki'-,-| Udbakke

Tast sel'-,- Mine TruelLink kunder

Hjzelp (?

TrueLink Connector

Kontaktoplysninger
Nawvn:
Telefon:

E-mail adresse® :

B2C
Nummerserie

Nummerserie for faktura:

Nummerserie for kreditnota:

Unik

Unik nummerering:

|Lene langelund

[@truelink.dk

B2B TrueTrade Udbakke TastSelv
Fra®: |00005 | il [20000 |
Fra®: 50003 | il [s0000 |

Hvis ikke du @nsker at anvende nummerserier, kan du vaelge at der ved indtastning af faktu-
ra/kreditnota nummer i Tast-selv, tjekkes p& om nummeret er unikt. @nsker du dette, skal du
markere "Unik nummerering” som vist nedenfor:

Kontaktoplysninger
Mawn:
Telefon:

E-mail adresse™ :

B2C

Nummerserie

Nummerserie for faktura:

Nummerserie for kreditnota:

Unik

Unik nummerering:

15-09-2014

|Ler|e langelund

[IN@truelink.dic

B2B TrueTrade Udbakke

TastSelv
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2.5 Mine TrueLink kunder (fakturaafsendelse)

Under menuen "Mine TruelLink kunder" vises en oversigt over inviterede kunder. Der er fgl-
gende sggemuligheder:

e Kundenr. - er oprettet af den virksomhed, som inviterer sine kunder til at kunne modtage
fakturaer elektronisk. Kundenummer er unikt, og der kan sdledes ikke oprettes 2 kunder
med samme nummer.

e Firma - der kan sgges pa hele firmanavnet eller dele af firmanavnet.

e Modtagerstatus

Alle - b&de inviterede og tilmeldte.

Inviteret — kunder, der er inviteret, men ikke har tilmeldt sig.
Tilmeldt — kunder, der er inviteret og har tilmeldt sig.
Afmeldt — kunder, der selv har afmeldt sig.

Frameldt - kunder, hvor leverandgren har frameldt kunden.

O O O O

TrueLink.dk

Fakturaafsendelse

i Arkiv ‘ Udbakke| Tast sel“.“‘ OTiEESd Mine TrueLink kunder| Hjeelp (2

Sgg i Truelink kunder

Kundenr: | 7, Dokument: !Alle dokumenter v/ Firma: ‘ \
s — : —

Kundetype: |Alle kundetyper v Modtager status: | Alle | Email:

2.5.1 Inviter ny kunde

Hvis ikke du har et elektronisk tilmeldingsmodul, kan du manuelt tilmelde en kunde ved at
vaelge "Inviter ny kunde". Her udfyldes kundens adresseoplysninger og kundenr.

N&r formularen er udfyldt, vaelges "Invitér kunde". Der dannes nu en TrueLink-kode, som skal
anvendes sammen med kundenummer, nar kunden skal tilmelde sig til at modtage elektroni-
ske fakturaer. Se "Fakturamodtagelse" - "Mine TruelLink leverandgrer".
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TrueLink.dk

Fakturaafsendelse

i Arkwi Udbakke‘ Tast sel\.'i OiEEd Mine Truelink kunder| Hjelp (2

Invitér ny kunde

Kundenr.* :

Kundetype* : B2B (erhvervskunder) v\

EAN: ] Udfyldes kun, s&fremt kunden kraever, at faktura modtages p& specifikt EAN nummer.

Firma/navn® :

Adresse® :

Land* :

Telefonnr.* :

Kontaktperson® :

\
l
l
\
l
Postnr.* : [ 7J By* : {
l
I
\
l

E-mail* :

kunde
2.5.2 Om EAN nummer

Du skal kun udfylde EAN nummer, safremt din B2B kunde gnsker at modtage pa et specifikt
EAN nummer.

Hvis ikke dette felt udfyldes, vil TrueLink beregne et pseudo EAN nummer, som vises i over-
sigten "Mine TrueLink kunder". Dette pseudo EAN nummer kan tilfgjes fakturaen i dit gkonomi
system, eller du kan anvende det i TrueLink Tast-selv Igsningen.

Et kundenr. der skal anvendes til pseudo EAN nummer ma maksimum vaere 8 cifre, det ma
ikke begynde med 0 og det ma ikke indeholde tegn.

Et pseudo EAN nummer bestdr altid af cifrene 9999 efterfulgt af kundenr. med foranstillet 0'er
optil 12 cifre, det 13. ciffer er et beregnet check ciffer.

Fakturaafsendelse

| ﬂrki'-.-'| Udbakke| Tast sel'-.-'| Opszet Hjzlp (7

Sag i TrueLink kunder

Kundenr: l:l K"”-“:leh"‘:"a:|»‘\”E kundetyper Vl Firrna:| Dokument:| Faktura | Modtager |Alle V| [ Seg ]
status:

Viser fra 1 til 10 af 27

Kundenr. Firma Adresse By Kontaktperson Telefon E-mail TrueLink EAN Status O Invitér
kode

27111 test b2c invi 271108 bredgade 44 Herning Lene 77665544 |ll@edbgruppen.dlkk  CG51gbLMgu 9999000271118 Tilmeldt b9

2711 Test b2b invi 271108 bredgade 27 Herning lene 99887766 |l@edbaruppen.dk  ts6QDBUZRB 9000027111 Tilmeldt »

511 test b2c invitation gaden 1 Kolding lene 999598888 [ll@edbgruppen.dk  1EYPZoP6Uh 99000005119 Tilmeldt »

3762 KOMNSULENT, NYNMNE DAMHUSWVE] ODENSE 60186448 hmk@edbgruppen.dk FIQH74I1EL 4711123123137 Inviteret »
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2.5.3 Rediger kundeoplysninger

' og veelge "Rediger".

Kundeoplysningerne kan redigeres ved at vaelge/klikke pa "Kundenr.'

5

TruelLink.dk

Fakturaafsendelse

Min TrueLink kunde ¢ Opret ny faktura
Kundenr.: 44444444

TrueLink kode: 3iSiQ772AE R
Kunde type: B28B (erhvervskunder)

EAN: 5999444444444

Firma/navn: lenes test modtager

Adresse: bredgade 10

Postnr.: 8000 By : dlborg

Land: dk

Telefonnr.: 99957777

Kontaktperson: lene

E-mail: lli@edbgruppen.dk

Dokumenter Status

Faktura Tilmeldt

Kontoudtog Tilmeldt

N&r endringerne er foretaget, veelges "Gem andringer".

Bemaerk: A£ndringerne foretages KUN i TrueLink. Du skal selv sgrge for at opdatere gkono-
misystemet, og din kunde skal selv vedligeholde den e-mail adresse, han modtager fakturaer
pa fra TrueLink.

Du har ogsa herfra mulighed for, at oprette en Tast-selv faktura til din kunde, ved at anvende
knappen "Opret faktura". Ved oprettelsen overfgres kundens stamdata til fakturaen:
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Fakturaafsendelse

> ibakke Opszet| Mine

Opret faktura

Bilagstype: | Faktura ¥ | vaelg skabelon til:

Min TrueLink kunde
Seg pd kunde: 2

Kunde:

Rekvisitionsnr* :

Ordredato™ :
EAN lokationsnr* : 9999444444444
Navn* : lenes test modtager
Adresse™ : bredgade

Postnr™ : 8000 | By* : |3lborg
Rekvirent™ : lene

Varenr Varetekst*

Kategori

15-09-2014

Gem Lev. dato*
2

O

Kontostreng

Leverandor:
Faktura nr* :

Fakturadato™ :
CVR.nr:

Navn:
Adresse:

By:

Kontostreng

-23 -
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Du kan sende yderligere 218 fakturaer
23-06-2009
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7400 Herning
Antal Enhedspris Momspligtig Total ekskl.
moms
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3 Arbejd med indbetalinger
Her kan du holde styr pa, hvem der har betalt eller maske vigtigst - hvem der ikke har betalt
sine fakturaer.

I menuen "Vis ubetalte fakturaer” kan du se hvilke fakturaer der ikke er registreret indbeta-
ling pa i TrueLink, og du kan registrere indbetalingen her.

I menuen "Vis Indbetalinger”, kan du finde de fakturaer som du har registreret indbetaling
pa.
3.1 Vis ubetalte fakturaer

Her kan du sgge efter fakturaer, som ikke er registret som betalt. Du har samme sgge- og
udskrivningsmuligheder, som der findes i dit arkiv.

Arbejd med indbetalinger

VERLIE N CRETGIEET Vis indbetalinger Hjzlp (?

Ubetalte fakturaer
Status Afsendt Afsender Modtager Faktura

¥| Fra *:|10-10-2009 Nr.: Nr.: Nr.: S8g
til *: [29-10-2009 Nawn: Dato:

K=Kreditnota Viser fra 21 til 29 af 29
Status Fakturanr K Fakturadato Afsender Modtager Beleb  Afsendt O &

Afleveret 8976 2009-10-14 00:00:00.0 leveranderen MNF Fleet &/5 7500,00 19-10-2009 12:38:15 O=s =&
Afleveret 1614 2009-09-18 00:00:00.0 El/VVS firma Kontakten A/S Boligforeningen BO GODT21 3050,00 19-10-2009 12:36:29 O =&
Afleveret 191009 2009-10-19 00:00:00.0 leveranderen ALD Automotive 7500,00 19-10-2009 12:32:47 O& =&
Afleveret 1614 2009-09-18 00:00:00.0 El/vVS firma Kontakten A/S Boligforeningen BO GODT21 3050,00 15-10-2009 14:22:30 mE= |
Afleveret 7001 £ 2009-10-14 00:00:00.0 leveranderen NF Fleet &/S 7500,00 15-10-2009 11:28:48 Oa &
Afleveret 7000 K 2009-10-14 00:00:00.0 leveranderen NF Fleet A/S 7500,00 15-10-2009 11:25:50 O &=
Afleveret 8976 2009-10-14 00:00:00.0 leveranderen NF Fleet &/S 7500,00 15-10-2009 10:52:19 Os &
Afleveret 8976 2009-10-14 00:00:00.0 leveranderen MNF Fleet &/5 7500,00 14-10-2009 10:27:21 O=s =&
Afleveret 50011-lll 2009-10-13 00:00:00.0 leveranderen ALD Automotive 6,25 13-10-2009 13:27:44 O =&

<

Viser fra 21 til 29 af 29, linier pr. side: |10
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Nar du skal registrere en betaling, skal du klikke p& ikonet "Registrer indbetaling”:

Status Fakturanr K Fakturadato Afsender Modtager Beleb Afsendt Oa&

Afleveret 50034 2009-10-28 00:00:00.0 leveranderen modtager 137,06 28-10-2009 13:40:23 O& ‘h

Afleveret 50025 2009-10-26 00:00:00.0 leveranderen NF Fleet A/S 7500,00 27-10-2009 20:07:44 O& Regizirér indbetaing
Afleveret 8991 2009-10-15 00:00:00.0 leveranderen NF Fleet A/S 7500,00 27-10-2009 20:07:43 O&

Nu kan du registrere fakturanr. og belgb. Hvis du har brug for at se fakturaen nar du registre-
rer den, kan du veaelge "Vis faktura”.

N&r du har registreret fakturanr. og belgb, skal du vaelge ""Registrer indbetaling”.

TrueLink.dk

Arbejd med indbetalinger

VERTLEICUEREINTIER Vis indbetalinger Hizlp (2

Registrér indbetaling
Indbetaler Betalingsmodtager
EAN-nummer: 9999333333330 CVR-nummer: 28862393
Navn: modtager Navn: leveranderen

Indbetaling =
Registreringsdato: 29-10-2009 R EB;;

Indbetalingsdato™ : 29-10-2009 Fakturadato: 285102009
Belob inkl. moms* : DKK |137,06|
W Registrér indbetaling | Fortryd |
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Nar en indbetaling er registreret dannes dokumentet “Indbetaling”. Dette dokument kan du
finde i "Arkiv” under "Alle dokumenter”.

Du kan selv vaelge opseet til dette dokument, som du kan til alle gvrige dokumenter, i “Op-
saet” under “Alle dokumenter”.

Hermed far du mulighed for, at downloade dokumentet og anvende det i dit gkonomisystem.

Eksempel pa dokumentet “indbetaling i XML format:

<?7xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7=
- <Payment:
<ID>9999000047119_50170</1D =
- <Registration >
<Date=2011-05-31</Date:
- <lser=
1D =66646 <10 =
- <login=
<I[CDATA[ 1111lew ]l=
=/Login=
- <MName:=
ZI[CDATA[ Lene Langelund ]]=
</Namez
=/User=
</Registration:
- <PayerParty =
<ID schemeIlD="EAN">=9999000047119=/ID>
- <PartyMame=
<I[CDATA[ Mig selv ]1]=
=/PartyNamez=
</PayerParty =
- <PayeeParty=
<ID schemeID="CVR"=28862393</10 >
+ <PartyMame=
=/PayeeParty >
- =PaymentDetails=
“PaymentDate=2011-05-31</PaymentDate
<InvoiceMumber=50170</InvoiceNumber
InvoicelssueDate=2011-05-26 </InvoicelssueDate=
<Totaldmount currencyIlD="DKK">14987.50 </Totaldmount=
</PaymentDetails=
</Payment=
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3.2 Vis indbetalinger

Her kan du fa vist de indbetalinger du har registreret under "Vis ubetalte fakturaer”.
Du har samme sgge- og udskrivningsmuligheder, som der findes i dit arkiv.

TrueLink.dk

Arbejd med indbetalinger

Vis ubetalte fakturaer NCRL Hizlp (2

Indbetalinger
Status Modtaget Registreringsdato Indbetaler Faktura
tale ] v| Fra *:|29-10-2009 |E] Fra:| | E) Navn:| ‘ Nr: | | [[seq ]
til =: [29-10-2009 A e ]
Indbetalingsdato
Fra:‘ \
—_—
til: | ]
Viser fra 1 til 1 af 1
Status Dokument ID Indbetali d Indbetaler navn d Faktur Belgb Afsend O&
I ke 9999333333330 50034 2009-10-29 00:00:00.0 modtager leveranderen 50034 137,06 29-10-2009 12:04:48 O& &

Viser fra 1 til 1 af 1, linier pr. side: \1707‘:‘

En betalt faktura er markeret i leverandgrens fakturaafsendelses arkiv og i modtagerens fak-
tura-og kontoudtogmodtagelses arkiv.
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4 Faktura og kontoudtogmodtagelse
4.1 Arkiv - (sggning i faktura og kontoudtogmodtagelse)

Arkivet viser alle fakturaer, kreditnotaer og kontoudtog, der er modtaget. Kreditnotaer er
markeret med "K” udfor fakturanummeret.

I arkivet kan du sgge pa falgende:
e Dokumenttyperne faktura eller kontoudtog

e Statuskode for fakturaen:
Alle

I kg

Advarsel

Afvist

Modtaget

Under behandling
Delvist godkendt

O O 0 O O O O

¢ Dato for modtagelse - angiv modtaget dato, eller en periode ved at angive fra og til da-

to. Trykker du pa , kommer der en kalender frem, hvor du kan vzlge en dato.

o Afsender - der kan sgges pa afsendernr. Der sgges sa pa det afsendernr., der stdr i den
XML-fil, du har sendt/modtaget. Det vil typisk veere et CVR-nr.

e Modtager - der kan sgges pa modtagernr. Der sgges sa pa det modtagernr., der star i
den XML-fil, du har modtaget. Det vil typisk veere et EAN-nr., hvis fakturaen er modtaget
af en offentlig institution, eller et TruelLinkld, hvis fakturaen er modtaget af en privat mod-
tager. Et TrueLinkId bestar af afsenderens CVR-nr. og modtagerens kundenr. - adskilt af
et punktum. Eksempelvis: 85667811.20859320

o Fakturanr. - der kan sgges pa fakturanr. Der sgges s pa det fakturanr., der star i den
XML-fil, du har sendt/modtaget.

o Fakturadato - der kan sgges pa fakturadato. Der sgges sa pa den fakturadato, der star i
den XML-fil, du har sendt/modtaget.
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Nar du har udfyldt en eller flere sggekriterier, trykkes der pa "Sgg".

Faktura- og kontoudtogmodtagelse

Sgg i arkiverede modtagne fakturaer og kontoudtog

Dokumenttype: | Faktura v

Status Modtaget Afsender Modtager Faktura

Alle v Fraios-0s-2008  |[E) N+ Nr.: Nr.: Sog
til: [og-05-2008 | [£] Dato:

4.1.1 Arkiv - detaillinjer (fakturamodtagelse)

P& detaillinjerne har du falgende muligheder:

e Huvis statuskoden er "Afvist", kan der vises yderligere informationer ved at veelge/klikke pa
statuskoden.
e Ved at veelge & bliver fakturaen vist, og den kan udskrives.

o
oJIEF

e Ved at vaelge vises bilag der er vedhezeftet fakturaen
e Du kan veelge alle eller flere fakturaer pa en side og udskrive dem samlet. Laes mere under
"Fakturaafsendelse — Arkiv” i denne vejledning.

Status Fakturanr Fakturadato Afsender Modtager Saldo Sendt

Modtaget 9828636 2006-03-01 00:00:00.0 Richard Trans LENE EDB GRUPPEN, TEST 626.49 28-03-2006 11:16:06 & =]
Modtaget 2828639 2006-03-01 00:00:00.0 Richard Trans LENE EDB GRUPPEN, TEST 625.49 28-03-2006 10:20:49 a8
Modtaget 2698137 2006-03-27 00:00:00.0 CF Petersen & Sgn A/S MARIANNE M@LLER JUUL, IRISVE] 13 6.25 27-03-2006 13:52:56 a B
Modtaget 2698137 2006-03-27 00:00:00.0 CF Petersen & Sgn A/S MARTANNE M@LLER JUUL, IRISVE] 13 6.25 27-03-2006 13:51:28 [= i)
Modtaget 54323 2006-03-27 00:00:00.0 P]1 Unconstruction A/S Lenes test faktura 30000.00 27-03-2006 09:16:08 =1 [Ei

Viserfra 1 til 5 af 5

4.2 Indbakke (fakturamodtagelse)

Anvendes til modtagelse af fakturaer, kreditnotaer og kontoudtog. Kreditnotaer er markeret
med "K"” udfor fakturanummeret.

I indbakken findes alle dokumenter, som skal behandles, fgr de modtages, nar modtageren
har opsat modtagelsesmetode "1.Visning/hent/udskriv manuelt" til at modtage fakturaer eller
kontoudtog med.

Der er muligt, at udvaelge et, flere eller alle dokumenter i din Indbakke, som skal downloa-
des, printes eller slettes.

Ud for hvert dokument, er der en markeringsboks, til at udveelge dokumentet. @nsker du at
udveelge alle dokumenter, vaelges markeringsboksen gverst - "Veelg alle pa siden".

-29-
15-09-2014



TrueLink.dk

Vejledning til TrueLink-Administrator

Belgb w E &3

4188,75 | [l
' Yaelg alle pé siden
[+]

4188,75

N&r du har udvalgt de(t) dokument du gnsker at behandle, kan du efterfslgende enten slette,
downloade eller printe ved at anvende ikonerne:

[ & i ﬁj@ i [El
|Slet valgte pd sidenk |D.;.wn|.;.a.j valgte p& sidenk |F‘rint valgte p3 sidenk

Bemaerk, at der kun markeres de dokumenter, der vises pa siden. Har du flere sider med do-
kumenter I din Indbakke, geelder markeringen kun for den side du far vist p5 skaermen.

Du kan selv opseette, hvor mange dokumenter du gnsker vist pr. side.
Dette ggr du nederst i hgjre side af din Indbakke:

Wizer fra 1 til 10 af 14, linier pr. side; | 10 #

10
20

Forside | Neeste = 5i=:|sig

Ewe

—

T
1]
=

4.2.1 N&r du skal downloade dokumenter

Nar du markerer et dokument og vaelger "Download valgte pa siden", placeres en fil der hvor
du vaelger at gemme den pa din pc:

Mame Size | Type
|2 OIORMLLL0_Z0090318_092106, xml SKE =ML Docurment

Nar du markerer og downloader flere dokumenter pa én gang, placeres dokumenterne i en zip
folder, der hvor du vaelger at gemme den pa din pc:

F inbox_20090315_092130.zip 26 KE Compressed (zipped) Folder

Nar folderen abnes ligger dokumenterne enkeltvis:

%l‘t.lame Tvpe Packe.., Has ... Size R... | Date

|2 OI0XMLL.0_7a4...  *ML Document ZKE Mo 10KE 87% 15-03-200909:21

|= OI0XMLL.0_764... ML Document ZKBE Mo 10KE 87% 18-03-200909:21

|Z| OIOxMLL.0_7e4...  ®ML Docurnent ZEKB Mo 10KE 87% 18-03-200909:21

|Z| OIOXMLL0_784... =ML Document ZEB Mo 6EB  B0%  18-03-2009 09:21
-30 -
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4.2.1.1 Status p§ dokumenterne

"Ny": Et dokument som ikke er blevet downloadet, har status "Ny".
"Downloadet": Et dokument som er blevet downloadet, har status "Downloadet".

4.2.2 N&r du skal printe dokumenter

N&r du markerer et eller flere dokumenter og efterfglgende valger "Print valgte p& siden",
dannes der et print, som indeholder alle de valgte dokumenter. Printet gemmes i 12 timer, og
slettes herefter automatisk. Du kan til enhver tid selv slette printet og danne et nyt:

Truelink.dk

Du har allerede dannet et dokument med udvalgte fakturaer i din indbakke, vil du have dette vist, eller ensker du at danne et nyt dokument med udvalgte
fakturaer?

- Udskriv det tidligere dannede dokument =]
- Slet det tidligere dannede dokument og I'Lref'ter kan du i din Indbakke danne et nyt dokument med udvalgte fakturaer. »
?\ Modtager, Modtager Modtageren Indbakke Log af Forside {r

TruelLink &/5 - Toldbodgade 10 - 6000 Kolding - TIf. 79 30 78 33 - E-mail: kundecenter@truelink.dk - CVR-nummer: 31261430

N&r du veelger ikonet "udskriv”, vises dokumentet, og du kan nu valge om du vil udskrive el-
ler gemme ved at benytte de viste ikoner.

FAKTURA

VAREBETEGNELSE ANTAL ENHED PRIS BELGB

3456 2.00 n/a 88,00 176,00
Diverse varer
Dim.konto: 87-098

VAREBELOB 176,00

MOMS 25.00 % AF 176.00 44.00

TOTAL o P\ﬂm DKK 220,00
Vis som pdf

Betalingsoplysninger

Forfaldsdato: 2011-12-31
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4.2.3 Modtagelse fakturaer i bygteq format

Modtager du dine fakturaer i et bygteq format, har du yderligere mulighed for, at downloade,
printe eller slette alle dokumenter i din Indbakke, uden at du skal markere dokumenterne.
Du skal da benytte fglgende ikoner:

4,2.3.1 Download alle

5 »

Downloader alle dokumenter med status "Ny". Dokumenterne downloades samlet i én fil. Ek-
sempel:

Marne: Size | Type
IE] IMWOICE_THT_BYGEGEIT_MO_ITEMGROURS 20090317 _111333.kxt | 7KE  Text Document
Indhold:

[® INVOICE_TXT_BYGGIT_NO_ITEMGROUPS_20090317_111933.txt - Notepad  [= |[B][X]
File Edik Farmat Yiew Help

HO13B000000002 111 20090317200804151 »
LO100000000000000000000011

S010000000000, 000000000000, 000000000000, 000000000050, 000000000012, 50000
HOL380170309-1 111 20090317200804151
LO100000000000000000000011

S010000000000, 000000000000, 000000000000, 000000000050, 000000000012, 50000
HO128000000007 111 20090316200804151
LO100000000000000000000011

SO10000000000, 000000000000, 000000000000, 000000000050, 000000000012, 50000

Status pa dokumenterne skifter til "Downloadet", og funktionen "Download alle" er kun til-
gaengelig, nar der er dokumenter med status "Ny".

4.2.3.2 Dan samlet dokument til print

Wiser fra 1 til 10 af 14
OnE&Ea #

O
=

[Dan samlet dokument il print |

Danner et samlet print af alle fakturaer i din Indbakke. Printet vises i et popup vindue, hvor-
fra du kan printe det via print ikonet. Yderligere gemmes printet i 12 timer, og slettes heref-
ter automatisk. Du kan til enhver tid selv slette printet og danne et nyt.
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4.2.3.3 Slet alle behandlede

viser fra 1 til 10 af 14
OaE&E&

O |slet alle behandlede |
M e

Sletter alle fakturaer med status "Downloadet".

4.2.3.4 Download valgte p§ siden

Dﬁ@@ﬁ&ﬁ

[ [Download valgte pa siden |

[ |

Downloader alle valgte dokumenter p& siden, uanset status. Dokumenterne downloades sam-
let i én fil.

4.3 Opsat (faktura- og kontoudtogmodtagelse)

Her opseettes, hvordan du gnsker at modtage fakturaer og kontoudtog.

e Vealg den dokumenttype du gnsker at opsaette og udfyld fglgende felter:

e E-mail-adresse
Modtager af e-mail, hvis der er valgt modtagelsesmetode 2, samt modtager af adviserin-
ger, hvis dette er valgt.

¢ Modtagelsesmetode
Der findes 3 standard modtagelsesmetoder.
Derudover kan der for en specifik modtager veere opsat yderligere modtagelsesmetoder af
Truelink.

e Format - der skal vaelges det format, som du gnsker at modtage i.

e Advisering — her opsaettes, hvor ofte du gnsker advisering via e-mail.
¢ Ved modtagelse metode "1. Visning/hent/udskriv manuelt" kan du valge:

e "E-mail sendes aldrig"
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e "E-mail sendes Igbende". TrueLink sender en mail for hver faktura du modtager, med
et link til din Indbakke.
e "E-mail sendes dagligt". TrueLink sender en mail dagligt, med et link til din Indbakke.

e Ved modtagelsesmetode "2. Send e-mail med pdf dokument", modtager du bade faktu-
raen og evt. bilag p@ e-mail. Du skal i frekvens valge en af fglgende metoder:

e "E-mail sendes Igbende". TrueLink sender en mail med en pdf faktura og evt. et tiff
bilag, for hver faktura du modtager.

e "E-mail sendes dagligt". TrueLink sender dagligt, en mail pr. leverandgr, som inde-
holder en pdf med alle dagens fakturaer og evt. tilhgrende bilag, fra denne leveran-
dagr. Hvis pdf filen med de samlede fakturaer og bilag overstiger 2 mb, opdeles filen,
og du modtager x antal mails med teksten “Dagens fakturaer fra "leverandgr” del 1”,
"Dagens fakturaer fra "leverandgr” del 2” osv.

¢ Ved modtagelsesmetode "3. Download via TrueLink klient".
¢ "E-mail sendes aldrig"
¢ "E-mail sendes Igbende". TrueLink sender en mail for hver faktura du modtager, med
et link til dit arkiv.
¢ "E-mail sendes dagligt". TrueLink sender en mail dagligt, med et link til dit arkiv.

4.3.1 Beskrivelse af standard modtagelsesmetoder

1. Visning/hent/udskriv manuelt

¢ Fakturaen modtages i "Indbakke" med status "Ny".

e Alle fakturaer pa siden kan udskrives pd en gang, pa print ikonet med teksten
"Dan samlet dokument til print". Dette kan ggres flere gange.

e N3r fakturaen hentes/downloades, skifter den status til "Downloadet". Faktura-
er kan downloades flere gange fra Indbakke, hvis dette bliver ngdvendigt.

e Du skal selv sgrge for at slette hentede fakturaer i "Indbakke". Du kan slette
flere pd en gang, pa ikonet "slet alle behandlede". Med "slet alle behandlede"
kan der kun slettes fakturaer med status "Downloadet".

2. Send e-mail med PDF-faktura
e Fakturaen modtages i "Indbakke" med status "Ny".

e Hyvis du henter fakturaen i "Indbakke", fgr den er fremkommet med mail, vil
fakturaen fa status "Downloadet".

e Nar der modtages mail med vedhaeftet faktura i PDF-format, fjernes fakturaen
fra "Indbakke".
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3. Download via TrueLink

Fakturaen modtages via TrueLink-klienten og placeres i folderen:
C:\TrueLink\enovationConnecterInvoice\Indbakke\Invoice

e Fakturaen modtages i "Indbakke" med status "Ny", indtil den hentes af True-

Link-klienten.

e TruelLink-klienten henter fakturaer med status "Ny" ca. en gang i timen. Status

pa fakturaen i "Indbakke" skifter til "Udskrevet".

e Nar klienten modtager fakturaen, sender den besked retur til TrueLink, og fak-

turaen fjernes hermed fra "Indbakke".

Bemaerk: Hvis du manuelt downloader fakturaen i "Indbakke", ndr den har status "Ny", be-
virker det, at du afbryder den igangveerende modtagelse med TrueLink-klienten.

Fakturaen far status "Downloadet" og bliver liggende i "Indbakke". Eftersom modtagelsen
blev afbrudt, forsgger TrueLink-klienten igen at modtage fakturaen efter 24 timer. Vil du af
en eller anden grund forhindre dette, skal du selv sgrge for at slette fakturaen i "Indbakke".

TrueLink.dk

Faktura- og kontoudtogmodtagelse

‘Am. }Indbakke [el:E=214 Mine Truelink leverandorer Hjzelp (?

Modtagelses opsaet

Dokumenttype:| Faktura _v| Vis alle
Kontaktoplysninger Modtagelse
Navn: I|everandgren Modtagelsesmetode: |2. Send e-mail med PDF dokument _~ |
Telefon: |12345678 Format: PDF ~|
E-mail adresse:  |lll@truelink.dk Advisering: Aldrig _»|

Frekvens: [Lgbende JRAl

-~ e . | | . = |

& leveranderen, Administrator TruelLink A/S Log af Forside )|
TrueLink A/S - Toldbodgade 10 - 6000 Kolding - TIf. 79 30 78 33 - E-mail: kundecenter@truelink.dk - CVR-nummer: 31261430

4.3.2 Mine TruelLink leverandorer

Her vises de fakturaafsendere, som du har tilmeldt dig.
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TrueLink.dk

Faktura- og kontoudtogmodtagelse
[ Arki W‘ Indbakk-ﬂ QDSEEt Hjelp (?

Sgg i TrueLink leverandgrer

CVR-nr: | | Firma: | ] Dokument: | Faktura v:
Viser fra 1 til 1 af 1
CVR-nr. Firma Adresse By k son Telef E-mail Eget kundenr. < Tilmeld
28862393 leverander herningvej 10 Herning Lene Langelund 12345678 li@edbgruppen.dk 44442248 »

Viser fra 1 til 1 af 1

Hvis du har modtaget invitation fra en leverandgr til at kunne modtage elektroniske fakturaer,
skal du tilmelde dig under "Tilmeld".

Her skal indtastes det kundenummer og den TrueLink-kode, som du har faet tilsendt fra din
leverandgr. Vaelg "Naeste trin" og fglg vejledningen pa skaermen.

TrueLink.dk

Tilmelding

Tilmelding >

Tilmeld

Du skal nu bruge det brev, som du har modtaget fra din leverander. Deri er anfort et
kundenummer og en TrueLink-kode.

Har du ikke laengere disse oplysninger? - kontakt din leverandor.

Kundenummer™® : [52

TrueLink-kode® : [ssssesscee |

- 36 -
15-09-2014



TrueLink.dk

Vejledning til TrueLink-Administrator

TrueLink.dk

Tilmelding

Tilmelding >

Oversigt over dokumenter

Du vil blive tilmeldt folgende dokumenter:

e Faktura
e Kontoudtog

P& dette skaermbillede vises leverandgrens betingelser og vilkar, som skal godkendes ved at
markere i "Accepter betingelser og vilkar",

Tilmelding

> Tilmelding

Betingelser og vilkar

Kontrakt tekst: Godkend dette!

Accepter betingelser og vilkar
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Du modtager en kvittering pa skaermen, og veelger herefter "Afslut" for at komme tilbage til
hovedmenuen.

TrueLink.dk

Tilmelding

Kvittering

Kvittering
Du er nu tilmeldt hos leverandertil folgende dokumenter:

e Faktura
e Kontoudtog

Er du i TrueLink allerede sat op til at modtage elektroniske fakturaer fra en anden
fakturaafsender, bevares opszetningen af, hvordan du modtager dine elektroniske
fakturaer.

Har du derimod netop tilmeldt leverandersom din forste fakturaafsender, har vi valgt
som standard at szette dig op til at modtage dine elektroniske fakturaer fra
leverandersom en pdf-fil vedhzaeftet i en e-mail.

Onsker du at andre denne opsaetning - evt. til at modtage direkte i dit skonomisystem
- har du mulighed for at la=se mere om hvordan, p8 www.truelink.dk under punktet
Fakturamoduler. Her kan du ogsa downloade vores TrueLink-klient og
modtagelsesmoduler.

TrueLink.dk

E:" English
Fakturaafsendelse Egen vedligeholdelse
Arkiv 3 Kob TrueLink klip & support
Udbakke Tidligere kob
Tast selv » TrueLink delsystemer
Opsaet ) Firma
2 Mine TrueLink kunder < Brugere
> Konti
Faktura- og > Afdelinger
kontoudtogmodtagelse O Min:profl
Arkiv » Fjernsupport
Indbakke (3 Sog efter andre virksomheder
Opsaet
2 Mine TrueLink leverandorer
Alle dokumenter
< Arkiv
[ Log af TForside {}‘

? Modtager, Modtager Modtageren
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4.4 Arkiv (Alle dokumenter)

Her kan du sgge i alle arkiverede dokumenter. Alle arkiverede dokumenter kan vises pa iko-
net "Vis dokument". Der kan sgges pa:

e Dokumenttyper

e Afsendte eller modtagne

e Statuskoder

e Journal id

e En dato eller en periode ved at afgreense pa fra/til dato

Bemeerk, at en fakturaafsender, der modtager en besked til en faktura, kan finde beskederne
og svare pd dem ved at vaelge dokumenttype "Chat besked".

e For visning og udskrift af dokumenter se under "Fakturaafsendelse — Arkiv” i denne vejled-
ning.

4.5 Indbakke (Alle dokumenter)

I indbakken for "Alle dokumenter" findes de dokumenter, der er undervejs eller endnu ikke
behandlet.

Der kan sgges pa dokumenttyper.

Der er samme muligheder for at hente, udskrive og slette som i "Fakturamodtagelse" - "Ind-
bakke".

4.6 Opseaet (Alle dokumenter)

Her kan du opsaette modtagelsesmetode m.v. for samtlige de dokumenttyper, du har adgang
til. Se beskrivelsen af opsaetningen under punktet "Opsaet (fakturamodtagelse)".

Samtlige dokumenttyper er som udgangspunkt opsat med modtagelsesmetoden "Vis-
ning/hent/udskriv manuelt". Denne modtagelsesform kan zendres, safremt det gnskes.
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5 Egen vedligeholdelse
5.1 Kgb TruelLink klip & support

Via dette menupunkt er det muligt at kebe adgang til forskellige ydelser pa TrueLink.
i \

TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse

@ Tidligere kob‘ Fuma‘ Bri_ig»_:re‘ Korwt\‘ Afdehnger{ Min profil F]emsupport:r Sog efter andre virksomheder Hjeelp (?
Indkebskurv
Fakturaklip Support Total ekskl. 0,00 kr
moms
Fakturaklip anvendes, nar du Supportydelser til TrueLink

sender en faktura

Ready4assist
Ready4assist varer

Den gnskede ydelse veelges og der angives antal i "Kgb stk.”. Opdater varekurven ved at
veelge "Laeg i kurv”.

Egen vedligeholdelse

Tidligere kob| Firma| Brugere| Konti| Afdelinger| Min profil| Fjernsupport| Sog efter andre virksomheder

Indkebskurv
Fakturaklip » 100 x 4,50 ke
Her kan du kebe klip til TrueLink. Jo flere Klip, jo billigere. Du far op til FaKtursklip
er kan du kebe klip rueLink. Jo flere klip, jo billigere. Du far op ti
50 % rabat. r;:sekskl. 450,00 ki
N&r du keber klip til fakturaer, kober du klip til den maengde af elektroniske

fakturaer, du har brug for.

Du kan kobe fakturaklip i bundter 8 minimum 100 elektroniske fakturaer ad
gangen, som du kan se herunder.

Bundter Antal Enhedspris Kob stk.: 100
Fra Til Keobes i bundter af Fra Til Kr. ekskl. moms
100 2000 100 100 500 4,50 kr

N&r indkgbskurven har det gnskede indhold, vaelges "Ga til kassen". Du skal her vaelge, om
du gnsker at betale med betalingskort eller du gnsker at betale via kontooverfgrsel, hvor fak-
turabelgbet skal overfgres til TrueLinks bankkonto, fgr kgbet tildeles. Du skal ligeledes accep-

tere TrueLinks salgsbetingelser.
Veelger du i stedet "Afbryd bestilling", returnerer du til ydelsesoversigten; varerne er dog

fortsat i indkgbskurven.
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TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse

m Tidligere k0b| Firma| Brugere| Kc-nti| ﬂfdelinger| Min prc-ﬂl| Fjernsupport| Seg efter andre virksomheder N Hjzelp (?

NAr du er klar til at betale, skal du klikke pa 'Betal med betalingskort' eller 'Betal via kontooverforsel'.

@nsker du at afbryde bestillingen, skal du klikke pa 'Afbryd bestilling'.

Firmaoplysninger:

Firma: leveranderen

CVR-nummer: 28862393

Adressze: herningvej 12

Postnr: 7400

By: Herning

Antal Enhedspris I alt
100 x Fakturaklip 4,50 kr 450,00 kr
Total ekskl. moms 450,00 kr
Moms (25,00 %) 112,50 kr
Total inkl. moms 562,50 kr
Salgs- og leveringsbetingelser for Truelink A/S eg accepterer salgsbetingelserne

Betal med betalingskort Betal via kontooverfarsel Afbryd bestilling

5.1.1 Betal med betalingskort

Har du har valgt "Betal med betalingskort” skal du nu vaelge korttypen, og derefter indtaste
kortoplysninger.

Truelink.dk

1. Vzelg betalingsform 2. Udfor betaling 3. Betaling godkendt

Dankort/VISA-Dankort
Diners Club
MasterCard

Maestro

VISA

VISA Electron
American Express

jce

Afbryd Kobsoplysninger

YES4004574

562,50 DKK

~mlE E@HANH

N&r betalingen er gennemfgrt, vises kvitteringen for dit kgb.
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Kvittering
Fakturanr.: 15 Faktura dato: 14-12-2006
kgher: Il - Butikken Selger: EDE Gruppen A/S
Bredgade 12 test Industrivej Syd 13C
7400 Herning 7400 Herning
Kontaktperson: Lene test CVR-nr.: 84667811
E-rnail:
Betalingsfarr: Online betaling
DIBS inforrmation: 78659057
Yarenummer Beskrivelse Antal Enhedspris Pris total
1 Fakturaklip 100 4,00 kr 400,00 kr
z Lanklip 100 15,00 kr 1.500,00 kr
Total ekskl. moms 1.900,00 kr
Moms (25,00 %) 475,00 kr
Total inkl. moms 2.375,00 kr
'? Il - Butikken, Lene test Log af Farside 1

Samtidig fremsendes kvitteringen for kgbet ogsa til den administrative e-mail-adresse, der er
registreret under "Egen vedligeholdelse" - "Konti".
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5.1.2 Betal via kontooverforsel

Har du valgt “Betal via kontooverfgrsel”, skal bestillingen afsendes til TrueLink.

v

TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse

m Tidligere k0b| Firma| Brugere| Kc-nti| ﬂfdelinger| Min prc-ﬂl| Fjernsupport| Seg efter andre virksomheder Hijeelp (?

Kob via kontooverfarsel

For at kebe via kontooverfersel skal du afsende nedenstiende bestilling. Umiddelbart herefter modtager du
en elektronizk faktura i Truelink. Dernzest overferer du fakturabelgbet inkl. moms til den konto, der er
angivet pa fakturaen.

N&r Truelink har registreret din betaling, bliver din TruelLink konto opdateret med det bestilte antal klip.

Der skal paregnes 1 arbejdsdag fra vi modtager din kentooverforsel, og til vi opdaterer din Truelink konto
med det kebte antal klip.

Firmaoplysninger:

Firma: leveranderen

CVR-nummer: 28862393

Adresse: herningvej 12

Postnr: 7400

By: Herning

Antal Enhedspris Ialt
100 x Fakturaklip 4,50 kr 450,00 kr
Total ekskl. moms 450,00 kr
Moms (25,00 %) 112,50 kr
Total inkl. moms 562,50 kr

Send besti‘_!%ng Afbryd bestilling

Fakturaen vises pa skaermen og sendes samtidig til den e-mail adresse, der er registreret un-
der opseaet til modtagelse af faktura.
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Egen vedligeholdelse

Firma

m Tidligere kob

B|‘L|-;|ere| K-:-nti| &fdelinger| Min |_"I'-I-ﬂ|| Fjernsupport| Seg efter andre virksomheder Hj=elp (?

Keb via kontooverfarsel

Tak for din bestilling.

Vi har nu sendt dig en elektronisk faktura i TrueLink. Du overferer fakturabelgbet inkl. moms til den konto,
der er angivet pa fakturaen.

NA&r TruelLink har registreret din betaling, bliver din TrueLink konto opdateret med det bestilte antal klip.

Der skal paregnes 1 arbejdsdag fra vi modtager din kontoowerfersel, og til vi opdaterer din TrueLink konto
med det kebte antal klip.

Fakturanr.: 104 Faktura dato: 29-10-2009
Keber: leveranderen Seelger: TrueLink AfS TEST SERVER
herningvej 12 Testvej 31
7400 Herning 6000 Kolding
CWR-nummer: 28862393 CWR-nummer: 312614350
Kontaktperson: Lene Langelund
E-mail: ll@truelink.dk
Telefonnr.: 12345678
Varenummer Beskrivelse Antal Enhedspris Pris total
1 Fakturaklip 100 4,50 kr 450,00 kr
Total ekskl. moms 450,00 kr
Moms (25,00 %) 112,50 kr
Total inkl. moms 562,50 kr

N&r TrueLink har registreret din indbetaling af fakturabelgbet opdateres din faktura konto
med det kgbte antal klip, og du modtager en bekraeftelse herpa via mail.

5.2 Tidligere kgb

"Tidligere k@b" viser en oversigt over tidligere gennemfgrte kgb med kagbstidspunkt og faktu-
ratotaler.
Ved klik p& ordrenummeret vises kvitteringen for det gennemfgrte kab.
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TruelLink.dk

Egen vedligeholdelse

IKDD RICIEEN DY Firma| Brugere Kormi Min profil| F_]emsuppcuti Sog i andre virksomheder Hjzelp (?

Faktura liste.

Faktura dato fra: [91-11-2007 Til:

Viser fra 0 til 0 af O
Fakturanr. Kebstid Total ekskl. moms Total incl. moms Status
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5.3 Firma

Denne side viser en samlet oversigt over de vigtigste oplysninger pa din TrueLink konto.
Nedenfor er et eksempel pa, hvordan siden kan se ud.

Her kan du:
e &ndre dine firma oplysninger ved at vaelge "Rediger” under tekstblokken med
firma navet.
Se dine TrueLink konti ved at klippe pa antallet af fakturaklip

[ ]
. . o .
e Oprette og redigere brugere ved at klikke pa antallet af brugere. Antallet i parentes an-
giver antal brugere, der er deaktiveret.
o . . . . o .
e Ga direkte til dine Indbakker eller Udbakke, ved at klikke pa antallet ud for disse.
. o . o TEE] . .
e Ved klik pa mailadresser, abnes der en ny mail i dit mailprogram.
Egen vedligeholdelse
| Kob |Ti:|igere kob B 'ugare| Kont |I*‘ir| p '-:w"il| Fiernsupport | Seg efter andre virksomheder Hj=lp (2
- i Fakturaklip: 726
Fa. TrueLink og Co. Ikke synlig for andre virksomheder B:ng.lerrae: ip 228
CVR-nummer: 14494804 - Vejle DK
Rediger
Kontaktoplysninger E-mail oversigt Indbakke / udbakke
@truelink.dk aje@edbaruppen.dk - Afsendelse af dokumenter, B2B Faktura indbakke: 0
TIf. 79307833 Afsendelse af dokumenter Alle dokumenter indbakke: 1
ved havnen x Faktura udbakke: 0
Havneparken 1, 1. sal brd@edbaruppen.dk - Advisering af Ordre Process
7100 Vejle DK Catalog og 12 andre
Rediger brdi@edbgruppen.dk - Advisering af StandardReply og 1
andre
hmk@edbgruppen.dk - Advisering af
PC_SetDepartmentTurnoverRequest og 18 andre
hmklausen@hotmail.com - TrueTrade Invitationsmail
lll@edbaruppen.dk - Advisering af kontoudtog
lin@edbgruppen.dk - Advisering af
PC_SetSupplierTurnoverRequest og 3 andre
?\ Fa. TrueLink og Co., Truelink user Log af Forside oy
Truelink A/5 - Havneparken 1, 1 - 7100 Vejle - TIf. 78 30 78 33 - E-mail: kundecenter@truelink.dk - CVR-nummer: 312614350
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5.3.1 Rediger firma oplysninger

Her vedligeholdes firmaets adresseoplysninger og e-mail-adressen pa den tekniske kontakt-
person.

"Indbakke graense" er det antal dokumenter, der maksimalt kan ligge til behandling i "Faktu-
ramodtagelse — Indbakke". Hvis du har over 50 dokumenter i indbakken, vil det antal, der er
over 50, altsa de nyeste dokumenter, ikke kunne behandles, fgr de forrige dokumenter er be-
handlet, og antallet er nedbragt til under 50.

"Synlig for andre virksomheder". Nar du svarer ja til dette punkt, vil din virksomhed komme
med i sggeresultatet, ndr der sgges pa andre virksomheder, der er medlem af TrueLink. Se:
"Egen vedligeholdelse - Sgg i andre virksomheder".

TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse

Kob| Tidhgere ,.;‘Um Brugere| Konti| Min profil| Fjernsupport| Seq i andre virksomheder Hizlp (?

Firma oplysninger

CVR nummer: Telefon: 97865432
Firmanavn: IIl butikken E-mail Teknisk: brd@edbgruppen.dk
Adresse linie 1: Bredgade 12 Indbakke graense: 9999

Adresse linie 2: fax: 9786543256, contractPho

Postnummer/by: 7400 ||Herning

Land: danmark Synlig for andre Nej v

virksomheder:
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5.4 Brugere

Her kan administratoren af TruelLink oprette yderligere TrueLink-brugere og samtidig tildele
disse adgang til de enkelte menupunkter i TrueLink. TrueLink administratoren kan saledes til-
dele andre brugere adgang til administrator funktioner, som f.eks. oprettelse af brugere.

TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse
Kob| Tidligere kob| F :::_1 Konti| Min profil| Fjernsupport| Seg i andre virksomheder Hijelp (?

Seg efter brugere
Seg efter en bruger i listen:

Brugernavn Fornavn Efternavn C: Opret bruger
hmkp Helle Klausen »
per Per Hedeboe Jensen »

En ny bruger oprettes pa folgende made:

e Velg "Opret bruger"

e Udfyld brugernavn (anvendes, ndr der logges p& TrueLink)

e Udfyld fornavn og efternavn

e Udfyld e-mail adresse

e Tast kodeord - kodeordet skal vaere minimum 8 karakterer og indeholde minimum 1 ciffer.
(anvendes, nar der logges pa TrueLink)

e Tast kodeord igen

e Tildel brugeren adgang til relevante menupunkter i TrueLink, eller anvend funktionen
"Vaelg/Fraveelg alle” pa gverste niveau, som markerer alle menuer, hvilket svarer til admi-
nistrator rettigheder.

e Vezlg "Gem"

5.4.1 Bruger er deaktiveret

Feltet "Deaktiver" bliver automatisk markeret, hvis en bruger taster forkert adgangskode 4
gange i traek. Sker dette kan en anden; af virksomhedens administrator brugere, aktivere
brugeren igen, ved at fjerne krydset i feltet "De aktiver".
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TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse

Kob| Tidligere kob y’—;v::x‘;»,'-t: Afdelinger| Min profil| Fjernsupport| Seg efter andre virksomheder Hjelp (?

Det indtastede kodeord er ugyldigt. Kodeordet skal vaere min. 8 karakterer, hvori der skal optraede mindst 1 ciffer.

Opret ny bruger

Brugernavn: Lene Kodeord: oy
Fornavn: Lene Gentag kodeord: Iy
Efternavn: Lene Langelund Deaktiveret: O
E-mail: W

Adgangsbegraensning

TrueLink login

Adgang til TrueLink
Fakturaafsendelse

Arkiv

Udbakke
5.5 Konti

Under "Konti" kan administratoren se/opsaette fglgende oplysninger:
e Klientld - skal anvendes ved eventuel geninstallation af TrueLink-klienten.

e E-mail-administrativ — her kan e-mail-adresse til den administrative kontaktperson
endres. Den administrative kontakt person modtager information omkring klip, og vigtige
nyhedsinformationer fra TrueLink.

o Opseette om der gnskes advisering hvis TrueLink klienten ikke er aktiv. Dette geelder kun
for klienter i ver. 3.02 eller nyere.
Markeres der i “Send e-mail hvis TrueLink klient ikke er aktiv”, kan der vaelges en e-mail
adresse, hvortil adviseringen sendes. Der kan veelges mellem administratorbrugeren og
gvrige brugere.
Som standard er der opsat e-mail til administrator brugeren.

Bemeerk at klienten ikke er aktiv, hvis den pc/eller server, hvorpa den er installeret, ikke
er aktiv. Adviseringer udsendes hver dag, safremt en klient ikke er aktiv i mere end 24 ti-

mer.

e Kilip pr. kontotype - her vises det antal klip, der er tilbage.
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Egen vedligeholdelse

|K0|_'| Firma

Tidligere kab

Brugere m Min profil | Fjernsupport | Seg efter andre virksomheder Hijzelp (?

Konto oversigt for TrueLink Connector
Klient ID: 1103279168055xxXX

E-mail Administrativ® : [ll@truelink.dk

Send e-mail hvis Truelink Klient ikke er aktiv: [

E-mail til: [ -]
Konto type Konto navn Resterende klip Bevaegelser
o1 Faktura 885 Bevesgelse

Ved at klikke pd en kontotype far du fglgende muligheder:
o Kontotypen

e Graense - her indsaettes det antal klip, der skal veere tilbage, nar du gnsker en mail med
padmindelse om, at du snart skal kgbe mere taletid.

e Advar ved tom - hvis du gnsker en mail med advarsel, nar der ikke er flere klip, skal der
markeres her.

e Klip - det antal klip, der er tilbage p& den valgte konto.
e Advar ved graense - hvis ikke du gnsker en pamindelse, fijernes afmaerkningen.
e Startdato - kan kun opsazettes af TrueLink.

e Slutdato - kan kun opsaettes af TrueLink.

TrueLink.dk

Egen vedligeholdelse

Kob| Tidligere kob| Firma 5”";7%‘9@ Min profil| Fjernsupport| Seg i andre virksomheder Hjelp (?

Konto oversigt for lll butikken

Konto type: 01 Faktura Klip: 144
Greaense: 171 Advar ved graense:
Advar ved tom: Startdato

[3aaammdd]:

Slutdato [8888mmdd]:
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5.6 Min profil

Her kan du se og andre din egen profil. Fglgende felter kan aendres:

e Fornavn

e Efternavn

e Password - skal angives 2 gange som sikkerhed for korrekt indtastning.

e Brugernavn - anvendes, nar du logger ind pa TrueLink.

e Adgangsbegraensning - vises kun, safremt du har adgang til menupunktet Brugere.

Husk at afslutte med "Gem".

5.7 Fjernsupport

Fjernsupport er et veerktgj, der g@gr det muligt at give et andet firma tilladelse til at admini-
strere TruelLink for dit firma. Det betyder, at du som firma selv skal oprette tilladelse til et
andet firma og en eller flere brugere, til din TrueLink administration.

Du skal ggre fglgende:

1. Veelg menupunktet "Fjernsupport"

2. Sgg efter den virksomhed som skal have adgang til din TrueLink administration. Du kan
sgge pa cvr. nr. og/eller brugerld (er det samme som brugernavn). Sgger du kun pa cvr.
nr., far du en liste over alle de brugere, der er oprettet i det pagaeldende firma.

3. Ud for den bruger, der skal have adgang til fjernsupport, vaelges knappen "Tilmeld". Bru-
gernavnet vises herefter i listen "Tilmeldte brugere", og du kan til hver en tid afmelde bru-
geren igen ved at veelge knappen "Afmeld" ud for brugeren.

Egen vedligeholdelse
Kob | Tidligere keb | Statistik | Firma | Brugere | Konti | Afdelinger | Min profil Seg efter andre virksomheder Hjzelp (?

Seg

Cvr; 25344642 Brugerid: Seg

Leverandernavn: Lenes Rengering(lll TTK customer)
Brugerid: Nawvn:

lenekundei Lene Langelund Tilmeld

Tilmeldte brugere:
Brugerid: Nawvn:

sonja Sonja Staael Afmeld

Nar den bruger, der har faet tilladelsen til at administrere TrueLink for et eller flere firmaer,
logger pa TrueLink, har han faet tildelt menupunktet "Medlemmer" under hovedmenuen "Ad-
ministrere".

Han skal dernaest ggre fglgende:
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1. Velge menupunktet "Medlemmer"
2. Velge det firma han gnsker at administrere, ved at klikke pa firmanavnet.
3. Han har nu adgang til firmaets TrueLink administration.

Administrere
Hjzelp (2
Medlemsadministration for Lenes Renggring(lll TTK customer)
Klik pa et medlem for at overtage administrationen af samme Seg
Seg alle:
Nawn: @
CVR:
Viser fra 1 til 1 af 1
Firmanawvn CVR Oprettel dato
leverandaren 28862393 18-07-05 14:33
f;\ Lenes Rengering(lll TTK customer), Sonja Staael Log af Forside <y

5.8 Sgg efter andre virksomheder

Her kan du sgge efter andre virksomheder, der er medlemmer af TrueLink. Der kan sgges pa
CVR nr. eller virksomhedens navn.

Ved sggning pd CVR nr. skal der tastes det ngjagtige CVR nr.

Ved sggning pa virksomhedens navn, kan der sgges pa en del af firmanavnet. Her skal der
minimum tastes 4 karakterer.

Egen vedligeholdelse

?

‘ Kob iTidligere keb ‘ Firma ‘ Brugere ' Konti } Min profil | Fjernsupport Sgg efter andre virksomheder Hjeelp

Sag efter andre virksomheder

ar: O] vam: © [im [
Viser fra 1 til 3 af 3
Firmanavn CVR Oprettelsesd E-mail
MT Hejgaard Grenland Aps. 16171530 20-07-11 09:4% yiwe@mth.dk
MT Hejgaard - Zublin IV 33392265 24-01-11 09:20 bny@mth.dk
MT Hejgaard 12562233 27-05-08 14:01 truelink@mth.dk
? TrueLink Connector, TrueLink user Log af Forside )
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