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Indledning

Tast-selv-TrueLink er en nem og overskuelig lgsning for de virksomheder, som ikke selv har
et system, der kan danne et OIOXML-format.

23-02-2015



TrueLink

Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Nar fakturaen tastes ind i Tast-selv-TrueLink, omdannes den til OIOXML samtidig med, at den
afsendes.

Minimumskrav til software

For at kunne anvende Tast-selv-TruelLink kraeves det, at den pc, man benytter, anvender
som minimum, Internet Explorer 6.0. Internet Explorer-versionen kan ses under Help/About
eller Hjaelp/Om.

Du skal desuden vaere opmaerksom pa, at opsaetning af Internet Options i Internet Explorer
ogsa kan have indflydelse pa adgangen til TrueLink.

Fakturaafsendelse — Tast-selv

P& fakturaoversigten over afsendte Tast-selv-fakturaer kan der sgges pa oprettede fakturaer
ud fra forskellige kriterier. I listen vises fakturaer for de seneste 12 maneder. Skal du finde
fakturaeraf aldre dato, kan du finde dem i dit arkiv.

Sag efter afsendte fakturaer

Hvis alle fakturaer gnskes vist, markeres der i "Vis alle", der trykkes pa "S@g", og alle faktu-
raer, der er sendt med Tast-selv, vises.

Visning af fakturaer

Der vises 10 fakturaer ad gangen. Hvis der er flere end 10 fakturaer, kan man bladre til nae-
ste side ved at veaelge "Naeste" nederst i hgjre hjgrne.

Vis fakturadata p§ skaermen

N&r man gnsker at fa vist indholdet i en faktura, klikker man pa fakturanummeret yderst til
venstre i listen.

Sag pa bestemt fakturanummer eller modtagers EAN-nummer

Der kan sgges pa en bestemt faktura. Marker ud for "Sgg efter". I feltet vaelges det, man gn-
sker at sgge pa, eksempelvis fakturanr. I det efterfglgende felt skrives det aktuelle fakturanr.
Tryk pa "Sgg".

Sag pa fakturadato

Der kan sgges pa et datointerval. Marker ud for "Dato fra", indtast en "fra dato" og evt. en
"til dato", og tryk pa "S@g".
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Bemaerk, at datofelter skal udfyldes som dd.mm.333a. Eks. 24.01.2006.
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

TrueLink.dk

Fakturaafsendelse
[ Arkiv REE S ui!psa&:ﬁ Mine TrueLink kunder Hjzlp (?
S¢g efter afsendte fakturaer Du kan sende yderligere 144 fakturaer
@Vis alle
5 : ,
o [
Viser fra 1 til 10 af 570
Fakturanr. Dokument type Faktura dato. :(akl;‘ers EAN Kgbers navn Belgb.
oknr.
brd 1234 Faktura 06-07-2007 4711123123137 HMK 7,50
84212 Faktura 06-07-2007 9999002020202 B2B 202020 1.907,50

Opret faktura
Tilbage til igangveaerende

Er knappen "Tilbage til igangvaerende" synlig pa skaermbilledet betyder dette, at der ligger en
faktura som endnu ikke er faerdig oprettet. Fakturaen kan enten vaere, den seneste faktura
der er gemt i Udbakke, eller det kan vaere den senest pabegyndte faktura, som endnu ikke er
hverken afsendt eller gemt.

Denne funktion betyder, at du har mulighed for at forlade fakturaen midt i en indtastning ek-
sempelvis, hvis du skal kontrollere data pa en kunde i "Mine TrueLink kunder".

Ved oprettelse af en ny faktura vaelges "Opret".

TrueLink.dk

Fakturaafsendelse

A!'kl"."‘ Udbakke Opsaet‘ Mine TrueLink kunder Hjeelp (2
Sgg efter afsendte fakturaer Du kan sende yderligere 223 fakturaer
(@)Vrs dlfe : [ Sog ] [ Opret ny ] [ Tilbage til igangvasrende ]
CE — —
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Ved oprettelse af en faktura skal alle indtastningsfelter udfyldes. Mangler du at udfylde nogle
af felterne, kan fakturaen ikke afsendes, og du far en besked p& skeermen om, hvad du
mangler at udfylde.

Bilagstype

Her kan det angives, om bilaget er en faktura eller en kreditnota.

Fakturaskabelon

Nogle fakturamodtagere har specifikke gnsker, til de oplysninger fakturaen skal indeholde.
Det er derfor muligt, at veelge en specifik fakturaskabelon til disse kunder.

I dropdown boksen kan du se, hvilke firmaer der har deres egen fakturaskabelon. Du vealger
det firma, du skal sende fakturaen til.

Nogle fakturaskabeloner er altid tilgeengelige, andre vises kun, hvis din kunde er inviteret og
tilmeldt via “Mine TrueLink kunder”.

Opret faktura

Bilagstype: | Faktura ¥ | Vaelg skabelon til:

Nordania

Nar du har valgt fakturaskabelon, far du vist de ekstra felter, som du skal udfylde til netop
denne kunde. Samtidig med vil du se kundens logo, sa det er tydeligt, at du er i gang med at
udfylde en faktura til netop denne kunde.

Opret faktura

Bilagstype: | Faktura v | Vaelg skabelon til: | Nordania v Nordania Leas1ng

Indtastning af kundeoplysninger eller hent oplysninger fra "Mine TrueLink kunder"

Har du kunder, der er inviteret via "Mine TrueLink kunder" kan du sgge pa kunderne i feltet
"Min TrueLink kunde". Du kan sgge ved at taste minimum de fgrste 2 bogstaver i kundenav-
net eller de fgrste 2 cifre i kundenummeret. Nar du veelger kunden, overfgres alle kundens
stamoplysninger fra "Mine TrueLink kunder".

Hvis der er oplysninger der skal a&ndres, kan du valge fanen "Mine TruelLink kunder", finde

kunden og rette og gemme de nye oplysninger. Herefter kan du kopiere de nye oplysninger
til den faktura du er i gang med at oprettet, ved at klikke pa knappen "Kopier til gaeldende":
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Fakturaafsendelse

‘ Arkiv | Udbakke | Tast-selv ‘ (oful::21d Mine TrueLink kunder Hjz=lp (?
Min TrueLink kunde i Opret ny faktura . *Kopier til igangvaerende
Kundenr.: 12121212 @.)
TrueLink kode: mzlo5HvCr5
Kunde type: B2E med EAN (erhv.kunder)
EAN: 5750000004154

Sgg efter kunde i “mine TrueLink Kunder”:

Min TrueLink kunde
Seg pa kunde: 2 el

Nordania Leasing - 858585 - 9999008585859

Om kunde oplysningerne:

e Rekvisitionsnr. skal oplyses af modtageren.

e Datoer skal udfyldes som dd-mm-33a&. Eks. 28-02-2005.

¢ EAN-lokationsnr. skal oplyses af modtageren. Dette er afggrende for, at fakturaen kommer
frem til den rette modtager. EAN-lokationsnr. skal veere pd 13 karakterer. Hvis et EAN-

nummer har vaeret indtastet pa en tidligere faktura, huskes felterne: navn, adresse,
postnr. og by.

e Rekvirent skal oplyses af modtageren.

e Momsnummer skal kun udfyldes, hvis der pa en af varelinjerne er anvendt omvendt beta-
lingspligt for moms.
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Kunde:
Rekvisitionsnr ;

Ordredato® ;

EAN lokationsnr™ ;

|
]

|5790000004164

Mavn™® : |Nordania Leasing

ddresse™ : |'-.-fimmer5‘.rej | MNr* |BB
Postnr® : By* :|Herr1ing
Rebovirent™ : ||Ene

Momsnummer: [cvr v||

Indtastning af leverandgroplysninger

TrueLink

Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Her indtastes leverandgrens fakturanummer og fakturadato. Hvis du gnsker at anvende en
numerserie til faktura/kreditnota nummer eller gnsker at der skal vaere kontrol af, at faktura-
nummeret er unikt, kan dette opsaettes under fanen”Opsaet”. Laes mere om dette i vejlednin-

gen: "Vejledning til TrueLink administrator”.
Link: http://www.truelink.dk/Default.aspx?id=813&recordid813=1

De gvrige oplysninger er standardoplysninger, som kommer fra de oplysninger, der indtastes,
nar leverandgren opretter sig som kunde pa www.TruelLink.dk.

Leverandgr:

Faktura nr* : |1ﬂ?9
Fakturadato™ :
CVR.nr: 28862393

Mavn: leverandgren
Ldresse: hermingve) 12
By: 7400 Herning
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Indtastning af vareoplysninger

I varelinjerne kan der indtastes:

e Varenummer

e Tekst

e Gem - markering for at gemme varetekst og pris i varedatabasen
e Leveringsdato

o Kontostreng

e Antal

e Enhedspris

e Momspligtig

¢ Note

e Ydelsesmodtager i form af CPR eller andet

Vis yderligere linjeoplysninger

N&r der er tastet en varelinje, kan der bnes for “yderligere linjeoplysninger”, som giver mu-
lighed for at angive en note til varelinjen samt pafgre en ydelsesmodtager i form af modtage-
rens CVR eller andet ID.

Da oplysninger om ydelsesmodtager er fortroligt, vises denne oplysning ikke pa det faktura-
print der kan dannes i Tast-Selv eller i TrueLink arkivet.

I printet fra TrueLink arkiv, er der angivet at dokumentet indeholder personfglsomme oplys-
ninger, med teksten "PersonalSecure”.

TruelLink varedatabase

Hvis varenummer har veaeret anvendt tidligere, er felterne "Varetekst" og "Enhedspris"”, gemt i
TrueLink varedatabasen pr. kunde. Hvis der ikke er gemt oplysninger p& den aktuelle kunde,
men samme varenr. er gemt pa andre kunder, sa foresldes der varetekst og enhedspris fra
en af de tidligere kunder.

Hvis du gnsker at andre og gemme en ny varetekst og/eller en ny enhedspris pa den aktuel-
le kunde, skal du markere i feltet "Gem" for at fa gemt de nye oplysninger.

Hvis du indtaster et nyt varenummer, vil der automatisk blive markeret i feltet "Gem", og de
nye vareoplysninger vil blive gemt i varedatabasen, nar fakturaen afsendes.

I feltet "Varetekst" er der ikke maksimum pa leengden. Det betyder, at der kan oprettes s
meget tekst, som man gnsker.

Men der kan vaere begraensning hos den, der modtager fakturaen. Vi anbefaler derfor, at det
undersgges, hvor lang en tekst der kan lzeses ind i modtagerens system.
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Leveringsdato p3 varelinien

I feltet "Lev. Dato" angives leveringsdato for varelinien

Kontostreng pa varelinien

I feltet "Kontostreng" angives modtagerens interne kontonummer, safremt dette er oplyst.

Momspligtig varelinie

e I feltet under "Momspligtig"kan der veelges mellem:
¢ Med moms = Ja
e Uden moms = nej
¢ Omvendt betalingspligt for moms = Omvendt

Tilfaj flere linier
Ved oprettelse af flere linjer anvendes knappen "Tilfgj linje".
Afgifter

Her kan tilfgjes afgifter af forskellige typer. Der findes fglgende kategorier:

o Kategori: "Rabat" traekkes fra i totalbelgbet fgr evt. momstilsaetning.
o Kategorierne: "Gebyr", "Fragt", "Afgift", "Told" tillaegges totalbelgbet fgr evt. moms.

I feltet under "Momspligtig" kan det markeres, om der skal beregnes moms. Fjernes fluebe-
net, beregnes der ingen moms pa linjen.

Varenr Varetekst Lev. dato Kontostreng Antal Enhedspris Momspligtig Total ekskl.

moms
4711/abc | ||En liter olie 11-04-2008 [[£] |458-632avg 2,00 35,00 70,00 ¥
12 12 11-04-2008 | (] |458-632avg 12,00 12,00 144,00 %

Kategori Kontostreng Momspligtig Total ekskl. moms

Fragt '« [% 10,00 »
Total ekskl. moms: 224,00
Moms (25%): 56,00
Total inkl. moms: 280,00

Betalingsoplysninger

Her indtastes oplysninger til betaling. Betalingsoplysninger gemmes i databasen og anvendes
som standard oplysninger ved oprettelse af en ny faktura. Det er altid oplysningerne fra den
seneste faktura, der anvendes.

Skal der betales via indbetalingskort, udfyldes fglgende:

-9-
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

e Kort art 04 - udfyldes: Betalingsld, reg.nr. og kontonr.
e Kort art 71 - udfyldes: Kreditornr. og betalingsId

e Kort art 73 - udfyldes: Kreditornr.

e Kort art 75 - udfyldes: Kreditornr. og betalingsid

Skal der betales via overfgrsel til bankkonto, udfyldes felterne "reg.nr." og "kontonr.".

Betalingsoplysninger
Forfaldsdato: &

Kortart: 71 & Betalingsid: 7654 Kreditor/gironr: 12121212

Kontotype: BANK v Regnr: Kontonr:

Bilag

Der kan vedhaeftes et eller flere bilag til en faktura. For vedhaeftning af bilag geelder falgende
regler og forudsaetninger:

e Der kan vedheeftes TIFF format eller PDF format som TrueLink konverterer til TIFF format.

e Vedhaefter du PDF bilag - se afsnittet “PDF bilag”.

e Alle vedhaeftede bilag ligger i en samlet fil, i den raekkefglge de vedhaeftes.

o Velges knappen "Erstat bilag", erstattes hele bilags-filen med det senest valgte bilag.

« Bilaget (tiff format) og fakturaen kan maksimum vaere pa 8 mb.

e 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.

¢ Modtageren kan se bilaget i menuerne "Arkiv" og "indbakke" under faktura- og kontoud-
togmodtagelse.

e Har modtageren opsat modtagelse via mail med pdf, er tiff-filen ogsd vedhaeftet i mailen.

PDF bilag

Et PDF dokument er et meget avanceret format og kan indeholde mange forskellige funktio-
ner, som kan ggre det vanskeligt at konvertere det til et andet format. Vaelger du at vedhaef-
te PDF, skal du derfor altid kontrollere dit bilag, fgr du afsender fakturaen, og opfylde neden-
stdende krav:
PDF dokument ma IKKE veaere dannet med "Hurtig webvisning”. Dette kan du kontrollere pd
folgende made:

1. Abn PDF’en som normalt

-10 -
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2.Klik pa "Filer” og veelg "Egenskaber”:

e
'EL'] Document- Ordre.pdf - Adcbe Reader

TrueLink

Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Rediger W¥is Vindue Hj=lp
[ Abn... Ctrl+ O
E CreatePDF onm
. Gem Ctrl+5
Gem som

Del filer med SendMow online...

Vedhaeft til e-mail.. /
Mulstil
II Luk Ctrl+W
Egenskaber... . Ctrl+Dr
& Udskriv... N- Ctrl+P

103% | = |

3. Vaelg fanen “Beskrivelse” og find oplysningen ”Hurtig webvisning” nederst. Hvis du kgrer en engelsk
udgave af Adobe er det oplysningen ”Fast Web View”:

23-02-2015
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

|
ooz (I RS

|| | Beskrivelse |5ikkerhed I Skrifttyper | Brugerdefineret I A!.fanceret|

Titel:

Forfatter:

Emne:

Megleord:

Oprettet:  17-10-2012 09:32:00
Redigeret: 17-10-2012 09:44:27

I Program:

Avanceret
PDF-producent:
POF-version: 1.5 (Acrobat 0.x)
Placering: ChUsersthmk TRUELINK\Downloadsh,
Filsterrelse: 141,39 KB (144,781 byte)

Sidesterrelse; 210 x 297 mm Antal sidens 1 /

Kodet PDF-fil: Mg Hurtig webvisning:  Ja

Fjern "Hurtig webvisning”

1. Abn PDF’en som normalt.

-12 -
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

2. Klik pa "Rediger” og veelg "Indstillinger”:

1
Eortryd Ctrl+Z
Annuller Fortryd Skift+ Ctrl+Z
Klip Ctrl+ X
(%) Kopier Ctrl+C
Seet ind Ctrl+V
Slet
Vaelg alle Ctri+A
Fjern alle markeringer Skift+Ctrl+A

Kopier fil til Udklipsholder

Foretag stavekontrol 4

( Seg efter Ctrl+F
Avanceret segning Skift+Ctrl+F

Beskyttelse
Analyse
Tilgaengelighed

GG "

3. Veelg "Dokumenter” og fjern markeringen ”Gem som optimeret til hurtig webvisning”. Hvis du kgrer
en engelsk udgave af Adobe er det markeringen ”Save as optimized for fast Web View”:

- 13 -
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Kategorier: i
{| |D

ckumenter
Fuldskazrm
Generelt
Kommentering
Sidevisning

3D og multimedier
Enheder
Formularer
Identitet
International

Internet

JavaScript \
La=ser

Multimedier (zldre)
Multimedietillid (z=ldre)

Maler (geografisk)
Maling (2D

TrueLink

Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Abn indstillinger

[] Gendan seneste visningsindstillinger ved gendbning af dokumenter
[¥] Abn amplinks mellern dokumenter i samme vindue
Tillad, at lagtilstand angives af brugerens cplysninger

Tillad, at dekurnenter skjuler menulinjen, vaerktajslinjer og kontrolelemer

-

Dokumenter pa listen over seneste anvendte: |5 =

Gern indstillinger

Gem dokumentandringer automatisk | midlertidig fil efter: |5 rm

Korrektur “

I%Gem som optimeret til hurtig webvisning

PDF/&-visningstilstand

Vis dokument | PDF/&-tilstand: | Kun til PDF/A-dokumenter «

4.Gem i en ny PDF ved at vaelge "Filer” ->”Gem som” ->”PDF”:

F

”
E E] Document- Crdre.pdf - Adobe Reader

jz=lp

% Abn...

Ctrl+0 2 [ 103% | E EE |

@ CreatePDF online...

l[l Gem

Gem som

]

Ctrl+5

PDF Skaft+ Ctrl+5

Yedhesft til e-mail...

Del filer med SendMow online...

;egst.%

Word eller Excel online...

|‘ Mulstil
Ik

23-02-2015
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Sddan vedhaeftes et bilag:

1. Veelg "Browse" for at finde det bilag der skal vedhaeftes, og veelg "Tilfgj bilag".

Bilag Storrelse Betaling i fakturaklip
File Name
|D:\Midlertid\Manage members.TIF (Browse_ ) Tilfgj bilag
)
udbakke
2. Du kan nu se stgrrelsen pa bilaget, samt hvor mange klip der betales for at sende selve bi-
laget.

Bilag Storrelse Betaling i fakturaklip
TIFF image attachment 3 Kb T »

File Name
Browse.

3. Skal der tilfgjes flere bilag, findes et nyt bilag ved hjzelp af "Browse", og der veelges "Tilfgj
til eksisterende". Herefter skal du godkende antallet af klip, da dette kan vaere forhgjet af-
haengigt af hvor meget bilaget nu fylder.

Hvis du veelger "Annuller", tilfgjes det senest valgte bilag ikke.

Betalingsoplysninger
Forfaldsdato: 15-04-2008
Kortart: 71 % Betalingsid: 999999999999994 Kreditor/gironr: 12121212

Kontotype: BANK v Regnr: Kontonr:

Bilag Storrelse Betaling i fakturaklip
TIFF image attachment 3Kb 1 *
Godkend eller annuler det nye antal klip for det vedhzftede dokument.

Nyt bilag Ny storrelse Ny betaling i fakturaklip
TIFF image attachment 673 Kb 7

mm-

4. Du kan altid se indholdet af tiff-filen, ved at klikke pa bilags teksten. Bilaget dbner i et
selvstaendigt vindue:

Kontotype: BANK v Regnr: Kontonr:
: (= http:/backup.truelink. dk/EnovationConnectorAdministrationTool/InvoiceAttach. .. @@@
Ts;:-:ig age attachment :‘/ i v | @ http:/{backup.truelink.dk/EnovationC ¥ | ¥ X P~
E pieRams Google (Gl» v oS B v ¢y sookmarksw » (@) settingsv
w @ http:{jbackup.truelink.dk/EnovationCo. . 28 g ~ | Page v {f Tools ~ i
~

Vejledning til kgb af klip til e-faki

? leverander, Leveranderen Leveranderen

- 15 -
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Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

5. Tjek altid dit vedhaeftede bilag for du sender fakturaen.

Send faktura

Du har 2 muligheder for at sende fakturaen:
"Send" - fakturaen afsendes med det samme

Bemeerk, at hvis du i opsaet til din Udbakke, har oprettet en betingelse, som bevirker at din
Tast-selv faktura stopper i Udbakke, s& gzelder folgende funktioner:

e Du kan ikke slette fakturaen i Udbakke eller redigere linierne i fakturaen.

¢ Du kan tilfgje, erstatte og slette bilag til fakturaen.

e Hvis du veelger fakturaen i Udbakken, og far den vist i Tast-selv billedet, og efterfalgen-
de igen veelger "Send", afsendes fakturaen. Dvs. at en faktura kun stopper en gang
pga. den opsatte betingelse.

"Gem til udbakke" - gemmer fakturaen i udbakken.

e Fakturaen gemmes i din Udbakke, som du finder under menuen "Fakturaafsendelse", og
du kan veelge at afsende fakturaen fra Udbakke, pd et senere tidspunkt.

e En faktura gemt i Udbakke, bliver aldrig sendt automatisk, hvis automatisk afsendelse er
opsat til Udbakke. Fakturaen skal sendes manuelt.

e En faktura der er gemt i Udbakke, kan slettes fra Udbakke.

o En faktura gemt i Udbakke, kan ligeledes gendbnes og der kan tilfgjes/slettes linier og bi-

lag mm.
Bilag Sterrelse Betaling i fakturaklip
TIFF image attachment 3 Kb 1 r.3

File Name

Browse...

Se ogsa vejledningen til TrueLink administrator, under "Fakturaafsendelse" - "Udbakke".

Kopier en faktura

Hvis man gnsker at kopiere en bestdende faktura, kan dette ggres ved, at man finder faktu-
raen pa listen, klikker p& fakturanummeret og vaelger "Kopier" nederst i hgjre hjgrne.

Bemaeaerk, at alle data med undtagelse af fakturanummer kopieres med over pad den nye fak-
tura. Tilretninger til den nye faktura kan nu foretages.
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TrueLink

Vejledning til anvendelse af Tast-selv-TrueLink

Print en faktura

N&r du veelger en faktura i fakturaoversigten, kan du ved hjeelp af knappen "Print faktura" fa
dannet et skeermprint af din faktura.

Faktura nr : 2301-1 afsendt
Kunde:

Rekvisitionsnr: lene123
Ordredato: 05-01-2006
EAN lokationsnr: 4711123123137
MNavn: test amt
adresse: indu 13
Postnr: 7400 Herning
Rekvirent: i

Yarenr Yaretekst
13gyu khdhhhlk
Kategori

Rabat

Gebyr

Betalingsoplysninger
Forfaldsdato: 06-01-2006
Kortart:

Regnr:

'T Il butikken, Lene Langelund

Kontostreng
7788uj

Kontostreng
879
879

Betalingsid:
Kontonr:

Leverandgr:
Faktura nr:
Fakturadato:
CVR.nri

Navn:

Adresse:

By:

Antal
10,00

Du kan sende yderligere 999991705 fakturaer

2301-1
23-01-2006
14494804

Il butikken
Industrive] 13a
7400 Herning

Enhedspris Momspligtig
125,00 ja

Momspligtig
ja
ja

Total ekskl. moms:
Moms (25%):
Total inkl. moms:

Kreditor/gironr:

Total ekskl. moms
1.250,00

Total ekskl. moms
50,00
100,00

1.300,00

325,00
1.625,00

K

@nsker du et fakturaprint i pdf layout kan du printe dette fra dit arkiv under Fakturaafsendel-

se.

23-02-2015
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