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Innledning

Overordnet informasjon
Mal og malgruppe

At brukere og forhandlere av Compello produktet blir kjent med bruk av Compello fra skanning

til bokfgring og leerer de viktigste funksjonene pa en strukturert mate.

Omfang

Dette dokumentet innebaerer gvelser i skanning i Windows versjonen av Compello. | tillegg
inkluderer det gvelse i kontering, fordeling, godkjenning bokfgring og arkivsgk i Compello 6.0
SilverLight.

Forutsetninger

Installasjon av Compello 6.0 Windows og Compello 6.0 SilverLight med standard oppsett.
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Skanning - bilag inn i systemet

Om skanning
Det er mulig a fa bilag inn i Compello pa tre forskjellige mater

e Skanning av tiff filer rett til Compello, eller import av skannede tiff filer til Compello.
e Import av PDF filer
e Import av XML filer

| dette kurset ser vi pa skanning og import av tiff filer.

Skanning funksjon er et grensesnitt mellom papirbilag og elektroniske bilag. Ved a bruke
strekkode merker pa bilagene har du en ngdvendig entydig referanse mellom papirbilag, bilag i
Compello og bilag i gkonomisystemet. Nummeret pa strekkodemerket blir det samme som
arkivnummeret i Compello. Regnskapslover varierer fra land til land om man ma oppbevare
papirfakturaen i det hele tatt og hvor lenge man ev. ma ha dem tilgjengelig. Uansett, etter du
har skannet papirene, handterer du bilag helt elektronisk. Etter at et skannet bilag er lagret, kan
du ikke slette det fra databasen. Med riktig status vil bilag flyttes gjennom de forskjellige

funksjonene i Compello inntil de er klare for eksport til gkonomisystemet.
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Skanning
Opprette og fylle pa skannerkatalog

Obs: Dette er ngdvendig dersom du enten bruker en nettverksskanner hvor du skanner bilag forst
til en mappe og deretter importerer dem til Compello, eller hvis du skal importere noen ferdig

skannede tiff-filer for kurset.

Dersom du skal skanne direkte med en desktop skanner som er knyttet til din PC, trenger du ikke

en skannerkatalog.

Banen til skannerkatalogen (den mappen hvor tiff -filene ligger) ma vaere definert i Vedlikehold

av klienter (se Standard oppsetts kurs).

1. | Windows Utforsker: Finn omradet hvor skannerkatalogen er opprettet (f.eks.
C:\Program Files\Compello\Data\Skannerkatalog). Spgr din kursleder hvor
skannerkatalogen finnes, eller sjekk Compello /Vedlikehold av klienter dersom du
studerer alene.

2. Skanninn bilagene som du skal bruke, eller kopier inn de innskannede bildene fra
mappen Mappel_Brukerkursbilag. Den ligger pa CAP CD i mappen Produktkurs -
eller du kan spgrre kurslederen hvor den finnes.

3. Husk at katalogen vil tsmmes hver gang du importerer og lagrer bildene i

Compello.
Skanning

Foreberede skanning

1. Logg paiCompello med din egen bruker-ID og evt. passord.

2. Under fanen Moduler, dobbeltklikk pa Skanning under din klient. Skjermbildet
Skanning apnes.

3. Under Alternativer, pass pa at OCR er valgt. Hvis dette ikke velges, vil
dokumentene ikke bli sendt til OCR Motor for tolking.

4. |feltet Sk.serie, velg en skannerserie for de underliggende sidene. Den heter

sannsynligvis "Underbilag" eller "Undersider".
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® Skanning [OCR] |
Eil Rediger Verktay Alternativer Hjelp

ald x| D 1 GRheEmg| ?
Eommentar b
Skesie | Underbilag -]
Sk.status
Dok lype J

Aakivruome: - |

Antall ganger skannet

‘Videre godkjenning ikke nadvendig [~

Skannerinnstiling

Kantiast Klarhet
1 [ 3 1 [ 3
O o ® L
Opplesning DPI
| Avkivr, | Skannet‘ Sk.statug | Temp ‘ Koblet til side | Dok.tupe
4 [ +
Skanning

5. |feltet Dok.type, legg inn dokumenttypen. Klikk ved siden av feltet. Nar sgkebildet

kommer opp, ma du klikke pa Sgk for a hente de opprettede dokumenttypene.
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B Doktype [ (S | S|
Eil  Favorites Redigerdata Verktey Hjelp
OK Avbryt Sak
1. iteri 3. Favorites -
Verdi Verdi Beskrivelse 2
- There are no items to show.
Beskrivelse 2
Beskrivelse 3
2. Results
Verdi Beskrivelse Beskrivelse 2 Beskrivelse 3
IF Inngaende fakturaer
REK REK

4. Last used -~

Werdi Beskrivelse  Dato

IF Inngdende ... (11.02.2010
Her finnes to dokumenttyper.
Etter den forste gangen kan du
velge fra Last used og slippe & 5. Most used - 1
Klikke pa Sok. Verdi Beskrivelse  Mummer

IF Inngdende... 3

¥ Filter
2/2 AM admin

6. Velg en dokumenttype, f.eks ”IF”. Denne dokumenttypen blir brukt pa alle bilag
som du skanner inn denne gangen. Hvis du skal importere skannede tiff-filer, ga til
neste gvelsen. Dersom du bruker en desktopskanner hopp over neste gvelse og se

Skanning direkte pa side 5.

Import av skannede tiff-filer

1. Dersom du skal importere mange ferdig skannede bilag, velg Importer
skannerkatalog fra menyen Fil. Alle bilag som ligger i skannerkatalogen din
importeres.

Se deretter gvelsen Lagring i Skanning pa side 10.
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Sk.serie ‘ Underbilag

Skototus | Godkjen! kvaliet

Dok type Inng&ende fakturaer

akivrurmer - [

Antall ganger skannet 1

Widere godkjenning ikke nadvendig

Skannerinnstiling

Kantrast Klarhet
[

Opplosning DP1

@] o ® L

Rapid Renholdsbyrd

4P Skanning [OCR] 4B x
Fil Rediger Verktey Alternativer Hjelp
alX 0 < GRheEmg ?
Eommentar Iy

Rapid Renhaldsbyrd
Arkivir Skannet Sk status T ernp Dok, tupe

1 3000000 09.04.2010 Godkjent kvalitet *

2 3000001 09.04.2010 Godkjent kvalitet = IF
3 - 08.04.2010 Godkjent kvalitet = IF
4 - 09.04.2010 Godkjent kvalitet S IF
5 - 09.04.2010 Godkjent kvalitet = IF
[ 3000002 09.04.2000 Godkjent kvalitet ® IF
7 3000003 09.04.2010 Godkjent kvalitet ® IF
8 3000004 09.04.2010 Godkjent kvalitet = IF
E] 3000005 09.04.2010 Gadkjent kvalitet = IF
10 3000006 09.04.2010 Godkjent kvalitet = IF
11 3000007 09.04.2010 Gadkjent kvalitet = IF

« r
| & &, admin

Skanning direkte

Denne metoden bruker du hvis din skanner er koblet direkte til en PC hvor Compello

er installert.

1. Legg papirbilagene i skanneren. Pass pa at de underliggende sidene av flersidige

bilag ligger i riktig rekkefglge etter fgrstesiden av bilaget.

2. Fra menyen Fil, velg Skann bilde eller klikk pa ﬁ] Bilagene vil dukke opp i listen

nederst i vinduet.

Lagring i Skanning

1. Bilagene vises nai listen i skjermbildet Skanning med nummeret pa strekkodene
som arkivnummer. Bilagene er enna ikke lagret og du kan endre pa
arkivnummeret hvis et siffer har blitt lest feil.

2. Hvis et bilag ikke er snudd riktig, kan du rette pa dette ved a velge Rotasjon

Hgyre/Venstre fra menyen Verktgy, eller bruke knappene !
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Marker et bilag pa listen og dobbeltklikk pa bildet. Du ser bildet i full stgrrelse.
Sjekk kvaliteten og bla gjennom de andre bildene med piltastene pa tastaturet.
Bruk Page Up- og Page Down- tastene for a se hele bilaget.

Lukk deretter dette skjermbildet. Du kommer tilbake til skjermbildet Skanning.

Fra menyen Fil, velg Lagre eller klikk pa EI De underliggende sidene far tildelt

et arkivnummer fra den valgte skannerserien.

Arkivnr, | Skannet | Sk.ztatuz | Temp | Koblettiside |  Dok.type
1 3000000 03.04.2010 Godkjent kvalitet IF
2 3000001 09.04.2010 Godkjent kyalitet IF
3 90021 09.04.2010 Godkjent kyalitet 3000001 F
4 90022 09.04.2010 Godkjent kyvalitet 3000001 F
5 0022.4g8.04. 2010 Godkjent kvalitet 3000001 IF
E SDDDDDM IF
7 3000003 09.04.2010 Godkjent kyalitet ig
g 3000004 09.04.2010 Godkjent kvalitet _ o
3 3000005 09.04.2010 Godkjent kvalitet Underbilag koblet til ¢
10 000006 09.04.2010 Godkjent kyvalitet 3000001. i
11 3000007 09.04.2010 Godkjent kyalitet .

Viktige punkter.

Obs 1
Legg merke til at du kun kan endre arkivnummeret fgr du lagrer, og du ogsa kun
kan slette et dokument far lagring. Ved a klikke pa sletteknappen to ganger blir

slettingen opphevet.

Obs 2

Du ser at de enkelte sidene av flersidige bilag automatisk blir koblet sammen.
Compello kobler sidene som ikke har strekkodemerker til den siste
strekkodemerkede siden som ble skannet inn. Derfor er det viktig a skanne eller
importere bilagene i riktig rekkefglge.

Obs 3

Dersom du importerer et skannet bilde med strekkodemerke som du har brukt fgr,
vil du fa en melding om at det ikke er mulig G lagre fordi arkivnummeret ikke er

unikt. Grunnen til at dette er at du ikke skal kunne skanne inn samme bilag to

Side 11 av 52
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ganger. | denne gvelsen kan du redigere arkivnummeret og lagre. Arkivnhummeret i
Compello vil da ikke passe med strekkodemerket pd bilaget.

Obs 4

Dersom du noen gang opplever at lagringen stopper i midten av prosessen i
Skanning med meldingen “Mislykket lagring”, klikk pG OK i melding og deretter
klikk pa lagringsknappen pd nytt. Lagringen fortsetter.

Skanning og automatisk godkjenning

Vi skal sende et bilag gjennom systemet uten a sende det ut til godkjenning; i stedet blir bilaget

godkjent i Skanning. Dette forutsetter at du har ngdvendige rettigheter. | skjermbildet

Innstillinger\Brukere ser du om du brukeren har rettigheten "SK/FD/GK sammenslatt".

1.
2.

Dobbeltklikk pa Skanning - skjermbildet Skanning apnes.
Velg en skannerserie og dokumenttype.

Sett en hake i feltet Videre godkjenning ikke ngdvendig*

Yidere godkjenning ikke nedvendig |V

Velg Fil og Legg til nytt bilag. Finn deg frem til
Kursbilag2007\Mappe2_BrukerkursTilleggsbilag® og dobbeklikk pa ett av bilagene.
Bilaget importeres til Skanning.

Lagre bilaget.

Bilaget vil vises i Regnskapsfgring med en stjerne i kolonnen "Godkj. skanner" for

a vise at det allerede er godkjent.

Viktige punkter

Du kan ogsd sette valget Videre godkjenning ikke ngdvendig for ett og ett bilag i

listen over dem du har skannet.

! Dersom det valget ikke er synlig i skjermbildet ma du endre rettigheter til palogget brukeren. Brukeren ma ha tilgang til Skanning, Fordeling og

Godkjenning samt valget SK/FD/GK sammenslatt.

% Eller skann inn flere bilag

Side 12 av 52
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Informasjon om OCR og hvor bilag finnes etter skanning
Bruk av OCR skjemadefinering inngar ikke i dette kurset, men har sitt eget kurs “Bedre bruk av

Compello fakturatolk”.

Husk at for dette kurset er det ikke viktig om OCR er aktiv—man kan evt konterer verdiene

manuelt hvis det trenges.

Hvis OCR er installert og satt opp for det, kjgres OCR Motor i bakgrunnen na. Den kjgres som en
Windows Service og vil utfgre fglgende oppgaver:

e Lese alle bilagene som er skannet inn
e Prgve 3 tolke data pa bilag hvis det finnes noen OCR skjema.
e Sende bilag til OCR skjemadefinering hvis det ikke finnes noen skjema.

For dette kurset er OCR ikke satt opp, eller satt opp med standard skjema som vil tolke noen

faste verdier.

Uansett om et bilag automatisk blir sendt til OCR skjemadefinering, vil alle bilagene ogsa veere

tilgjengelig i Regnskapsforing og/eller Fordeling.

1. Hvis du har tilgang til Fordeling eller Regnskapsfgring, apne opp en av disse.
2. Se at alle bilag du skannet inn ligger der

3. Bilagene er ogsa tilgjengelig i Arkiv sa snart du har lagret i Skanning.

Side 13 av 52 Kom i gang med Compello 6.0 og SilverLight






cCommeu._o

Ssoftware as

Litt om arbeidsflyt
Det finnes forskjellige mater & sende bilag giennom Compello og det du velger vil vaere avhengig

av de rutiner du gnsker a innfgre.

Det som er viktig & huske er at ingen bilag er klare til full eksport til gkonomisystem fgr de er

kontert, fgr alle radene er godkjent og f@r de har regnskapsfgrerstatus ”“Regnskapsfgrt”.

Her er noen varianter:

Regnskapsfa@rt etter godkjenning

Bilag hvor du setter regnskapsfgrerstatus “Regnskapsfgrt” etter at de er godkjent.

Du kan sjekke/endre kontering gjort av godkjenner, endrer status til “"Regnskapsf@rt” og bilag er

klar til eksport til gkonomisystem.

Bilag skannes/OCR tolkes.
Bilag konteres og sendes til godkjenning.
Bilag konteres og godkjennes.

Bilag sjekkes og settes til “Regnskapsfart”.

LA A

Bilag eksporteres.

Regnskapsfart fgr godkjenning

Bilag hvor du setter status “Regnskapsfgrt” samtidig som du fordeler dem til godkjenning. De er

da klar til eksport sa snart de er godkjent, uten at du kan eller ma sjekke bilag etter godkjenning.

1. Bilag skannes/OCR tolkes.
2. Bilag konteres, sendes til godkjenning og settes til “Regnskapsfart”.
3. Bilag godkjennes

4. Bilag eksporteres
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Midlertidig regnskapsfort

Du kan sette regnskapsfgrerstatus ”Midlertidig regnskapsfgrt” pa bilag nar du sender dem til
godkjenning. De vil kunne overfgres til ankomstregistrering i gkonomisystemet, ved tilpassing
av integrasjon. Etter bilagene er godkjent ma du endre regnskapsfgrerstatus til “"Regnskapsfgrt”
slik at de kan bli overfgrt til bokfgring i gkonomisystemet. Denne arbeidsflyten da gir mulighet
pa eksport til ankomstregistrering og en anledning til a sjekke bilag etter godkjenning og fgr de

eksporteres totalt.

Bilag skannes/OCR tolkes.
Bilag konteres, sendes til godkjenning og settes til “Midlertidig regnskapsfgrt”.
Bilag kan overfgres til ankomstregistrering i gkonomisystemet.

Bilag godkjennes.

L 00 N o U

Bilag sjekkes og settes til "Regnskapsfort”.

10. Bilag eksporteres.

| kommende gvelsene konsentrerer vi oss pa den f@grste typen, hvor bilag far status

"Regnskapsfgrt” etter godkjenning.

Side 16 av 52 Kom i gang med Compello 6.0 og SilverLight



cbmﬁeggq

T
‘SDFTLUQFE as

Arbeid med bilag for godkjenning

Orientering i Compello 6.0 SilverLight
Alle brukere kommer inn til samme skjermbildet i Compello 6.0 SilverLight, men hva de ser og
hvor mye de kan gjgre er avhengig av rettighetene de har i Compello. Her ser vi skjermbilde for

en bruker som har tilgang til Godkjenning og Regnskapsfgring.

r-rg Compé]];-Express —\‘\rln—d;-uws Internet 5@ lﬂ‘ﬂu
g, hittp:/; Iocalhost compelloexpress/Default.aspx?cci=Dbinf501.CCT | & ‘1| X ||@'5555‘n’f‘ R "
X . Snagit i =)
| 7z Favorites | 94 & Compello Express
|g Compello Express |_| ﬁ M M= @ ~ Page~ Safety = Tools~ @' 7
Roberto Rand
|G _— H | [I | K (Dbinf501.CCIL)
3 Klient | <Alle= |8 3| 2B rier| EX Y 0 '
(% Til godkjenning (0) (») Sendt godkjerning () Tidligere godkjente (_) Retur/Feilsendt
M
ap O q = L * Dilag e eg apsig eg ap
Klient Arlivnummer | Totalt belap £ | Dok.type Bilagsdate Fakturanr. Leverandgrnavn
u_l_
B g}; AM 3000001 1 950,00 Qf Inng§=nd=raktura=r 14.04.2010 0003434799 20300 - Pedros PFizza og Taco
L T | q}; AM 3000002 109375 Q‘f Inngé:nd:f‘aktum:r 27.05.2010 133320 123412345123412341234 20100 - Lysaker Kaffebryggeri
+ p Y B am 3000003 12 500,00 &f ! Imgszmm“mr 01.05.2010 166534
+ | EAM 3000004 500,00 Qf Inngszrmmnm!r 14.04.2010 1252641 21500 - Hermes Netkontakt
+ | e E | & A 3000005 1521,00 & F Imghmhmmr 14.05.2010 155479 154006225
+ (et Q;) i ;‘;’}; AM 3000006 600,00 Q‘f Inngé:nd:f‘aktum:r 14.05.2010 1352845 21500 - Hermes Metkontalt
+ (L) %? i :‘;}; AM 3000007 862,00 Qf Inngé:mkraktum:r 14.05.2010 0023421134 02971703 20300 - Pedros Pizza og Taco
+ (O || A 3000008 0,00 A I e rotureey | 02042010
c e
i Done e’y Local intranet | Protected Mode: Off dy v ®|10% - "
A Modulene Godkjenning og Regnskapsfgring. Nar du klikker her vil listen apnes for
denne modulen.
B apner posteringslinjer pa bilaget (Ctrl+Alt+T).
C Les eller skriv kommentar
D Forskjellige ikoner for forskjellige fordelingsstatus. Hold musa over en av dem for 3 se
beskrivelse av alle.
E. Forskjellige ikoner for forskjellige regnskapsfgrerstatus. Den for ”Felles liste” vises her.

Hold musa over en av dem for a se beskrivelse av alle.
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F Opprett en ny rad.
G ] Klikk her for a oppdatere informasjon i listen.
H Forskjellige mater & se pa bilagsbildet som en del av skjermbildet, flytende over

skjermbildet, eller i en eget nettleservindu.

I Filtrer listen du jobber i ved a legge inn noen tegn i feltet fra en av kolonne.

J 2| Apner utvidet sgk i arkiv.

K <2} F3 hjelp, eller se over en liste over hurtigtaster (anbefalt).

L Viser antall bilag i denne listen.

M Forskjellige listemuligheter f.eks “Mine bilag”.

N L] Kiikk pa denne for a velge hvilke kolonner du skal se i listen.

@] Navnet pa den som er logget pa.

P er standard skannerstatus. Hold musa over en av dem for a se forklaring for alle.
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Kontering og fordeling
Palogging

1. Apne Compello 6.0 SilverLight i din nettleser. Du vil ha en link for dette, f.eks
http://182.45.657.11/compelloexpress/Default.aspx?cci=Dbinf.CCI

2. Nar du har kommet frem til paloggingsside, legg den inn i ”Favorites”

3. Fyll ut bruker-id og passord av en bruker som i det minste har tilgang til
Regnskapsfa@ring og Felles liste.

4. Velg riktig sprak hvis det ikke allerede er valgt.

5. Klikk Logg pa.

OITIDE ) NIe
Bruker |r'obr |
Passord |m |
Sprik | & Morsk / -]
Her kan du velge
| Loggpa

g riktig sprak

Arbeidslisten lastes inn.

Laster arbeidslister

&
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Registrering av felt i arbeidslisten

Bilagene i arbeidslisten har gatt giennom OCR tolking. De fleste er tolket til en viss grad. En av

dem er ikke tolket i det hele tatt. Vi skal na gve oss pa kontroll og registrering av data pa bilag.

1. Marker et bilag (f.eks 3000005) til & jobbe med.
2. Klikk pa Alt+Ctrl+l for a vise bildet.

3. Zoom inn pa bildet men kontrollen pa hgyre side.

=

(TZooW |

Reset

Reload
2x
x/2

4. Klikk pa et hvilket som helst omrade i bildet. Hold museknappen nede og flytt
bildet rundt sa du far fokus pa det omradet du gnsker a se pa.

5. Hvis bilagsdato ikke er tolket i OCR, ser du skanning dato i dette feltet. Klikk pa
dette feltet i oversiktslisten, og legg inn riktig dato. Du kan skrive dato direkte,

eller du kan velge fra en kalender.

Dok.type Bilagsdato Fakturanr,
IIEngéﬂde rotorae, | 06-05.2010 83215
Ixzngsﬂ ety | 14:04.2010 00034347
Ixzngaﬂde sy | 27-05.2010 133320
IIEng§=rde rotorae, | 01:05.2010 166534
I;ngé:r e torturaey | 14:04.2010 1252641
- &
IF E

juni 2010 >

Inng&=nde fakturasr

4
IF _ P 11
Inngé:rde Fakturaer ma i on to e g

IF 311 2 3 4 5 6
Inngdends fakturaer 7 B 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25[26]27
28 29 30 1
5 6 7 B

WM

=

=L
Y

11
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6. Flytt fokus pa bilaget igjen hvis ngdvendig slik du kan se pa fakturanummer i

bildet og skrive det inn.

L } 5
=~ Kient <Al ||| |3 B Fiteer
% Til godkjenning (0) (=) Sendt godkjenning
Regnskapsfering (9) @ Mine bilag
Bilagsdato Fakturanr. KID Lev "
ry
- L] 06.05.2010 83215 1128050000869196 204
= | & Bankgironr. 91301000053
+ |€h [ B | 14.04.2010 0003434799 203 Foretaksnr. 999 000 444
+ O|eh & | 27.05.2010 133320 201 Telefon 77 15 40 40
77 1540 41
+ Cleh g}_‘ 01.05.2010 166534 Telefaks
+ 14.04.2010 1252641 215
Fakturanr. 195472
IEIIJI s [
b 1) B | 14.05.2010 1352845 215
+ O E.  14.05.2010 0023421134 02971703 203
+ 5 Bk | 05.04.2010
o8| ]| B  Totalt inkl MVA
563,50
432,00
525,50

7. Fyll ut andre felt i oversiktslisten pa samme maten, men ikke legg leverandgr inn

her; det gjor vi i posteringslinjen.
Registrering av felt i radene

Rad 1

1. Klikk pa (Alt+Ctrl+T) for & apne posteringslinjer pa bilaget du jobbe med. Dette
bilag skal vi konterer med to rader, en for kredit og en for debet.
2. Klikk i feltet Kredit. Ved siden av feltet apnes et til felt hvor du skal angi om du vil

ha en debetkonto, en kunde eller en leverandgr i feltet. Standardvalg er ”"H”

(debetkonto).
&
=7 Wient [<Alle> 2=
¢ Til godijenning (0) () Sendt godkjenning
Klient 1D Arkivnummer | Totaltbelop £ | Dok.tyl
+ | O|h) |8 am 3000000 9300,00 & l;ngiﬂd
+ O T & am 3000001 1950,00 & I[:ngim
+ | 1| & am 3000002 1003,75 &
+ Ol T | §am 3000003 12500,00 &
h & am 3000004 600,00 4
- Ell:lm-m
D-Avg.kode Kredit
=]
! L
+ O\ 0| 8| 3000006 0 ; #fF coera
+ €D & am 3000007 X ‘[:ngxm
+ Q% & am 3000008 0,00 4% ‘;ns!w
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Endre "H” til "L”.

4. Begynne 3 skrive enten leverandgrnummer eller navn i feltet kredit, du vil da

filtrere ut andre valgmuligheter. For eksempel, hvis leverandgren er 20600

Datakameratenes Bokhandel, kan du begynne a taste inn navnet eller nummeret.

Hvis du taster inn kun ”d” far alle navn som inneholder ”d”, som her.

Kredit K-Avg.kode

| ||t~
Description Value
Cadeaux 230444
Datakameratenes Bokhande 20600
Flamenco Holding AS 21300
PC Leverandgren 20800
Pedros Pizza og Taco 20300
Rapid Renholdsbyra 20400
Road Rage Taxis 20500

Bilag

Hvis du taster inn ”“data” blir listen filtrert mer:

Kredit K-Avg.kode
|datal |t~
Description Value

1

Datakameratenes Bokhande 20600

Nar du har tastet inn en del av navnet, pil nedover til du ser riktig

leverandgrnummer i feltet.

Nar du har riktig verdi (nummer) i feltet taster du TAB for a registrere den og ga

videre. Det er viktig at du ser bade leverandgrnummer og navnet i feltet, som her.

Kredit

20600
Dstakameratenes Sokitande=]

Obs

Alle tabellverdier kan registreres pGd samme mdten, men du trenge G velge H/L/K

kun for debet og kreditfeltene.
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Rad 2

Det er ikke pabudt a ha kredit og debet i egne rader. Hvis man ikke skal splitte
fakturaen, kan du fgre bade debetkonto og kreditleverandgr pa en rad. Det kan veere

fordel 3 splitte faktura i enkelte tilfeller, og derfor gver vi det her.

1. Klikk pa eller tast inn Alt+Ctrl+N for a opprette en ny rad.

2. Klikk i feltet Debet. Standardvalget ”H” vises, som er korrekt nar man skal legge
inn konto.

3. Legginn en passende konto pa samme mate (her er det tastet inn "bg” for
"bgker”) som du gjorde nar du la inn leverandgr; ved a legge inn enten tall fra

verdien eller bokstaver fra beskrivelsen til 3 filtrere listen.

IF
f: Inng;ul‘l:rd;tm
Debet D-Avg.kode Kredit K-A
P 20600
L Distakameratanes Sckiandel
Xehjm {1 -]
Description Value
AVISER, TIDSSKRIFTER, B@ 6840 = | IF
+ e R' R‘ Bkl E‘{ Innglznds fakturaer
BORSNOTERTE AKSIER, NOI 1811 IF
+ b = = U'UU ‘f Inng&zndel‘ak‘turazr
. % [ & am 3000008 0,00 & T
b d m’ ! 'Q{ Inng&:nder‘ak‘turazr

4. Hvis det er opprettet en automatisk konterings regel for denne kontoen , er det

mulig at MVA koden vil vises i det neste feltet. Hvis ikke, legg inn en passende

MVA kode.

Debet D-Avg.kode Kredit
o 20600
Distakamerstenes Sokitandel
¥ < 6840 h
SVISER, TIDSSKRIFTER, S@KER

Ll

5. Legginn Avdeling, f. eks 50.
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Fordele raden

Kun Debet raden(e) skal sendes til godkjenning. Hvis fgrste raden kun inneholder leverandgr og

ikke konto, og det finnes flere rader, vil fgrste rad godkjennes automatisk.

1. Klikk pa Alt+Ctrl+D eller Fordelings symbolet i rad 2. Fordelingsbildet apnes.

N i
Fordeling

%l

admin admin
Alf Jensen

Jao Clayton
Lill Anrettir
Roberto Rand

Anne Andersen

Du kan legge inn sa mange
godkjennere du vil pa raden. Du
kan ogsa angi om de skal motta
bilaget i rekkefalge eller
samtidig.

I rekkefplge
|| Vent med siste godkjenner

Leqg til kommentar

| Lulek |

2. For ase en liste over alle godkjennere, tast in %" eller mellomrom. Hvis du vet
hvem du skal fordele til, kan du begynne a skrive navnet for 3 filtrere listen.

3. Fordel raden til en godkjenner, f. eks Anne Andersen.

4. Klikk pa Lukk. Ikonet for fordelingsstatus er na endret til som viser at raden er

sendt til godkjenning.
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Registering og fordeling

1. Finn et til bilag som du kan jobbe med — f. eks 3000006 fra Hermes Netkontakt.

2. Kontroller data som er tolket av OCR, rett opp evt. mangler i arbeidslisten.

3. Apne posteringslinjen pa bilaget og legg inn riktig leverandgr i Kredit (dersom den
ikke allerede er registrert).

Opprett en til rad og legg inn debetkonto 7391 og MVA kode.

Endre belgp slik at belgp i rad 2 er en halvparten av belgp i rad 1.

Registrer en avdeling.

Fordel denne raden til to godkjennere, (Anne, Alf) i rekkefglge.

©® N o U0 &

Sjekk at du har fokus i rad 2 og opprett en tredje rad som kopierer alle verdier fra
raden ovenfor. Dette gjgr du ved bruk av hurtigtasten Ctrl+Alt+M. En ny debetrad
vises med samme konto, mva-kode, belgp og avdeling.

9. Endre avdeling til en annen verdi.

10. Fordel den nye raden til de samme to godkjennere — Anne og deretter Alf (3pne

fordelingsbildet ved bruk av hurtigtaster Alt+Ctrl+D)

Roberte Rand
(Dbinf501.CCI)

é lient [v |5 | @) B mieer | |2)(9) ) @)

% Til godkjenning (0) (») Sendt godkjenning () Tidligere godkjente () Retur/Feilsendt
@ Regnskapsfsring (9) © Mine bilag @ relles liste @ Midl. regnskapsfart @ Regnskapsfert
Klient ID  Arkivnummer  Totalt belep ¢ Dok.type Bilagsdato Fakturanr. KID Leverand@rnavn
-+ | LS ] ﬁ} AM 3000000 9 300,00 & Ilingszrdz - 06.05.2010 83215 1128050000869198 20400 - Rapid Renholdsbyrd
+ |2 ] ﬂ-} AM 3000001 1950,00 & Ilingé:rde e 14.04.2010 0003434799 20300 - Pedros Pizza og Taco
+ | & am 3000002 1083,75 < I]':ﬂghm retorsey | 27-05.2010 133320 20100 - Lysaker Kaffebryageri
+ € & am 3000003 12 500,00 &% aingszmgrmum 01.05.2010 166534
+ | Lt L] ﬂ} AM 3000004 600,00 i/ i ngiende fakturaer 14.04.2010 1252641 21500 - Hermes Netkontakt
+ |2 ﬂ} AM 3000005 1521,00 s IIEngE-rde T 14.05.2010 195479 154006225 20600 - Datakameratenes Bokha:

nluu- "o 2 s R

‘ D-Avg.kode Kredit K-Avg.kode Bilagstekst Val.type Belgp Avdeling Prosjekt  Ansati

. 21500
& Wermes Netkortakt Hermes Netkontakt 600,00

7 1 NOK 83

X A 4 AMDRE SALGSKOSTMADER | Inng. MVA Nerwegian kroner ﬂﬂo,ﬂﬂ Kirkenes
7391 1 NOK 310

L7 5= VK. e 300,00 3¢
4| |
.2 =y - .

+ | € ﬂ} AM 3000007 0,00 & Inngé-rae e 14.05.2010 0023421134 02971703 20300 - Pedros Pizza og Taco

+ |0 % & am 3000008 0,00 4 00.04.2010

xnngé-rae fakiurser

bl 3 X e | »
B} Compello Express.docx - Microsoft Word

11. Registrer og fordel ett til bilag. Husk at du ogsa kan kopiere enkelte verdier fra

raden ovenfor ved taste Ctrl+ENTER.
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Godkjenning

Selv om det kanskje ikke er du som vanligvis vil godkjenne bilag, er det ngdvendig at vi, i dette
kurset, godkjenner noen bilag sa vi kan fullfgre hele prosessen. Logg pa med Anne og Alf og

godkjenn bilag i deres arbeidsliste.

Om Godkjenning
I tillegg til godkjenning av bilag er det en del andre oppgaver som godkjennere ogsa kan utfgre,

avhengig av rettighetene de har i Compello, og hvilken arbeidsflyt som gjelder hos dere.

Hva en godkjenner kan gjgre

Kontere data i felt (f. eks Prosjekt, konto, avdeling )

Sett en eller flere rader til status "Godkjent” (Godkjenne)
Sende en rad i retur med en forklaring. ( Avvise)

Sende en rad til en eller flere godkjenner i tillegg.(Videresende)
Sende et bilag videre uten a godkjenne det selv. .(Videresende)
Opprette flere rader.(Splitte faktura)

Godkjenne

1. Logg pa Compello 6.0 SilverLight i som Anne (bruker-id og passord aa).

Obs

Husk at nar du logger pa i Compello 6.0 SilverLight som en bestemt bruker, ser du alle de
tingene som denne brukeren har tilgang til. Brukeren i neste skjermbildet har tilgang kun til
Godkjenning og ser kun de bilagene som er sendt til godkjenning.

Anne Andersen
(DbinfS01.0CT)
... |2 Yalzle

(A~ RL godkjenning (2) © sendt godkjenning @ Tidligere godkjente @ Retur/Feilsendt

Klient ID  Arkivnummer a  Totalt belop £ | Dok.type Bilagsdate Fakturanr. Leverandgrnavn
.'.!u._ 3000005 1 521,00 _ 14.05.2010 (195479 154006225 |20600 - Datakameratenes Bokhande
Innglends fakturasr

|+| Ol & 0 3000006 600,00 47 T 14.05.2010 1352845 21500 - Hermes Netkontakt

1 ng=nds fakiur:
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Hvis oppsettet er slik at felt ikke er sperret, kan en godkjenner legge inn data pa samme maten

som vi har sett i tidligere gvelser.

2. Legginn et prosjektiraden.

3. Klikk pa stempelet for a godkjenne.

~—/ Kiient | <slle= | @ lﬁ] lﬁj E

© 5endt gedkjenning

ﬁ Til godkjenning (4)

Klient ID  Arkivoummer  Totalt belap £
AM 3000007 662,00 4

Bilagstekst

¥ | P 20600
L Datakameraten== Eokhandel Datakamerat

w 6840
A AVISER, TIDSSKRIFTER, GOKER

Obs

Du kan godkjenne enten alle radene pa bilaget samtidig ved a klikke pa den gvre stempelet, eller
rad for rad ved & klikke pa den nedre stempelet. | tillegg kan du bruke hurtigtasten Alt+Ctrl+G
(hele bilaget) eller Win+Ctrl+G (rader).

4. Etter du har godkjent, endres ikonen i oversikten til “Godkjent”.

Sende bilag tilbake (Avvise)

Dersom et bilag er sendt til deg ved en feil, eller inneholder feilopplysninger eller noe annet som
gj@r at du ikke kan godkjenne det, kan du returnere det. Dette betyr at bilag vil fa en status

"Retur” som regnskapspersonalet ma handtere f@r bilag gar videre.

1. Klikk pa neste bilag i arbeidslisten.
2. Klikk pa godkjenning stempelet. Menyvalg for godkjenning apnes.

Side 28 av 52 Kom i gang med Compello 6.0 og SilverLight



cbmﬁeggn

T
‘ED'F'ELUQFE as

3]

E’g Godkjenn

Alt+Ctr+G

Avvis

<

|Legg til kommentar

7]

e Videresend

« |

3. Velg Avvis.

4. Legg til en kommentar som forklarer hvorfor du ikke kan godkjenne.

E'Z’? Godkjenn

B Avvis

Alt+Ctr+G

Dette er ikke noe som jeg har bestilt]

document

A comment must be entered when rejecting a

|

5. Trykk pa ENTER. Ikonet endres na til

Fordele bilag til andre

Som godkjenner har du ogsa mulighet a legge til en eller flere godkjennere i flyten.

1. Klikk pa raden som du gnsker a fordele. Fordelingsbildet vises

(—4.“—5 &
Fordeling
Name Status 0
Anne Andersen Sendt godlgenni
(4]

2. Klikk i gverste feltet og legg inn et mellomrom til a se alle godkjennere.
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Fordeling
| |

admin admin

Alf Jensen

Jo Clayton
Lill Anrettir
Roberte Rand

Anne Andersen

3. Eller legginn en del av navnet til a filtrere listen.

P lkad
Fordeling
|a|
| Alf Jensen |
Anne Andersen Sendt godkjenni —
) I

4. Klikk pa navnet du gnsker a fordele til.

5. Godkjenn selv. Bilag er nd godkjent av deg og i tillegg sendt til en annen

godkjenner.
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Som vi forklarte i Litt om arbeidsflyt pa side 5, er det mange mater a sende bilag gjennom
Compello. En mate som er mest vanlig er at regnskapspersonalet sjekker bilaget etter det er
godkjent og da setter bilaget til status "Regnskapsfgrt”. Husk at bilaget gverfgres ikke til
gkonomisystemet f@r det er helt godkjent (dvs alle rader er godkjent ) og bilaget har status

"Regnskapsfort”.
Forberede bilag for overfgring

Kontroll av data

1. Logg paiCompello som en bruker som har tilgang til Regnskapsfgring.

2. Apne listen Regnskapsfgring.

&

3. Se etter bilagi listen som har ikonet . De er godkjent.

4. Apne radene p3 et slikt bilag ved & klikke pa eller bruk hurtigtasten Alt+Ctrl+T.

5. Sjekk at kontering er slik det skal veere, alle verdier riktig og det ikke mangler
verdier i noen felt som skal vaere fylt ut.

6. Sjekk at bilaget gar i null. Dersom bilaget ikke gar i null nar du setter status
"Regnskapsfgrt” ser du en feilmelding. Dersom du har valgt “nullkontroll”
funksjonen i Compello\Innstillinger\Vedlikehold klienter kan du ikke sette et bilag

til Regnskapsfgrt nar det ikke gar i null.

Status Regnskapsfort

1. lkonet i kolonnen for regnskapsf@rerstatus sannsynligvis viser na for “Felles liste”,
eller muligens for "Midlertidig regnskapsfart”. Klikk pa dette ikonet til a apne

valgmeny for regnskapsfgrerstatus.
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_Q';} Regnskapsfor bilaget Fg

_4/ Midlertidig regnskapsfer bilaget  Shift-F9

Felles liste Fa

A

! Kun arkivering Shift-F8

2. Velgtil a endre til status "Regnskapsfgrt”.

3. Husk at du ogsa kan bruke hurtigtasten F9 til & endre bilaget til “Regnskapsfart”.
Dette bilag er na klart for overfgring til skonomisystemet via din integrasjon. Et
bilag som er eksportert ut av Compello vises ikke lenger i oversiktslistene, men du
kan finne dem i arkivet.

4. Finn flere bilag som er godkjent, og sett dem ogsa til status ”Regnskapsfgrt”. Det

er best a venne deg pa a bruke hurtigtasten F9 for dette.
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Som forklart i avsnittet Litt om arbeidsflyt pa side 15, er det mulig med forskjellige typer

arbeidsflyt. Her kan du gve to andre mater a sende bilag gjennom systemet.

Bruk av ankomstregistrering

Dersom din integrasjon og gkonomisystem stgtter ankomstregistrering har du mulighet a
overfgre data til gkonomisystemet f@r bilaget er godkjent og regnskapsfagrt. Forutsetning for
dette er at du har valgt "Benytt ankomstregistrering” i Compello\Innstillinger\Vedlikehold

klienter\Alternativer.

Arbeidsflyt med ”Midlertidig regnskapsfert”

1. Apne et nytt bilag som ikke er fordelt.
2. Konter og fordel bilag til godkjenning som far.
3. Bruk hurtigtasten Shift + F9 til 3 sette regnskapsfgrerstatus til “Midlertidig

)
regnskapsfgrt”. Ikonet for regnskapsfgrerstatus endres til .

Obs

Nar du gjgr dette, legges all dataen som hittil er registrert pa bilaget ut il
Compellos eksporttabell, eller til en eksportfil (avhengig av integrasjon). Denne
dataen kan na overfgres til ankomstregistrering i ditt gkonomisystem. Det er
viktig @ huske at endringer som du gjgr pa bilaget etter dette ikke legges ut pa
nytt til du endrer status til "Regnskapsfgrt”. Hvis du derfor trenger a rette
informasjon som er lagt ut til ankomst, ma bilaget reaktiveres.

4. Godkjenn bilag, sjekk kontering og sett bilaget til “Regnskapsfgrt” som for.

Ingen sjekk etter godkjenning
Noen velger a bli ferding med all konteringsarbeid fgr bilaget sendes til godkjenning og ikke
kontrollere det etterpa. Det er lettere a jobbe pa denne maten hvis du enten ikke tillater

godkjennere a endre data pa bilaget, eller hvis du har valideringsregler pa plass til 8 unnga at det
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blir mulig a lagre bilag med konteringsfeil eller mangler3. Pa grunn av nullkontroll, er det
npdvendig a legge inn en debetkonto pa bilaget — hvis ikke, gar bilaget ikke i null og du far ikke

lov til & endre status til "Regnskapsfert”.

Velge status "Regnskapsfert” ved fordeling

Finn et nytt bilag som du kan jobbe med.
Konter allt som trenges pa bilaget.

Sjekk at bilaget gar i null.

Fordel bilaget til godkjenning

A N

Bruk F9 til 3 sette bilaget ogsa til status "Regnskapsfgrt”. Nar bilaget er godkjent

av alle, er det med en gang klar til overfgring til gknomisystemet.

* Se dokiumentet Validering for & finne ut hvordan du kan bruke valideringsregler til 8 unng at brukere kan lagre bilag med feil eller manglende data pa.
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Filtrering, arkivsgk og andre funksjoner

Innledning
| Compello 6.0 SilverLight kan du bade filtrere bilagene du ser i dine arbeidslistene og sgke etter

bestemte bilag i Utvidet sgk.

Hovedforskjellen her er at filtrering er mulig kun basert pa data som du allerede ser pa bilag i
arbeidslisten, mens et utvidet sgk kan baseres pa nesten hvilken som helst data som er
registrert pa bilag og kan hente opp bilag som ikke vises i dine arbeidslister (f.eks bilag som er

eksportert).

Du kan ogsa bruke filtrering til 3 begrense resultatlisten du far i Arkiv — for eksempel til a filtrere

ut bilag fra andre klienter.

Filtrering
Det er to mater & filtrere det du ser i arbeidslistene dine nar du logger pa i Compello 6.0

SilverLight, og disse to kan kombineres hvis du vil.

Filtrering basert pa klient

Dersom du har tilgang til bilag fra forskjellige klienter, men vil fokusere pa bilag for kun en av

dem gjgr felgende:

1. |feltet Klient gverst i bildet, legg inn ett eller flere tegn fra klient ID for klienten du
vil begrense til.

2. Velg riktig klient.

'--;;J Klient | Al <88

D ipti Val
@ Til godigenning escription alue

~ <Alle> <Alle>

Regnskapsférin .

. Ammonite AM
| Balaton BAL

+ O|<b| | §

3. Oversiktslistsen viser kun bilag for denne klienten.
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Filtrering basert pa hodedata

Du kan filtrere pa nesten alle felt i oversikten. For eksempel kan du legge inn en del av

leverandgrnavnet.

@J lg] [ﬁj Filter | ped|

nodkjenning () Tidligere godkjente

ilag @ relles liste

p Leverandgrnavn ¢ | Dok.type
IF

Innghsnd= fakturasr
IF
Innghends fakturasr

FO,00 20300 - Pedros Pizza og Taco | &y

(2,00 20300 - Pedros Pizza og Taco | &y

Eller du kan filtrere med arkivnummer hvis du lett vil finne frem til et bestemt bilag i arbeidslisen

din.

||| | 8| @ | ) Fieer | 3000008 |

(*) Sendt godkjenning () Tidligere;

© Mine bilag @ relles lis|

Arkivnummer ~ Totalt belap Lewverandgrnavn

3000008 9 300,00 20400 - Rapid Renholdsbyrd

Eller du kan bruke fakturanummeret.

Filter | 13

() Tidligere godkjente
grnavn Fakturanr.
wsaker kKaffebryggeri 133320

ermes Metkontakt 1352845

edros Pizza og Taco 0023421134
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Utvidet sgk

Alle bilag i Compello er tilgjengelig i Arkiv allerede etter de er skannet inn og etter de er

eksportert ut av Compello, dersom du, brukeren, har riktig tilgang. Her er litt informasjon om

denne tilgangen.

Utvidet sgk

Dersom du har tilgang til Globalt arkiv, kan du sgke blandt alle bilag i databasen.

Har du tilgang til Klientarkiv for en eller flere klienter, kan du sgke blandt alle

bilag for den/de klienten(e).

Har du tilgang kun til Godkjenning, kan du sgke blandt bilagene som du har

godkjent, eller som er sendt til deg for godkjenning.

Dersom det ligger begrensinger pa din tilgang i Innstillinger\Brukere\Konfig vil du
kunne sgke kun blandt bilagene sominkluderes i konfigurasjonen. Det vil si, hvis
du har tilgang til Klientarkiv for klient A, men det ligger i feltet Konfig D1 = 99" (i

dette eksemplaret sier vi at D1 eller dimensjon 1 = Avdeling) vil sgket ditt utfgres

blandt alle bilag for klient A som har avdeling 99 registrert i dimensjon 1.

Sgk pa ett kriteria

1.

Klikk og Utvidet sgk apnes.

s 5 Utvidet sok

(=) M8 treffe ALLE kriterier

| Zl

(_) M3 treffe MINST ETT kriterium

T

Ansatt =
Arkivoummer
Avdeling

Belap

Bilag opprettet dato
Bilagsdato
Bilagskommentar
Bilagstekst

BL Status
Bokferingsdato
brukerdef1
brukerdef10
brukerdef11
brukerdef12
brukerdef13
brukerdef14

b demedaFi T v

Send output to Excel

|

Mullstill l Avbryt I

Start sk J
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2. Velg et sgkekriteria fra listen til venstre — f.eks Prosjekt®.

3. Velg en operator fra feltet i midten, f.eks “Inneholder”

IPmsjeId: - [Innehu]der i L

| -] Inneholder

Begynner med
Lik

Ulik

Er ikke utfylt
Er utfylt

4. Legginn en del av prosjektnavn eller prosjektverdi

5. Klikk pa |52t | Resultat vises i listen Arkiv nederst i skjermbildet.

¥ Arkiv (14)

e
6. Apne listen ved 3 klikke pa .

7. Du kan se pa posteringslinjer og bilagsbilder pa vanlig mate, men du kan ikke

endre data pa bilaget som du apner i Arkiv.

Kombinere flere kriterier til G begrense spket

Du kan begrense sgket ditt ved 8 kombinere flere kriteria som alle ma oppfylles for at det skal

veere treff i Arkiv.

Q (Ead
Utvidet sak

() M3 treffe MINST ETT kriterium

lPrDsjekt - lInnehoIder - |toyo |
lLevemndar - lInnehoIder hd Iped | x
lBeInp - lstarre enn - ]200 | )(

1 | - X

Sgkeresultatet her viser kun bilag som alle har belgp over 200 kr, leverandgr som inneholder

"ped” og prosjekt som inneholder "toyo”. Dette styres ved valget gverst, “Ma treffe ALLE

kriterier”.

* Dim 2
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¥ Til godkjenning (0) (#) Sendt godkjenning

» Regnskapsfering (0) (#) Mine bilag

Klient ID | Arkavnummer | Totalt belap £

o

Dersom man endrer innstillingen til “Ma treffe MINST ETT kriterium” gir samme sgket et helt

annet resultat (Prosjekt inneholder "toyo” ELLER leverandgr inneholder ”ped” ELLER belgp er

stgrre enn kr. 200).

. Regnskapsfering (2)

Klient ID  Arkaivnummer
EEEC
% N & am 60000200
+ w % W & acMe 2000006
+ || ]| Bk|am 3000007
+ w v § &S 258593
+ % ¥ & am £0000040

Standard innstillingen er at sgket ma treffe alle kriterier.

Resultat til Excel

Denne funksjonen er ikke enda implementert.

@velser med utvidet sgk

1. Sgk pa alle bilag med en bestemt konto som du vet du har brukt.

2. Legg til sgk pa leverandgr.

3. Kjor spket fgrst med "Ma treffe ALLE kriterier” og deretter "Ma treffe MINST ETT
kriterium”. Hva er forskjellen i resultat.

4. Lagetspk som er fra og til et belgp (altsa Belgp er stgrre enn XX og Belgp er
mindre enn YY)

5. Lag et sgk basert pa fra og til to datoer
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6. Finn ut hvor mange bilag som er eksportert.
7. Hvor mange bilag har belgp som er mindre enn NOK 500?

8. Hvor mange er blitt skannet siden 01.01.20107
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Utskrift av bilagsbildet

1. Til & skrive ut bilagsbildet, ma du fgrst apne bildet, f.eks med Alt+Ctrl+I.

Fakturanr. 2065522
Drgrent. 80035
Avd 20
Hellingshedngelser: Pr, 30 dager
Euier forfall herepnes 5% rente
pr.mel.
Skriv ut e
S inH Pris
O
200 GO0
1 500
110 300
1 500
Reset
1800,00 Reload
600,00
2400,00 2x
X/2

P~}
2. Klikk pa utskriftsikonen =}

Page: 1|Z|[ Zoomin ” ZoomOut H Print ” Print all ]

I

Bankgironr. 61020523238  Org.nr: NO 988 222 111 MVA

HURTIGTRYKK AS

2

3. Klikk Print til & skrive ut denne siden

4. Klikk Print all til 3 lage en PDF fil av alle sider som siden kan skrives ut.
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Rette opp problemer

I denne kapitlen ser vi pa hva du kan gjgre hvis du trenger a endre eller angre pa noe.

Ta et bilag ut av arbeidsflyten

| Compello er det statusen pa et bilag som bestemmer hvor det vil befinne seg. Et bilag som for
eksempel har status "Sendt godkjenning" er tilgjengelig hos den aktuelle godkjenneren og hos
de som har tilgang til Fordeling og Regnskapsfging. | denne gvelsen ser vi pa hvordan du stopper

flyten pa et bilag.

Sette status til "Kun arkivering"

Noen ganger kan du eller andre skanne inn noe som ikke hgrer hjemme i regnskapet, eller du
kan skanne en faktura med feil skannerserie, eller til feil klient. Det er ikke mulig a slette et bilag
etter at det er skannet inn og lagret i Compello, men du kan tildele en status som vil ta bilaget ut

av arbeidsflyten og la det kun ligge i Arkiv.

1. | Compello 6.0 SilverLight, velg ett av bilagene fra listen og marker det.
2. Legg et kommentar pa bilaget for a forklare hva du gjgr

3. Klikk pa ikonen som viser regnskapsfgrerstatus til 8 apne menyen.

Qj?/j Regnskapsfor bilagst FS

& !{' Midlertidig regnskapsfer bilaget Shift-Fo

Felles liste 3

!

! Kun arkivering Shift-F8

4. Klikk pa ”Kun arkivering”. Du kan ogsa brue hurtigtasten Shift+F9. Bilaget vil tas ut
av arbeidsflyten (du vil ikke se det mer i oversiktslistene) og vil kun veere

tilgjengelig i Arkiv. Det blir ikke overfgrt til gkonomisystemet.

Side 42 av 52 Kom i gang med Compello 6.0 og SilverLight



Ssoftware as

5. Dersom du angrer senere, kan du hente bilaget opp i Arkiv og endre

regnskapsfgrerstatus tilbake til “Felles liste”.”

Skanning

Darlig skanningkvalitet

Dersom skannerkvalitet ikke er bra, kan du skanne bildet pa nytt uten a sette nytt strekkoder pa
og opprette en ny transaksjon.

1. Marker bildet.
2. Finn kolonnen for skannetstatus.

IF

Inngi=nd= fakturaer
9 300,00 & F

Inng&e=nd= fakturaer

3. Apne menyvalgene for skannet status.

Q(? Godijent kvalitet F2

X Tkke godient kvalitet Shift-F2

\i} Skann pa nytt

Q Avvist

4. Velg Skann pa nytt. Bilaget vil forsvinne fra oversiktslistene ved neste
oppdatering, men bilaget finnes i modulen Skanning (Windows) neste gang du

apner den.

5. Skann papirbilaget pa nytt, dersom du skanner vanligvis til en mappe og deretter

importerer til Compello.®

® Dersom bilag er satt til ”"Kun arkivering” i Windows, ma den reaktivers i Windows ogsa siden den vil ogsa ha bilagsstatus “lkke bilag” og Skannetstatus

”Avvist”.

% Dersom du har en desktop skanner, legg dokumentet i skanneren, hopp over pkt 5, og etter pkt 7 klikker du pa skannerknappen. Ga rett til pkt 12 og

lagre.
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Apner modulen Skanning.
Marker bilaget i listen.

I menyen Fil velg Legg inn nytt bilag. Du blir spurt om du gnsker a ertstatte dette

bilaget. Si ”Ja”.

-~ %% Skanning

Fil Rediger Werktey Alternativer Hijelg

Velg driver
& Importer skannerkataleg  Ctrl+0
E Lagre Ctrl+5

E Legg inn nytt bilag Ctrl+M

=] Oppdater liste

Avslutt

Finn frem til den ny skannede tiff-filen.
Klikk pa Open. Det ny skannede bildet erstatter det gamle.
Endre skannetstatus fra “Skann pa nytt” til “Godkjent kvalitet”

Lagre.

Koble sider fra et bilag

Det kan veere ngdvendig a endre en kobling som har skjedd automatisk hvis sidene er skannet

inn i feil rekkefglge eller hvis du vil legge til en ekstra side. | denne gvelsen kan du se hvordan du

kan koble om sider, selv om vi ikke skal endre pa noe her og na.

1.

Send et bilag som har flere sider tilbake til Skanning ved a endre skannet status til
”Skann pa nytt”, akkurat som du gjorde i forrige gvelsen.

Marker f@grstesiden av det flersidige bilaget.

Apne skjermbildet Flersidige bilag ved & klikke pa El
Du ser hovedbilaget i feltet Fgrste side. Sidene som er koblet til fgrstesiden star i
den gverste firkanten som heter Side 2....mens sider som ikke er koblet ligger

nederst i Resultatliste.

Side 44 av 52

Kom i gang med Compello 6.0 og SilverLight



comeaelLL_ o

Ssoftware as

¥ Skanning [OCRY _ﬂﬂelsidige bilag
Eil Rediger Verktoy Hielp

D& v« & %

Farste side  3ppoony -

Side 2.

Sukivrummer Bilagstekst

S0021

30022
80022 | Disse er koblet til

3000001
Besultatliste
[ Akivrmmer | Bilagstekst

3000000

3000002

3000003 )
2000004 Disse eri Skanning,
o000 |men er ikke kablet il
3000007 3000001

Skjermbildet Flersidige bilag.

5. Flytt en av de koblede sidene ned ved & markere den og bruker nedover pilen.
Den er na koblet fra bilaget. Noter nummeret pa denn siden.

6. Lagre. Du kommer tilbake til Skanning.

7. Endre skannet status pa det underbilaget du har koblet fra til “Godkjent kvalitet”
og lagre.

8. Oppdater listen i Skanning. De andre bilag med ”Skann pa nytt” blir liggende, men

underbilaget som du koblet fra og endret forsvinner

Koble en side til et bilag

Akkurat som du kan koble side fra et bilag, kan du legge nye sider til et bilag. Men hva gjgr du

nar underbilag du vil ikek ligger i Skanning?
1. |Skanning, marker samme hovedbilaget som fgr.

2. Apne skjermbildet Flersidige bilag ved & klikke pa El

3. Klikk pa forstgrrelsesglas. Du kommer til Arkiv.

4. Segk opp underbilaget ved bruekr av arkivnummersgk.

5. Klikk pa dgra til 4 ta tilbake underbilaget til Flersidige bilag.
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6. Koble underbilaget til hoved bilaget ved a klikke det opp fra nedre listen til listen i
midten.
7. Lagre. Du kommer tilbake til Skanning.

8. Endre skannet status pa alle rader.
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Oversikt over knapper og ikoner

Faste knapper

u

Oppdater arbeidslisten

Apne/Lukke bilagsbildet
Apne flytende bilagsbilde

Apne bilagsbildeteget browservindu (for bruk hvis du har to skjerm)

B * & W @

Sek
Utvidet spk
i] Brukeroperasjoner
@ Hjelp og hurtigtaster
Redigerkolonner i oversikten
* Apne poseringslinjer for et bilag
= Kommentar
E} Opprett en ny posteringslinje
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Ikoner som endrer seg etter status pa bilaget

Ikoner som viser fordelingsstatus

Fordelings status

Ikke fordelt

¥ Fordelt

-_f;Gc:-u:ijent

% Godkjent ved skanning
«TaIkke fordelt
IRetur/Feilsendt
MA M3 fordeles

Ikoner som viser regnskapsfgrerstatus

@ Regnskapsfar bilaget F3

‘_y Midlertidig regnskapsfer bilaget  Shift-Fg

Felles liste Fa

o

! Kun arkivering Shift-F8
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Ikoner som viser skannet status

%.? Godkijent kvalitet F2
x Ikke godkjent kvalitet Shift-F2

Q Skann p3 nytt
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Alt+Ctrl+G, 30 Godkjenne, 29
Ankomstregistrering, 18, 37 Godkjenning, 29
Arbeidsflyt, 17, 37, 46 Funksjoner, 29

Regnskapfart etter godkjenning, 17 Godkjent i Skanning, 14
Arbeidslisten, 22 Hurtigtasten
Arkiv, 39 Kun arkivering, 46
Arkivnummer, 9 Hurtigtaster, 22, 23, 27
Arkivsgk, 39 Godkjenning, 30
Automatisk godkjenning, 14 Hva en godkjenner kan gjgre, 29
Automatisk kobling, 13 Ikke bilag, 46
Automtisk kontering, 25 Import av skannede tiff-filer, 11
Avgiftskode, 27 Importere bilder, 9
Avvise, 30 Integrasjon, 37
Bar codes, 9 Kalender, 22
Bilagsart, 10 Kobling av sider
Compello 6.0 SilverLight Manuelt, 48

Leer om skjermbildet, 19 Kommentar, 31
Dato, 22 Kontering, 33
Debetkonto, 23 Kontering og fordeling, 21
Distribuere, 26 Kontroll av data, 33
Distribuere bilag, 31 Kredit, 23, 27
Dokumenttype, 10 Lagring i Skanning, 12
Darlig skanningkvalitet, 47 Leverandgr, 23, 27
Eksport, 8, 37 Manuell kobling av sider, 48
Endre dato, 22 Midlertidig regnskapsfgrt, 18, 37
Excel, 43, 44 Mislykket lagring, 48
Feilsendt/retur, 30 MVA kode, 27
Filtrere listen, 20, 24 Nummerering, 9
Filtrering, 39 Nye rader, 25

Hodedata, 40 OCR, 15

Klient, 39 OCR Motor, 9
Fjerne bilag fra flyten, 46 OCR skjemadefinering, 15
Flersidige bilag, 48 Om skanning, 8

Strekkode, 13 Opprette nye rader, 25
Forberede bilag for overfgring, 33 Orientering i Compello 6.0 SilverLight, 19
Fordele, 26 Overfgring, 33, 37
Fordele bilag til andre, 31, 32 Oversiktslisten, 22
Fordeling, 21 Parkere bilag, 46
Fordelingsvinduet, 26 Posteringer, 23, 25
Fylle pa skannerkatalog, 9 Preregistrering, 18
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Pre-registrering, 37
Print, 45
Palogging, 21
Referansenummer, 9
Registrering, 21
Registrering av felt i arbeidslisten, 22
Registrering av felt i radene, 23
Registrering og fordeling, 27
Regler
Automatisk kontering, 25
Regnskapfgrt etter godkjenning, 17
Regnskapsfgrerstatus, 17, 19, 34
Regnskapsfert, 17, 34, 35, 38
Hurtigtaster, 35
Regnskapsfart fer godkjenning, 17
Regnskapslover, 8
Resultat til Excel, 44
Returnere bilag, 30
Sammenslatte roller', 14
Sende bilag tilbake, 30
Sende til godkjenning, 26
Shift+F9., 46

SK/FD/GK sammenslatt, 14
Skann pa nytt, 47
Skannerkatalog, 9
Fylle p3, 9
Skannerstatus, 20
Skanning, 9
Kobling av sider, 48
Rette problemer, 47
SK/FD/GK sammenslatt, 14
Skanningkvalitet, 47
Sprak, 21
Strekkoder, 9
Kobling av sider, 13
Sek
Antall treff, 42
Sgk som begrenser, 42
Utskrift, 45
Utvidet sgk, 39
Validering, 37

Videre godkjenning ikke ngdvendig, 14

Win+Ctrl+G, 30
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