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Først klikker man på menu  leverandører  leverandørfaktura 

 

 

Dernæst klikker man på + for at oprete en ny:  

 

 

Når man opreter en ny er det meget vig�gt, at man husker at ændre dokumentypen i venstre 
hjørne �l kreditnota som det første:  

 

Dere�er kan man begynde at fylde felterne ud. 
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Man skal indtaste leverandør ref.  kredit nr. fra leverandøren  

Man skal vælge den korrekte leverandør 

Desuden kan man evt. �lføje en beskrivelse eller ændre dato, hvis det skulle vise sig nødvendigt 

 

 

Når disse er udfyldt, skal man nede ved fanen Dokumentoplysninger trykke på + 

Her kan man udfylde vare (ikke påkrævet) og/eller transak�onsbeskrivelsen 

Man kan ændre på konto, underkonto mm.  
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Hvis man ønsker at vedhæ�e filer, kan man gøre det oppe i højre hjørne ved at klikke på filer:  

 

Man kan benyte gennemse eller benyte sig af drag & drop funk�onen ved at føre filen fra ens 
computer �l skærmen.  

 

Here�er kan man så klikke frigiv og denne vil blive bogført:  

 


