Handtering af faktura i

fakturaindbakken

Visma Net

Denne guide viser dig, hvordan du handterer og opretter indgaende fakturaer i Visma
Net via fakturaindbakken.

Du vil lzere at navigere i fakturaindbakken, forsta de forskellige indbakkestatusser og handtere
bade nye og blokerede fakturaer.

Med fglgende trin guider vi dig igennem processen fra modtagelse til oprettelse af fakturaer i
systemet.
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Fakturaindbakken dbnes op, her vil alle indgaende faktura ligge som kommer fra Autolnvoice.

vemanet « | =wen | (D % @ 8

Fakturaindbakke ¢
Kor Koralle Foresporgsler~ @ -
Indbakkestatus Ny - K ¢ i vinduet ‘Autol dstilinger (CS102508) for at
Ny: 2 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverander: r
v Blokerede: 1
Fakturadato: -
(0] is kun ekskiuderede dokumenter [k U
] W  Sedealer  Opretleverandsr  Opdatérleverandor  Seregler  Ignorér leverandervalidering  Validér manuelt  Forndndsvisfaktura  |=| [ Alle poster
B @® 0O [ Redigt Oprindels Handling I-stat D Leveran  Ls Importeret Fakiuranr  Kebers ordrenr.  Leverandi  Refr.  Valuta  Befaling  Fakiuradatc  Forfaldsdato
leverandaref.
»@ 0 O [ Elekironisk  Hold Ny 50016  Demoleverander  Demoleverandar 000012 DKK 19 09122024 23122024
om0 O Elektronisk  Hold Ny 50017 Testleverandar  Testleverandar 001189 DKK 1" 12032025 26032025
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| fakturaindbakken har vi forskellige indbakkestatusser: Ny, Blokerede og Fejl.

[ g Kar Kear alle Forespergsler~ @ ~
Indbakkestatus:
Leverandar:
Blokerede
Fakturadato:

Fejl
edhaitningsie)l

[] Vis kun ekskludere:

My: 2
@ Blokerede: 1
Feijl: 0

Pa linje niveau har vi mulighed for at Se detaljer og klikke pa denne. Denne funktion abner et nyt vindue og

viser dig detaljer om fakturaen.
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Fakturaindbakke 17

(g Kar Ker alle Forespargsler
Indbakkestatus: Ny
Leverandar:
Fakturadato: -

D Vis kun ekskluderede dokumenter

c [} SLLGES  Opret leverandsr

Bo O [0  Redigs Oprindels Handling

Elektronisk  Hold

Elektronisk  Hold

Opdatér leverandar

@~
Ny: 2
f]
@ Blokerede: 1
Feil: 1]
Se regler Ignorér leverandarvall
Indbakkestatus Approval-status

Ny
My
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Klik Tilbage for at komme tilbage til fakturaindbakken
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Fakturaoplysninger ©7 (% Noter
c K < > > Forhandsvis faktura  Opret faktura [ Skjul linjer ~ Skjul detaljer ~ Udskriv
og ~ ARTnvoiceFaktura0000... [7] & side[ ijai1 & HE® O Dokumentoplysninger
A Importeret lever.. Demo Leverandar -
FAKTURA Sdetart Fakturanr. 000012
Derno Leverandar Fakoradais 0012 900 (et Qm
Forfaldsdato: 23-12-2024 Total momspligtig: 1.999,50
Kot sovre e e
5000 Odense C g.:\g:vré’ Moms - total 499,88
Deres CVR nr. 67428130 Kildeskat: 0,00
o
Afrundingsforskel: 0,00
Fokrarer
Saldo: 2.499.38
kﬁﬁ;‘;gﬁwﬁ“: Approval — information og behandling
Vesterbro 25 -
5000 Odense C Handling:
Hold «
P arorEmes paswoms  obs punatgn Tout e e
T R R =
Kommentar:
B Vare Beskrivelse Antal Enhed Enhedse  Rabatsal Rabatbe Belob Momskateg  Projekt
> Rengeringsmiddel 5,00 LITER 399,90 0,0000 0,00 1.999,50 125
£ Kippeveerkigj
Den fgrste fakturalinje er fra Demo leverandgr, og den er godkendt. Vi vil gerne oprette den i systemet.
. . e
Set et flueben i den lille boks og klik pa Gem.
Fakturaindbakke 17
@ = Ker Keralle Foresporgsler @€~
Indbakkestatus: Ny - KOY C-verificér virksomheden i vi
My: 2 kunne modiage fakiuraer fra AL
Leverander: 0
@ Blokerede: 1
Fakturadato: v
) Feil: 1]
[ Vis kun ekskiuderede dokumenter

C [} Se detaljer Opret leverandsr Opdatér leverandar Se regler |gnorér leverandarvalidering Validér manuelt Forh
Bo DO O Redige Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran L
» @ O 1 Elektronisk  Hold Ny 50016
0@ O O Elektronisk  Hold Ny 50017
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Derefter klikke pa Kgr for at oprette denne enkelte faktura eller vent til du har handteret den naeste faktura

linje.
Fakturaindbakke
Lo m Ker alle Forespaergsler~ @& ~
Indbakkestatus: My - KY C-verificér virksomheden i
Ny: 2 kunne modtage fakiuraer fra
Leverander: ol
@ Blokerede: 1
Fakturadato: -
Fejl: 0
[} Vis kun ekskluderede dokumenter ’

C [} Se detaljer Opret leverandar Opdatér leverandsr Se regler Ignorér leverandarvalidering Validér manuelt Fo
Bo O O Redige Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran
@ O ] Elektronisk  Hold Ny 50016
I I | | Elektronisk  Hold Ny 50017

Side 6 af 15

Exsitec ApS | TIf: +45 31154400 | E-mail: info@exsitec.dk | www.exsitec.dk
Dusager 2 — 8200 Aarhus N | Bag Elefanterne 1 — 1799 Kgbenhavn V | Rugardsvej 46 — 5000 Odense C




ws exsltec

Derefter vil vi gerne handtere den naeste fakturalinje. Her har vi et lille gult udrabstegn, tage
musemarkgren hen over og lees beskeden.

Fakturaindbakke 7

[l Ker Kar alle Forespargsler~ @ -

Indbakkestatus: Ny - K C-verificér virksomheden i vinduet 'Autolnvoice-in
Ny: 2 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: j el
@ Blokerede: 1
Fakturadato: -
[ Vis kun ekskiuderede dokumenter Lok .

[& 'i' Se detaljer Opret leverandar Opdatér leverandar Se regler lgnorér leverandarvalidering Validér manuelt Forhandsvis faktura I‘

Bo O O Redigs Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandgmavn

Leveranderdata er ikke opdateret
% 0 I ] Elektronisk  Hold Ny 50016 Demo Leverandar

m O O Elektronisk  Hold Ny 50017 Test leverandar

Systemet fortaeller at leverandgrdata ikke er opdateret. Klik pa fakturalinjen sa den bliver mgrkegra og
derefter klik pa Opret leverandgr.

Fakturaindbakke 7

[ Kar Ker alle Forespargsler~ @ -

Indbakkestatus: Ny - K C-verificér virksomheden i vinduet 'Autolnvoice-in
Ny: 2 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: o]
SR @ Blokerede: 1
akiuradato: -
Fejl: 0
[ Vis kun ekskiuderede dokumenter L

(& 'i' Se detaljer Opret leverandsr Opdatér leverandar Se regler Ignorér leverandarvalidering Validér manuelt Forhandsvis faktura |

Bo O O Redig Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandamavn
@O Elektronisk  Hold Ny 50016 Demo Leverandar
0@ O O 1 Elekironisk  Hold My 50017 Test leverandar
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Efterfglgende vil lille pop-up vindue dukke frem. Vi kan se at leverandgren har faet nye bankkonto
oplysninger og vi klikker Ja for at opdatere leverandgren med de nye oplysninger.

- K C-verificér virksomheden i vinduet "Autolnvoice-indstillinger' (CS102505) for at
Ny: 2 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.

@ Blokerede: 1

Feijl: 1]

Opdater leverandar Se regler |gnorér leverandervalidering Valider manuelt Forhandsvis fakiura || E -

dling Indbakkestatus YLy Bekraft opdatering af

b ndamavn Importeret Fakturanr
leverandsroplysninger

leverandermef.
Vil du opdatere felgende oplysninger?

9
H N « J Bankkonto

v \"'/ Gammel: "937698765432"
H Ny Ny: " 123412345678 "

everandar Demo Leverandar 000012

erandar Test leverander 001189
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Vi kan derefter klikke pa leverandgrnummeret for at abne leverandgrkartoteket og kontrollere, om
bankoplysningerne er opdateret under betalingsindstillinger.

Fakturaindbakke v

(gl Kear Ker alle Forespargsler~ @& ~
Indbakkestatus: Ny - KY C-verificér virksomheden i vinduet "Autolnvoice-inds
Ny: 2 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: 0
@ Blokerede: 1
Fakturadato: -
Feijl: 0
[ Vis kun ekskluderede dokumenter L
[& i' Se detaljer Opret leverandsr Opdatér leverander Se regler |gnorér leverandarvalidering Validér manuelt Forhandsvis fakiura |
Bo O O Redige Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandemavn I
I
o O O Elektromisk  Hold My 50016 Demo Leverandar i
@ O n ] Elektronisk  Hold Ny est leverandar ]

[t~ = Ve R L—_—_———_— |
© Leverandarer - Google Chrome =

m'S
Hbakke 7 A

%5 finance.visma.net/1039001004/(W(10000))/pages/ap/ap303000.aspx?PopupPanel=0n&iCompanylD=Salgsdemo&AcctCD=50017

Ker Ker alle Forespergsler ~  ( Leveranderer

(7 Noter & Filer %) Nofifikationer

tatus Ny | -+ O W K < > > Handiinger +  Forespergsler =  Rapporter =

o - * Leverandar: 50017 Jel * Status: Aktiv - Saldo: 0,00

ekskiuderede dokumenter = Leverandamavn Test leverander Forudbetalingssaldo: 0,00

Generel information Betalingsindsillinger Indkebsindstillinger Lokationer Kontaktpersoner Regler for fakturaindbakke B

Betalingskontakt

Sedetaljer  Opretleverander  Opdatér leve
Betalingsadresse Betalingsindstillinger
[] Redigi Oprindels  Handling ST D i Valuta  Betaling  Fakturad|
Adresse 1 Dusager 2 Beholdningskonio. 74110 - Bank 1
O Elektronisk  Hold e il CHi R I DKK 1 09122
O [ Elektronisk  Hold Adresse 3: Kontotype il betaling Bankkonto - 0 e
Postnr: 8200 Betaling pé Forfaldsdato
By, Aarhus N Leveringstid for betaling (. 0
Land DK - DANMARK KID-nummervisning:
Kommune: 751- Aarhus Se pé kort Standard betalingsref.nr

[ Betalingsreferencenummer pikraevet

Samme som hovedadresse Betalingsinstrukser
Virksomhedsnavn: Test leverandar B Beskrivelse Verdi
Aft. » Bankkonto 123412345678
E-mail = IBAN
Web, = BIC (Swil)
Telefon 1
Telefon 2
Fax

Exsitec ApS | TIf: +45 31154400 | E-mail:
Dusager 2 — 8200 Aarhus N | Bag Elefanterne 1 — 1799 Kgbenhavn V | Rugardsvej 46 — 5000 Odense C

info@exsitec.dk | www.exsitec.dk
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Du har nu handteret fakturaerne med status Ny og er klar til at oprette dem i systemet.
e Szt et flueben i den lille boks ud for den gnskede faktura, og klik derefter pa Kgr.

e Hvis du vil oprette alle fakturaer i indbakken med status Ny, kan du blot klikke pa Kgr alle — her er
det ikke ngdvendigt at saette flueben.

Fakturaindbakke ¢

o [al Kar Kor alle Forespargsler » @ ~

Indbakiestatus Ny . KY C-verificér virksomheden i vinduet ‘Autolnvoice-indstillinger (CS102508) for at
My: 2 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: o
@ Blokerede: 1
Fakturadato: -
(] Vis kun ekskluderede dokumenter ek o

c [} Sedetaler  Opretleverander  Opdatérleverander  Seregler  lgnorér leverandervalidering  Validér manuelt  Forhdndsvis faktura |~ [X] =

B © [0 [0 Redigi Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran  Leverandamavn Importeret Fakturanr  Kebers ordi
leverandaref.
@[] Elekironisk  Hold Ny 50018 Demo Leverander ~ Demo Leverander 000012
» o [ O Elektronisk  Hold Ny 50017 Test leverandasr Test leverandsr 001189

Nar fakturaerne er kgrt, vil du se et grgnt flueben ud for fakturalinjerne. Under kolonnen Ref.nr. kan du
klikke pa de oprettede fakturaer.

Fakturaindbakke 7

L2l Forespargsler » @ =
Indbakkestatus: Ny - KYC-verificér virksomheden i vinduet 'Autolnvoice-indstillinger' (CS102508S) for at
Ny: 0 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverander: el
@ Blokerede: 1
Falturadato: -
[ Vis kun ekskiuderede dokumenter L Y

C i Se detaljer Opret leverandor Opdatér leverandsr Se regler Ignorér leverandervalidering Validér manuelt Forhandsvis faktura \Hl |z| -

Bo O O Redige Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandsmavn Importeret Fakturanr Ref.nr.
leveranderref.

of@ O 1 Elekironisk  Hold Valideret Ny Pa hold 50016 Demo Leverander ~ Demo Leverander 000012 200057

Q@ O v Elekironisk  Hold Valideret Ny Pa hold 50017 Test leverandar Test leverander 001189 200058
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Efterfglgende gnsker vi at handtere fakturaen, som er endt med status Blokerede.

Velg indbakkestatus Blokerede.

Fakturaindbakke 17
e Forespergsler~ @ ~
Indbakkestatus ‘ Blokerede - | Ky C-verificér virksomheden | vinduet *Autelnvoice-indstilinger (CS102508) for at
Ny: 0 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: Ny
Blokerede @ Blokerede: 1
Fakturadato: Fejl = 0
, . ejl:
[ Vis kun ekskludere: Vedhzefiningsiejl ]
C [} Se detaljer  Opret leverandsr  Opdatér leverander Ignerér leverandarvalidering ] [2e] ~
Bo O O Redig¢ Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandsmavn Importeret Fakturanr
leverandemef.
>l O ] (| Elektronisk  Hold Blokeret Demo-FRJ 001174

Ref.nr,

Vikan se, at dette er en faktura fra en ny leverandgr, og at fakturaen endnu ikke er tilknyttet en leverandgr

pa linjen.

Fakturaindbakke 17
) Forespergsler - @ ~
Indbakkestatus Blokerede - K C-verificér virksomheden i vinduet "Autolnvoice-indstillinger' (CS102508) for at
Ny: 0 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverander- n
1) Blokerede: 1
Fakturadato: -
Fejl: 0
[ Vis kun ekskluderede dokumenter !
C [} Se detalier  Opretleverander  Opdatér leverandsr Ignorér leverandervalidering [+ [ -
Bo D O Redig¢ Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandemavn mporteret Fakturanr
everandermef.
> @ O ] O Elektronisk  Hold Blokeret Demo-FRJ 001174

Ref.nr.
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Her klikker vi pa Opret leverandgr.

Fakturaindbakke 17
- Forespargsler~ @' ~
Indbakkestatus Blokerede - KYC-verificér virksomheden i vinduet "Autolnvoice-indstillinger (CS10250S5
Ny: 0 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: o
@ Blokerede: 1
Fakturadato: -
Fejl: 0
[J Vis kun ekskluderede dokumenter
[¢] ] Se detaljer | Opret leverandsr |  Opdatér leverandsr Ignorér leverandarvalidering =] X~
BEOo O O Redige Oprindels Handling T Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandsmavn Importeret
leveranderref.
@ O ] | Elekironisk  Hold Elokeret Demo-FRJ

Et pop-up-vindue vises, hvor alle oplysninger fra fakturaen automatisk indsaettes i leverandgrkartoteket.
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B —

Fakturaindbakke <7

' ®© Leverandgrer - Google Chrome = m] s

L) Fores
25 financewisma.net/1033001004/(W(10000))/pages/ap/ap303000.aspx? PopupPanel=0On&CompanylD=Salgsdemodt

Indbakkestatus: Blokerede Leverandgrer (# Noter & Filer & Notifikationer
Ls der - -

et Gemogluk @ = + - u £ < > >l Handlinger - Forespergsler -  Rapporter =
Fakiuradato: -

[ Vis kun ekskluderede dokumenter

= Leverander: ‘ fo] | = Status Aldiv - Saldo: 0,00
= Leverandernavn: Demo-FRJ Forudbetalingssaldo: 0,00
[¢] '] Se detaljer  Opret leverands
Generel information o Betalingsindstillinger Indksbeindstillinger Lokationer Kontaktpersoner Regler for fakturaindbalde z
B @ [0 [ Redigw Oprindels H{ - fs ordi

Hovedadresse Regnskab

Adresse 1 Dusager 2 * Leveranderklasse: 1- Dansk vareleverander 2 £
a0 L] 0 Elekironisk '1 Adresse 2 Betalingsbetingelser: 14 - 14 dage netto o &

Adresse 3: Dokumentsprog: da-DK - Denmark o
Postnr.: 8200 £ £ \Valuta DKK p [0 Tilad valutazndring
By Aarhus N Valutakurstyper SPOT © [ Tillad kurszendring

* Land DK - DANMARK el Indizes dokumenter auto. .| Brug bankindstillinger -
Kommune: 751- Aarhus £ Sepakert Leverandaregenskaber

Kontaktinformation [] Leverander for anskaffelsesomkostninger
Virksomhedsnavn: Demo-FRJ [[] Leverandar er momsbureau
Aft. [[] Webhook-notifikation
E-mail: = Indstillinger for fakturaimport
Web o [ lgnorér validering under import af fakturaer
Telefon 1 Match varen under import af fakturaer
Telefon 2 Qpret fakiura med en linje for hver momssats
Fax: Importér belab pr. momskode
Konto-ref.nr. Standard handling for fakt... -
Antal medarbejdere: Indstillinger for afrundingsregler

W) Indtact afrundi manuakt
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Leverander.

Fakiuradato:

c w
Bo O O
@ D0

Indbakkestatus:

Se detaljer

Redige

(|

= Menu

Fakturaindbakke 7

| © Leverandgrer - Google Chrome

Fores

s exSll

Hvis alle de relevante oplysninger er til stede pa leverandgren, klik derefter pa Gem og Luk.

25 financevisma.net/1039001004/(W(10000))/pages/ap/ap303000.aspx?PopupPanel =On&CompanylD=Salgsdemo&

Blokerede

[ Vis kun ekskluderede dokumenter

Opret leveranda

Oprindels H{

Elektronisk I{

Leverandgrer

Gem og luk =]

* Leverander:

* Leverandsrnavn

Generel information

Hovedadresse
Adresze 1
Adresse 2
Adresse 3.
Postnr.:

By:

* Land
Kommune:

Kontaktinformation
Virksomhedsnavn:
AlL:

E-mail:
Web:
Telefon 1
Telefon 2
Fax:

Konte-ref.nr.;

Antal medarbejdere:

* Status

o]

Demo-FRJ

B Betalingsindstillinger Indkebsindstillinger

Dusager 2

8200 o £
Aarhus N

DK - DANMARK 2

751 - Aarhus £ Sepakort

Demo-FRJ

&
=3

>l Handlinger =

% Noter

Forespeargsler =

& Filer 17 Notifikationer

Rapporter =

Aldiv - Saldo: 0,00
Forudbetalingssaldo: 0.00
Lokationer Kontaktpersoner Regler for fakturaindbakke ks |
rs ordi
Regnskab
* Leveranderklasse: 1 - Dansk vareleverandsr h &£
Betalingsbetingelser 14 - 14 dage netto L £
Dokumentsprog: da-DK - Denmark o
Valuta: DKK o [JTilad valutazndring
Valutakurstyper spPOT p [ Tillad kurszndring
Indlzes dokumenter auto. . Brug bankindstillinger -

Leveranderegenskaber
[] Leverander for anskaffelsesomkostninger
[ Leverander er momsbureau
[[] Webhook-notifikation
Indstillinger for fakturaimport
[ lanorér validering under import af fakturaer
Match varen under import af fakturaer
Opret faktura med en linje for hver momssats
Importér belsb pr. momskode
Standard handling for fakt... -

Indstillinger for afrundingsregler

) Lncitact manuait
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Du vil nu se, at fakturaen er blevet tilknyttet en leverandgr. Herefter klikker du pa Gem, og fakturaen vil fa

status Ny.
Fakturaindbakke 17
= Cal Forespergsler~ @ -
Indbakkestatus Blokerede - KYC-verificér virksomheden i vinduet "Autolnvoice-indstillinger (CS102508) for at
Ny: 0 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.
Leverandar: o
@ Blokerede: 1
Fakturadato: -
[ Vis kun ekskluderede dokumenter R 2
(& i Se detaljer Opret leverandsr Cpdatér leverandsr lgnorér leverandarvalidering |'-'| El -
B O [ [J] Redigt Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran  Leverandsmavn Inporteret Fakturanr  H
leferandarref.
b 2 | [w] Elekironisk  Hold Elokeret 50018 Demo-FRJ Ckmo-FRJ 001174

Ga til indbakke status Ny og efter klik Kgr og faktura bliver oprettet i systemet.

Fakturaindbakke 7

[l m Kor alle Forespargsler~ @ -

Indbakkestatus: Ny - KYC-veriicér virksomheden i vinduet "Autolnvoice-indstillinger (CS10250S) for at
Ny: 1 kunne modtage fakturaer fra Autolnvoice.

Leverander: o
Blokerede: 0

Falkturadato: -
Fejl: 0

[ Vis kun ekskluderede dokumenter 1

(&} ¥ Se detaljer Opret leverandsr Opdatér leverandsr Se regler

lgnorér leverandarvalidering  Validér manuelt  Forhandsvis fakiura [+ B~
Bo O O Redige Oprindels Handling Indbakkestatus Approval-status Dokumentstatus Leveran Leverandsmavn Importeret Fakturanr Ref.nr.
leverandermef.
y @ O [v] Elektronisk  Hold Ny 50018 Demo-FRJ Demo-FRJ 001174
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