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Hurtig og sikker bilagshandtering
med automatisk lesning af bilag

Nu kan du let og hurtigt sende dine bilag direkte i Summax via mail eller mobil.

v" @ger kvaliteten af den information, der aflaeses fra bilagene
v" Hjaelper med, at bilag ender det rigtige sted
v" Ger processerne omkring bilagshandtering mere stromlinede

BILAG FRA E-MAIL VIDERESENDES

= Tryk videresend pa mailen med PDF-bilaget
= Indtast din cvr-mail -

= Send mail

fra Google p

ay (Androjq
eller App Store (:Phon(’e))

= Dit bilag ligger nu i dit Summax e-arkiv i regnskabsbilag.

PAPIRBILAG FOTOGRAFERES OG SENDES FRA SMARTPHONE
= Abn appen og indtast e-mail og adgangskode
brug din cvr-mail —
og din tilsendte adgangskode
= Tag et billede af dit bilag
= Godkend

= Dit bilag ligger nu i dit Summax e-arkiv i regnskabsbilag.

Betal via Netbank, nar bilagene ligger i Summax i regnskabsbilag — se naste side »
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Betal via Netbank
nar bilag ligger i Summax

BETALING

Log pa Summax og ga til dit e-arkiv

Abn Netbank

Velg Regnskabsbilag

Veelg Fakturastatus og skift til Modtaget

Tilgad det enkelte bilag ved at trykke pd © i hejre side

Tagstilling til, om indholdet er korrekt, om du selv skal betale fakturaen i din net-
bank, eller om bilaget dekker over en indtaegt, en PBS-betaling, leverandarservice
eller andet

- Abn din Netbank og kopier belab, betalingsinfo og dato

- Betal i Netbank

Tjek om beleb og dato er korrekt, tilret hvis nedvendigt

Du andrer Fakturastatus til Betalt manuelt. KUN bilag, der endnu ikke er betalt,
skal bevare status Modtaget

Tryk nu Naeste oppe i hejre hjerne og fortsat, til alle bilag er betalt

Nar du er feerdig, tryk Gem og Luk

Naeste gang du logger pa dit e-arkiv, vil det kun vaere bilag med status Modtaget,
du mangler at behandle.

SOGNING

Log pa Summax og ga til dit e-arkiv

Veelg mappe, du ensker at soge i

eks. Regnskabsbilag, Indbakke mv.

Velg sogefelt

Tast det enskede segeord

eks. leverandernavn, fakturaindhold mv. Alle ord i en faktura er segbare.

Send os en mail pa 090support@seges.dk, hvis du oplever, at beleb, betalings-
dato eller afsenderinfo ikke er aflaest korrekt. Sa sikrer vi, at det ikke sker igen.
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