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2 Fakturascanning

1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok fér hantering av
funktionerna fér scanning av leverantdrsfakturor men aven direktkopplad
hjalpinformation om rutinen. Det gar att skriva ut hela eller delar av den
och anvanda som handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett for
att passa vid hjalpsokning fran nagon funktion eller meny i rutinen.

Rutinbeskrivningen inleds med en systemoversikt dar dven arbetsgang-
en beskrivs 6versiktligt. Darefter foljer en funktionsbeskrivning som foljer
menyindelningen.

Respektive funktion inleds med en oversiktlig beskrivning som oftast in-
nehaller en bild av aktuell funktion.

Hjalpmenyn ar i 6vrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen. For att visa aktuellt avsnitt trycks F1.

Fakturascanning ingar som en del i konceptet for elektronisk kontering
och attest. De grundinstéllningar som kravs i leverantdrsreskontrat for
detta beskrivs i handboken och hjalptexten for leverantérsreskontrat. Dar
beskrivs aven arbetsflodet for ankomstregistrering mm.
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Fakturascanning 3

2. Systemaoversikt
2.1 Arbetsgangen

Forberedelse innan scanning

Innan scanningen vidtas boér bunten med de ankomstregistrerade faktu-
rorna vara sorterad i verifikationsnummerordning.

Verifikatnumret ar stamplat eller paskrivet pa fakturorna. Hur stor bunten
skall vara beror dels p& hur ménga dokument arkmataren pa scannern
kan ta, dels pa hur manga fakturor som kan visas pa skarmen. Detta far
man prova sig fram till, ett 20 tal fakturor kan vara lampligt.

Observera att man kan dela upp de uppdaterade fakturorna i flera buntar
fér scanning. Eventuella bilagor kan vara inscannade i vilken ordning
som helst i princip, men det enklaste séttet &r att de ligger direkt efter re-
spektive faktura. Detta underlattar den maskinella verifikathummerséatt-
ningen

| dvrigt fungerar scanning som en kopieringsmaskin. Fakturorna skall
kunna passera arkmataren utan papperstrassel. Finns det risk for detta
kan det laggas direkt pa "glaset”, alternativt kopieras pa A4 papper innan
scanningen.

Scannerinstéllningarna bér aven provas ut vid inférandet av systemet for
att hitta en normalinstallning som kan anvéandas i fortsattningen. Endast i
undantagsfall behdver den instéllningen sedan &ndras.

Funktionerna som anvands vid inscanning finns atkomliga i rullgardins-
menyer, pa verktygsraden och i vissa fall &ven genom att hogerklicka
med musen.

Inscanning

N&r scanningen startas visas fakturorna allteftersom de &r inlasta. Ma-
skinellt tilldelas varje faktura ett ordningsnummer. Sa lange som scan-
ningen pagar kan inte nagot annat arbete utféras pa PC: n.
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4 Fakturascanning

Under scanningen visas den sist inlasta fakturan i det hoégra fonstret. |
det vanstra fonstret visas samtliga hittills inlasta fakturor i form av minia-
tyrer. D& scanningen &r klar visas den sista fakturan i det hogra fonstret.

Val kan géras om scanningen skall gors i FTP format 6ver natverket. Da
behéver inte den PC dar detta program skall kéras, vara lokalt ansluten
till scannern. | detta fall 6ppnar man ett Dokumentarkiv dar de inscanna-
de bilderna visas, och 6éverféringen kan sedan goras.

Visa och justera fakturorna

Genom klicka pa en av fakturorna till vanster, visas den forstorad i det
hogra fonstret. Bladdring mellan fakturorna kan géras med piltangenter-
na, genom att klicka med musen pa varje faktura, eller genom att klicka
pa sarskild knapp for bladdring framat alternativt bakat. Det ar lampligt
att bladdra igenom fakturorna for att se om de har scannats in ratt innan
arbetet med fakturorna fortsatter. Ett flertal sétt for visning av fakturorna
finns.

Om nagon faktura scannats in upp och ner kan den roteras ratt genom
att klicka pa sarskild knapp nar aktuell faktura ar markerad.

| det fall en fakturan eller bilaga till faktura inte ska vara kvar, kan den tas
bort genom att forst markera den och darefter klicka pa knappen for bort-
tag. Saknas nagon faktura, kan den scannas in efter de 6vriga.

Markera bilagor

Nar alla fakturor ar ratt inscannade, maste eventuella fakturabilagor mar-
keras Detta gors genom att klicka pa bilagan och med hogerklick eller val
fran menyn. Bilagan far markeringen "BILAGA” och samma verifikat-
nummer som fakturan som ligger till vanster om bilagan. Finns flera
bilagor gérs pa samma satt med dessa. Maskinellt sa justeras alla verifi-
katnummer.

Verifikationsnummersattning

Efter att bilagorna markerats och sorterats anges verifikationsnummer pa
fakturorna for att fa koppling till reskontran. Med musen klickas pa den
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Fakturascanning 5

forsta faktura som ska ha det lagsta numret. Darefter klickas pa knappen
for verifikationsnummertilldelning. Numreringen sker da av samtliga fak-
turor utifrdn angivet nummer och uppat. Fakturorna bor nu visuellt grans-
kas sa att ratt verifikationsnummer hor till ratt faktura.

Overforing till dokumentarkiv

Genom denna funktion sa overfors fakturorna till leverantorsreskontra
och redovisning. Verifikationsnummerintervallet &r Iast utifran den sorter-
ing som gjorts tidigare. Kontroll gors sa att ett intervall inte redan ar Gver-
fort i databasen. Daremot sker ingen direkt kontroll mot verifikations-
nummerserien i leverantorsreskontran.

Efter dverféringen ar fakturorna tillgangliga for visning i leverantdrsres-
kontran. Observera att efter 6verféringen kan inte en scannad faktura tas
bort, kontakt méste d& tas med A-data.

2.2. Startsida

2.2.1 Oversikt

Hogst upp visas rullgardinsmenyer dar val kan géras for att na alla funk-
tioner. Under dessa finns ett antal verktygsknappar som kan anvandas
som alternativ till att valja funktionerna frdn menyn. "Hintar” visar verk-
tygsknapparnas betydelse nar man drar musen éver dessa.

Pa rullgardinsmenyerna visas i det flesta fall en liten miniatyrbild till vans-
ter om funktionen. Finns en bild s& finns aven en verktygsknapp for funk-
tionen.

Under dessa visas tva fonster. Nar scanningen startas visas den sist in-
lasta fakturan i det hogra fonstret. | det vanstra visas samtliga hittills in-
lasta fakturor i form av miniatyrer. D& scanningen ar klar visas den sista
fakturan pa hogerhalvan av bildskarmen och samtliga miniatyrer pa den
vanstra delen. Storleken pa fonstren kan regleras genom att dra med
musen pa listen mellan fonstren. Miniatyrerna "packas” da om utifrén
fonsterstorleken. Storleken pa fonstret paverkar aven visningen av faktu-
ran, detta beskrivs ytterligare under avsnittet "Visa”.
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6 Fakturascanning

Genom att klicka med musen pa en av miniatyrerna till vanster, visas den
som forstorad i det hogra fonstret. D& kan fakturan roteras, tas bort skri-
vas ut, byta visningslage etc.

Langst ner till hdger visas bildinformation om den inscannade fakturan,
vilken bildtyp som anvéands, bildstorlek samt komprimeringsgrad. Denna
information kan anvandas nar man provar sig fram till en lamplig stan-
dardinstallning.

Né&r fakturorna ar overforda till reskontran forsvinner de fran bilden.

Motsvarande visning gors aven nar fakturorna lases in genom funktionen
"Oppna sparade bilder” nér scanningen gors via FTP Server.

& A-Data Ekonomi - Fakturascanning, Firetag: 002

bSO PG SN I M ] PN

—_——

ABB STOTZKONTAKT GmbH

il b e fursktion .

2.2.2 Rullgardinsmenyer

© A-Data Infosystem 2004



Fakturascanning 7

Rullgardinsmenyerna kan dven nas genom att trycka ALT tangenten och
sedan valja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller trycka ALT
tangenten och forsta bokstaven fér respektive rullgardinsmeny. Darefter
kan funktionen véljas med "SHIFT” och understruken bokstav. Finns
aven en tangentbordskombination eller funktionstangent fér funktionen,
visas den pé rullgardinsmenyn.

Arkiv
Arkiv I Oppna.. Sker inscanning genom en
ENE natverksscanner valjs dverforing ge-
Cppna ... Ctrl+0 .
o = nom denna funktion.

@ SCanna ...

= . Punkten scanna anvands for att starta
ﬂJ Anvand arkmataren

scanningen.
YAl scanner ...

I Som grundvarde ska scanner véljas.

=fi| Skrivut... Shift+Ctrl+F12 For vissa scannrar maste val goras
Egenskaper ... Ctrl+E om arkmatning skall véljas.

ﬂ Avsluta En grundinstélining gérs under Scan-
nerinstéallningar, vid behov kan den
sedan andras.

Skall scanning goras via en natverk,
skall sokvagar mm. laggs upp under
Egenskaper

Skriv ut.. Utskrift gors av markerad
faktura.

Avsluta gors med denna funktion eller
med knappen "Bakat”.

Redigera
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ﬂ Optimal storlek  Ctrl+3

& Eoregiende bid

Bearbeta

Bearbeta
D

é, Ange forsta verifikationsnummeret ...

[_a Overfaring till dokumentarkivet ...

8 Fakturascanning
Redigera Har kan enstaka eller alla bilder tas
o gy bort.
> Tabortbild ... Del Om fakturan scannats in pa fel ledd,
Ta bort glla bilder ... Cirl+D kan de roteras.
| Rotera motsols Ctrl+ Funktionen "Kopiera” blir aktuell i
Wi vand lodratt Ctrl+F kommande version
"
<] Roters medsols Cul+R Samtliga funktioner kan dven nas
genom att hégerklicka med musen
Visa
Visa Storleken pé verktygsknapparna kan
i ikaner stallas in med funktionen sma ikoner.
1| Hel sida Cirl+0 Visningslagen pa fakturan kan stallas
J Yerklio storlek Cirl+1 inpa 4 olika satt.
Justerat Ctrl+2

Véaxling mellan bilderna kan istallet for
mus goras med knapparna "Néasta”
och "Foéregaende”.

Bilaga anvands for att marka ut faktu-
rabilagor.

Ange forsta verifikationsnumret..
Forsta fakturan markeras och ver-
nummer satts med denna funktion

Med funktionen Overforing till do-
kumentarkivet satts vernummerinter-
vall och 6verforingen startas.
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Fakturascanning 9

OCR-tolkning blir aktuell i kommande

version
Hjalp
Hialp Med Hjalp visas hjalpavsnitt for vis-
ningssidan eller den dialogruta som ar
@) tidp ... Oppen.

Innehillsfarteckning ...

Fran Innehallsférteckning kan
om ... shabbhopp goras till valfritt hjalpav-
snitt.

Om.. Visar aktuell programversion.

2.2.3 Verktygsfalt

| stang

Bl @O sesa2 10 3 2 8 X 4 W oA 13 - @

De flesta funktionerna kan @ven nas genom att klicka pa dessa verktygs-
knappar, detta ar ju ett enklare satt an att valja funktionen fran menyn.
"Hintar” visar verktygsknapparnas betydelse nar man drar musen éver
dessa.
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3 Arkivfunktioner
Arkiv I

= Sppna ... Crl+0

@ SCanna ...
=l Anvénd arkmataren
Valj scanner ...

Scannerinstalningar ...

S Skrivut... Shift+Cirl+F12
Egenskaper ... Ctrl+E

ﬂ Avsluta

3.1 Scannerinstallningar

Oppna.. Sker inscanning genom en
natverksscanner valjs dverféring ge-
nom denna funktion.

Punkten scanna anvands for att starta
scanningen.

Som grundvarde ska scanner valjas.

For vissa scannrar maste val goras
om arkmatning skall véljas.

En grundinstélining gérs under Scan-
nerinstéliningar, vid behov kan den
sedan &ndras.

Skall scanning goéras via en natverk,
skall sokvagar mm. laggs upp under
Egenskaper

Skriv ut.. Utskrift gors av markerad
faktura.

Avsluta goérs med denna funktion eller
med knappen "Bakat”.

Detta avsnitt galler endast scannerinstéliningar fér scanner som ar an-
slutna lokalt till PC:n. Installningar fér en natverksscanner gors direkt pa
scannern, inte genom denna funktion.
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Fakturascanning 11

Denna funktion anvands for att f& en bra kvalitet pa de inscannade bil-
derna samt bestamma vilket utrymme som varje bild far ta vid lagringen.
Ju storre krav pa hog bildkvalitet, desto stérre utrymme tar fakturan vid
lagringen. Detta ar en kompromiss som bor gas igenom med kommu-
nens IT tekniker.

Dessa varden anges innan inscanningen tas i bruk. Sedan man hittat
lamplig grundinstélining andras inte dessa varden, annat &n om det ar en
mycket svarlast faktura. Efter scanning av en sadan faktura skall vardena
stéllas tillbaks till normalinstalliningen.

Justeringen paverkar inte redan inscannade fakturor.

Forst anges vilken bildtyp och vilket sidformat som fakturorna ska ha

samt vilken upplésning som ska an- — :
vandas. Detta styr vilka uppgifter
som erhdlls vad galler scannad bild- | "™inngar | Scanner Test | Diagnostik
storlek och komprimerad bildstorlek Bg';dw Y — .
vid lagrmgen. Ramstorlek Ad v
Vidare anges &aven kontrast, ljusstyr-
ka, morkergréans och ljusgrans ge- 3

nom att oka eller minska dessa. @ Upphssning: 200 &
Aven detta paverkar den komprime- Auto Livssturka inverterad [F]
rade bildstorleken. Detta sker dock i 7

mindre grad. Inverterad innebéar att
Bakgrunden kan stallas fran vitt till
svart. Denna funktion skall inte vara
ibockad.

Ljusstyrk.a: 125

Kontrast: 126

< ig

Ljushet: 265

4@ e "

®-'0

Nar scannerinstallningen gors ar det
lampligt att scanna in olika sorters
dokument for att ser hur bildkvalitet
och lagringsutrymme blir. Test av ut-
skrift ar en bra mattstock. Upplos- o [ amw |
ningen kan stéllas s& lagt som det &r
mojligt samtidigt som pappersutskriften ar tillfredstallande. For att jamfora
olika testalternativ kan informationen som visas om bildstorlek l&angst ner
till hbger pa skarmen anvandas.

M&rkhet; 000
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12 Fakturascanning

En normalinstéllning kan vara denna: Bildtyp: Svart/vit, Upplosning 200
DPI, ljusstyrka 90.

3.2 Valj scanner

Har skall man ange vilken scanner som ska anvandas. Detta anges som
ett grundvarde nar rutinen startas upp och andras endast om ny eller an-
nan scanner kommer att anvandas.

3.3 Egenskaper

Detta avsnitt galler en-

dast natverksscannrar. (il ]
Scanningsprogrammet Sokvagar | Bearbetning

kan anpassas till olika Nitverksenhet

driftsituationer beroende Sk
pa typ av scanner och

kommunikation med da- FTP Server

torn. | normalfall s& an- Servemmamn | winsrv2

vands TWAIN granssnitt Arwindsre  |andras —
pa lokala scannrar, dvs Lisenord i

dokumentet lases in di- Stkvig PT—,

rekt frdn scannern. Nat-

verksscannrar kan dar- () Hamta filer fran natverksenhet [] Ta bat filema efter hamntning
emot Spara dokumenten (%1 Hamta filer frdn FTP zerver

pa disk i samband med

scanning. (Vissa nat- o ) [ s |

verksscannrar har aven
stod for TWAIN granssnitt).

Om man anvander en kopiator som scanner har de ofta en inbyggd disk.

Under fliken S6kvagar finns tva huvudgrupper, Natverksenhet och FTP
Server. Om scannern skickar den inscannade dokumenten till en néat-
verksenhet d& skall denna sokvag "pekas ut” i faltet sokvag till exempel:
\\Ntserver\fakturor\. Om scannern & andra sidan har inbyggd disk eller
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Fakturascanning 13

anvander sig av en FTP server i natverket d& méaste den konfigureras.
Det maste anges servernamn eller IP adress i faltet Servernamn, an-
vandarnamn samt lésenord och sist sokvagen till biblioteket pd FTP ser-
vern vart dokumenten &r lagrade.

For att kontrollera att [ E T r———

allting kring FTP kon- . Seker efmer server Py —p———

. . - . OK: FTP Serwver med servernamn fop- f swinsrvEZ hiccart

flguratlon ar OK flnns ..: SSker efter bibliotek fop:/ /winsrviZ/fakburor/. ..
knapp Kontrolle 0OH: PBiklictek frp: ./ winsrw Z/fakturors hictac.

en -

ra inloggning som

ger mojlighet till att

testa om FTP server
kan nas fran arbetsplatsen, om anvandaren har behorighet att logga in
och om sokvagen finns pa FTP servern.

Knapparna Hamta fil fran natverksenhet samt Hamta filer fran FTP
server anger vilken konfiguration ar aktiv.

Till sist finns aven mojlighet att ange om efter en inldsning dokumenten
skall tas bort fran servern eller ej. Normalt skall funktionen Ta bort filer-
na efter hamtning vara aktiverad men vid test eller utbildning kan det
vara anvandbart att kunna lasa in samma dokument flera génger utan att
behéva scanna om dokumenten pa nyit.

Fliken bearbetning anvéands i kommande version fér OCR tolkning.
3.4 Scanna Lokal scanner

Efter att fakturorna lagts i arkmataren sorterade i verifikations-
~% nummerordning véljs funktionen scanna fran verktygsraden eller

menyn. Efter att man svarat ja pa kontrollfrdgan startas scan-
ningen.

Under scanningen visas den sist inlasta fakturan i det hogra fonstret av
bilden. | det vanstra fonstret samlas fakturorna i form av miniatyrer. D&
scanningen &r klar visas den sista fakturan pa hogerhalvan av bildskar-
men och samtliga miniatyrer pa den véanstra delen.

De inscannade fakturorna finns kvar pa bilden anda tills 6verforing till
reskontrat sker. Man kan ta bort fakturor och scanna om dessa. Dessa
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14 Fakturascanning

visas da sist i fonstret. Fakturorna behover i princip inte vara inscannade
i verifikationsnummerordning, de kan sorteras om i efterhand.

Hur manga fakturor och bilagor som skall scannas in i samma bunt beror
ju pa arkmatarens och scannerns kapacitet, detta far man prova sig fram
till, ett 20-tal kan vara lampligt. Tank p& att fakturorna skall kunna passe-
ra arkmataren utan papperstrassel. Finns det risk for detta kan det ju
laggas direkt pa "glaset”.

Vid scanningen tilldelas fakturorna dels ett |ldSpnummer, dels ett temporart
verifikationsnummer.

3.5 Anvand arkmatare

EI Om man inte kan anvanda arkmatare pga. av bilagorna ar hophaf-

tade eller dylikt s& maste man lagga dokumentet direkt pa "glaset”.
Vissa scannrar kraver da att vaxling av funktionen gors via programmet.
Nar man skall ga tillbaka till att anvanda arkmataren igen, valjs funktio-
nen igen.

3.6 Scanning natverkscanner.

Natverksscannrar ar ofta stérre scannrar med kopieringsfunktioner mm.
Bilderna lagras da pa en separat server i natverket. Hur sjalva scanning-
en gar till beskrivs inte har. Oftast laggs en profil upp med en sokvég till
ett bibliotek dar bilderna lagras. En anvandare kan bade vara ansluten till
en natverkscanner och ha en lokal scanner kopplad till sin PC. P& sa satt
kan man géra omscanningar etc vid sitt skrivbord.

3.7 Oppna

~ Efter inscanning frAn néatverket visas fakturorna med denna
L/ knapp. Genom att klicka pa filnamnen visas en miniatyr av dessa.
Detta kan vara lampligt som en snabbkontroll for att férvissa sig

om att det ar den riktiga fakturabunten som man skall arbeta med. Nar
man klickar pa "Ok” sker inlasningen, och fakturorna visas pa skarmen
vartefter de blir inlasta. Observera funktionen "Ta bort filer efter hamt-
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ning” under "Egenskaper”. Denna skall vara ibockad i normalfallet. Vid
test och utbildning kan det daremot vara en férdel att de inte tas bort.

3.8 Skriv ut

Om utskrift skall goéras
= av en faktura markeras

denna. En bild for ut-
skrift visas, dar antal kopior och
aven skrivare kan véljas. Med
knappen "Egenskaper” kan lay-
out och papper/kvalité valjas.

[

3.9 Avsluta

sténg

Skriv ut
Skiivare
MNamn:

Status:
Typ:

Plats:
Kommentar.

Skriv
@ Alla

HP Laser)st 4000 Series PCLE v

Klar
HF Laserlet 4000 Series PCLE
HP4000T

Kopior

Antal kopior: 1 ¥

Rl

Scanningsprogrammet avslutas med Stangknappen eller val
frAn Arkivmenyn. Om fakturorna inte ar 6verforda till reskont-

rat, ligger de kvar aven efter avslut.
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4. Redigera
Redigera

Redigera

> Taborthid... Del

Ta bort alla bilder ... Ctrl+D

o Rotera motsols Ctrl+L
Wy vand lodrstt Cirl+F
Ik Rotera medsals Cirl+R
4.1 Oversikt

Har kan enstaka eller alla bilder tas
bort.

Om fakturan scannats in pa fel ledd,
kan de roteras.

Funktionen "Kopiera” blir aktuell i
kommande version

Samtliga funktioner kan aven néas
genom att hégerklicka med musen

Efter att inscanningen ar klar bor man kontrollera fakturornas kvalitet ifall
att de maste tas bort och scannas om, eller att de maste roteras om. Hur
man bladdrar mellan fakturorna och stéller in ett passande visningslage
beskrivs i avsnittet "Visa”.

4.2 Ta bort bild

P-8

bort.

Om funktionen véljs frdn knappen p& verktygsraden kan den
markerade fakturan tas bort. Valjs funktionen fran Arkiv menyn

eller tangenterna Ctrl+D kan &ven alla inscannade fakturor tas

Funktionen kan dven nas genom att hdgerklicka med musen, Borttaget
gors efter att det har bekraftats. Omnumrering behdver inte ske, se mer i
avsnittet "6.5 Borttag och flytt av fakturor”
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4.3 Rotera motsols och medsols

ﬂﬁ Detta kan goras pa de bilder som inscannats pa fel ledd. Rotering
kan géras med eller motsols med olika knappar. Vid varje
mustryck roteras bilden 90 grader.

4.4 Vand lodratt

HI‘J Med denna knapp roteras bilden 180 grader for varje mustryck.

5. Visa
Visa Storleken pa verktygsknapparna kan
m8 ikoner stallas in med funktionen sma ikoner.
U1 telsida Cirl+0 Visningslagen pa fakturan kan stallas
_] verkigstorlek Cirl+1 in pa 4 olika satt.
++
Justerat Cirl+2 .oy : o .
=uEEE ! Vaxling mellan bilderna kan istéllet for
(| optimal storlek  Ciri+3 mus géras med knapparna "Nasta”
O nsstabid och "Féregaende”.
& CEéregiende bid

5.1 Oversikt

Under detta avsnitt beskrivs funktioner for att stalla in ett passande vis-
ningslage samt bladdringsfunktioner

Vilket visningsformat som man véljer beror pa vad man soker for informa-
tion samt hur fakturan ser ut. Prova gérna de olika installningsmdjlighe-
terna. Det visningslage som man sist anvant ligger kvar &ven efter att
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programmet avslutats. Aktuellt visningslage visas genom att knappen blir
gulmarkerad.

Vilket visningslage som ar "bast” beror p& skarmstorlek, val av fonster-
storlek samt scanningskvaliteten. Om visning sker med stort eller maxi-
merat fonster, skdrmen ar 17 tum eller stérre, och inscanningen ar gjord
med 150 Dpi eller hdgre, kan visningslaget "Hel sida” vara ett bra stan-
dardlage. De 6vriga installningarna kan da anvandas for detaljgranskning
for fakturor av sdmre kvalite’.

5.1 Smaikoner

Storleken pa verktygsknapparna kan stallas in med funktionen sma iko-
ner. Detta gors genom att klicka pad menyraden

5.3 Visningslagen

ja Helsida. Detta bor vara normallage for visning av fakturor med
Z| normalkvalité. Hela fakturan visas pa skarmen. Fonstret &ar last
och bildstorleken kan inte paverkas.

Optimal. Ett visningslage for detaljinformation. Har kan storle-

ken pa fonstret regleras genom att dra i listen. Med hjalp av mu-

sen kan bilden flyttas upp och ned samt i sidled. Detta visnings-
lage ger storsta texten, men visar minsta delen av fakturan om inscan-
ning skett med lagre upplésning an 150 Dpi.

_LI Verklig storlek. Detta visningslage ar mycket beroende pa hur

' inscanningen skett. Om den gjorts med mycket hdg upplosning s&
blir texten stor och en liten del av fakturan visas. Med lagre upplésning
blir texten mindre och skillnaden mot visningslaget "Optimal” blir férsum-
bar.

Med hjalp av musen kan bilden flyttas upp och ned samt i sidled foéra att
se detaljinformation.
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ke | Justerat. Detta visningslage utgér ifr&n att man reglerar fonster-

storleken med listen. Fakturans hela bredd visas alltid, men bero-
ende pa hur mycket man vidgar det hogra fonstret, desto mer forstoras
texten och ju mindre del av fakturan visas. Med musen kan man flytta
bilden i upp och ner.

5.4 Bladdringsfunktioner

a “', | Bladdring mellan fakturorna i det vanstra

fonstret kan géras genom knapparna Nasta
respektive Foregaende bild pa verktygsfaltet. Bladdring kan ockséa goras
genom att klicka med musen pa miniatyrerna,
eller genom piltangenterna pa tangentbordet
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6. Bearbetning

Bearbeta Bilaga anvands for att marka ut faktu-
r rabilagor.

I;' - o Ange forsta verifikationsnumret..

= Angs forstaverifiationsnummerst... Earsta fakturan markeras och ver-

(| Gverfaring til dokumentarkivet ... nummer satts med denna funktion

Med funktionen Overféring till do-
kumentarkivet satts vernummerinter-
vall och éverféringen startas.

OCR-tolkning blir aktuell i kommande
version

6.1 Oversikt

| detta avsnitt beskrivs ett normalt arbetsflode, samt tillvdgagangssattet
vid borttag och omscanning.

Det forsta momentet bestar av att forst att koppla bilagor till fakturorna.
Om bilagorna sorterats innan scanning gjort ligger nu bilagorna efter re-
spektive faktura.

Nar fakturorna scannas in far de dels ett Iopnummer uppe i vanstra hor-
net dels ett temporart verifikationsnummer som borjar p& 0000001. Lop-
numret har ingen betydelse for verifikationsnummerséttningen, déremot
kan den vara till hjéalp fér den visuella kontrollen om man flyttar om ord-

ningsfoljden av fakturorna. Lopnumret behalls alltid oavsett var den pla-
ceras.

Det riktiga verifikationsnumret kan om man vill sattas direkt, men man
kan aven forst markera bilagorna, och sedan séatta in det riktiga verifika-
tionsnumret. Omnumreringen vid bilagesattningen gors helt maskinellt
oavsett tillvagagangssatt.
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Sjalva numreringen gar till sa att man markerar den forsta fakturan, och
valjer funktionen "Ange forsta verifikathummer”.

Sista steget efter detta, ar att éverfora fakturorna till reskontran. Kontroll
gors sa att ett intervall inte redan ar 6verfort i databasen. Daremot sker
ingen direkt kontroll mot verifikationsnummerserien i leverantdrsreskont-
ran. Efter éverforingen ar fakturorna tillgangliga for visning i leverantérs-
reskontran.

6.2 Markera bilagor

_a Funktionen nas via menyn Bearbeta, knappen "Ange forsta veri-
=l fikathummer’ pa verktygsraden, eller att hogerklicka men mu-
sen pa aktuellt dokument.

Forst maste bilagan eller bilagorna ligga direkt efter den faktura som den
hor till.

Vid markering av bilaga, klickas pa det dokument som &r bilagan, och
valj funktionen enligt ovan. Miniatyren "stamplas” aven med texten "bila-
ga” och far automatiskt samma verifikatnummer som den faktura den hor
till. Detta ar d& samma verifikatnummer som fakturan som ligger till véans-
ter om bilagan. Luckan som bilagan har skapat tapps automatiskt igen.
Om fakturan har flera bilagor fungerar det pa samma sétt.

Om man av misstag markerat ett dokument som bilaga, avmarkeras bila-
gan pa samma séatt, genom att markera den, och klicka pa bilagefunktio-
nen. Bilagan far da ett "eget” verifikatnummer och forskjutning sker av
numren i efterfoljande fakturor, s att ingen lucka finns i serien.

6.3 Ange forsta verifikationsnummer

Nu skall samtliga bilagor vara markerade och RGESTE GTE SRS S
— fakturorna ligger i ratt ordning. Om man satt B

det riktiga verifikationsnumret direkt sa be- vemummer | pIIIIT]
héver man inte gbra detta moment.

ok || awbwt |
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Nummersattningen gérs genom att markera den forsta fakturan och vélja
funktionen "Ange forsta verifikationsnummer”.

Funktionen nds genom menyn "Bearbeta eller fran verktygsraden”.

Har anges de riktiga verifikationsnumret for fakturan. Nar OK valts, verifi-
kationsnummersatts den markerade fakturan samt de efterféljande ut-
ifrdn det angivna numret. Nar de riktiga vernumren &r registrerade bor en
visuell kontroll géras genom att kontrollera det pastamplade numret pa
fakturabilden.

6.4 Overforing till dokumentarkivet

- Detta ar det sista steget

L-lé av fak_turascapninogen' L@ Owerfor foljande dokument till arkivet.
Funktionen nas fran be-
arbetningsmenyn eller "overfg-  Forsta vemummer | 2000001
ringsknappen” fran verktygsra- Sista vemummer | 2000043
den.
. L Lo ][ bt |
Pa denna bild visas den num-

mersattning som gjorts maskinellt. Numren kan inte andras.

Nar éverforingen bekraftas sker kontroll av att nummerserien inte tidigare
overforts till dokumentarkivet. Om sa skett maste kontroll géras av att
nummerserien dverensstammer med fakturajournalen.

Fakturorna ar nu tillgangliga for visning i leverantérsreskontran och efter
kontering &ven i redovisningssystemet. De inscannade fakturorna for-
svinner fran fonstret, och programmet kan avslutas eller nya fakturor kan
scannas in.

6.5 Borttag och flytt av fakturor

Om en faktura tas bort "tatas” vernummerserien igen automatiskt. finns.
Vid borttag sa skall det ju oftast scannas in en ny pga. av att scanningsk-
valiten var for dalig.

Om omscanning behdver goéras efter borttag, eller att man glomt att
scanna in en faktura sa laggs den sist, och far det hogsta I6pnumret och
det hogsta vernumret. Om fakturan har ett vernummer som medfér att
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den skall infogas emellan tva andra fakturor blir tillvigagangssattet f6l-
jande:

1. Scanna in fakturan. Den kommer da att ha det hogsta I6pnumret och
det hdgsta verifikatnumret.

2. Markera miniatyren av den nyinscannade fakturan med musen och
hall nere vanster musknapp. P& bilden visas en "siluett”, dra ivag faktu-
ran och placera den pé den faktura som skall forskjutas till hoger. Nar
musknappen slapps upp forskjuts hela vernummerserien maskinellt sa
ingen omnumrering behdver géras. Lopnumret uppe till vanster kan vara
till hjalp for att kontrollera att den hamnat pa réatt stalle. PA motsvarande
sétt kan fakturaordningen &éndras fritt &ven utan omscanning. En god re-
gel ar att alltid markera den faktura som skall flyttas i mitten av miniaty-
ren, pa sa satt hamnar den alltid pa ratt stalle nar man slapper den.

Flytta Bilagor

Bilagor kan bara flyttas inom samma verifikatnummer. Detta om man vill
byta bilageordningen. Detta gors pd samma satt som ovan med “drag
och slapp”.

Om man i Gvrigt vill flytta en bilaga, maste den forst avmarkeras som
bilaga. Darefter dras den pa vanligt satt och placeras pa det dokument
som skall forskjutas till hoger. Efter att bilagemarkering gjorts, numreras
vernummerserien om automatiskt.

Finns redan bilagor till fakturan s& kan den nya bilagan slappas pa de
befintliga bilagorna. Den nya bilagan hamnar alltid sist, men dessa kan
da byta ordning i och med att de tillhér samma vernummer.

Om man vill flytta en faktura med bilagor s foljer aven bilagorna med.

© A-Data Infosystem 2004



	1. Inledning
	2. Systemöversikt
	2.1 Arbetsgången
	2.2. Startsida
	2.2.1 Översikt
	2.2.2 Rullgardinsmenyer
	2.2.3 Verktygsfält


	3 Arkivfunktioner
	3.1 Scannerinställningar
	3.2 Välj scanner
	3.3 Egenskaper
	3.4 Scanna Lokal scanner
	3.5 Använd arkmatare
	3.6 Scanning nätverkscanner.
	3.7 Öppna
	3.8 Skriv ut
	3.9 Avsluta

	4. Redigera
	4.1 Översikt
	4.2 Ta bort bild
	4.3 Rotera motsols och medsols
	4.4 Vänd lodrätt

	5. Visa
	5.1 Översikt
	5.1 Små ikoner
	5.3 Visningslägen
	5.4 Bläddringsfunktioner

	6. Bearbetning
	6.1 Översikt
	6.2 Markera bilagor
	6.3 Ange första verifikationsnummer
	6.4 Överföring till dokumentarkivet
	6.5 Borttag och flytt av fakturor


