TrueLink

Vejledning til vedhaeftning af bilag i Tast-selv

Indledning

Det er muligt at vedheefte et eller flere bilag til en faktura i Tast-selv-TrueLink.

Regler og forudsaetning for bilag

e Der kan vedheeftes TIFF eller PDF format. TrueLink konverterer sidstneevnte til TIFF for-
mat.

e Alle vedhaeftede bilag ligger i en samlet fil i den raekkefglge, de vedheeftes.

o Veelges knappen "Erstat bilag", erstattes hele bilags-filen med det senest valgte bilag.

 Bilaget (i TIFF format) og fakturaen kan maksimalt vaere pd 8 MB.

e Pris for afsendelse af bilag er 1 klip pr. pabegyndt 100 KB.
Fylder bilaget eksempelvis 202 KB, betales der 3 klip for bilaget + 1 klip for selve faktura-
en. Antallet af klip for bilaget vises umiddelbart efter, at bilaget er vedhaeftet.

e Har modtageren opsat modtagelse via mail med PDF, er bilaget (i TIFF format) vedhzeftet i
mailen.

¢ Har modtageren valgt at modtage den elektroniske faktura i OIOXML eller OIOUBL format,
er bilaget inkluderet i den elektroniske faktura.

Sadan vedheeftes et bilag

1. Vaelg "Gennemse" for at finde det bilag, der skal vedhaeftes, og vaelg dernaest "Tilfaj bi-

lag".

Bilag Storrelse Betaling i fakturaklip
Filnavn (format TIFF eller PDF, PDF konverteres automatisk til TIFF)

C:\Users\hmk\Downloads\Eilag til faktura 17.pdf Gennemse... Tilfgj bilag

2. Du kan nu se stgrrelsen pa bilaget samt hvor mange klip, der betales for selve bilaget.

Bilag St@rrelse Betaling i fakturaklip

TIFF bilag 5 Kb 1 b3

Filnavn (format TIFF eller PDF, PDF konverteres automatisk til TIFF)

Gennemse... Tilfej til Erstat
eksisterende eksisterende

3. Skal der tilfgjes flere bilag, findes det naeste bilag ved hjalp af "Gennemse", og der veelges
"Tilfgj til eksisterende".
Herefter skal du godkende antallet af klip, da dette kan veaere forhgjet afthaengigt af, hvor
meget bilaget nu fylder.
Hvis du veelger "Annuller", tilfgjes det senest valgte bilag ikke.

Bilag Sterrelse Betaling i fakturaklip
TIFF bilag 373 Kb 4 »

Godkend eller annuller det nye antal klip for det vedhzeftede dokument.

Nyt bilag Ny stoerrelse Ny betaling i fakturaklip
TIFF bilag 745 Kb 8
[ Annuller | Godkend
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4. Du kan altid se indholdet af TIFF-filen ved at klikke p& bilagsteksten.
Bilaget abner i et selvstaendigt vindue:

——————————————
Betalingsoplysninger - (&) X
Portaldactat=* © valu® : OKK | 5~ 80| Cusmia
! ) ! . r
Betdings=etods® : Bankkomts ot Regnr™ 1324 r A Mo A
@ Klik her for at hente bilaget som TIFF (1 sude, 24
Fileavn (format THFF 4
Kunde:
Land® . | P

5. Tjek altid dit vedhaeftede bilag, for du sender fakturaen.

6. Bade TIFF og PDF dokumenter vedhaeftes som ovenfor beskrevet. Har du imidlertid pro-
blemer med at vedhaefte et PDF dokument, henvises til nedenstaende afsnit "PDF bilag”.
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PDF bilag

Et PDF dokument er et meget avanceret format og kan indeholde mange forskellige funktio-
ner, som kan ggre det vanskeligt at konvertere det til et andet format.

TrueLink konverterer dit PDF bilag til TIFF format, og maksimum stgrrelse, som vises i Tast-
selv pa 8 MB, er for fakturaen + TIFF bilaget.

Veelger du at vedhezefte en PDF, skal du altid kontrollere dit bilag, far du afsender fakturaen.

Det PDF dokument, som du gnsker at vedhaefte, ma ikke veere dannet med "Hurtig webvis-
ning”. Dette kan du kontrollere pa folgende made:

1. Abn PDF’en som normalt.

2. Klik p& "Filer” og veelg "Egenskaber”:

@ Document- Ordre.pdf - Adobe Reader
Rediger Vis Vindue Hjelp

i @ Ab e Ctrl+0 { 103% v '
T CreatePDF onm
5_—: Gem Ctri+S
Gem som >
Del filer med SendNow online...
Vedhzeft til e-mai... /
Nulstil
Luk Ctrl+W
Wy
Giiisak, |

3. Veelg fanen "Beskrivelse” og find oplysningen "Hurtig webvisning” nederst.
Hvis du kgrer en engelsk udgave af Adobe er det oplysningen "Fast Web View":
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Dokumentegenskaber

i Beskrivelse |5ikkerhed I Skrifttyper | Brugerdefineret I Avanceret|

Beskr

Fil: “&jllet.pdf

Titel:

AN

|
Forfatter: I
|

Ernne;

Megleord:

Program:

Avanceret

PDF-producent:
PDF-version:
Placering:
Filsterrelse:
Sidest@rrelse:
Kodet PDF-fil:

Oprettet:  17-10-2012 09:32:00

Redigeret: 17-10-2012 09:44:27

1.5 (Acrobat 6.x)
ChUsers\hmbk, TRUELIMEL Downloads',
141,39 KB (144.781 byte)

210 % 297 mm Antal sider 1 /

Mej Hurtig webvisning:  Ja

4. Hvis PDF dokumentet er dannet med “Hurtig webvisning”, kan det fjernes som beskrevet

herunder.
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Fjern "Hurtig webvisning”

1. Abn PDF’en som normalt.

2. Klik p& "Rediger” og veelg "Indstillinger”:

Fortryd Ctrl+Z

Annuller Fortryd Skift+ Ctrl+ Z

Klip Ctrd+ X
() Kopier Ctrl+C
[l Setind Ctri+V

Slet

Vaelg alle Ctri+A

Fiern alle markeringer Skift+Ctri+ A

Kopier fil til Udklipsholder

@ Tag et snapshot
Foretag stavekontrol »
( Seg efter Ctrl+F
Avanceret sagning Skift+Ctrl+F
Beskyttelse »
Analyse »
Tilgaengelighed L4
£ ame

3. Veelg "Dokumenter” og fjern markeringen "Gem som optimeret til hurtig webvisning”. Hvis
du kgrer en engelsk udgave af Adobe er det markeringen "Save as optimized for fast Web
View":
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Kategorier ,.ﬂ_"' Abn indstillinger
|I Dokumenter Gendan seneste visningsindstillinger ved gendbning af dokumenter

Fuldskazrm [¥| Abn amplinks mellem dokumenter i samme vindue
Generelt

) Tillad, at lagtilstand angives af brugerens cplysninger
Kemmentering

Sidevisning Tillad, at dekurnenter skjuler menulinjen, vasrktejslinjer og kontrolelemer

. . Dokumenter pa listen over seneste anvendte: |5 E
3D og multimedier

Enheder
Formularer
Identitet
International Gern indstillinger
Internet i L -
JavaScript \ Gem dokumentandringer autoematisk | midlertidig fil efter: |5 m
Eorrektur Gem som optimeret til hurtig webvisning
a=sEr

Multimedier (zldre)
Multimedietillid (z=ldre)

Maler (geagrafisk) Vis dokument i PDF/A-tilstand: | Kun til PDF/A-dokumenter
Maling (2D)

PDF/&-visningstilstand

4. Gem i en ny PDF ved at veelge "Filer” -> "Gem som” -> “"PDF”:

ﬁ@' Document- Ordre.pdf - Adobe Reader

% Abn...
T CreatePDF online..,

Del filer med SendNow online... ekt
Vedhasft til e-mail... Word eller Excel online...
Nulstil l
Lk Ctrl+W
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