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Brugervejledning 

”Hvordan sender jeg mine fakturaer” 
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Vær opmærksom på at det ikke er alle funktioner som er tilgængelige, det afhænger af hvilket abonnement man har valgt i forbindelse oprettelse 

af firma samt brugerens rettigheder. Se nærmere neden for hvilke features som er tilgængelige afhængig af abonnement. 

Abonnement 
 
 

Basic Basic + Advanced Advanced + Enterprise 
 

Enterprise + 
 

Pris pr. måned, fast abonnement 0 kr. 35 kr. 45 kr. 75 kr. 99 kr. 199 kr. 

Antal fakturaer pr. måned inkluderet  50 50 75 100 150 250 

Manuelt oprettelse af EAN faktura 
(indtastning)  

            

Fakturering til offentlige virksomheder             

Fakturering til private virksomheder             

Oprette og sende PDF Fakturaer pr. e-mail             

Vedhæftning af underbilag             

Vedhæft egen PDF Faktura “vis som faktura” 
hos modtager 

        
 

  
 

  
 

Upload PDF Fakturaer som sendes pr. e-mail             

Søgefunktion (Kun tilgængelig de 2 
første mdr. efter 

registrering) 

          

Elektronisk arkiv tilgængeligt -  1 år 2 år 3 år 5 år 5 år 

Export to Excel/PDF - -         

Tilknyt flere brugere - -         

Tilknyt flere virksomheder - -         

Upload OIOXML/OIOUBL filer (Fakturér via 
eget økonomisystem) 

- -     
 

  
 

  
 

Desktop klient (mulighed for auto 
fremsendelse) 

- -         

Auto konvertering af OIOXML filer til OIOUBL 
filer 

- - - - -   

Pris pr. Faktura over 250 pr. måned - - - - - 1,10 kr. 

*Send faktura som CSV fil som konverteres til 
OIOUBL faktura 

- - - - -   

** XML 4 Dynamics - - - - -   

 

Såfremt man har valgt et basis abonnement vil man kun kunne oprette EAN faktura manuelt via ”Opret faktura Send som EAN” til at ”sende” sine 

fakturaer elektronisk.  

Det er ligeledes muligt at vedhæfte PDF fakturaen under ”Opret faktura Send som EAN” og vælge ”vis fil som faktura” hvorefter modtager vil se 

den vedhæftede PDF faktura i sin modtagelse som EAN faktura. 

Der er ligeledes 3 måder at ”sende” en faktura på fra systemet. I det efterfølgende beskrives de 3 måder og disse kan kombineres efter eget ønske 

afhængig af abonnements type. 

 

Opret faktura ”manuelt” 

Kan I ikke danne OIOXML/OIOUBL fakturaer selv kan man anvende ”opret Faktura” funktionen.  

Har I sendt en faktura til jeres kunde tidligere kan i finde denne via ”find kunde” eller taste CVR nummeret og tryk på ”indlæs data”. Hvis det er 

første gang skal kunde info indtastes manuelt og næste gange kan informationerne findes via ”find kunde”. 

HUSK: Type (faktura/kreditnota), Fakturanummer, fakturadato skal angives manuelt. 

Vis fil som faktura. Denne parameter kan vælges såfremt man ikke ønsker at indtaste alle linjer på en faktura manuelt. I kan nøjes med 1 linje, 

hvor der SKAL angives et varenavn og 1 stk. i mængde og en pris. Jeres kunde vil se jeres PDF faktura når denne modtager fakturaen 

og ikke det i har skrevet i varenavn.  Herved slipper i for at indtaste alle linjerne. 
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De felter som skal udfyldes, vil systemet selv sørge for at brugeren bliver gjort opmærksom på ved en rød markering. 

Forfaldsdatoen bliver pr. automatik beregnet ud fra det som er opsat under firma indstillingerne, men kan overstyres såfremt denne skal ændres. 

Betalingsinformationen tages automatisk fra firma indstillingerne, men kan overstyres. 

Hver gang der sendes en faktura, sendes en mail til brugeren med status. Brugeren kan til enhver tid logge på portalen og se status, gensende og 

udskrive salgsfakturaer, såfremt man har valgt ”ja” til arkiv og søgefunktion ved oprettelse af firma. 

For nærmere information omkring indstillinger samt oprettelse af firma henvises til brugermanual vedr. disse områder. 

 

Uploade fakturaer via ”hjemmeside” 

Såfremt I selv danner jeres OIOXML/OIOUBL filer er det muligt at uploade disse via funktionen ”upload filer”. HUSK, at der ikke sker en 

automatisk konvertering af OIOXML til OIOUBL. Du skal sikre dig at din modtager kan modtage OIOXML såfremt der sendes i dette format. 

Alle firmaer der anvender Navidoc som modtagelsessystem kan modtage både OIOXML samt OIOUBL. Kontakt support@invoiceportal.dk såfremt 

der ønskes automatisk konvertering af filerne fra OIOXML til OIOUBL skal abonnement Enterprise+ vælges.  

Anvend ”Gennemse” knappen til at angive hvilke filer som ønskes sendt. Det er muligt at markerer flere filer på en gang og herefter trykke på 

”upload”. 

mailto:support@invoiceportal.dk
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Der er ligeledes muligt at uploade PDF fakturaer som skal sendes pr. email til kunden. Husk at der i fil navnet skal fremgå modtagers mail adresse 

ellers vil fremsendelse fejle. Dvs. navngivningen kan eksempelvis være på følgende måde: faktura_868 hans@navidoc.dk .pdf (vær opmærksom 

på at der skal være mellemrum før og efter mailen i fil navnet). 

Efter hver upload sendes en mail til brugeren med status. Brugeren kan til en hver tid logge på portalen og se status, gensende og udskrive 

salgsfakturaer. 

 

Automatisk upload via NaviDoc-DesktopKlient: 

Det er muligt at downloade en Navidoc Desktop Klient. Denne skal installeres på den lokale PC eller server hvorfra man ønsker at fremsendelse af 

OIOXML/OIOUBL filer skal ske automatisk. Når Desktop Klienten downloades medfølger en brugermanual til installation og opsætning. Det tager 

10-15 min at sætte Klienten op. 

Klik på ”Download DesktopKlient” hvorefter der nederst på siden vil åbne en dialog boks, her skal vælges ”gem” (gem som) og klienten gemmes på 

den lokale maskine. 

For installation og opsætning af Klient henvises til den medfølgende brugervejledning. 

 

 

Hver gang klienten sender fakturaer sendes en mail til brugeren med status. Brugeren kan til en hver tid logge på portalen og se status, gensende 

og udskrive salgsfakturaer. 
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