AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Vedhceft 13-06-2015
Vedheeftning(er)
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1. Vedheeft bilag

Hvis du skal vedhaefte et bilag til fakturaen. F.eks. en deltagerliste

Klik pa fanebladet "Vedhaftning(er)”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 19794687-Kulturn

Owversigt | Vedhaeftning(er) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

Tilfa) Slet valgte

Listen er tom

Klik pa "Tilfgj”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse > 19794687-Kulturnat Arhus-19794687

Oversigt | Vedheeftning(er) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

(+) Tilfgj Slet valgte

Beskrivelse ma@dedeltagere ved arr. x

Filnavn Gennemse. ..

Listen er tom

"Beskrivelse” - her kan du skrive en kort beskrivelse

” ”Filnavn” - Klik pa “Gennemse” for at finde dit bilag pa din computer. Der kan tilfgjes de fleste

filtyper. Marker dit bilag og klik p& ”Abn,” og du kan se filen i feltet
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse > 19794687-Kulturnat /

Oversigt | Vedhaeftning(er)

E-faktura | Orientering | Historik | Kemmentar

(+) Tilfej Slet valgte

Beskrivelse madedeltagere ved arr. x

Filmnavn

Listen er tom

EMIndFak\TEST BILAG AU.docx Gennemse.__.

Klik pa knappen "Tilfgj”

versigt | Vedheeftning(er) (1) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

(%) Tilfej Slet valgte

Beskrivelse meadedeltagere ved arr. x

Filnavn |

Gennemse...
& Filen er uploadet
Ll Filnavn Beskrivelse Tilfgjet af
O ofa  TEST BILAG AU.docx

m@dedeltagere ved arr. x Rasmus Rasmussen U.

Fakturaen har nu faet tilfgjet et bilag. Antal ses i fanebladet ”Vedhaftning(er)”

Hvis du vil tilknytte flere bilag klikker du pa "Tilfgj” igen og vedhaefter som ovenstaende.
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2. Slet bilag

Har du fortrudt din vedhaftning, kan du slette bilaget igen.

Klik pa fanebladet ”Vedhaeftning(er)(x)”

Vedhaefining(er) (1} | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

Tilfa) Slet valgte

L Filnavn Beskrivelse

v “a TEST BILAG AU.pdf mgdedeltagere ved arr. xx

Side 1

Marker linjen V ved det bilag du vil slette

Klik pa ”Slet valgte”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse

Oversigt | Vedheefining(er) | E-faktura | Orientering

Tilfg) Slet valgte

& Filen er slettet
Listen er tom

Filen er nu slettet fra fakturaen
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