
 

 Winfinans 

Side 1 af 13 

Dokumenthå ndtering 
Winfinans.NET kan benytte dokumenter til bogføring. Det kan være vedhæftede fakturaer i en mail, 

scannede bilag eller elektroniske fakturaer (UBL-dokumenter). 

Der bør oprettes en mailkonto, der tilhører økonomisystemet, så dokumenter kan modtages direkte eller 

videresendes. Alternativt kan dokumenter flyttes fra en fil-mappe og droppes flere steder i programmet.  

Bilag fra scannere, mobiltelefoner, opsamlet i fx Storebox eller hentet i et workflow system vil blive 

afleveret i Winfinans som en mail.  

Ud over at arkivere bilaget, er det muligt at læse oplysninger elektronisk fra dokumentet. Dette letter 

indtastningen af bilag.   

Hvis et bilag modtages som et UBL-dokument, kan alle oplysninger læses på dokumentet med stor 

sikkerhed. Er der tale om et PDF-dokument, kan de fleste oplysninger som regel læses. Er der tale om et 

billede (fra en scanner eller en mobiltelefon) kan visse oplysninger læses, hvis billedet har en høj kvalitet.  

Der findes scanner-applikationer til de fleste mobiltelefoner, der kan gemme et eller flere billeder som et 

PDF-dokument og sende det videre i en mail. Et helt almindeligt billede taget med en mobiltelefons kamera 

kan muligvis også bruges, men der er større risiko for et utilfredsstillende resultat i forhold til den 

automatiske læsning af dokumentet. 

Når kreditorfakturaer og udlæg sendes direkte til bogholderiet, bliver der brug for at videresende 

dokumenterne til de medarbejdere, der skal godkende udgifterne. Der er derfor mulighed for at sende 

dokumenter til en godkender, der via et link kan godkende dokumentet til betaling. 

Godkendelsesproceduren er ikke beskrevet i dette dokument.  
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Opstart af dokumenthåndtering 

For at komme i gang med dokumenthåndtering, er der nogle få ting, der skal sættes op.  

CVR-nummer 

Der skal angives CVR-nummer under firmaindstillinger. Det skal gøres for at sikre, at der bliver set bort fra 

regnskabets eget CVR-nummer, når Winfinans leder efter kreditorens CVR-nummer på en faktura. 

Opsætning udføres ved at klikke på knappen for indstillinger nederst til venstre og vælge menupunktet 

FIRMA -> GENERELT/SALGSSTEDER.  

 

På fanebladet GENERELT skal CVR-nummeret angives. Skriv DK foran.  

 

Mailkonto 

Skift til fanebladet E-MAIL og angiv den mail som dokumenter skal sendes til i afsnittet Hent e-mail, pop 3. 

Har ud ikke en mailkonto til formålet, kan du kontakte os på support@winfinans.dk for at få oprettet en.  

   
 

Sæt flueben i feltet ’Hent mail hver femte minut’. Herefter vil Winfinans løbende hente de mails, der bliver 

sendt til mail-kontoen.   

  

mailto:support@winfinans.dk
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Skabeloner 

Det sidste der skal foretages for at komme i gang, er at sikre, at der oprettes skabeloner.  

Tolkningen i Winfinans fungerer bedst, når kreditorens CVR-nummer benyttes til at knytte dokumenter til 

kreditoren. Det er derfor vigtigt at kreditorernes CVR-numre er korrekt oprettede.  

Kreditoren findes i systemet i forvejen 

Hvis der skal modtages dokumenter fra kreditorer, der allerede findes i systemet, er det en fordel at 

benytte kreditoroversigten til at oprette skabeloner.  

Vælg menupunktet DEBITOR/KREDITOR -> KREDITORER og vælg at tilføje kolonnen CVR-nummer til oversigten 

ved at klikke på de 3 prikker yderst til højre.  

 

Klik på knappen ’Gem’ og bagefter på ’Søgeknappen’ for at opdatere visningen.  

 

Klik på kontonummeret på de adresser, som endnu ikke har fået angivet et CVR-nummer.  
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Brug formatet DKxxxxxxxx, når du angiver danske CVR-numre.  

 

Oprettelse af en ny kreditor 

Vælg menupunktet ADRESSER -> ADRESSEOVERSIGT og klik på ’Opret ny’ knappen.  

Skriv kreditorens CVR-nummer i feltet CVR/CPR-nummer og klik på luppen ved siden af. 

 

Klik på knappen ’Anvendt’, hvis det er de korrekte oplysninger din søgning har fundet. Derved bliver 

oplysningerne overført til adressekortet og en skabelon til dokumenttolkning bliver automatisk oprettet, 

når adressen gemmes. 
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Dokumentoversigt 

Opsætning af eget CVR-nummer og modtagermailboks i firmaindstillinger og tilføjelse af CVR-numre til alle 

kreditorer, det er alt, hvad der skal til, for at komme godt i gang med dokumenthåndteringen i Winfinans. 

Næste skridt vil være at overføre dokumenter til videre bearbejdning.  

Det arbejde foregår fra bilagskladden (menupunkt REGNSKAB -> KLADDE) ved at trykke på knappen 

’Dokument(er)’.   

Dokumentoversigten er visningen, hvorfra dokumenterne behandles. Fanebladene benyttes til at 

organisere dokumenterne efterhånden som de bliver færdiggjort. Det første faneblad IGANGVÆRENDE vil 

indeholde de dokumenter, der er under behandling. De øvrige faneblade omtales senere.  

Start med at tilvælge de ønskede kolonner ved at klikke på de tre prikker yderst til højre. Fx er kolonnerne 

konto debet, konto kredit og beløb relevante for det videre arbejde.  

 

Bilag sendt til den angivne mail, vil dukke op i oversigten efter få minutter. Det er også muligt at trække 

dokumenter direkte ind i Dokumentoversigten.  

Uanset hvordan dokumenterne er overført, vil Winfinans automatisk begynde at tolke på dokumenterne, 

og farven på clipsen i venstre side, viser status:  

Blå – dokumenterne er endnu ikke tolket 

Gul – dokumenterne er tolket, men der er ikke fundet en skabelon 

Hvid – dokumenterne er tolket, og der er fundet en skabelon 

Tolkningen vil tage få minutter.  
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Gennemse dokumenter 

Når tolkningen er færdig, vil dokumenterne kunne gennemses ved tryk på den lille ’papirclips’.  

 

Ved oprettelse af skabelonen ledte Winfinans efter tidligere posteringer på kreditoren og påførte 

automatisk debet- og kreditkonto på skabelonen. I eksemplet ovenfor er det kontoen for personaleudgifter 

og bankkonto, der er fundet.  

Arbejde med dokumentet 

Skabelonen vil finde oplysningerne automatisk, men det er muligt at rette i dokumentet. Det kunne være, 

hvis et bilag undtagelsesvis skal bogføres på en anden konto end den skabelonen er oprettet med. Det 

kunne også være, at der skal angives kostcenterkode for afdeling el. lign. Klik på ’Gem’ efter rettelse.  

Bilag som ikke ønskes færdiggjort nu, kan flyttes ind under fanen PÅ HOLD ved at klikke på knappen ’Flyt til 

på hold’.   

Hvis bilaget stemmer – det debiterede beløb er det samme som det krediterede og skabelonen indeholder 

en debet- og kreditkonto – kan det med det samme flyttes til fanen BEHANDLET ved at klikke på knappen 

’Flyt til behandlet’.  

Ønskes at gå videre til næste bilag i oversigten, trykkes på knappen ’Næste’. 

Ved klik på knappen ’Genberegn’ nulstilles bilaget på baggrund af skabelonen. Det betyder, at manuelle 

rettelser vil blive overskrevet. De automatiske tolkninger af bilag foregår kun i fanen IGANGVÆRENDE. 

Derfor er det en god ide at flytte dokumenterne til fanen BEHANDLET, hvis bilaget er som det skal være. 
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Hvis kontonumrene er udfyldt og der trykkes på knappen ’Gem’, vil Winfinans vise bilagssummen for henholdsvis 
debet og kredit.   

Overflødige dokumenter kan slettes ved at klikke på ’Skraldespanden’. Herefter vil det næste dokument 

blive vist.  

For at redigere i skabelonen, klik på det specielle ikon til skabeloner      

Hvis der skal foretages rettelser, der skal gælde for fremtidige tolkninger, skal det være skabelonen, der 

skal redigeres skabelonen i stedet for dokumentet. Klik efterfølgende på knappen ’Genberegn’ for at 

opdatere dokumentet med de ændrede skabelonsoplysninger.  

Dokumentoplysninger 

Dokumentet vises grafisk nederst i vinduet i det format, som det er modtaget i. Det kan være en PDF-fil, 

UBL-fil eller billedfil som fx JPG eller PNG.  
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Dette er et eksempel på en faktura sendt som en UBL-faktura. Den tolkes med en større pålidelighed end 

PDF-fakturaer eller scannede bilag. Derfor er det den bedste løsning at få sine leverandører til at sende 

UBL-fakturaer. 

Ved klik på knappen ’Vis indhold’ skiftes visningen til de oplysninger, som Winfinans har fundet frem til, og 

som bliver brugt til tolkningen.  

 

Ved klik på knappen ’Vis dokument’ skiftes tilbage til dokumentvisningen.   
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Viderebehandling af dokumenter 

Arbejdet med dokumenterne på fanebladet IGANGVÆRENDE består i at få fundet en skabelon og sikre at 

kontonumre, beløb, faktura- og betalingsdatoer er korrekte. Herefter overføres de til fanebladet BEHANDLET.  

 

Tilknytning af dokument til bilag allerede i bilagskladden 

Hvis der bogføres direkte efter en importeret fil fra banken, kan dokumenterne ud fra de tolkede 

oplysninger finde de tilhørende posteringer.  

Det vil derfor være en god idé at gøre som det første.  

Marker alle og klik på knappen ’Gør med markerede’. Vælg ’Find tilhørende posteringer i kladden’. 

 

Denne funktion vil finde tilhørende posteringer i kladden og knytte dokumenterne til dem. Der forlanges 

overensstemmelse mellem beløb, og der er et par dages tolerance på datoen.  

De fundne dokumenter tilknyttes herefter til bilag i kladden. 
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De bilag, der har et dokument tilknyttet, markeres med gult.  

Hvis man trykker på clipsen kommer det tilknyttede dokument frem sammen med de dokumenter der ikke 

findes i kladden. Her kan der vælges et nyt dokument. Der kan også tilknyttes mere et end dokument til et 

bilag. 

Dokumenter, der er overført til bilagskladden, flyttes i dokumentoversigten fra fanebladet BEHANDLET til 

TILKNYTTET.  

Hvis et bilag slettes i kladden med det røde kryds, lægges dokumenterne tilbage til fanebladet BEHANDLET. 

Tilknytning af dokument til bilag som ikke findes i bilagskladden 

Dokumenterne til bilag, der ikke allerede findes i bilagskladden, skal nu overføres. Det kunne være 

kreditorfakturaer til senere betaling. Det samme skal ske, hvis bankposteringerne ikke allerede er overført.  

Fra fanebladet BEHANDLET markeres nu alle.  

Marker nu alle dokumenter og klik på knappen ’Gør med markerede’.  
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Vælg ’Flyt til kladde’ for at overføre dokumenterne til bilagskladden.  

Fra bilagskladden vil dokumenterne få tildelt bilagsnumre og kunne bogføres på samme måde som 

almindelige bilag.  

Andre funktioner på fanebladene  

På samme måde som dokumenter kan flyttes til kladde eller matche eksisterende posteringer i 

bilagskladden, er det også muligt at flytte dokumenter tilbage til fanebladet IGANGVÆRENDE eller til PÅ HOLD.  

Tilsvarende funktionalitet findes på de andre faneblade.  
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Dokumenter i bogførte bilag 

Bilagsliste 

Når bilagene er bogført kan dokumenterne kaldes frem fra bilagslisten (menupunkt REGNSKAB -> BILAGSLISTE) 

ved at klikke på clipsen yderst til venstre.  

Bilagslisten kan også kaldes fra bilagskladden ved at klikke på knappen ’Bilagsliste’ i bunden af vinduet.  

 

Kontokort 

Det tilknyttede dokument kan også ses fra kontokort ved at klikke på clipsen yderst til højre. 
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Tilknytning af dokument til allerede bogført bilag 

Der kan også tilknyttes dokumenter til allerede bogførte bilag.  

Klik på bilagsnummeret enten fra Bilagsliste eller Kontokort.  

 

Det er muligt at overføre dokumenter fra dokumentoversigten ved at klikke på knappen 

’Dokumentoversigt’ eller overføre filer ved enten at klikke på knappen ’Upload dokument’ eller trække 

dokumenterne direkte til bilaget.  

Dokumenterne flyttes nu over til det bogførte bilag.  

Hvis de tilknyttede dokumenter slettes med det røde kryds, flyttes de tilbage til dokumentoversigten på 

fanebladet ’IGANGVÆRENDE’. På denne måde kan et forkert anbragt dokument flyttes til det rigtige bilag. 

 


