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1. Quickguide til Palette Invoice

Dette er en kort guide der beskriver funktionerne i Palette for en almindelig bruges perspektiv.
Der fortzelles om godkendelse, kontering, sggning og generel handtering af bilag i systemet.

1.1. Logge p& Palette
PaletteArena

3§

ADGANGSKODE

GLEMT ADGAMNGSKODE? »

Log pa

&, praduct frem

Palette

Version 6.3

Log pd palette ved at finde hjemmesiden, enten ved at sl op i dine favoritter, indtaste
adressen eller benytte et link i en mail med henvisning til Palette.

1. Indtast dit brugernavn
2. Indtast din adgangskode
3. Klik pa Log Pa.

Hvis du har mistet din adgangskode kan du ved at trykke pa& knappen Glemt adgangkode fa
tilsendt en mail med din kode.

Efter du er logget pd sendes du direkte til siden med dine fakturaer i Palette (medmindre du
har angivet en anden startside i din profilopsaetning)

Hvis man gnsker at fa den optimale oplevelse af Palette, anbefaler vi, at man skifter til fuld-

skaermsvisning, dette ggres typisk ved at klikke p& F11 knappen pa tastaturet, men kan varie-
re alt efter hvilket program man bruger til Internettet.

1.2. Skift imellem roller
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Hvis man er en bruger, der har adgang til flere forskellige roller, kan man hurtigt skifte imel-
lem dem ved at benytte drop-down boksen oppe i hgjre hjgrne.

Milje: Armaisrtest g E’

Administrator

Boghalderl I @
2 Min profil
[= Mine fakturaer MINE FAKTURAER

[ Rapporter

PaletteArena

o [& Indgaende[] [@ Til behandiing[¥] [} undersages¥] [ @ Benandler[] [ Ukenar[]
Administration

£ System FRMA[* w/| NAVNPA LEVERANDER [ 2 Opdater @ Godkend ¢ Ordre matching
Status  Firma Leverander Leverandarfakturanr. Indkebsordre Kontrakt Totalbeleb Valuta Konteringsdato Forfaldsdato  Lebenummer :r::l:::mar
Andersens
I EADE  Maskinfabrik  ¥érid PO-TAI4T 412000 DKK 10012016 @ 20012016  Mirdk2 O
ApS —
1.3. Skaermen Mine Fakturaer

Mine fakturaer - Dette skarmbillede viser alle de aktive bilag i Palette som brugeren der er
logget ind skal tage stilling til. Dvs. bilagene endnu ikke er endelig konteret i gkonomisyste-
met, og den aktive bruger skal enten selv tage stilling til den, har taget stilling til den, eller
den er pa vej til brugeren.

1.3.1. Faktura status

[& Indgéence[ ] (@ Til behandiing[v] (£} Undersages[¥] [@ Benandlet[] (& Ukendt[ ]

FIRMA | * V| NAVN PA LEVERANDER [* [ & opdater |

Et bilag kan fra brugerens synsvinkel vaere i en af fglgende tilstande:

a Indgdende - Bilaget er indlaest til Palette og sendt ud til godkendelse, men er stadig kun
pa vej til brugeren. Dvs. andre bruger skal godkende bilaget fgrst.

Til Behandling - Bilag som man skal tage stilling til. Den skal konteres, godkendes, vide-
resendes og hvad man nu ellers har mulighed for.

EE',.: Undersgges - Bilag som skal kontrolleres af brugeren

@ Behandlet - Bilag som rollen har godkendt/konteret, men som endnu ikke er endelig
konteret og bogfgrt i gkonomisystemet

[fb.'i' Ukendt - Bilag som rollen har markeret som vaerende Ukendt, og har sendt videre uden
at kontere eller godkende bilaget.

1.4. Sgge og sortere

¢ Som udgangspunkt vises altid bilag med status “Til behandling” (Rad |3) og “Under-
sgges” (gul ) hvilket vil sige, at det kun er de bilag som man p& nuvaerende tids-
punkt skal tage stilling til, der vises i skeermbilledet "Mine fakturaer”

e For at fa vist bilag med en anden status (eks. bilag man allerede har behandlet) marke-
rer man blot fluebenet i statuslinjen, og klikker pa “Opdater” knappen.
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e Det er ogsa muligt at sortere er bilag fra en bestemt leverandgr, ved at indtaste hele
eller dele af leverandgrens navn i feltet dertil. Sgger man kun efter dele af navnet, husk
da at saette tegnet "*” foran og/eller bagved inden man klikker pa “Opdater”.

e For at sortere raekkefglgen af bilagene, klikker man pa kolonnenavnet. Klik pa kolonne-
navnet igen, for at skifte sorteringsraekkefglgen (eks. fra laveste til hgjeste)

e For at fa mere information om de viste bilag, klikker man pa linjen med bilaget. Man
skifter skeermbillede, og kan se alle informationer om bilaget, og kan se selve faktura-
billedet 0ogsd, samt kontering og evt. noter og vedhaeftede filer.

N

Behandle en faktura

Postara W 4 [ Gem @ Godkend (3 Ukendt Moms Alternativ  Udskriv billede  Vis stort billede @& Forrige niveau
FAKTURABILLEDE

FIRMA, SH&AETT EHARET
LEVERAND@R [70205580 m
NAVN PA LEVERANDOR s vl b Lot &

DR fiies ]
FAKTURANR. 12165

L@BENUMMER 12532

SIKKERHEDSKLASSIFICERET [] ggra r{;l;:dDanmark g%ktura 125 1
KONTERINGSDATO |30-01-2016 Ravnshjergvej 1 Dlatz .
Tt
302206 | 710 Esbjerg V
FORFALDSDATO [13-02-2016 6710 Esbjerg Forfald T
METTOBEL®E 45.000,00 DKK Konto o
Cemm o L =
7 Salger
AFGIFTSBELEE 1 0,00 DKK
AFGIFTSBELEE 2 0,00 DKK
AFGIFTSBELEE 3 0,00 DKK

Beskrivelse Antal Enhed  Salgspris Belob
e
— B 1 Stk. 15.000,00 15.000,00

ua = = o
B i S I 1 Stk. 10.000,00 10.000,00
[apie=— ) i e e 1 10.000,00 10.000,00
— ' . "R 1 10.000,00 10.000,00
I alt DKK ekskl. moms 45.000,00

Type Tilfej fil +
BELOB 0,00
KONTO [2001 Keb af kopimaskiner med V| 1 12-02-2016 LR Intern undersegelse
MOMSKODE | DKMOMS25 3 v
MOMSLINE []
VIDEREFAKTURER | Nej v]

KONTERING

Godkend Godkendt  Konteret Konto Aktiv Beleb  Grundbeleb Tekst Type

99999999  Nej  Nej 45.000,00 45000,00 Nej o x

7007 Nej Nej 11.250,00 11.250,00  Nej M x
Rest0,00 56.250,00 56.250,00

Hvis man har klikket sig ind pd en faktura, far man en masse struktureret information. I denne
del af vejledningen vil vi se pa de forskellige dele af skaermbilledet, og forklare hvad de viser,
og hvordan de kan bruges.
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2.1.1. Faktura information

@verst til venstre i afsnittet Faktura kan man lzese de data, som er trukket ud af fakturaen,
heriblandt information om leverandgren, fakturanummer, konteringsdato, betalingsdato og
belgb.

2.1.2. Fakturabilledet

Her kan man se det generede billede af fakturaen. Billedet kan enten vaere tilsendt af en leve-
randgr, scannet ind eller vaere en elektronisk faktura. Alt efter filformatet, kan der veere for-
skellige funktioner, for PDF filer og elektroniske fakturaer kan man f.eks. markere teksten hvis
det er ngdvendigt. For at se hele fakturaen kan man enten scrolle i billedet, eller klikke p&
knappen Vis stort billede. Fakturaen vises typisk i et ekstra faneblad i browseren.

@nsker man at sende en kopi af fakturaen til en bruger der ikke benytter Palette, klikker man
pa Alternativ i menulinjen gverst, og klikker pa Send til Orientering. Systemet vil generere
en mail, hvor der automatisk foreslas en tekst og emne (kan redigeres), og tilbyder at vedhaef-
te fakturabilledet. Ved at benytte knappen Hent Leverandgrens e-mail-adresse, vil Palette
sld op i leverandgrkartoteket, og sgge efter en kontaktmailadresse. Selvom denne besked af-
sendes fra Palette, vil afsendernavn og adresse blive hentet fra den bruger, der er logget ind i
Palette og starter funktionen.

TIP : hvis man benytter Send til orientering opretter systemet selv en note p§ bilaget om
hvorndr dette er sket, og hvem den er sendt til.

2.1.3. Fritekst feltet

|

Tekst Dato Oprettet Type Tilfej fil =

Skal krediteres - har skrevet til bad & . 12-02-2016 11 & ane Pedersen, LSP Kommentar/fritekst

For at tilfgje en kommentar til et bilag, klikker man p& + tegnet i Fritekst feltet. Fritekstfeltet
skifter udseende, og giver nu mulighed for at skrive en tekst til bilaget. Udover at skrive en
tekst, kan man nu finde en fil pd sin computer, og vedhzafte den til bilaget. Klik pa Annuller
hvis du fortryder dine kommentarer eller vedhaeftninger, eller klik p§ Gem for at gemme dem.
Hvis du klikker Gem kan kommentaren og de vedhaeftede bilag ses af alle brugere, som kan
finde bilaget.

: Det er muligt fremover at sgge efter alle de ord som er skrevet i fritekst feltet.

2.1.4. Godkende

Past 1/6 > M ﬂ Gem 0 Godkend @ Ukendt Moms  Alternativ = Udskriv billede  Vis stort billede {(:-) Forrige niveau

FAKTURABILLEDE

Hele formalet med systemet er at brugere kan fa lov til at godkende bilag til betaling. Dette
ggres vha. knappen Godkend. Knappens funktion kan variere en smule alt efter hvilken rolle
man har. Sagens kerne er dog, at ndr man klikker p& Godkend accepterer man fakturaen og
benytter sin “digitale signatur” i Palette til at godkende bilaget.

Efter en rolle har godkendt et bilag, sendes det videre til den naeste niveau i flowet, og man
kan ikke laengere lave andringer pa bilaget. Har brugeren flere bilag som skal godkendes, vil
det naeste automatisk blive indlaest. Fgr et bilag kan sendes til gkonomisystemet, skal det
veere fuldt godkendt i sit flow, det fulde belgb skal vaere konteret.
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- : hvis man er den sidste godkender i et flow, skal bilaget vaere korrekt konteret for man
kan godkende det, det kan betyde at man skal aendre konteringen.

: hvis man er den sidste godkender, men mangler tilstraekkelige rettigheder til at
godkende hele belpbet p8 fakturaen, kan det vaere nodvendigt at man redigerer flowet, og
tilfgjer en ekstra godkender efter en selv.

2.1.5. Kontering

N&r et bilag ankommer til den fgrste rolle i en godkendelses proces, kan den veere konteret
med et standard konteringsforslag, som ofte er en fiktiv konto som 9999999, samt en konto til
moms. Et bilag kan aldrig fuldt godkendes, sa laenge det er noteret pa denne standard konto.

Godkend Godkendt Konteret Konto Pr. Aktiv Beleb Grundbeleb Tekst

99999999 Nej Nej 45.000,00 45.000,00  Nej x

7007 Nej 11.250,00 11.250,00  Nej x
Rest:0,00 56.250,00 56.250,00

Konteringslinjerne fortzeller gkonomisystemet, hvordan et bilag skal konteres. Konteringslinjer
i Palette er primaert delt op i omkostkonteringslinjer og momskonteringslinjer. Disse er
angivet ved enten en O eller M som vist i billedet herover med den rgde cirkel.
For at slette en konteringslinje, klikker man pa det rgde kryds ude til hgjre.

: For at se hvad de forskellige kontonumre betyder, holder man musen over
kontonummeret.

2.1.6. £ndre pa en konteringslinjer

For at sendre pa en konteringslinjer, markeres linjen forst ved at klikke pa den. Nederst til
venstre vil veerdierne rette sig til at matche den konteringslinje man har markeret.

[ Opdater ][ Tilfaj l
BELDB | 45,000,00|
KONTO | 99999999 Dummy kento (SKAL V|
MOMSKODE | DKMOMS25 3 V|
MOMSLIMIE [
VIDEREFAKTURER | Ne] V|

Herefter kan man rette vaerdierne for konteringslinjen, eks. kan belgbet a&ndres hvis
konteringslinjen skal splittes ud pa flere linjer.

: Systemet kan udregne et belgb ved at du laver regnestykker s§som 45000/2.
Kontoen kan ogsa aendres via drop-down feltet. Du kan indtaste det kontonummer du skal
bruge, og systemet vil finde den konto du indtaster

: Du kan sgge i hele kontoplanen ved at klikke p8 den bl§ tekst konto. Dette gaelder 0gs§
for evt. ekstra felter der métte vaere i jeres Palette.
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Hvis der er flere kontodimensioner som baerer, afdeling og formal, kan der alt efter jeres
system veere regler imellem disse dimensioner, som kan spaerre for at man ikke altid kan
vaelge alle vaerdier.

Man kan derudover angive om det er en Momskonteringslinje, hvilken momskode der skal
bruges til at beregne moms med, og man kan angive om man skal viderefakturere den
aktuelle linje

TIP : Viderefaktureringsmarkeringen har ikke nogen automatisk funktion tilknyttet, men er
blot til at kunne sa@ge efter alle de bilag med konteringslinjer, der skal viderefaktureres. Har
man udfart sin viderefakturering, kan man andre denne status til at dette nu er sket.

For at gemme de aendringer man har lavet p& konteringslinjen, klikker man pa knappen

opdater. Skal de indstastede vaerdier i stedet gemmes som en ny konteringslinjer, klikker
man i stedet pa tilfgj.

2.1.7. Proces overblikket

I venstre side, midt i, kan man se processen/flowet bilaget skal igennem for at vaere endelig
godkendt.

[ Rediger processen l

|__i'5 1 Per D 1 Line Skov

Bland Pedersen

v

B Lars Kjeer-Christensen

Alt efter status og opgave, skiftes ikonerne ud for rollerne :

Bla - Bilaget er pa vej til rollen
- Bilag ligger i Mine Fakturaer og afventer behandling
- Bilag er allerede godkendt her

Gul - Bilaget er sendt hertil for undersggelse

SHISH R E)

Gra - Bilaget er sendt videre herfra uden aendringer.

For at andre i den proces bilaget skal igennem, eks. ved at tilfgje en ekstra godkendelse efter
en selv, klikker man p& knappen Rediger Processen.

Fakturabilledet vil nu forsvinde, og blive erstattet af et skaermbillede, hvor man kan rette i
processen.
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- [ ]
iy 1 Per @land iy 1 Line Skov Pedersen
Line Skow Pedersen Line Skov Pedersen, Palette Service User
=3
v 1
= ; ) -
fih  Lars Kjeer-Christensen d I‘
— ﬂq}
o Lars Kjeer-Christensen, Line Skov Pedersen

CIOIC)
L

I ovenstdende eksempel er de fgrste 2 roller ved siden af hinanden, hvilket betyder at de er pa
samme niveau. I s3 fald er det nok at en af de 2 roller godkender bilaget, til det gar videre i
processen, ned til naeste rolle.

Forklaring pa ovenstdende billede folger her:

1. Kilik her for at tilfgje en rolle der skal behandle bilaget, inden den sendes til rollen Lars
Kjeer-Christensen.

2. Klik her for at tilfgje en rolle, der skal behandle bilaget, pa niveau med Lars Kjaer-
Christensen. Alle roller pa dette niveau skal godkende et bilag, fgr det gar videre til nae-
ste niveau.

3. Klik her for at tilfgje en rolle der skal behandle bilag efter Lars Kjaer-Christensen.

4. Klik her for at sgge efter et helt procesforslag (et procesforslag kan indeholde en preae-
defineret proces af en eller flere roller der skal behandle bilaget)

5. Kilik her for at fjerne alle med en status

6. Klik pa det lille rgde kryds pa rollen, for at fjerne denne.

N&r man er faerdig med at redigere processen, og er tilfreds med det ny flow bilaget skal igen-
nem, klikker man pa Afslut knappen oppe til venstre.

2.2. Undersggelse

Skal der undersgges noget omkring et bilag, inden det kan godkendes, kan man markere bila-
get som vaerende under undersggelse. For at gore dette klikker man pd Alternativ og under-
sggelse.

Projekt.: Vejledning i Palette Side 9 af 15



DOCUMENT( Y Ss]2]8= Palette

Vejledning til Palette

Alternativ

I Konteringsforslag .
Konteringshistorik
Leverandarhistorik
Send til orientering

Undersegelse {h:]-

Mere

Gem indstillingerne
Makuler
Rapporter

Guider

Man kan vaelge imellem flere forskellige Undersggelsestyper.

¢ Intern Undersggelse - bilaget afventer en beslutning fra en anden intern bruger
¢ Undersggelse af leverandgr - man afventer en tilbagemelding fra leverandgren
e Venter pa Kredit - der afventes at der kommer en kreditnota fra leverandgren

UNDERS@GELSE
UMDERS@GELSESTYPE |Intern undersagelse e

ROLLE TIL |
UNDERS@GELSE

MEDDELELSE

UNDERS@GELSE o

TILF2) FIL

TILBAGE TIL MIG EFTER

Send til undersagelse " Vedhaeft fil " Annuller l

Det er muligt at vaelge en Rolle, der skal have bilaget til undersggelse (klik p& den bl tekst
for at sgge efter den korrekte rolle), hvis man ikke angiver en rolle, bliver bilaget sendt til
undersggelse hos en selv. Det er altid god kutyme at angive en &rsag til hvorfor bilaget sendes
til undersggelse, 0gsa selvom det er hos en selv den er til undersggelse. Dette gor at
bogholderiet og andre brugere ved hvad der sker med bilaget. Bibehold flueben i at bilaget
skal tilbage til en selv, efter det er faerdig med sin undersggelse. Det er muligt at tilfgje en fil
til bilaget pd dette tidspunkt.

Nar man er feerdig klikker man pa Send til undersggelse, hvis man ikke har angivet en rolle,
viser Palette en boks, hvori den tilkendegiver at der ikke er angivet en rolle til undersggelse,
og at man derfor selv vil modtage bilaget til undersggelse.

Projekt.: Vejledning i Palette Side 10 af 15



DOCUMENT( Y Ss]2]8= Palette

Vejledning til Palette
2.3. Alternativer

De andre muligheder under menuen Alternativ gennemgas her, bemaerk at der kan veere va-
rierende funktioner baseret pa ens rettighedsniveau i Palette :

Alternativ
IH:-"terl"g5=DF5 ag .

Konteringshistorik

Leverandarhistorik
Send til orientering
Undersagelse
Mere

Gem indstillingerne
Makuler

Rapporter

Guider

o Konteringsforslag: her kan man finde de oprettede konteringsforslag, og veelge dem
til bilaget

¢ Konteringshistorik: Viser en log over historikken for alle konteringslinjer der har vee-
ret for det aktuelle bilag

¢ Leverandgrhistorik: Her kan man finde en liste over tidligere bilag fra samme leve-
randgr, hvis man eks. gerne vil se hvordan de tidligere har veeret posteret. Mankan og-
sa pa denne made "kopiere” konteringen fra en tidligere faktura over til det aktuelle bi-
lag.

e Send til orientering: Sende en kopi af fakturaen via mail til en intern eller ekstern
person

¢ Undersggelse: Hvis der er noget yderligere der skal undersgges, inden bilaget kan

godkendes. Se seaerskilt afsnit herom.

Mere: Fremkalder ekstra information omkring det aktuelle bilag.

Makuler: Sletter bilaget (kraever en kommentar)

Rapporter: Sender dig videre til skaeermbilledet med rapporter

Guider: Sender dig videre til en szerlig hjemmeside hos Palette, med sma instruktionel-

le videoer om brug af Palette, findes p.t. kun i engelsk.

3. Min Profil

Det er herinde man kan andre nogle indstillinger om sin egen bruger, sa som sit sprogvalg og
hvilken side man gerne vil se, ndr man starter Palette. Man tilgar denne side ved at klikke pa
Min Profil, eller pa det lille bruger-ikon oppe til hgjre
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Miljo: PaletteProd
& praduct frem . . o E
Pa IetteAre n a paleue Palette Service User (PaletteServicelUser)
v] 4 @
4 Kontrolpani:/
X Min profil Ll
Foretrukne

Midlertidige brugere

Det er ogsa herinde man kan skifte sin kode, og man kan angive pa sider med listevisning,
hvor mange linjer der skal laves pa hver side. Indstil dine andringer, og klik Gem gverst pa
siden.

BRUGER

DOMENE

ERUGER |LEC
MAVMN |Lars Kjeer-Christensen |
E-MAIL lkc@shareit dk |

SPROG | Danish - Denmark v|

STARTSIDE | Mine fakturasr W |

WIS ¥ ANTAL LINJER PA
LISTER

USERGROUP | |
GYLDIG TIL | |=|
SEMESTE LOGON 15-02-2016 13:59:04

ADGANGSKODE

[30 |

SKIFT ADGAMGSKODE []
ADGAMGEKODE
BEKREFT ADGAMGSKODE

SKIFT ADGANGSKODE, NAR
DU LOGGER PA M&STE [
GANG

SEMND ]
LOGOMOPLYSMIMGER

INTERWVAL FOR ENDRING
AF ADGAMGSKODE (DAGE)

SEMESTE £MDRING AF
ADGANGSKODEN 012016

SEMEST £ZMDRET 153-02-2016 fLKC
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4. Foretrukne

Under Min Profil er der en menu, som hedder Foretrukne. Her kan man angive de konti og
andre dimensioner man benytter mest. Derved kan man ndr man konterer et bilag slippe for at
se alle objekter der er i de forskellige lister, men ngjes med at se dem man selv benytter.

FORETRUKNE

ROLLE | Lars Kjaer-Christensen v|
REGISTER |Konto v|
UDVALG
FIRMA | * v|
KONTO |* |
Ikke valgte Yalgte
2020 - Keb IT-support (SHAREIT) 2025 - Keb Hardware (SHAREIT)

2026 - Kb Software (SHAREIT)
2807 - Fremmed arbejdskraft (SHAREIT)
4370 - EDB udgifter (SHAREIT)
4371 - EDE udgifter u/moms (SHAREIT)

For at benytte dette, gar man til Min Profil, og klikker pa Foretrukne. I ovenstdende skaerm-
billede vaelger man fgrst, for hvilken af sine roller man vil angive de foretrukne.

- : Har man adgang til flere roller, kan man angive forskellige foretrukne til hver rolle, dette
er meget brugbart hvis man delvis sidder i en IT afdeling, men ogsa har en rolle med ansvar
for telefoni.

I feltet Register vaelger man for hvilken dimension man vil til at finde vaerdier, i ovenstdende
eksempel er det kontoplanen. Man kan yderligere indsnzevre sin sggen ved at angive hvilket
selskab vaerdierne er registreret til, og evt. andre dimensioner ikke vist pa billedet).

Det venstre felt Ikke valgte er de konti man ikke har tilfgjet til sin foretrukne liste endnu, ved
at markere dem, og klikke pa pilen, eller ved at dobbeltklikke p@ dem, tilfgjer man dem til det
hgjre felt valgte, der netop udggr sin liste over foretrukne.

5. Midlertidige brugere

En midlertidig bruger er en aflgser for en selv, der kan godkende bilag p& ens vegne imens
man ikke er tilgaengelig eksempelvis i ferieperioder.

For at angive en midlertidig bruger, skifter man fgrst til den rolle man vil arbejde med, ved
at benytte feltet gverst til hgjre, herefter g&r man til min profil og klikker pd midlertidige
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brugere. Klik pd Bruger for at vaelge den bruger, der kan arbejde med bilag til sin rolle, og
angiv en start og slutdato og klik pa Tilfgj

I den angivne tidsperiode, kan de tilfgjede brugere skifte til den samme rolle man har lavet
disse tilfgjelser i, for at behandle bilag.

MIDLERTIDIGE BRUGERE

ROLLE 1 Line Skov Pedersen
MAVM Line Skov Pedersen

BRUGER | |
FRA-DATO [15-02-2016 =
TIL-DATO [15-02-2016 =
Tilfej H Rediger ]
Bruger Fra-dato Til-date Brugeren blev tilfajet
LKC 15-02-2016 20-02-2016 Mej x

For at fjerne en tilfgjet bruger, klikker man pa det rgde kryds yderst til hgijre.

BEMAERK: Dette traeder ikke straks i kraft, heller ikke selvom man veelger dags dato. Dette er
en proces der sker i Igbet af natten, hvorfor der ogsa altid nar man opretter en ny tilfgjelse
herinde, vil der std NEJ i feltet Brugeren blev tilfgjet.
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6. Genvejstaster

Der er genvejstaster til mange knapper og funktioner i Palette. Man kan leere dem at kende
ved at holde musen over dem, og efter kort tid kommer der en beskrivelse med hvilken taste-
kombination man kan bruge i stedet for musen.

Her kommer en liste over genvejstaster:

Fgrste post Alt+Ctrl+i

Forrige post Alt+j

Naeste post Alt+k

Sidste post Alt+]

Gem Ctri+alt+g

Forrige Niveau Alt+g

Sgg Enter / Retur

Tilfgj Alt+w

Nulstil Alt+x

Ny Alt+n

Ukendt Alt+o

Proces Alt+u

Godkend Ctri+alt+k

Moms (fra konteringslinjer) Alt+m

Gem linje (fra konteringslinjer) Enter / Retur

Tilfgj en konteringslinjer (fra konteringslinjer) | Enter / Retur

Konteringshistorik (fra konteringslinjer) Alt+Ctrl+h

Vaelge konteringslinjer (fra konteringslinjer) Alt+(linjenummer) .. trykker man Alt+1, veel-
ges konteringslinje 1
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