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Team Prismeé Tips & Trick

Dette nummer indeholder:
e Vedheaftning af bilag

Hermed fgrste rigtige nyhedsbrev fra Team o Hvor vedhaftes de, og hvor kan
Prisme. Vi vil forsgge at genoptage den de efterfglgende ses.
tradition der var fgr i tiden med OPUS. e Personaliseringer
o Gem din egen opsatning eller

Dette ggres for at udbrede kendskabet til de hent standardopsatninger.
mange sma funktioner og finesser systemet e Send faktura pa mail
indeholder samt generelle informationer. o Sadan sender du en E-faktura pa

. mail i stedet for at printe den
Vi haber I tager godt i mod det. Har du ud.

forslag, ris & ros, eller andet, sa tgv ikke med
at skrive til os prisme@aabenraa.dk ©

Vedhaeftning af bilag
Er du i tvivl om hvorhenne bilag skal vedhaeftes, eller hvor du efterfglgende kan genfinde
dem i Prisme, sa laes med her.

E-fakturaer: Vil du vedhaefte ekstra dokumenter pd e-fakturaer skal dette ggres fra
oversigten over ventende fakturaer. Valg "dokumentoversigt”, herefter veaelges filen fra dit
drev eller skrivebord.
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Husk: Du kan ogsa tilfgje notater pa bilaget — veelg blot "notat” i stedet for “fil”

Finanskladder: Her er det vigtigt at du vedhaefter INDE pa kladden pa finanslinjen/linjerne.
Hvis du vedhaefter ude fra oversigten over kladder, sa vil filen ikke blive kopieret over pa
bilaget, og vil dermed ikke kunne ses i “posteringer pa bilag”.

Alle bilag kan efterfglgende ses i “posteringer pa bilag” - hvis kladden korrigeres, sa vil
bilagene automatisk kopieres over og derved bevares historikken.
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Personaliseringer

Vidste du, at du kan gemme din egen opsaetning pa skeermbillederne i Prisme - eller hente
standardopsaetninger?

Hgjreklik pa det billede du vil gemme - vaelg personaliser og gem. Brug dine initialer, sa du
nemt kan genkende den.
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Postoplysninger
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Herefter kan din opsaetning til enhver tid hentes frem ved at vaelge "Hent (b)”

Vi har lavet nogle standardopsaetninger som du nemt kan hente.
Vaelg "Hent fra bruger (C)” - PrismeU2 - FINANSKURSUS

Opseetningen gemmes automatisk, det er derfor ikke ngdvendigt at vaelge “gem”.
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Fglgende skaermbilleder har en standardopsaetning gemt:
e Ventende kreditorfakturaer

Kreditorposteringer

Finanskladder — (oversigten)

Finanskladder - (inde pa kladden via “linjer”)

Posteringer pa bilag - (inde i udsggningen)

Send faktura pa mail

Nu behgver du ikke at udskrive fakturaen, scanne den ind - eller ga hen pa et andet kontor
for at fa en faktura godkendt inden bogfgring. Veelg i stedet den nemme Igsning:

Find den faktura du skal have godkendt - vaelg dokumentoversigt - funktioner — email.
Fakturaen ligger nu klar i outlook som vedhaeftet fil.
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