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Fotoguide til opstartsguide til WebFinance  
 
I WebFinance arbejder vi næsten udelukkende med de blå faner (Finans, og fanerne 
derunder: daglig, kontoplaner, udskriv/filer, diverse). 
De blå faner. 
 
FOTO 1 – Billede af forsiden, kartotek og kontoplan 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Generelt Kartoteker Kontoplan 
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Foto 2 – Import/eksport 
 
 
 
 

 

 
 
Foto 3 – Vælg bank og CSV-fil, importer     
 
 

 
 
 
  

Vælg bank 

Import/eksport Import fra netbank 

Vælg CSV-fil til 
import 

Importer 

Periode valgt 
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Foto 4 – Bogføring, alle posteringer 
 
 

 
 

 
 
 
Foto 5 – E-mailadresse 
 

 
 
 
 
 

Kontonummer angives her 

Vedhæft bilag 

Når der logges på WebFinance, ses den unikke e-mailadresse, 
der skal bruges, når der uploades bilag, nederst i højre hjørne på 
skærmen.  
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Foto 6 – Genius Scan PDF-app-ikon 

 
 

 
Foto 7 – Bilag: Generelt/Finans/Daglig/Bilag 
 
 
 

 
 
  

Generelt Finans Daglig Bilag 
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Foto 8 – Upload bilagsmappe 
 

 
 
 
Foto 9 – Simulér, bogfør eller afslut 
 

 
 

 
 
  

Upload 
bilagsmappe 

Afslut 

Simulér 

Bogfør 
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Foto 10 – Pr. dato sidste år stående 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pr. dato sidste år stående 


