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Fa vores 8 bedste tips, tricks og
genveje til at arbejde mere effektivt
| e-conomic.

Sa kan du klarer dine kunders

bogfaring hurtigere og fa mere tid
til radgivning og sparring.
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Abn Inboxen i et nyt vindue

Du kan &bne din Inbox i et separat vindue og nemt traekke bilag fra Inboxen
til de rette posteringer i kassekladden. Det eneste, du skal gare, er at klikke pd
dette ikon yderst til hgjre i Inboxen. [4

Du kan med fordel lade Inbox-vinduet std dbent, mens du arbejder i
kassekladden, og med det samme traekke relevante bilag over.
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Tip!

Du kan ogsa traekke bilag fra din
computer direkte ind i Inboxen.

Sa slipper du for at abne hver enkelt
postering og tilfgje bilag enkeltvis.

Og hvis du opdager et bilag, som ikke
har en matchende postering, kan du
oprette posteringen med det samme
og vedheefte bilaget.



Sorter posteringer med eller
uden vedheeftning i INbox

I din Inbox kan du sortere posteringer efter, om de har et vedhaeftet bilag.
Pa den made undgar du menneskelige fejl og sikrer, at alt er dokumenteret korrekt.

Sadan gor du

1. Klik pa Inbox-ikonet gverst til hejre i e-conomic
2. Klik pa teksten “Vedheeft til postering” over visningen af dit bilag

3. Klik nu pa “Find bilag” =q for at s@ge efter posteringer med eller
uden vedhaeftninger

4. Hvis du ved, hvilket bilag du leder efter, kan du taste bilagsnummeret
i feltet “Bilag”

5. Du kan ogsa veelge, hvordan bilagene skal sorteres i toppen af listen
- fx efter dato
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Automatisk tekst
Da bankoverfgrsler

Nar du laver bankoverfarsler fra e-conomic, kan du fa indsat automatisk tekst i
beskedfeltet - fx et fakturanummer eller dit virksomhedsnavn. Sa kan du hurtigt se,
hvilken postering bankoverfarslen harer til, ndr du laver bankafstemning.

Og du slipper samtidig for at skrive den samme tekst igen og igen.

Sadan gor du

—

. Ga til "Kassekladde” under fanen “Regnskab”
2. Klik pa knappen “Andre muligheder” og veelg “Opsaetning af kassekladde”

3. Klik pa “Automatisk tekst” og indtast teksten, du ensker, i feltet “Automatisk
tekst ved bankoverfarsel”.

4. Brug evt. Dynamiske felter for at indsaette en tekst, der automatisk tilpasses
fakturanr. eller virksomhedsnavn

5. Klik pa “Gem".

Automatisk tekst kan indscettes pd disse betalingstyper: Bankoverfarsel, +73, +75 og IBAN.
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https://www.e-conomic.dk/support/artikler/find-og-brug-dynamiske-felter

Opret din egen
standardopsaetning

Som administrator i e-conomic har du mulighed for selv at oprette de
standardopseetninger, du og dine kunder skal bruge. Du kan bruge
standardopsatningen pa alle - eller udvalgte- nye aftaler. Og du kan rette
opseetningen direkte pa enkelte kunder, uden det pdvirker dine andre kunder.

Sadan gor du

1. Logind i dit administratormodul i e-conomic

2. Klik pa “Standardopsatninger” nederst til venstre

3. Klik pa knappen “Ny standardopsaetning” og navngiv din nye opsatning
4. Klik “Gem”

5. Klik pa ikonet i?_l for at ga i gang med at bygge din standardopsaetning.

Du kan lave standardopsatning for

Kontoplan, systemkonti og afgiftskonti
Betalingsbetingelser og momskoder

Leverandgr-, kunde- og varegrupper

Aktivgrupper, hvis du bruger Periodisering og anlaeg
Enheder og kassekladder

Design og layout.

D VISMA | e-conomic



Opret importskabeloner

Nar du importerer csv-filer til fx en kassekladde, kundeliste eller bankafstemning,
kan du oprette faste importskabeloner. Det betyder, at informationerne pa filerne
automatisk bliver matchet med veerdierne i e-conomic, sa du slipper for at ggre det
manuelt.

Sadan gor du

1. Veelg fx kassekladden og klik pa ikonet I'__:__'I overst til hajre for at
importere en fil

2. Veelg den csv-fil, du ensker at importere og klik “Indlaes fil”
3. Match kolonnerne i filen med vaerdierne i e-conomic
4. Navngiv din skabelon, nar du er klar, everst i importvinduet

5. Klik “Importer data” - sa er din skabelon klar til brug.
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Godkend automatisk
admin-poster i kladde

For at undga fejl i dine kunders regnskab, skal du godkende posteringer, inden

de bliver bogfart. Det betyder ogsa, at du skal godkende posteringer, du selv opretter.

Men det kan du nemt sendre.

Sadan gor du

1. Ga til “Kassekladde” under fanen “Regnskab”
2. Klik pa knappen “Andre muligheder” og veelg “Opsaetning af kassekladde”

3. Klik pa “Bogfering” og seet flueben i "Godkend automatisk
administratorposteringer”

4. Nu godkendes poster, du opretter fremover, automatisk i denne
kassekladde.
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Lav en genvejsliste
over dine mest besggte kunder

Drgmmer du om et bedre overblik over dine mest besggte kundeaftaler?
Sa kan du nemt lave en genvejsliste i e-conomic

Sadan gor du

1. Logind i din administratoraftale
2. Gatil forsiden, hvor du kan se alle dine kunders aftaler

3. Seet flueben i feltet “Hurtig adgang” ud for de aftaler, du vil fgje til
genvejslisten

4. Du kan se genvejslisten ved at klikke pa din virksomheds navn gverst til
hgjre i e-conomic.
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De 3 bedste
tastaturgenveje i e-conomic

Nar du arbejder meget i e-conomic, er det guld veerd at kende tastaturgenvejene
i programmet, sa du kan arbejde uden at bruge musen.
Her far du 3 nyttige tastaturgenveje, som gar dit arbejde mere effektivt.

Hurtigsegning i hele e-conomic

Hurtigsegning - eller “Quick Search” - er en genvej, som kan bruges til at navigere
rundt i dit regnskab ved at sgge pa kategorier, menuer, lister og rapporter mm.

Tryk pa punktum (.) pa dit tastatur, s& kommer sggefeltet frem i toppen.

Du kan nu skrive navnet pd en fane/menu og trykke “Enter” for at ga direkte derhen.

Nem sogning i kassekladden

Med genvejen “Ga til" er det nemt og hurtigt at abne bestemte posteringer
i din kassekladde.

Tryk pa “G" pa dit tastatur, nar du arbejder i “Regnskab” eller “Salg” i e-conomic.
Skriv nu en bestemt dato, kunde eller bilagsnummer og tryk “Enter” for at komme
direkte til posteringen.
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Opret og udfyld en ny postering

Du kan spare mange ungdige klik pa en arbejdsdag ved at oprette nye posteringer
med genvejstasten “N” pad dit tastatur. Sa dbner der nemlig en helt ny postering,
som er klar til at blive udfyldt.

Du kan bevaege dig fra felt til felt pd posteringen ved at bruge tabulatortasten.
Kommer du til et felt, hvor der er flere valgmuligheder, trykker du pa “Enter” og bruger
piletasterne til at finde den rette valgmulighed.
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