Instruktion for appen
Ludvig Skicka




Tack for att du anvander Ludvig Skicka

Ludvig Skicka anvdnder du pa tva sitt:
* Fysiska material fotograferar du och skickar in

* Redan digitala underlag mejlar du in via de kundspecifika e-postadresserna som du hittar i appen, se sid 11 for instruktion
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Ladda ner appen, Ludvig Skicka fran App
Store (Iphone) eller Google Play (Android)

Forsta gangen appen anvands behdver du
logga in med Mobilt BankID. Darefter kommer
inloggning kravas 90 dagar efter senaste
anvandningen.
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Forsta gangen behover du lagga upp ditt Klicka darefter pa plustecknet.
féretag. Det gor du genom att klicka pé
kugghjulet uppe till hoger.
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Kontakta din radgivare
om du ar osaker pa vilka

kategorier du ska

R . anvanda.
e Skriv foretagets namn i ruta 1

* Organisationsnummer i ruta 2
e E-post som kvittenser pa inskickat material

ska skickas till i ruta 3.

Vilj sedan de kategorier som material ska skickas in till:
Arsbesked och andra underlag som tillhor bokslutet skickas ex
till bokslutskategorin. Nar du &r klar klickar du pa den réda
spara-knappen.

Ga sedan tillbaka till féregdende vy genom att klicka pa pilen i vanstra hornet.




Lagga till egen kategori

Utover de kategorier som finns forvalda sa ar det mojligt att l1agga till egna kategorier.

O

O

1. Klicka pa kugghjulet 2, Valj sedan "andra" 3.Klicka pa "Lagg 4. Valj sedan namn pé
uppe till hoger. pa det foretaget dar till kategori" den nya kategorin
Valj sedan "andra" pa det du vill lagga till och klicka sedan pa

foretaget dar du vill kategori. "spara".
lagga till kategori.
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Nu &r det dags att fotografera dina Klicka pa den kategori
underlag. Klicka pa roda materialet ska skickas in till.

kameraikonen.
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Hitta ratt fokus och klicka sedan Gér sedan nagot av féljande val:

pa kameraikonen.

* Ny sida: om sida ska laggas till till
befintligt dokument ex om din faktura
har flera sidor

* Nytt dokument: underlaget blir en ny
separat fil

* Klar: ga vidare for att skicka in
materialet
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Nar du har fotat klart s& kommer
du till denna vy dar du genom att
klicka pa en eller flera bilder

kan lagga till

en kommentar kopplat till bilden.

Klicka sedan pa den réda Skicka-
ikonen.
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Darefter finns det en mojlighet att
skriva en kommentar som galler fér
allt material som skickas in vid
samma tillfalle.

Nar du har skrivit klart
kommentaren (eller hoppat 6ver
det), klicka pa den morkbla Skicka-
ikonen for att skicka in materialet.




Darefter far du en Allt material sparas pa
bekraftelse om att

materialet har skickats
in.

hemskarmen och déar gar det dven
att se status pa materialet.

Inskickad (rosa rad pd underlag
1,3 och 4).

Underlag 2 saknar den raden och
har inte levererats.
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Att vidarebefordra O Klicka sedan pa i-ikonen pa den

digitala underlag kategori som materialet ska mailas
Underlag som redan &r digitala behover till for att se vilken mailadress som
du inte skriva ut och fota med appen utan ska anvandas.

de skickar du vidare direkt till dina
kundspecifika e-postadresser.

Klicka pa kugghjulet uppe till hoger.
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Har du fragor
kontakta din radgivare!




