Instruktion for appen
Ludvig Skicka



Tack for att du anvander Ludvig Skicka

Nagra bra saker att veta:

o Alla ekonomiska transaktioner skickar du in I6pande i takt med att handelsen
ager rum. Senast den 5:e i efterféljande period ska ditt underlag vara hos oss™.

0 Appen anvander du pa tva satt: Fysiska material fotograferar du och skickar in.
Redan digitala underlag mejlar du in via de kundspecifika e-postadresserna som
du hittar i appen.

*Galler nytecknade avtal efter 1/12020
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LUDVIG & CO Je}

A LUDVIG&CO =

Ladda ner appen, Ludvig Skicka.
Forsta gangen du startar appen
behover du lagga upp ert foretag.
Det gor du genom att klicka pa
kugghjulet.

Lagg till ditt foretag genom att
klicka pa +

Alla anstallda pa bolaget kan ha
appen, och inga inlogg kravs.

Klicka pa plustecknet

Tank pa! For att anvdanda appen behover du ha din mejl kopplad i telefonen. Har du Iphone fungerar endast Iphones
egen mejlapp, support om detta finns pa Apple (lank; https://support.apple.com/sv-se/HT201320). Pa Android-
telefoner kan du valja vilken mejlapplikation du vill skicka med, som till exempel gmail eller Outlook.
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https://support.apple.com/sv-se/HT201320

< LUDVIG & CO

Levfaktura
Utlagg
Kundfaktura
Lon

Dagskassa

Skriv ditt foretagets namn i ruta 1 och

Annat

organisationsnumret i ruta 2.

Ligg till kategori

Kryssa i “Annat” samt kryssa ur de andra
kategorierna. Nar du ar klar klickar du pa den
roda spara-knappen.

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

2020-03-19 Ekonomi, fastighetsférmedling, juridik, skatt, affarsradgivning LUDVIG & CO



LUDVIG & CO Jo}

QI\ Vilj typ av underlag

Vilken typ av underlag vill du fota?

Nu ar det dags
att fotografera
underlag. Klicka

pa kameran. Klicka pa kategorin “Annat”.
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Forsok hitta fokus i bilden och
ha bra ljus. Se till att hela
bilden ar synlig, och klicka

sedan pa kamera-ikonen. Ta
bild pa underlaget med hjalp av
kameran
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LUDVIG & CO

Kontrollera att underlaget ar lasbart. Om
bilden blev suddig kan du ta om bilden genom
att svepa uppat med tummen pa skdrmen och
radera bilden.

Detta betyder symbolerna i nederkant
Gemet: Om underlaget du fotograferar bestar
av flera sidor kan du lagga till en bilaga till den
forsta bilden. Det gor du genom att klicka pa
gemet (langst till vanster).

Pilen: Har du flera underlag och vill ta nya
bilder klickar du pa pilen. (rod bakgrund i

mitten).

Bocken: Nar du ar klar klickar du pa bocken
langst till hoger.



Ar du siker pa att du fotat klart?

i aE»

Du kommer f& en kontrollfréga. Ar
du klar klickar du “Ja”.
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200317133014

Genom att klicka pa fotot kan du
lagga till en kommentar.

Klicka pa chattrutan langst ner

Lagg till en kommentar

Skriv kommentar om exempelvis representation.
Tryck pa klar. Klicka darefter pa pilen for att
aterga till foregdende vy.

Nar du ar klar for att skicka in allt

material klickar du pa mailknappen.

LUDVIG & CO



SkickaPro

Bara en sak kvar

Bekriftelse pa att vi
mottagit materialet kommer
via e-post.

t: SkickaPro

Glom inte att marka det

fotade materta et med filens Du far nu en kod som du bér

skriva pa en exempelvis Post-it
lapp eller dylikt dar du forvarar
dina fysiska underlag.

*Ta bort denna text om du vill lamna ett
meddelande*

200319162302

Du kan skriva en text i [ o
mejlet om du énskar.
Déarefter klickar du pa
skicka. Har du mycket olika
material kan du marka det

Vi rekommenderar en parm
med 12 plastfickor, en per
manad i vilken du lagger
originalen och sparar.
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LUDVIG & CO Op

Att vidarebefordra underlag som ar digitala

Underlag som redan ar digitala skickar du vidare
direkt till de kundspecifika e-postadresserna.

Klicka pa kugghjulet uppe till hoger.
Under Mina Foretag ser du de e-postadresser som
galler for just ditt foretag.
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<,‘:§ Mina foretag

Levfaktura
556123-1234 +levfaktura@skicka.pro

Kort
556123-1234+kort1234@skicka.pro

Privat
556123-1234 +privat@skicka.pro

Kundfaktura
556123-1234+kundfaktura@skicka.pro

Lon

556123-1234 +lon@skicka.pro

Annat
556123-1234@skicka.pro

Test AB




g no-reply@skicka.pro
& To: Annette Fellman >

Re: VB: SkickaPro

Hej!

Detta &r forsta gangen du skickar material till
0ss. Vi kommer nu att satt upp det som vi
behover for att hantera ditt material.

Nar vi ar klara kommer du en bekréftelse pa att
din forsta forsandelse har kommit in till oss.

e 2020031712450710f1.101300-2264_annette.

fellman@ludvig.se_200317133014_1.pdf
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Om det ar forsta
gangen du skickar in
material kommer du fa
ett bekraftelsemejl pa
att vi nu gor klart din
kundmapp for digital
inldamning.

LUDVIG & CO

Re: VB: SkickaPro

Tack for ditt inskickade material! Spara detta mail

som kvittens pa att vi mottagit dina underlag. Vid
fragor, kontakta din konsult.

e 2020031712450710f1.101300-

2264 _annette.fellman@ludvig.se_200317133014_1.

pdf

Nar din kundmapp
ar klar far du en
kvitten skickat pa
mejl. Spara
kvittensen.

Nu ar allt klart!




Har du fragor
kontakta din radgivare!



