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Det är min förhoppning att du har nytta av den erfarenhet som ligger bakom dessa skrivna ord och infogade 

bilder för att på så vis minska din egen arbetsbörda och slippa trampa på onödiga minor. Ökad kunskap ger dig 

möjlighet att bidra till högre lönsamhet och kvalitet för ditt företag. 

 

Hör gärna av dig och berätta om denna manual har varit en hjälp på vägen. 

 

Mvh, 

Joakim Hansson 
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Mångfaldigande av innehållet i detta material, helt eller delvis, är enligt lagen om upphovsrätt förbjudet utan 
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Inledning 
 
Matriks Doc 3 är ett suveränt verktyg för att spara viktiga dokument och filer på rätt kund, 
leverantör eller artikel. Papperskopior eller original av kundavtal, produktinformationsblad 
mm har väldigt lätt att få egna fötter rent fysiskt på kontoret. Har man dem sparade som filer 
lokalt på egen dator eller i en mapp på servern så riskerar du också att de plötsligt försvinner 
av olika anledningar. Genom att importera tex scannad pdf i Navision så hittar alla anställda 
rätt dokument snabbt och enkelt samtidigt som säkerheten är hög pga kontinuerlig backup av 
Navision. Du kan spara på tex kund, kontakt, artikel, leverantör, offert, order, faktura mm. 
 
Utöver ordinarie dokumenthantering så har Matriks Doc 3 även funktion för Word och 
Excelmallar (tex brevmall inkl. logo där kundadress mm fylls i automatiskt) och en enkel 
koppling av scannade leverantörsfakturor till respektive bokförd faktura / verifikation som 
sedan går att titta på (få upp på skärmen) när man analyserar den bokförda fakturan eller tex 
konto 2440 alternativt reskontra-posten under en leverantör. 
 

Importera dokument / filer till kund 

 

Gå till kundkortet. Välj knappen Kund – Dokument längst ner i fönstret. Typiska dokument är 
kundavtal, brev, mail, powerpoint, bilder, filmklipp. Undvik allt för stora filer helst. 

  



 
 
 

5 
 www.navisionaire.se 

Ställ dig på tom rad och välj Funktion – Importera. 

 

Bläddra i din dator eller på nätverket till filen som du vill importera och tryck Öppna. 
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OBS! 

Som du kanske såg under knappen Funktion så kan du även exportera, kopiera, skicka som 
mail (med dokument som bifogad fil) eller skriva ut. 

Under knappen Dokument så kan du välja Visa (för att se på skärm eller Redigera (om du vill 
ändra i tex ett befintligt brev, vilket kan vara bra om du först kopierar ett gammalt brev och 
sedan vill ändra lite innan du skickar ett nytt). 
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Importera dokument / filer till leverantör 

 

Gå till leverantörskortet för den aktuella leverantören. Typiska dokument är avtal, prislistor, 
brev, mail, bilder mm. 

 
Klart. 

 
Välj knappen Dokument – Visa om du vill se det på skärmen. 
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Importera dokument / filer till artikel 

 

Gå till det aktuella artikelkortet. Typiska dokument är produktinformationsblad, teknisk 
information, kalkyler, certifikat, bilder. 

 
Klart. 

 
Välj knappen Dokument – Visa om du vill se det på skärmen.  
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Importera dokument / filer till offert, order, faktura. 

 

Du har möjlighet att importera dokument till offert som sedan följer med till order och sedan 
till bokförd faktura. Du kan tom importera till respektive steg när du vill. Typiska dokument 
är kalkyler, certifikat, mail, beställningsunderlag mm. 

 
 
Välj knappen Dokument – Visa om du vill se det på skärmen. I Bokförd faktura måste du 
dock trycka Analysera för att kunna se dokumentet. Se nästa punkt. 
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Förhandsgranska dokument i Bokförd faktura 

 

Analysera fakturan med Analysera-knappen. Bläddra ner till Dokument och välj Visa och 
sedan vidare som vanligt. Se bild nedan. 

 
 
. 
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Var kan man importera dokument och filer? 

 

Du har möjlighet att importera eller se alla dokument via nedan formulär / navisionfönster: 

 


