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Prokuraopséeetning i IndFak B

Prokuragrenser kan opsattes i faktura- og/eller i Indkebsdelen. De to moduler anvender ikke
samme prokuragrenser. Det er derfor vigtigt, at man forholder sig til prokuraopsztning i begge
moduler.

Det betyder at en bruger fx 1 indkebsdelen kan vare opsat som ordredisponent med prokura pa
5000,00,- og samtidig vere fakturadisponent og have 0,00,- i prokura 1 fakturadelen.

Omvendt hvis brugeren har 5000,- i Indkebsdelen, og 100.000,- i fakturadelen, kan brugeren gen-
nemfore indkeb op til 5000,- og sidelobende godkende en anden faktura op til 100.000,- hvis det
er nodvendigt. Bemerk at der ogsa 1 forhold til godkendelse af rejseafregninger 1 RejsUd-modulet
skal knyttes en helt anden sarskilt prokura.

Institutionens arbejdsprocesser har betydning for den samlede opsatning af prokura, fx kan man
1 fakturadelen anvende afgraenset prokura pa dimensionsvardier og i indkebsdelen anvende af-
granset prokura pa specifikke dimensionsvardier, leverandorer, aftaler eller UNSPSC-koder, for
at sikre at instrukser mv. overholdes.

Vejledningen nedenfor beskriver bade opsatning af prokura 1 fakturadelen og Indkebsdelen.



Fakturadel
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I fakturadelen gaelder opsatte prokuragranser pa bruttobelobet pa linjeniveau.

Prokuragrenser i Fakturadelen skal tastes ind via Administration — Faktura (& RejsUd) — Kontor
og brugere. Valg fanen Brugere

Fremsog den bruger der skal fortages opsatning for. Valg fanebladet Belobsgranser. Under afsnit-
tet Faktura, oprettes prokura via knappen Ny. Eller der kan slettes en allerede opsat prokura via
knappen S’z Se figur 1
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Figur 1 — Her ses opsatningsbilledet til belabsgranserne for disponenten, Sti: Administration — Kontor og brugere —
Brugere — Belgbsgranser — Faktura — Ny

Det er muligt at tildele en general prokura eller en afgrenset prokura pa et interval af dimensions-
verdier eller pa en specifik dimensionsvaerdi.
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Generel belgbsgranse:
Klik pa Ny — angiv Belob og Valuta — klik Gez:

Generel belshsgraense

Belob® [ |
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Listen er tom

Figur 3 — Opsaetning af generel belgbsgranse

Belgbsgrense for belgb, som er konteret med intervalvaerdi:

Klik pd Ny — angiv Belob, Valuta, Dimension og fra/til dimensionsvardi — Klik Genz

Belebsgraense for belsb, som er konteret med intervalvaerdi
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Figur 4 — Opsaetning af belgbsgranse konteret med intervalvaerdi

Belgbsgrense for belgb, som er konteret med en angiven vaerdi:
Klik pa Ny — angiv belob og valuta, dimension og dimensionsvardi — klik Gez
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Figur 5 — Opsatning af belgbsgranse for konteret med en angiven vardig og evt. dimensionsvaerdi

Det er muligt at opsatte en kombination af en general prokura og en prokura pa en/flere dimen-

sionsverdier.
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Begranset prokura pa dimension X: Det betyder, hvis en bruger er opsat med generel prokura pa fx
10.000,- samtidig med en begranset prokura pa dimensionsvardi X pa 5.000,-, kan brugeren god-
kende fakturalinjer med kontering X op til 5.000,- samt konteringslinjer uden kontering X op til
10.000,-.

Udbpidet prokura pa dimension X: Det betyder, hvis en bruger er opsat med general prokura pa fx
10.000,- samtidig med en udvidet prokura pa dimensionsvardi X pa 100.000,-, kan brugeren god-
kende fakturalinjer med kontering X op til 100.000,- mens konteringslinjer uden kontering X kun
kan godkende op til 10.000,-.

Rapport Belgbsgranser for fakturagodkendelse (og godkendelse i RejsUd)

For at fa et samlet overblik over opsatte prokura, kan man trakke en rapport under Administra-
tion — Fakturaadministration — Hovedmenu — Rapporter — Administration — Belobsgranser. Rap-
porten viser dels belobsgranser (prokura) opsat pa fakturagodkendelser og for godkendelse i
RejsUd:
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Rapporter

Filtrer efter
x Nulstil alle Navn / Omrade ~ Kategori Beskrivelse / Formater
. Aktive fravaersassistenter Nuvaerende status ~
E Omride Administration Html, Excel
[ ) Nulstil Belgbsgreenser _ Nuvaerende status
«© Administration Html, Csv, Excel
* Administration (10) ,
Dubletter i kreditorregister Nuvarende status Denne type rapport giver e.
O Fakura (10) Administration Html, Excel
O udizg 5) Filtre tildelt kontor & brugere Nuvaerende status
Administration Html, Excel

Figur 5 viser hvor rapporten Belgbsgranser traekkes. Sti: Hovedmenu — Administration — Rapportering — Administration
— Belgbsgranser

For den endelige udskrivning har du mulighed for at valge det format du ensker rapporten vist 1.
Enten vis pa skaermen via 1zs, Download CST” eller Download Excel.
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Hovedmenu > Rapportering

Rapporter > Belgbsgreenser

Kar rapport X

Denne rapport har ingen
filteringskriterier. Brug knapperne
nedenfor, for at vise eller downloade
rapporten

VIS
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DOWNLOAD EXCEL
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Figur 6 — illustrerer de 3 valgmuligheder man har nar man gnsker at se de opsatte belgbsgrzanser Via (pa skarm), Down-

lad CSV, Download Excel
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Indkgbsdel

Sadan kommer du i gang

Hvis man allerede har opsat prokura i Fakturadelen, kan man med fordel udlase rapporten med
belobsgranser fra fakturadelen, til brug for opsxtningen i Indkebsdelen, hvis man fx ensker
samme prokuragranser i de to moduler:

Sti: Fakturaadministration — Hovedmenu — Rapportering — Administration — Belobsgrenser — Download Ex-
cel:

Hovedmenu > Rapportering

Rapporter > Belghsgraenser

Ker rapport X
Denne rapport har ingen
filteringskriterier. Brug knapperne

nedenfor, for at vise eller downloade
rapporten

VIS

DOWNLOAD CSV

DOWNLOAD EXCEL

Figur 7 — illustrerer de 3 valgmuligheder man har nar man gnsker at se de opsatte belsbsgraenser Via (pa skarm), Down-
lad CSV, Download Excel

Modsat fakturadelen, gzlder prokura i indkebsdelen pa ordrens totale nettobelob.

Det er muligt at tildele indkebsprokura pa to méader. Enten direkte pa den enkelte (ordredispo-
nents) brugerprofil under Administration — Brugere eller prokura kan indlaeses for én eller flere bru-
gere pa én gang via indlesningsmulighederne i Dataadministrationen under Adwinistration — Data-
administration — Indkobsprokura og Godkendelse — Indkobsprokura — Indles.

Tildeling af indkebsprokura direkte pa den enkelte medarbejders brugerprofil under
Administration - Brugere

Nir du ensker at redigere prokura pa en enkelt medarbejder kan det foretages direkte pa bruger-
profilen under Administration — Brugere — Fremsog brugeren — Valg fanen Indkebsprokura. Det
er nu muligt dels at se hvad der allerede er opsat samt fortage tilfojelser eller aendringer.
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Fremsog og valge medarbejderen der skal have tildelt, endret eller fjernet indkebsprokura (figur

8):
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Figur 8 viser brugeroversigten og segemulighederne

Brugerprofilen er som udgangspunkt sparret for redigering. Fjern spaerringen via knappen Redi-
ger bruger (figur 9):

Rediger bruger

Figur 9 viser knappen der ophaver sparring for redigering

Gd ind pa fanebladet Indkobsprokura. Der er nu flere forskellige muligheder for at tildele/2ndre
indkebsprokura:

Tilfgj generel belpbsgraense

Tilfgj belpbsgraense pa udvalgte leverandgre

Tilfgj belpbsgraense pa udvalgte aftaler

Tilfgj belpbsgraense baseret pa kontering og dimensionsvaerdier

I

Tilfgj belgbsgreense baseret pa UNSPSC kategorier

Klik pa Tilfoj belobsgranse, hvorefter der er mulighed for at indtaste belob, valuta og prioritet (se
figur 10). Indtast en prioritet fra 1-100. 10 vil blive vaegtet hojere end 1, dvs. at hvis der opsattes
en generel prokura pa 1000,- med prioritet 1, og en prokura pa fx leverandor XX pa 10.000,- med
prioritet 10, sa vil brugeren have mulighed for at godkende ordrer op til 10.000,- HVIS ordren
skal sendes til leverandor XX. Ved ordrer til andre leveranderer, kan brugeren kun godkende or-
drer op til 1000,-.

Nir du er ferdig med prokuratildelingen, sa husk at gemme @ndringerne via den grenne knap
Genm.
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Figur 10 Billede af opsatning af indkebsprokura pa brugerprofilen

Tildeling af indkebsprokura pa én eller flere medarbejdere via indlesning i Dataadmini-
stration

Nir du ensker at redigere prokura pa flere medarbejdere kan det foretages via indlasningsvaerkto-
jet under Administration — Dataadministration — Indkobsprokura og godkendelse — Indkobsprokura (belobs-
greense). Det er muligt dels at se hvad der allerede er opsat samt fortage tilfojelser eller zndringer
og sa indlase dette.

Pa figur 11 kan man 1 everste venstre side kontrollere at man star pa korrekt organisation. I hejre
side er der en gron knap Indles. Tryk pa knappen for at generere indlesningsarket med den nuvz-
rende indkebsprokuraopsatning,.
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Figur 11 - Indlaesningsvaerktg;j til indleesning af Indkebsprokura (belgbsgranser)

Det er muligt at @ndre i den nuvarende opsatning ved at rette 1 de enkelte redigerbare kolonner.
Du kan foretage en eller flere tilfojelser eller 2ndringer af indkebsprokura inden data importeres.

Side 8 af 9



£

OKONOMISTYRELSEN

Bemark at der skal opsattes prokura pr valuta, man onsker brugeren skal kunne godkende i. Man

kan ogsa valge * som valutakode, men var opmarksom pa, at der ikke er en valutaomregner 1
indkebsdelen, sa 10.000 * er lig med 10.000 kr. men ogsa lig med fx 10.000 EUR.
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Figur 12 — Indla@sningsvaerktgj til indlaesning af Indkebsprokura (belgbsgranser)

Bemark at der i toppen af skeermen (figur. 13) optreder flere forskellige faner for prokuraopsat-
ning, da det er muligt at sette prokuragranser op pa fem forskellige mader 1 indkebsdelen (Belob,
Leverander, Aftaler, Dimensioner og UNSPSC).

Belab | Leveranderer | | Aftaler | Dimensioner || UNSPSC

(3 3

Fig. 13 illustrerer at der 5 forskellige mader at opszette indkgbsprokura

Hvordan arbejder man med arket:
Man kan have en general prokura, eller en specifik prokura for en given leverander, aftale, dimen-
sionsverdi eller UNSPSC-kode.

Det anbefales at opsatte prokura pa brugerniveau af revisionsmaessige drsager, da prokura er per-
sonlig og bor fremga af regnskabsinstruksen.

Nir du har lavet dine @ndringer i arket, klikker du pa knappen Importér. Safremt der ikke er indta-
stet ulovlige vardier i felterne, vil vardierne blive indlest pa brugerne. Herefter vil du enten fa en
kvittering om at andringerne er succesfuldt importeret eller du vil modtage en teknisk fejl.

Hyvis du far besked om at der er en teknisk fejl, kan du evt. selv se om du kan lese problemet.
Hyvis det ikke er tilfzeldet, md du melde sagen via SAMs Serviceportal.

Send gerne skermbillede af fejlmeddelelsen, samt en kopi af det ark du forseger at indlase. Hvis
du klikker pa det runde ikon med 3 vandrette streger, fis adgang til at Download til Excel-ark,
Download til CSV eller Download til PDF.

Det er muligt at validere de vardier der er indtastet- eller kopiere ind 1 indleesningsarket, for den
egentlige import, dette gores vi knapperne Valider ndrede eller VValider alt.
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