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faktura
Statens Digitale Indkab | Vis, gem, udskriv faktura
Roller: Rekvirent eller fakturagodkender
Se evt. rolleoversigten pa Gkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du far vist en faktura samt gemmer og ud-
skriver den. Hvis du felger denne metode, far du den mest korrekte og anvende-
lige version af dokumentet.
*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.
Handling Forklaring Illustration
Log ind som Nir du er logget ind som rekvirent [ pasweosro
fakturagodken- eller fakturagodkender, skal du . e Somelaees
der/rekvirent klikke pa de 9 sma firkanter overst VelkommenWiMRekvirent
1 venstre hjorne. x| é B0 -
Ga til faktura- Nar du har klikket pa de 9 sma fir-
modulet kanter, skal du nu klikke pa Fak-
tura
Ga til faktura- Du befinder dig nu i fakturamodu-
fanen let, klik pa Fakturaer, som du fin- FAKTURA

der overst pa menulinjen.


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Handling

Forklaring

Dobbeltklik pa den faktura, som
du ensker at behandle.

Klik pa menu-ikonet.

Klik pa Udskriv for at fa vist do-
kument til udskrivning eller lag-
ring.

I det system, du anvender til ud-
skrivning af dokumenter, skal du
valge optionen Udskriv som her
eller tilsvarende.
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Handling Forklaring Illustration

Hojreklik et vilkarligt sted pa den

viste faktura til udskrift og klik pa FAKTURA

Gem som. Nummer: 001
Dato: 2024-04-04
Ordrereference: Gulv

Hvis du ensker at udskrive faktu-

raen kan du gore det ved at klikke < Tibage Al Venstre il
pa Udskriv i stedet for. O opdate i
‘ B Gem som I} Ctrl+S |
Udskriv Ctrl+P 1

2 Opret QR-kode for denne side

Nﬁr du har Valgt en Qnsket place_ Mg DDl s s I e
i i Filtype: | Webside, fardig (*.htm:* hten) v
ring til fakturaen, kan du gemme

| - » |
Einl,

Det dokument du far vist ude 1 FAKTURA
hojre side af din skaerm, niar du E
klikker ind pa den valgte faktura er == —

ikke nodvendigvis det originale do- =55

kument. -

For at fa vist det oprindelige doku-
ment pa sagen, skal du forst klikke
pa Menu-ikonet, som er placeret i

oppe i hojre hjorne af din skaerm. =

Dernzst skal du klikke pa

Vis Original dokument. Ved at
klikke pa denne knap, vil der abnes
et nyt vindue hvorpa du vil fa vist

det originale dokument. [A Vis original dokument
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