Overordnet mail til FGU inst — driftstart — adgang til systemet

Keere FGU Institution.

INDFAK er nu faerdigopsat af Moderniseringsstyrelsen, og | har hermed officiel adgang til IndFak delen, og
lov til at udvide opsaetningen efter behov. | ma dog f@rst fra 1. august begynde at "bogfgre” transaktioner |
systemet.

Det betyder samtidig, at det fra i dag, bliver jeres ansvar at opdatere og vedligeholde systemet.
Implementeringsteamet, Moderniseringsstyrelsen foretager ikke yderligere opsaetninger i jeres system,
med mindre det er direkte aftalt mellem jer og os.

Skulle der veere spgrgsmal til IndFak, er | naturligvis velkommen til at kontakte os.

| finder IndFak pa adressen https://indfak2.dk/

Opseetningsark er indlaest + Flyt brugere fra ”Nye brugere” til det kontor de tilhgrer:

Jeres godkendelseshierarki er oprettet i henhold til de oplysninger vi tidligere har modtaget fra jer.
Ligeledes er brugere/roller indlaest. Safremt der fortsat ligger brugere i kontoret "Nye brugere”, skyldes det
at vi har vaeret usikre pa, hvor de skulle flyttes hen. | skal saledes selv flytte dem ud i det kontor de hgrer til.

Safremt | mener der mangler kontorer eller hierarkiet ikke er som forventet, er | velkommen til selv at
tilrette det.
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https://indfak2.dk/

Som lovet har vi udferdiget nogle vejledninger og udkast til mails, som | kan tilpasse og anvende efter
behov:

- Velkomstmail_IndFak.docx : Udkast til en mail, som | kan sende direkte til jeres medarbejdere.
Mailen indeholder oplysninger om hvordan man logger pa systemet, henvisning til
brugervejledninger, Tips&Tricks samt hvordan de evt. skal indmelde fejl som opleves pa systemet.

- Glemt_adgangskode—Bestil_nyt_password : Praecis vejledning | hvordan jeres medarbejdere skifter
adgangskode og logger pa IndFak. Denne vejledning kan vedhaeftes i mailen til jeres medarbejdere.

- Keere_leverandgr.docx : Udkast til en mail, | kan/skal sende til jeres leverandgrer. Mailen
indeholder oplysninger om at jeres institution pr 1/8 overgar til at modtage faktura elektronisk og

henvisning til Virk hvor faktura kan oprettes gratis.

- Vejledning_virk.dk.docx : Praecis vejledning i hvordan man opretter en faktura pa Virk. Denne
vejledning kan vedhaeftes i mailen til jeres leverandgrer.

HUSK: at tilpasse "breuv til leverandgr” og ”"velkomstmail til medarbejdere” til jeres
institution INDEN i sender dem!

Modtagelse af elektroniske fakturaer 1/7-2019:

Der bliver d. 1/7-2019 abnet for modtagelse af elektroniske fakturaer fra jeres leverandgrer, og
Moderniseringsstyrelsen vil d 1/7 gennemfgre integrationstesten med et testbilag fra Virk mellem IndFak
og Navision.

Driftsstart 1/8-2019:

Der bliver abnet for integrationen med Navision d. 1/8-2019.

Vejledninger:

| kan finde flere vejledninger, Tips&Tricks og huskesedler pa Moderniseringsstyrelsens hjemmeside

https://modst.dk/systemer/indkoeb-og-faktura/brugervejledninger/faktura/



https://modst.dk/systemer/indkoeb-og-faktura/brugervejledninger/faktura/
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Vejledninger til Fakturadelen i IndFak

Vi har udarbejdet en raekke huskesedler, som anvendes til
at genopfriske emner i e-leeringskurset.

Vejledninger til fakturahandtering

Handtering af kebsdokumenter for @SC institutioner (pdf)
Brugermanual i fakturahandtering (pdf)
Fakturabehandling uden ordre (docx)

Nyt EAN-nr. felt i IndFak (pdf)

Vejledning for handtering af flere EAN-nr. i IndFak (pdf)

Huskesedler brugere - fakturadel

Huskesedler til administratorer er taget fra E-leeringskurset. Huskesedler
anvendes til at genopfriske de emner som kurset omhandler.

Huskeseddel - Distribution (pdf)
Huskeseddel - Kontering (pdf)
Huskeseddel - Opdeling (pdf)

Huskeseddel - Varemodtagelse (pdf)
Huskeseddel - Videresending, Afvisning (pdf)

Huskeseddel - Godkendelse (pdf)

Huskeseddel - Filtrering (pdf)

Huskeseddel - Oprettelse af papirfaktura (pdf)

Huskeseddel - Ad hoc udlaesning til Excel (pdf)

Prezsentation af disponentrollen (mp4) (filmklip fra E-laringskurset for brugere)

> Ga til IndFak
> Driftstatus
> Support og service

Om administrationen

Find vejledninger til
brugeradministration og
systemopseetning her:

> Brugeradministration

God forngjelse med jeres nye system, vi haber | bliver glade for det.

Med venlig hilsen

Implementeringsteamet



