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Miniguide: Bekraeft faktura som 29. august 2024
stedfortraeder

Statens Digitale Indkeb | Bekreeft faktura som stedfortraeder

Rolle: Rekvirent (Godkender, som implicit ogsa har Rekvirentrollen)
Se eventuelt rolleoversigten pa Jkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjzlper dig til, hvordan du bekrafter en faktura (uden foregiaende or-
dre i Statens Digitale Indkebs indkebsmodul), som stedfortraeder. Safremt du be-
kraefter leverancen af en faktura, videresendes den til fakturagodkendelse. Safremt
der ikke er opsat en standardgodkender, si skal du selv pafere en fakturagodken-

der.

Var opmarksom pa: for at denne handling skal kunne lykkedes kraever det, at
du er opsat som stedfortraeder pa en anden bruger. Tjek eventuelt miniguide ved-
rorende opsztning af stedfortreder.

*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.

Handling Forklaring Illustration
Tiltreed som Nar du logger ind, vil du blive A O = El
stedfortreder modt af dit DASHBOARD. Skift
nu bruger ved forst at klikke pa
bruger-ikonet oppe i hojre hjorne =
af din skarm. medi
B suift organisation
Der vil nu poppe et side-vindue .
frem i hojre side af din skeerm med 5 fedizsrminare
nogle muligheder. Klik pa Skift C> Log ot
bruger.
Klik pa det navn, som du ensker, o SKIFT BRUGER
at ga ind og agere stedfortraeder
for. a

Nu vil du se en bjzlke overst pa
din skrem, som indikerer, at du
arbejder som en anden

bruger. Du kan nu bekrzfte en
faktura som stedfortreder.
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https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Handling

Forklaring

Aben den tilsendte faktura under
aktiviteter. Du abner den ved at
dobbeltklikke pa den. Var op-
merksom pd, om fakturaen har en
Status(flow) Til Bekreaeftelse.

Det vil bade sta i selve notifikatio-
nen under aktivitet, og oppe i ven-
stre hjorne, nar du har klikket dig
ind pa fakturaen.

Fold overskriften ud:
Dokumentlinjer, ved at klikke pa
pilen til venstre for overskriften.
Kontroller, at det er de korrekte
varer/ydelser og priser, som et an-
givet.

Se eventuelt fakturaen i PDF-for-
mat i stedet. Klik pa Vis Faktura-
ikonet, som er placeret i overst i
hojre hjorne.
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Illustration

Velkommen 0 Rekvirent
Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk sam
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Handling Forklaring Illustration

Ved siden af overskriften Doku- N Dukument"njer
mentlinjer, kan du klikke pa Skift —

til konteringslinjer.

Nu skal du valge:

Konto / Anleg / Varekonto
/Aftale pa en fakturalinjelinje og
indszt de onskede konteringsop-

lysninger. Du kan ude i hojre side i &) Videresenc

samme kolonne klikke pa de tre 5 Godkend

smd prikker og derefter Konter O asis

valgte, du vil da fa et tydeligere ud-

fyldningsskema frem. Y' Opdel linje (pr. belab)

" Opdel linje (%)

I
T . L
§i= HKontér linje
——— I

Nar du har udfyldt konteringen,
skal du huske at klikke pd Gem,
som er placeret nederst i hojre
hjorne.

Hyvis flere fakturalinjer skal konte-
res ens, kan du med fordel marketre
de onskede linjer i venstre side og
valge Kontér valgte. V| e e e =
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Handling Forklaring Illustration

Klik pa Acceptér-knappen, som

er placeret oppe i hojre hjorne af 5 Acceptér
din skaerm.

Hyvis der er opsat en standardgod-

kender vil du nu se en Bekraftelse
p4, at din handling er udfert oppe i

hojre hjorne.

. . Den valgte handling kan ikke udferes
Hyvis der ikke er opsat en standard-

godkender vil du selv kunne angive () Mangler en Godkender

en godkender og herefter fa 1. D0 har ingen Sncardssokender fasiss: or cex piziden
samme bekraftelse pa at handlin- m

gen er udfort.

Klik pa Valg godkender, indtast i

navn i sogefelt og afslut ved at

klikke OK.

Hvis du mener du ikke kan
bekrafte fakturaen — af den eller
anden drsag, for eksempel fordi
den er sendt forkert eller andet.

Klik pa Afvis. Nu vil fakturaen .
blive sendt et step tilbage — retur til Tilfej kommentar

Dokumentmanager.
Tilfej venligst en kommentar

Denne fakturz er ikke til mig, sendt forkert.
Niar du klikker pa Afvis skal du

angive en kommentar og klikke pa oK
OK.
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