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Vejledning: Opret og rediger adviseringer (SGO)
Ga til: Opseetning
Bruger: Ansvar for at opseette og redigere egne og kollegers mailadviseringer fra SGO

Dette er en vejledning til, hvordan du opseetter og administrerer adviseringer i Statens Regnskabsgodkendelse (SGO).

En advisering er en opdatering om en regnskabserklaering eller en regnskabsgodkendelse.

Du og dine kolleger i din organisation kan oprette og redigere de viste adviseringer, og | kan veelge, om | vil have en
advisering sendt til en specifik arbejdsmail eller faellespostkasse. | kan dermed hurtigt oprette, redigere og slette jeres
adviseringer, hvis der er aendringer i organisationen, medarbejdersammensaetningen, eller hvis | gnsker at seette
adviseringen anderledes op.

Adviseringerne, der modtages pa mail, indeholder links til de steder i regnskabserklaeringerne og godkendelserne,
som adviseringen omhandler. Du kan kun abne de regnskabserkleeringer eller regnskabsgodkendelser, som du har
adgang til.

Opret advisering

Du kan oprette en ny advisering ved at klikke pa knappen 'Tilfgj ny’.

Din advisering bygges op af falgende elementer:

Navn Nawvn *
Navngiv adviseringen, sa du let kan se, hvad den adviserer om. Dermed bliver den
lettere at finde. Du kan efterfglgende redigere navnet.

Mailadresse

Skriv adressen pa den mail eller feellespostkasse, som du vil have adviseringerne
sendt til. Du kan kun oprette adviseringer til mailadresser, der har den samme
domaene som din arbejdsmail, f.eks. @oes.dk.

Mailadresse *

Bemaerk, at du sagtens kan oprette flere adviseringer til samme mail eller faellespostkasse.
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Adviseringstyper til Servicecenteret

e Regnskabserklaring klar til erklzering
Tallene er modtaget fra Statens Koncernrapportering (SKR) og
Servicecenteret kan begynde at lave erkleeringstekster pa
regnskabserkleeringen. Adviseringen bliver sendt, nar

Adviseringsmails vedr. regnskabserkl=zinger

regnskabserklaeringen far status 'Klar’ og bliver synlig i Statens NSIEEIEaySls Sdviseline Sl
Regnskabsgodkendelse. pepicecoric ,
| Regnskabserklaering klar til
erklasring
e Servicecenteret skal folge op ] Sam skal folge op
Nar institutionen har angivet, at Servicecentret skal falge op pa ét (] Opfalgningskommentar fra

institution

eller flere kvitteringssvar pa en regnskabserkleering, vil en
advisering blive sendt indeholdende alle opfelgningspunkter, nar institutionen
laser regnskabserkleeringen.

e Opfolgningskommentar fra institution

Institutionen har lavet en opfglgningstekst. Adviseringen bliver sendt kort efter, at institutionen har
gemt sin opfalgningstekst.

Adviseringstyper til institutionen

. Regnskabserklaering klar til kvittering Veelg eller fravaelg adviseringsmails
Servicecenteret har frigivet hele regnskabserkleeringen og adviseringen Institutioner
bliver kort efter sendt til institutionen. O Ejilsrf::*“'*””g gt
] Reminder om mangler kvittering
¢ Reminder om manglende kvittering for kvitteringsdato fer kvitteringsdato
SendeS X dage fgr friSt Sendes E]dage far frist
Hvis en regnskabserklaering mangler at blive Iast, bliver adviseringen B e e e i
sendt x dage far kvitteringsdato (ses i periodetabellen). | kan selv rette og o GrilenE e
angive, hvor mange dage fgr kvitteringsdato adviseringen skal sendes. Sendesdage for frist
["] Opfelgningskommentar fra
¢ Reminder om manglende kvittering for godkendelsesdato Servicecenter

Sendes 'x’ dage for frist

Hvis en regnskabserkleering mangler at blive last, bliver adviseringen sendt x dage fgr
godkendelsesdato (ses i periodetabellen). | kan selv rette og angive, hvor mange dage for
godkendelsesdato adviseringen skal sendes.

e Opfolgningskommentar fra Servicecenter
Servicecenteret har lavet en opfelgningstekst. Adviseringen bliver sendt kort efter, at Servicecenteret
har gemt opfglgningen.
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Adviseringstyper for godkendelse

e Regnskabsrapport klar til godkendelse
Nar regnskabsrapporten er dannet og er klar til godkendelse, vil
adviseringen blive sendt kort efter.

Adviseringsmails vedr. regnskabsgodkendelse

Valg eller fravaelg adviseringsmails

e Regnskabsrapport mangler godkendelse i
Sendes x dage for frst Sl
Hvis en regnskabsrapport mangler at blive godkendt, bliver '
adviseringen sendt x dage far godkendelsesdato (ses i Sendes Edage for frst
periodetabellen). | kan rette og selv angive, hvor mange dage far
godkendelsesdato adviseringen skal sendes.

Vaelg bogferingskreds for regnskabserklaringen

Angiv hvilke bogfaringskredse du ensker advisering fra

Bogfaringskredsene er listet i et hierarki efter
ministeransvarsomradet. Klik pa pilene for at abne/lukke + O 10108330 - Fnansministeriet, Departemenet

h|erark|et ¥ £4 0003 - @konomistyrelsen for Finansministeriets Departement
91037 - @konomistyrelsen for Finansministeriets Departe...
91110 - SAM for Finansministeriets departement

Markér et ministeransvarsomrade for at til- eller fraveelge det og 92835 - SAM for Finansministeriets Departement

detS Under“ggende bogfﬂnngskredse » (] 0109 - SKAT for Finansministeriet

[[) 0443 - Udenrigsministeriet for Finansministeriets Departem..

¥ [_] 07 - Finansministeriet

¥ ] 0447 - Udenrigsministeriet for Finansministeriets Departe

. . . . (] 04794 - Afdrag mv. pa 1&n vedr. udviklingsbistand
Du kan frit veelge, hvilke bogfgringskredse du vil have 2 045806 . Afdrag ot lin udvikingabistand

Opdateringer frai din adVisering. » [[] 0450 - Finansministeriets dep.

» (1 NAAT - (ikan - as Frhw min Nan f/ Finanam Nan
Bemeerk, at du kun kan se de bogfaringskredse, som du har faet rettigheder til. Du kan derfor kun oprette og
redigere adviseringer pa disse.

Vaelg regnskabsferende institutioner, virksomhed eller ministeransvarsomrade for
regnskabsgodkendelsen

Angiv hvilke bogfaringskredse du snsker advisering fra

. . . . . . ¥ [_] 07 - Finansministerist &
De regnskabsfarende institutioner og virksomheder er listet i et v (] 10108330 - Finansministeriet, Departementet
hierarki med ministeransvarsomradet gverst. Klik pa pilene for at L/ 0003 - @konemistyrelsen for Finansministerists Departement
o . . |_| 0109 - SKAT for Finansministeriet
abne/IUKke hlerarklet 0443 - Udenrigsministeriet for Finansministeriets Departem...

0447 - Udenrigsministeriet for Finansministeriets Departe
, L. N . 3 0450 - Finansministeriets dep.
Markér et ministeransvarsomrade, virksomhed eller I 0467 - Bkon.- og Ertvmin, Dep. f/ Finansm. Dep.
regnskabsfgrende institut for at til- eller fravaelge det. L) 0645 - Statsgsldsoruattningen (DN)
0808 - @konomistyrelsen f. Finansministeriets departement
| 0829 - Kulturdep. for Finans.dep.
. . . . . l -5k ini iet | ) f i ini: iet, d
Du kan frit vaelge, hvilke regnskabsfarende institutioner, Iiotaenss . rmmton T ormenet cepsr- B
virksomheder eller ministeransvarsomrader, som du vil have

opdateringer fra i din advisering.

Bemaerk, at du kun kan se de regnskabsfgrende institutioner, virksomheder og ministeransvarsomrader, som
du har faet rettigheder til. Du kan derfor kun oprette og redigere adviseringer pa disse.
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Rediger advisering

Nar du ser listen over adviseringer og vil redigere i en, kan du se, hvem der sidst har opdateret en advisering
og hvornar den er opdateret.

Senest cpdateret

Virksomhed Email

Test oooi@oes.dk 1 Bogf. / 0 Org. enhed 23.10.2024 @oes.dk

Klik pa adviseringen for at starte med at redigere.
Du kan redigere i alle dele i adviseringen:

¢ Navn ('Virksomhed’ bliver rettet til 'Navn’)

e Mailadresse

e Valgte adviseringstyper

e Bogfaringskredse (Adviseringer for regnskabserklzeringer)

¢ Regnskabsfgrende institutioner, virksomheder eller ministeransvarsomrade (Adviseringer for
regnskabsgodkendelser)

Gem eller Fortryd advisering

Nar du er feerdig med at oprette eller redigere en advisering, kan du
G d d at klilkke pa k ‘Gem’ = |

. emme gn ved at klilkke pa nappen em . o , ’ Fortryd

e Fortryde din oprettelse eller aendring ved at klikke pa knappen 'Fortryd u
Den person, der sidst opdaterede adviseringen, kan have gemt bogfaringskredse, regnskabsfgrende
institutioner, virksomheder elller ministeransvarsomrader pa den, som du ikke har adgang til og derfor ikke
kan se. Du ser en advarselstekst, hvis dette er tilfaeldet. Hvis du aendrer en advisering og gemmer, vil de
organisatoriske enheder, som du ikke kan se, blive slettet pa adviseringen.

Slet advisering

Du kan fijerne en advisering fra adviseringslisten ved at klikke pa knappen 'Slet’.
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