
HUSKESEDDEL                                                                                                                                   

 

 

VIDERESENDE OG AFVISE 

                                                                                                                                 

Rolle: Fakturafordeler, rekvirent og disponent 

 

Hvis du modtager en faktura eller en fakturalinje, der ikke vedrører dig, kan du videresende den til en 

kollega med samme rolle, eller afvise den og dermed returnere den til afsenderen i din organisation.  

 

 

 

 

Åbn faktura Klik på ikonet ”Åbn faktura” for at ar-

bejde med fakturaen 
 

Vælg Videresend 

eller Afvis 

 

Klik på ”Videresend” for at sende faktu-

ra til en kollega – eller ”Afvis” for at re-

turnere den til afsenderen. 

 

 
 

Vælg modtager 

og indtast kom-

mentar 

Vælg den relevante modtager og skriv 

en kommentar til modtageren.  
 

 
 

Udfør/Bekræft Klik på ”Udfør” for at videresende eller 

”Bekræft” for at afvise. 
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