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Miniguide: Godkend faktura som
stedfortraeder

Statens Digitale Indkegb | Godkend faktura som stedfortraeder

Rolle: Fakturagodkender (implicit ogsa rolle som rekvirent)

Se eventuelt rolleoversigten pa Jkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjzlper dig til, hvordan du godkender en faktura som stedfortrader 1
Statens Digitale Indkeb. En Fakturagodkender kan behandle dokumenter, som er
sendt til godkendelse hos den pagzldende Fakturagodkender. Som Fakturagod-
kender, har man til opgave at godkende fakturaer og sikre, at konteringen er kor-
rekt. Du har som Fakturagodkender implicit rollen Rekvirent. Hvis Status(Flow)
er Til bekraftelse, vil du ved at klikke, Godkend, bekrafte fakturaen og del god-
kende (varemodtage) fakturaen — og fakturaen vil blive sendt til yderligere godken-

delse.

*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din

Institutions. For eksempel angdende kontering.

Handling

Tiltraed som
stedfortraeder

Forklaring

Nar du logger ind, vil du blive
modt af dit DASHBOARD. Skift
nu bruger ved forst at klikke pa
bruger-ikonet oppe 1 hojre hjorne
af din skerm.

Der vil nu poppe et side-vindue
frem i hojre side af din skeerm med
nogle muligheder. Klik pa Skift
bruger.

Klik pa det navn, som du ensker,
at ga ind og agere stedfortrader
for.

Nu vil du se en bjalke overst pa
din skreem, som indikerer, at du
arbejder som en anden

bruger. Du kan nu godkende en
faktura som stedfortrader.

Illustration
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Handling Forklaring Illustration

I venstre side af din skaerm vil du

kunne se en aktivitetsboks med en o e

oversigt over fakturaer. Dobbelt- © ey et e e ke
klik pa en faktura under aktiviteter @ L

for at abne den. B T —

Qa0 sorTes )

Det er vigtigt, at du tjekker hvilken Atiteer

Status(Flow) som fakturaen har. Q e

Sa‘:rhgt om den enten har O e v
Status(Flow) Bekraftet cller @ Dumemminarng v avson
Status(Flow) Til godkendelse. J—— S —

99999 0 SDI Test1 (A

Det vil fremga under aktivitetsbok-
sen hvilken Status(Flow) fakturaen
har, du kan ligeledes se det nar du

o andreri 2400 blev ig af IMRekvirent
99999 @5 5D Test1 (All)

er klikket ind pa fakturaen, da vil O
det std oppe 1 venstre hjorne af din SR RS

skerm.

Kontroller fakturaen, herunder
korrekt kontering af: Varer /
Ydelser, Aftale og Priser.

FAKTURA

Hjem Fakturaer Dokumentlinjer

Faktu

Fold dropdown menuen, Konte- Status Ak
ringslinjer, ud. Klik pa pilen til

venstre for titlen.

Knnteringﬁlinjer

Du kan ogsa fa vist fakturaen med
originalbilag ved at klikke Vis fak-
tura-Ikonet.
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Handling

Forklaring

Kontroller fakturaen, herunder
korrekt kontering af: Varer /
Ydelser, Aftale og Priser.

Du kan abne og eventuel @n-
dre/pafore ydetligere kontering
ved at klikke boksen ude til venstre
af, og derefter klikke pa Kontér
valgte

Der vil nu komme et pop-up vin-

due frem 1 hojre side af din skerm.
Her kan du pafore/zndre i
konteringen.

Bemzark! Nar du har pafert den
forste kontering skal du klikke
enter et vilkérligt sted i rubrikken
for at konteringen accepteres.

Husk at klikke pa GEM-knappen,

den er placeret nederst i hojre
hjorne.

Klik pa Acceptér-knappen oppe i
hojre hjorne.

Du far nu en Bekrzftelse pa at din
handling er udfort.

Fakturaen @ndrer herefter status.

-g Statens Digitale Indkab
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Illustration

~ Konteringslinjer (Skift til dokumentlinjer)

1 linjevalgr | i= Kontérvalgee | = Tilknyt afrale

|:| Posteringstekst

Pasteringstekst ikke angivet

w Konto * 227000 - Tj yd i evr med afiaft af momsz
Aktivitet -— Ydelse -~ Budget - Moms-prod IFRS1Z1-
Aftale* -

Rediger kontering

227000 - Tj yd i evr med afloft
af moms

5 Acceptér

FAKTURA

Hjem Fakturaer Dokumentlinjer Konteringsl

Faktura nr. [ o
yderligere godkendelse))
Sttus Akt [ET310S (low) Gadkende (keasver yderligere godkendelsel]
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Handling Forklaring Illustration

Safremt at fakturaen ikke er be-
kraftet, Status(Flow) Til bekraf-
telse, kan du enten videresende til
korrekt rekvirent eller afvise faktu-
raen.

Hvis du mener du ikke kan god-

kende denne faktura — enten at den Tilfo j kommentar
er sendt forkert eller der andre
uoverensstemmelser. Klik da pa Tilfaj venligst en kommentar

Afvis-knappen som er placeret
overst i hojre hjorne. Fakturaen vil
da blive sendt et step tilbage, retur
til Rekvirent.

Denne faktura er ikke til mig. sendt forkert.

Nir du har klikket pd Afvis, skal OK

du angive en kommentar og likke
pa OK.

-g Statens Digitale Indkab
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Handling Forklaring Illustration

Menu-ikonet.

Du videresender ved at klikke pa =

Klik derefter pa Videresend.

‘ 21 Videresend
| 0 Histerik

[/} Vis original dokument

@ Udskriv

Herefter vaelger du den Rekvirent, Vel
som du mener skal have fakturaen *lg
inden din godkendelse. Seg sfier moctagers

Q |

Nar du har valgt en person, skal du

Klikke pi OK. o

Du fér nu en bekrmftelse pﬁ at
. Den valgte handling blev udfert med succes
handlingen er udfort.
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