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videresend faktura

Statens Digitale Indkab | Vis, kommentér og videresend faktura

Roller: Rekvirent eller fakturagodkender
Se evt. rolleoversigten pa dkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du far vist, kommenterer og videresender en
faktura, nar du er logget ind som rekvirent eller fakturagodkender og arbejder med
bekraftelse og godkendelse af en faktura i SDI.

*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.
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Log ind som Nir du er logget ind som rekvirent [ pastsoar
fakturagodken- eller fakturagodkender, skal du - E—
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der/rekvirent klikke pa de 9 sma firkanter overst Velkommen JlIRekvirent
. . Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
1 venstre hjorne. ODED
Ga til faktura- Nir du har klikket pa de 9 sma fir-
modulet kanter, skal du nu trykke pa Fak-
tura


https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Handling Forklaring

der overst pa menulinjen.

Dobbeltklik pa den faktura, som
du ensker at behandle.

Med knappen Vis faktura kan du
valge, om du onsker at fa faktu-
raen vist pa skaermen.

Klik pa ikonet for kommentarer.

trykke pa Gem og efterfolgende
aflese kommentaren og evt. tidli-
gere kommentarer nederst.
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Du befinder dig nu i fakturamodu-
let, klik pa Fakturaer, som du fin-
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Kommentarer

Indtast kommentar
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Rekvirent1- 99999 @S SDI Test1 (All) 17:22
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Handling Forklaring Illustration

Klik pa menu-ikonet.
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Klik pa videresend
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Velg

Seg efter modtagere

Brugere (2) Grupper Organisationer

Indtast brugernavn i sogefeltet og
valg bruger ved at klikke pa den
relevante bruger i sogeresultaterne.
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Klik pa OK. Fakturaen vil nu blive
sendt til den valgte bruger.
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