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Statens Digitale Indkab | Godkend faktura

Rolle: Fakturagodkender (implicit ogsa rolle som rekvirent)
Se eventuelt rolleoversigten pa Fkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du godkender en faktura i Statens Digitale
Indkeb. En Fakturagodkender kan behandle dokumenter, som er sendt til
godkendelse hos den pigaeldende Fakturagodkender. Som Fakturagodkender har
man til opgave at godkende fakturaer og sikre at konteringen er korrekt.

Du har som Fakturagodkender implicit rollen Rekvirent. Hvis Status(Flow) er Til
bekraftelse, vil du ved at klikke, Godkend, bekrafte fakturaen og delgodkende
(varemodtage) fakturaen — og fakturaen vil blive sendt til yderligere godkendelse.

Guiden indeholder desuden en beskrivelse af hvordan du uploader en fil til faktu-
raen

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

Handling Forklaring Illustration
Aben faktura I venstre side af din skerm vil du

kunne se en aktivitetsboks med en
oversigt over fakturaer. Dobbelt-
klik pa en faktura under aktiviteter
for at abne den.
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https://oes.dk/digitale-loesninger/statens-digitale-indkoeb/vejledning/

Handling

Forklaring

Det er vigtigt, at du tjekker hvilken
Status(Flow) som fakturaen har.
Sarligt om den enten har
Status(Flow) Bekraftet eller
Status(Flow) Til godkendelse.
Det vil fremga under aktivitetsbok-
sen hvilken Status(Flow) fakturaen
har, du kan ligeledes se det nar du
er klikket ind pa fakturaen, da vil
det sta oppe i venstre hjorne af din
skarm.

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

Fold dropdown menuen, Konte-
ringslinjer, ud. Klik pa pilen til
venstre for titlen.

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

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

til konteringslinjer.

Kontroller fakturaen, herunder
korrekt kontering af: Varer /

Ydelser, Aftale og Priser.

Du kan ibnc og eventuel wn-
dre/pafore ydetligere kontering oo

ved at valge den korrekte konte- v R
ring 1 felternes drop down mulig- i I— —

heder.

Bemaerk! Nar du har pifort eller
andret kontering pa en linje skal
du taste enter eller klikke et vilkar-
ligt sted udenfor feltet for at kon-
teringen accepteres.

Nar du har udfyldt konteringen pa

linjen, skal du huske at klikke pd m
Diskette-ikonet for at gemme det

valgte. Tkonet er placeret til hojre

for det sidste felt i konteringen.

Klik pa Acceptér-knappen oppe i

handling er udfort.

FAKTURA
Hjem Fakturaer Dokumentlinjer Konteringsl

Fakturaen @ndrer herefter status. Faktura nr. [ 10 M

yderligere godkendelse))
Status Aktiv. [Etatus (Fow) Godkendt (kraever yderligere godkendelse|
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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
er sendt forkert eller der andre

uoverensstemmelser. Klik da pa Tilfej kommentar
Afvis-knappen som er placeret

overst 1 hojre hjorne. Fakturaen vil Tilfaj venligst en kommentar

da bliVC' sendt et step tj‘lbage’ retur Denne faktura er ikke til mig. sendt forkert.
til Rekvirent.

Niar du har klikket pa Afvis, skal
du angive en kommentar og likke
pa OK.

OK
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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. Teg efiar modtagers

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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Handling Forklaring Illustration

Inde pa selv samme side hvor du
kan pafere kontering med videre,
har du ogsa mulighed for at uplo- -
ade filer til fakturaen. Dette gor du
ved, at klikke pa knappen,
Tilknyttede filetr, som er placeret
1 hojre hjorne af din skarm.

Tilknyttede filer
Nir du har klikket pa knappen vil
der poppe et side-vindue frem 1 Nedentor kan du tilknytte filer tl dokumentat, samt se zllerede
hgjre side af din sk%rm. K]_ik pa tilknyttede filer. Max. tilladt sterrelse er 50 mb per fil.
det felt, hvor der stir, Klik her for
at uploade. Du kan ogsi trakke et
dokument fra dit skrivebord eller
lignende ved blot at lave en, drag
and drop.

"Drag and drop” filer, eller klik her for at uploade

Upload nu et dokument fra din Abn
computer ved at valge en fil og
klikke pa Abn.

Nu vil du se navnet pa filen som
du har uploadet. Du kan godt

Filer

uploade flere filer, og lige sa for- Forkortelsesliste opdareret 2023 docx
skellige formater, sasom, PDF, DI piece.po
i
Docx eller png. 05prg
2.maj 2024
Nir du har uploadet det som du b4

ville skal du klikke pa krydset oppe
1 hojre hjorne for at komme ud
igen. Det vil nu fremga ud fra
samme Tilknyttede filer-ikon, hvor
mange filer der er blevet tilfojet.
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