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Se eventuelt rolleoversigten pa Gkonomistyrelsens hjemmeside.

Denne guide hjxlper dig til, hvordan du flytter en modtagen faktura, som er mod-
taget forkert - 1 en af dine bogferingskredse.
*Bemzerk at illustrationer kan indeholde data/opsatning, der kan afvige fra din
Institutions. For eksempel angdende kontering.
Handling Forklaring Illustration
Tryk pa faktura-  Nar du logger ind vil du blive DASHBOARD
knappen medt af dit DASHBOARD. Oppe -
i venstre hj@tne vil du se nogle - yelkol:'n_lﬂerdk - d!Joflruklr_nentr'f_rallnlakgerjk -
genvejstaster. Klik pa Faktura- é oa0 o
ikonet.
Find faktura- Klik pa Fakturaer, som du finder i FAKTURA
oversigten menulinjen oppe 1 venstre hjorne
af din skerm. Hjem
Abn faktura Abn den tilsendte faktura via fak- FAKTURA 8
turaOVerSigten, du ébner cn faktura Hjem Fakturaer Dokumentlinjer Konteringslinjer
ved at dobbeltklikke pa den. B

Seg alle felter 2708 = «

Alle dokumenter Inkluder fartrolige *

Resultater: 1 Sortering Fakturanummer, stigende ~ =

] Type = Kreditor (NS) = Fakturanr. =

Faktura A2Z Turnkey A/S 2708



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

Handling

Forklaring

Nar du har abnet fakturaen konsta-
terer du, at fakturaen er modtaget i
forkert organisation.

I dette eksempel er fakturaen
modtaget 1 organisation 11111 @S

SDI Test2, men den tilhorer
11111 @S SDI Test3.

For at flytte mellem to organisatio-
ner skal der logges ind i den over-

ste organisation. I dette eksempel
S Limited.

Du @ndrer dit login til overste
niveau ved at stille organisationen
under dit navn overst i hojre
hjorne. Klik pa den Organisation
du pa nuvarende tidspunkt befin-
der dig i.

Nu vil der poppe et side-vindue
frem i hojre side af din skerm.
Klik pa den overste organisation, i
dette eksempel er det:

OS Limited.

Du vil nu kunne se, at organisatio-
nen under dit navn har endret sig.
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Side 2 af 5

Illustration

FAKTURA

Hjem  Fakturaer

Faktura nr. 2708 fra A2Z Turnkey A/S (Ny)
[ overferide O

Scacus Akeiv  Scatus (flow] Ny

v Dokumenthoved
~ Kunde

Fakturaadresse
1111 05 DI Test2 (et EAN)

1301 keh
DK

Kundereference
L isabella

EAN/GLN
EAN - 5725000016544

Bogforingsdato

26042024

VR
5798000016644

Skift organisation

seg

Skjul alle 4
Alle Organisationer

» @5 All Inclusive

~ @S Limited

11111 @5 5DI Test2 (et EAN)

11111 @5 SDI Test3 {flere EAN)

% @ E ; | DDkumem:manaEerl



Side 3 af 5

Handling Forklaring Illustration

Tryk pa Fakturaer i menulinjen,
for at komme tilbage til faktura- FAKTURA

ovetsigten. L, [—
: HJ‘""

Sog nu fakturaen frem via sogefel-
tet, som lige nu ligger1 11111 @S

FAKTURA
SDI Test2. Du kan soge fakturaen om . -
frem via dens faktura nummer, i
. SR ECT ] - | - |
dette eksempel: 2708. Dobbeltklik ;
pa fakturaen for at abne den. et 4 S et + fo | SepereveE_
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Handling Forklaring Illustration

Nar du skal flytte fakturaen, skal

du forst valge at flytte den til en E
anden organisation. For at valge

en anden organisation skal du

klikke pa ikonet med de tre vand-
rette linjer.

Derefter skal du Klikke p4 Flyt til € Flyttil anden organisation
anden organisation. Nu vil der

poppe et side-vindue frem 1 hojre

side af din skarm, indtast navn pa

organisationen i Segefeltet.

Skriv navnet pa den organisation

du vil flytte fakturaen over pa i so- Veelg

gefeltet. I dette tilfalde organisati- et
onen: 11111 @S SDI Test3.

QOrganisationer (1)

Herefter vil du blive modt af mu-
ligheden for at vaelge organisation,
klik pa den organisation som du
onsker, at flytte fakturaen til. I
dette tilfelde: 11111 @S SDI
Test3.

11111 @5 SDI Test3 (flere EAN)
©5 Limited//11111 @5 SDI Test3 (flere EAN)

v

Klik nu pa OK, som er placeret
nederst i hojre hjorne. Du far nu
en besked oppe i hojre hjorne af
din skaerm om, at handlingen er
udfort.

Den valgte handling blev udfert med succes
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Handling Forklaring Illustration

Organisation : 11111 @5 501 Test3 (flere EAN]
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