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Miniguide: Bekreeft faktura 12 marts 2025

Statens Digitale Indkab | Bekraeft faktura

Rolle: Rekvirent (Godkender, som implicit ogsa har Rekvirentrollen)
Se eventuelt rolleoversigten pa @konomistyrelsens hjiemmeside.

Denne guide hjzlper dig til, hvordan du bekrafter en faktura (uden foregaende or-
dre i Statens Digitale Indkebs indkebsmodul). Safremt du bekrefter leverancen af
en faktura, videresendes den til fakturagodkendelse. Safremt der ikke er opsat en
standardgodkender, skal du selv pafere en fakturagodkender. @nsker du at valge
en anden godkender end din standardgodkender, er dette ogsa muligt. Guiden in-
deholder desuden en beskrivelse af hvordan du uploader en fil til fakturaen.

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

Handling Forklaring Illustration
Aben faktura Aben den tilsendte faktura under gaetlel:? ;:;i::‘leelr:ukeb erdﬁeefl:;itr\.:::nvej til elektronisk sam
aktiviteter. Du 4bner den ved at E n @ E
dobbeltklikke pa den. Var op-
merksom pa, om fakturaen har en Aktiviteter
Status(flow) Til Bekraftelse. Q. D omser u

Dokumenthandtering (Til bekraeftelse): 2708 blev tildelt til dig af BN

<

Det vil bade sta i selve notifikatio-
nen under aktivitet, og oppe i ven-
stre hjorne, nar du har klikket dig
ind pa fakturaen.

FAKTURA

Hjem Fakturaer Dokumer

Faktura nr. 2708 fra

Status Aktiv | Status (flol



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

Handling

Forklaring

Fold overskriften ud:
Dokumentlinjer, ved at klikke pa
pilen til venstre for overskriften.
Kontroller, at det er de korrekte
varer/ydelser og priser, som er an-
givet.

Se eventuelt fakturaen i PDF-for-
mat i stedet. Klik pa Vis Faktura-
ikonet, som er placeret i overst 1
hojre hjorne.
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Illustration

Faktura nr. 2708 fra A2Z Turnkey A/S (Til bekraeftelse)
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Handling

Forklaring

Ved siden af overskriften Doku-
mentlinjer, kan du klikke pa Skift
til konteringslinjer.

Onsker du at kontere forskelligt ud
fra fakturaens forskellige doku-
mentlinjer, kan du klikke pa Opdel
udfra dokumentlinjer.

Onsker du at opdele fakturaens
linjer ud fra momsprocent, sa
momsen angives ud for den rele-
vante vare pa de opdelte linjer, kan
du klikke pa Opdel ud fra moms
%.

Nu skal du valge:

Konto / Anleg / Varekonto
/Aftale pi en fakturalinje og ind-
st de onskede konteringsoplys-
ninger. Du kan ude i hojre side i
samme kolonne klikke pa de tre
smi prikker og derefter Konter
valgte. Du vil da fa et tydeligere
udfyldningsskema frem.

Nar du har udfyldt konteringen,
skal du huske at klikke pa Gem,
som er placeret nederst i hojre
hjorne.

Hvis flere fakturalinjer skal konte-
res ens, kan du med fordel markere
de onskede linjer i venstre side og
valge Kontér valgte.
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Illustration

~ Dokumentlinjer| (Skift til konteringslinjer)

5" Opdel udfra dokumentlinjer

%' Opdel ud fra moms %

.2,’:‘ Videresend
5 Godkend
Ol afis

5" Opdel linje (pr. belah)

N Opdel linje (%)

I
Y= 2 —
= Kontér linje
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Handling Forklaring Illustration

Klik pa Acceptér-knappen, som
er placeret oppe i hojre hjorne af 5 Acceptér
din skerm.

Hyvis der er opsat en standardgod-

kender vil du nu se en Bekreftelse
pa, at din handling er udfort oppe i

hojre hjorne.

Hyvis der ikke er opsat en standard- Den valgte handling kan ikke udferes
godkender vil du selv kunne angive

en godkender og herefter fa (D) Mangter en Godkender

samme bekreftelse p’i at handlin- 1. Du har ingen Standardgadkender fastsat for det pAz=lden
gen er udfort. m

Klik pa Vaelg godkender, indtast
navn i segefelt og afslut ved at

klikke OK.
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Handling Forklaring Illustration

Hvis der er opsat en standardgod-

kender, men du ensker at sende til ~» Videresend
en anden godkender, kan du klikke

pé ikonet Videresend overst til

hojre pa skarmen.

Modtager:
Klik pa Vaelg bruger, indtast navn I_ﬁ&‘“ g_Erugﬂ I
1 sogefelt og afslut ved at klikke

OK.
Kommentar

Skriv evt. en kommentar til den

valgte fakturagodkender. ermed bekraefter jeg...

Klik pa Acceptér dokument, hvis
du ensker at bekrefte fakturaen,
inden det sendes til den valgte bru-

ger.

. Acceptér dokument (st flueben, séfremt dokumentet anskes accepteret ogsa).

Klik pA ACCEPTER, hvis du on- ACCEPTER
sker at bekrafte fakturaen og
sende det videre til godkender.

En pop up besked i overste hojre

hjorne vil nu angive, at den valgte
handling er udfort med succes
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Handling

Forklaring

Nar du stir i konteringsoversigten,
kan du trykke pa de tre prikker til
hojre for den enkelte linje.

Tryk pa Videresend.

Du far nu muligheden for at be-
handle den enkelte linje pa samme
made, som vi netop ovenfor har
vist, at du kan behandle den sam-
lede faktura.

Du kan vzlge blot at videresende
den enkelte linje, eller du kan valge
at bekrefte den og videresende
den til en specifik godkender, der
ikke nodvendigvis er din standard-
godkender.

Hvis du mener du ikke kan
bekrafte fakturaen — for eksempel
fordi den er sendt forkert. Klik da
pa Afvis. Nu vil fakturaen blive
sendt et step tilbage — retur til Do-
kumentmanager.

Nar du klikker pa Afvis skal du
angive en kommentar og klikke pa
OK.
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Illustration
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N ©Opdel linje (pr. belab)
N Opdel linje (%)
J. sammenlag
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Tilfej kommentar

Tilfej venligst en kommentar

Denne fakturz er ikke til mig, sendt forkert.
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Handling Forklaring Illustration

Inde pd samme side hvor du kan
pafore kontering med videre, har
du ogsa mulighed for at uploade fi-

ler til fakturaen. Dette gor du ved,
at klikke pa knappen,

Tilknyttede filer, som er placeret
1 hojre hjorne af din skerm.

Nar du har klikket pa knappen vil

der poppe et side-vindue frem i Tilknyttede filer x
hojre side af din skerm. Klik pa
det felt, hVOl‘ der Stﬁ.r, Iﬂik her fOr Nedenfor kan du tilknytte filer til dokumentet, samt se allerede

tilknyttede filer. Max. tilladt starrelse er 50 mb per fil.

at uploade. Du kan ogsa trackke 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.

|+

Filer

Nu vil du se navnet pa filen som Forkortelsesiiste opdateret 2023 docx &
du har uploadet. Du kan godt SDI- pjece.pdf
uploade flere filer, og lige sa for- e
. . @s.png
skellige formater, sasom, PDF, 2 msj 2024

Docx eller png.

Nir du har uploadet det som du
ville skal du klikke pa krydset oppe
i 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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