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1. Kontering, varemodtage og godkende
Har du fuldmagt til at godkende fakturaer pa maks. kr. 6.250 inkl. moms (kr. 5000,- ekskl. moms)
skal du bade varemodtage og godkende via knappen "Modtag/Godkend”.

Knappen ”“Bekraeft varemodtagelse” ma ikke lzengere benyttes, da fakturaen ellers vil ende hos en
tilfeeldig kollega, hvor fakturaen igen skal abnes og behandles.

Inden du varemodtager og godkender, er det vigtig, at du har udfyldt korrekt “Sag” og
”Sagsopgave”, da fakturaen ikke kommer forbi din standard disponent for yderligere godkendelse.
Er fakturaen over kr. 6.250 vil den automatisk videresendes til din standard disponent for
yderligere godkendelse.

Fakturaer vedr. forplejning skal du huske at pafgre anledning og deltagere. Er der mange deltagere
kan du vedhafte en deltagerliste.

Hvis du tilfgjer en stedfortreeder, skal du veere opmaerksom p3, at du overdrager dine rettigheder
(fuldmagt) og roller til vedkommende. Valg derfor din stedfortraeder med omhu og som har
samme rettigheder som dig. Er du i tvivl om din kollega har samme rettigheder sa kontakt
indfakhotline@au.dk

Overblik:

e Du skal varemodtage og godkende via knappen "Modtag/Godkend”

e Du skal udfylde korrekt "Sag” og ”"Sagsopgave”

e Du ma ikke benytte knappen ”"Bekrzeft varemodtagelse”

e Husk at tilfgje anledning og deltagere ved fakturaer vedr. forplejning

e Veelg din stedfortraeeder med omhu. Skal have samme rettigheder som dig
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Sadan varemodtager og godkender du:

Pa din forside = Dashboard kan du se de fakturaer/kreditnotaer du har til varemodtagelse under
” Aktiviteter”.

Test Bruger

Dashboard 28006 AU A

@ Velkommen Test Bruger e Q 0 i
bt gt 2
CH

Aktiviteter ~ Information fra Lokal Administrator ~
Q se Quersigt Detalleret  yelkommen til IndFak
3 Har du spergsmdl til en faktura, s& send en mail til:
0 Fakturalinjer til varemodtagelse (1)
En 28026 AU -FA 1 kreditorhotline@au.dk

Har du spprgsmal til systemet, sa send en mail til:

oeksystemer@au.dk

IndFak hjemmeside - bl.a. rekvirent vejledninger

(1af1)
Beskeder A 0
Infermation fra Moderniseringsstyrelsen ~ I
Q Sog Alle Uleste (&
‘Velkommen til det nye "IndFak og Rejsud".
i -Di i ing! 20-08-15
Vi haber at 1 bliver glade for systemet - Rigtig god arbejdslyst - ‘F’ﬂ!‘;;':::fl‘j:gr'::hkz Din Online Indkabslosning .

Velkommen til Indfak2. Vi haber du bliv...

Du har 3 muligheder for at tilga dine bilag:

1. Dobbeltklikke pa linjen under ”Aktiviteter” - direkte til bilag
2. Klik pa det grenne ikon “Faktura” > Hovedmenu - Klik pa ”“Varemodtag” - Hovedmenu —

Fakturalinjer til varemodtagelse
3. Klik pa "Faktura” i bjeelken over aktive applikationer > Hovedmenu - Klik pa "Varemodtag” -
Hovedmenu — Fakturalinjer til varemodtagelse
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse

Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Bilagstekst Kommentar
IEI Bilagstype Leverander Fakturanr. Reference Forfaldsdato Fakturabelgb

[+ 10213231-Mederniseringsstyrelsen-
" O E‘T‘ Faktura . ,,;1 SrnsErngssrEEn AAU_Flerelinjer_10 Gruppe B - test 09-04-2015 6.561,25
(1) 1021323
[+ 12246137-

=11 Py 506-5 _ 11.062 .50
(4) U K freditneta DIS Congress Service Copenhage- be BaS-AURE 110625
=) 010002512-TORLAUG L. HOEL-

A = N 2606 o
i) O 4 Faktura 010002512 7215210137 bss-badm 26-06-2015 316,28
£
n Oa |‘_f'"_,| Faktura 11753809 -Kontor 5yd A/5-11753809 AAU Flerelinjer_7 nix pille 09-04-2015 6.561,25
[E
o O () Faktura 17201697-50C0 Hjul A/S-17201697 AAU Flerelinjer 31 nix pille 09-04-2015 6.561,25
[+ 10102510-

2 aktura AALl Flerelinjer 2 ix pille a_04.701 ! 5
(1) L = LR Promotus Reklamebureau A/S5-1010 SLAEEITE A TES( B D CEEl2

Rgd = forfaldne fakturaer

For at abne fakturaen skal du klikke pa ikon 7] eller dobbelt klikke pa linjen

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10213231-Moderniseringsstyrelsen-1021323

E-faktura Kommentar

Oversigt Orientering

@ Abnerietnytvindue <% Yderligere oplysninger 2 Udskriv
I Gem £ Etiketter = Naste P—— \
N LT f
FARTURA
Reference Rasmus R. Bogf.dato 10-03-2015
L everandar 10213231-Moderniseringsstyrelsen-1021323 -
; Dokumentnr: AAU Flerelln]er 10
Fakturadato 10-03-2015 Bilagstype Faktura Udstedelsesdato: 10_03_2615 -
Fakturanr. AAU_Flerelinjer_10 Valuta DKK Forfaldsdato 09-04-2015
Nettobelgb 5.249,00 Bruttobelgb 6.561,25 Kaebers ref: Gruppe B - test
Betalingsmade Nemkonto (pa faktura) Valuta: DKK
Forfaldsdato 09-04-2015
Leverandoer Kaober
Moderniseringsstyrelsen @ AT Drift @ v
< >

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend Massekontering Sammenleg Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Nulstil Bekreeft matching
O Rediger  Behandles af Status Fra K B belgb Bil k Konto Delregnskab ~ Sag Sagsopgave
v infa -l / ‘. Rigmor Rekstad I:remudtagelse ® Dorte Kondrup 48 6.561,25 kontormgbler 3213 &1 168 19006 & 19006,52201 &)
Red felt = Fakturahoved BIa felt = Fakturabillede Grgn felt = Fakturalinjen

Fakturaen gennemses ved at scrolle ned og hen. Alternativt kan man klikke pa de forskellige
muligheder gverst i fakturabilledet.

"Konto”, "Delregnskab” og “Moms-prod” er pa forhand udfyldt af Fakturafordeler.
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Vedr. forplejnings fakturaer vil Fakturafordeler ggr dig opmaerksom pa, at du skal huske at pafgre
anledning og deltagere i bilagsteksten evt. vedhafte en deltagerliste, hvis der er mange deltagere.

Hovedmenu = Fakturalinjer til varemodtagelse = Fakturadetaljer

Oersigt | Vedhzeftning{er) Crientering | Historik KDH'IFIWE!TU]

Kommentaren kan enten ses i fanebladet “"Kommentar (1)” - (1) betyder at der er tilfgjet en
kommentar

Bekraft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend Massekontering Sammenlag Konteringsskabeloner Fortryd opdeling

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Bruttobelgb Bilagstekst
infa - }" £ Regner Dispon Til varemodtagelse &) Rikke Dispo 1 qj} 54.654,00 min rejse 3

16-01-2017 09:32 Dorte Kondrup
Pafer venligst anledning og deltagere evt. liste

Eller kommentaren kan sta pa fakturalinjen. Sta med cursor pa taleboblen ved feltet
"Kommentarer”.

Er “Sag” og “Sagsopgave” blevet oplyst til leverandgren og fremgar det af fakturaen vil alle felter
vaere udfyldt, og er alt ok, kan du varemodtage og godkende ved at klikke pa “Modtag/Godkend”.

Skal du kontere eller endre sa klik pa ~ # og du kan udfylde "Sag” og tilhgrende “Sagsopgave”
samt evt. &ndre bilagstekst.

Bekraeft varemodiagelse  Afvis varemodtagelse  Videresend  Modtag/Godkend  Massekontering  Sammenleg  Konteringsskabeloner  Fortryd opdeling  Bilagstekst  Kommentar  Nulstil  Bekreft matching
O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Bruttobelob Bilagstekst
Bruttobelgb Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave
o . Ho 202500 B 25511482-Ates Avs-25511488 & 4110 - Kontormebler, skeivEll 1 - Almindelia BN o617 - i <]
L -2 54202 - Navision

Moms-prod
11 - Kgbsmomsydelser |l

54210 - Tidshandtering

Feltet “Bilagstekst” - kan andres. Teksten overfgres til Navision og ses i gkonomirapporter.

”Sagopgave” feltet ses fgrst efter indtastning af "Sag”, da systemet kun henter de vaerdier som
tilhgrer ”Sag”.

”Sag”- Indtast hele eller del af nummeret. Du kan ogsa skrive del af navnet — klik pil ned og du far
nu de valgmuligheder som din sggning indeholder — vaelg i listen.
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”Sagsopgave” - Klik pa "Lup” og du kan se de sagsopgaver der tilhgrer sagen — tager lidt tid. Hvis
du kender nr. eller en del af navnet kan du ogsa skrive det i feltet — pil ned og velg i listen.

Sagsopgave

789 n

- Ingen resultater -4

Har du tastet vaerdier som systemet ikke kender vises der” Ingen resultater”
Klik p& "Gem” [ nar du har udfyldt felterne korrekt.

Nar du gemmer fakturalinjer kan der komme advarsler op, hvis du ikke har udfyldt felterne
korrekt. Advarslerne ses som rgde eller gule advarselsskilte 4. . Sta med cursoren pa skiltet, og
sa kan du se, hvad der er galt.

T O info Ak £

Status
Sagsopgave skal veere fastsat

Klikpa 4 igen ogretfejlen

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend

Kommentar MNulstil Bekraeft matching
[ Rediger Behandles af Status Fra
infia -} e £ Rigmor Rekstad 1 Dorte

varemodtagelse &)

Nar alt er ok kan du klikke pa “Modtag/Godkend”

Bekraft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend Massekonteri

Kommentar Mulstil Bekraeft matching

& De valgte linjer er overfert

Ll Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer

G Regnskabsafdeling Godkendt E) Rigmor Rekstad 0

Fakturaen far status "Godkendt og overfgres herefter til Navision for bogfgring og betaling.
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Bekraft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend Massekontering Sammenl3

Kommentar Nulstil Bekraeft matching

& De valgte linjer er overfart

. Behand|
L] Rediger enandies Status Fra Kommentarer  Bruttobelgb
af
Godkendt
(v] Dino Dinosen )(fa‘r:;;;re Rigmor Rekstad 0 34.340,00

godkendelse) B

Er fakturaen over din prokura graense pa kr. 6.250 vil faktura automatisk videresendes til din
standard disponent for yderligere godkendelse.

”

Hvis du har flere fakturaer/kreditnotaer du skal varemodtage/godkende, kan du klikke pa "Naste
(i fakturahovedet) og du kan se det naeste dokument, du skal behandle.
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2. Afvis varemodtagelse

Nar du afviser en faktura/kreditnota returneres den til Fakturafordeler
Sadan afviser du

Klik pa ”Afvis varemodtagelse”

G e G Bl G ] B Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend Massekontering

Kommentar Mulstil Bekraeft matching
Kommentar
|denne er ikke til mig - kender ikke fakturaen| b | Bekrsft |
L] Rediger Behandles af Status
info |} e &) £ Rigmor Rekstad Til varemodtagelse &

| feltet "Kommentar” skrives en besked til Fakturafordeler om hvorfor du afviser den

Klik pa knappen ”Bekraeft”

CEE SR EL R R I Afvis varemodtagelse Videresend Modtag/Godkend Massekontering Sammenlzg Konteringsskabelo

Kommentar Nulstil Bekraeft matching

Kommentar

& De valgte linjer er overfert

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer
[v] Regnskabsafdeling Varemodtagelse er afvist € Rigmor Rekstad 15

Faktura far status ”“Varemodtagelse er afvist”

Hvis du har flere fakturaer/kreditnotaer du skal varemodtage og godkende, kan du klikke pa
"Naaste” (i fakturahovedet) og du kan se det naeste dokument, du skal behandle.
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3. Videresend
Du har 2 muligheder nar du klikker pa ”Videresend”

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Modtag/Godkend

Handling Kontor

Bruger
Send til anden rekvirent -- lkke valgt --
Bekra=ft varemodtagelse, og videresend til anden disponent
L] Rediger Behandles af Status
infa -} ’ &) £ Rigmor Rekstad  Til varen

e Send til anden rekvirent — hvis fakturaen ikke er til dig, kan du videresende den til anden
rekvirent i organisationen.

e Bekraft varemodtagelse, og videresend til anden disponent - Fakturaen varemodtages og du
veelger din Disponent (Godkender)

3.1 Send til anden rekvirent

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse [[=TRULEENNE] Modtag/Godkend Massekontering Sammenlaeg Konteringsskabeloner Fortryd opdeli

Nulstil Bekrzeft matching

Handling Kontor Bruger Kommentar

Send til anden rekvirent -- lkke valgt - Robert Robertsen n Vil du veere sed at tage dig af denne ? Udfar

"Handling” - her vaelges ”"Send til anden rekvirent”

”"Kontor” — Udfyldes ikke

"Bruger”- skriv navn eller del af navn pa den rekvirent du vil sende fakturaen til — pil ned og veelg
blandt dine valgmuligheder.

"Kommentar” — her kan du skrive besked til din kollega
Klik pa knappen "Udfgr” og fakturaen bliver sendt til din kollega for viderebehandling.

Hvis du har flere fakturaer du skal varemodtage, kan du klikke pa "Naeste” (i fakturahovedet) og du
kan se den naeste faktura, du skal behandle.
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3.2 Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Modtag/Godkend Massekontering Sammenlaeg Konteringsskabeloner Fortryd opdelin|

Nulstil Bekraeft matching
Handling Kontor Bruger Kommentar
Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent -- lkke valgt - Dicte Dictesen “ Udfer

"Handling” - her vaelges "Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent”
"Kontor” — Udfyldes ikke

"Bruger”- skriv navn eller del af navn pa din disponent — pil ned og veaelg blandt dine
valgmuligheder.

"Kommentar” — her kan du skrive besked til din disponent

Klik pa knappen "Udfer” og fakturaen far status “Varemodtagelse er bekraeftet” og sendt til din
disponent for godkendelse

Hvis du har flere fakturaer du skal varemodtage, kan du klikke pa ”Naeste” (i fakturahovedet) og du
kan se den naeste faktura, du skal behandle.

For yderligere beskrivelse se i “Rekvirent Manualen” pa IndFak2 hjemmesiden.
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