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1. Logind

Du skal vaere logget pa AU netvaerket eller AnyConnect, og vi anbefaler at du bruger internetbrowseren
Google Crome og denne internetadresse.

https://sso.indfak2.dk/adfs/

Vi anvender SingleSignOn (SSO) og du skal verificere dig med to-faktor genkendelse.

F@rste gang du skal bruge IndFak, skal du give dig til kende.

£

@OKONOMISTYRELSEN

Language: pansk ~

Indtast venligst dit brugernavn
eller email i formatet:
navn@domane

Brugernavn eller email

ini.au.dk
Husk mig

Skriv dit Brugernavn som er din tekniske mailadresse: AUxxxxxx@uni.au.dk

Du skal erstatte xxxxxx med dit eget AU-ID
Fx: AU123456@uni.au.dk

Marker evt. "Husk mig”

Klik pa “Log ind”
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B Microsoft
au223922@uni.au.dk

Godkend logonanmodning

g Abn din Authenticator-app, og angiv det
nummer, der vises for at logge pA.

Har du glemt din adgangskode eller dit brugernavn?
Se adgang.au.dk. Bemaerk: Linket il adgang til din
adgangskode eller dit brugernavn vil blive sendlt til
din AU-mail og din private e-mailadresse (hvis
registreret). Hvis du ikke kan tilga denne information,
skal du g3 ind p3 mit.audk, hvor du kan genaktivere
med MitiD via WAYF

Nu kommer du til 2-faktor genkendelse. Godkend pa den enhed (smartphone eller tablet) som du plejer at
bruge til 2-faktor genkendelse.
Herefter abner IndFak.

Du kan efterfglgende logge pa med internetadressen: https://sso.indfak2.dk/adfs/

I nogle tilfeelde bliver du bedt om 2- faktorgodkendelse og i andre tilfaelde kommer du direkte ind.
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2. Dashboard = Forsiden

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

i  Dashboard

Velkommen Vibeke Pedersen
D Din effektive genvej til elektronisk samhandel

poE0n
Aktiviteter A

Q, Seg . 8 OVERSIGT DETALJERET

Fakturahmert\\ godkendelse (1)
0 AU Test (QA)

Vibeke Pedersen

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 “Til godkendelse” - Hovedmenu -
Faktura(er) til godkendelse

3. Klik pa "Faktura” i bjeelken over aktive applikationer og vaelg "Til godkendelse” > Hovedmenu
- Faktura(er) til godkendelse
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3. Hovedmenu

| hovedmenuen ses antal bilag du har til varemodtagelse i den rgde firkant. Bade dine egne og
den/dem du evt. er stedfortrader for.

Hovedmenu  Til godkendelse  Fakturaarkiv

Hovedmenu

Faktura

Til godkendelse Til godkendelse Til godkendelse Fakturaarkiv

Se og godkend fakturaer (Fravzersassistent) (Fravzersassistent) Sgg efter fakturaer som er
og kreditnotaer sendt til Konter, kommenter, Konter, kommenter, blevet oprettet i, eller
i dig for godkendelse. godkend eller returner p& godkend eller returner pd importeret til denne
vegne af andre vegne af andre regnskabsenhed

Dine bilag Dem du er stedfortraeder for

Klik pa Ikonet for “Til godkendelse”

4. Faktura til godkendelse

Hovedmenu = Faktura(er) til godkendelse

Afvis godkendelse Videresend Massekontering Bilagstekst Kommentar

@ Bilagstype  Leverander Fakturanr. Reference  Forfaldsdato Fakturabelab
= 11753809- A . I e
(1) O |'_7'—|| Faktura Kontor Syd A/S-1175 AAU_Flerelinjer_7 nix pille 09-04-2015 6.361,25
4 O 2l Fakt LessEaEn AAU Flerelinjer 45 nix pille 09-04-2015 6.561,25
(1 = arrE Brdr. Thorsen 1/5-12853580 AsdnE=L P e Rk
- 32280048- \ - . . . S o
A tura AAL_Flerelinjer_33 nix pille 09-04-2015 6.561,25
) | |'_—.| Faktura Arbejdsgleede nu ApS / W . AALLF jer_ pill 05-04-2( 5
4 26708435-NCC A/SS Asfalt- \ _ o -
AAU Flerelinjer 26 nix pille 9-04-201 6.561,25
) ] |'_7'—|| Faktura 26708435 AAU_Flerelinjer_26 ix pill 09-04-2015 6.561,
Funktioner:

Fakturaerne skal markeres fgr man kan bruge funktionerne.

e Afvis godkendelse — Faktura/erne sendes retur til rekvirent. Der skal skrives en kommentar.
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beskrivelse under afsnittet ”Videresend”

Generelt: man lukker funktionerne ved at klikke pa den igen

Videresend - Faktura/erne videresendes til en anden disponent eller rekvirent. Se yderligere

Massekontering — anvendes ikke da ”"Sag” og ”Sagsopgave” ikke er ssmmenhangende
Bilagstekst — her kan du andre bilagsteksten pa de markerede fakturalinjer
Kommentar — her kan du skrive en kommentar pa de markerede fakturaliner

For at dbne fakturaen skal du klikke pa ikon 7l eller dobbelt klikke pa linjen

Red = forfaldne fakturaer

Bl Gem ¢ Eiietter

e —

2 Udskriv

Download originaldokument

Godkend  Afvis godkendelss  Viderssend  Massekontering  Komteringsskabeloner  Fortryd opdefing
0 Rediger Behandles af Staws
] 4+ L4 Vibeke Pedsrsen

Varemadiagelse &1 bekuzhet B

Bilagstekst

Fra

Inetkasber 1

Kommantar
Kom

o

mentarer

Match ref.

Brumtobelob

Relerence  AU3Stest Bogt 28052016 FAKTURA ®
EAN Modtager 5798000424905 Doumenry.  Tast3d
Udsizgeisssdaty: 26062015
Farfakd 28.07.2016
Fakiura Kobers et all
—_— Valta DR
o Ordrereference
385000 Kabers ref ALt
Betsingsmide
Foraldsdato For-kantering
Leverander @ Keber ®
Aarhus Universiet - AU
DK3tHains GLN. STEB000424506
A% FA
Iz DK 8000 Aarhus DK 8000 Aarhus ©
CVR.rummer DKatE10
varens, Baskrivelss Moms Grundiag Moms-elab Anta Enhed Enhedspris pris
OEE] idpapr = a5E0 00 TA70.00 5 stk 535,00 (1EA) 4580
Uryetotal SkeK]aiger o ravatier 2680
‘Rigitsbelab 1170
Totalbeliod (Ugen Pensyn 11 i Torcbetaing) 5550
Lttt beraling 5850
Afgift Pligtkode Detaljer Grundlag Belob
Narmal moms (25.00%)  baoms 460000 117000
Tetal algsbeled 117000
——————————

Bilagstekst

‘guidpapir

Kenta Delregnskab Sag Sagsopgave

1961754204 &

Moms-prod

228071 B e 19617 ©) 2

Rgd felt = Fakturahoved

Bla felt= Fakturabillede

= Fakturalinjen
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4.1 Fakturahoved

Red felt: Fakturahoved

Faneblade:

e Oversigt = fakturahoved detaljer og her er der forskellige muligheder

Gem = fakturaen opdateres

Etiketter = fakturaen kan pafgres forskellige etiketter. F.eks.

”Afventer kreditnota”, ”"Afventer svar fra leverandgr”, eller "Til egen behandling senere””.
Sa ved Fakturafordeler hvorfor fakturaen ikke bliver varemodtaget/godkendt. Etiket "Fra
Disponent til Fakturafordeler” bruges kun af disponenter. Fakturafordeler kalder fakturaen
tilbage til viderebehandling.

Forrige = bladre til forrige bilag — nedtonet hvis der ikke er et bilag for.

Naeste = bladre videre til naeste bilag man skal behandle — nedtonet hvis der ikke er bilag
efter.

e Vedhaftninger = her kan du vedhaefte yderlige bilag til fakturaen. F.eks. Deltagerlister ved
arrangementer - antal vedhaftninger ses i parentesen.

e E-Faktura = her ses xml filen sendt fra leverandgren

e Orientering = Du kan sende en faktura til orientering. Dvs. at din kollega vil vaere orienteret om
fakturaen og vil kunne se den i sit arkiv fremover. Modtager skal bekreefte modtagelse af
fakturaer til orientering.

e Historik = her ses fakturaens forlgb.

e Kommentar = her kan man tilfgje en kommentar til fakturaen — antal kommentarer ses i
parentesen.
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4.1.1 Oversigt
| oversigten kan du &ndre i reference, Bogf.dato, gemme, tilknytte etiketter og bladre mellem
dine fakturaer.

Hovedmenu = Faktura(er) til godkendelse = 11753809-Kontor Syd A/S-117°

E-faktura Historik | Kommentar

Cwersigt | Vedhaeftning(er) Crnentering

E Gem @ Etiketter =, Naste

Reference nix pille Bogf.dato 10-03-2015
Leverandgr 11753809-Kontor Syd A/5-11753809

Fakturadato 10-03-2015 Bilagstype Faktura
Fakturanr. AALU_Flerelinjer_7 Valuta DKK
MNettobelab 5.249,00 Bruttobelgb 6.561,25
Betalingsmade MNemkonto (pa faktura)

Forfaldsdato 09-04-2015 NS Status

Status Til behandling 24-05-2015 20:53

"Reference” — du kan andre f.eks. rekvirentnavn hvis fakturaen skal sendes til en anden rekvirent
"Bogf.dato” — andres kun ved arsskiftet

Efter andring i felterne klikkes pa “Gem” og bilag er opdateret

"Etiketter” — se nedenstaende afsnit om ”Etiketter”

"Forrige” og "Naeste” — her kan du bladre mellem dine fakturaer/kreditnotaer. Er de nedtonet er
der ikke flere bilag til behandling.
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4.1.1.1 Etiketter

Kan du ikke godkende fordi du f.eks. vil behandle fakturaen senere eller vil sende fakturaen retur
til Fakturafordeler har du mulighed at for at tilknytte en ”“Etiket” pa din faktura. Fakturafordeleren
kan herefter se, at fakturaen er i venteposition og derfor ikke er blevet godkendt. Ved etiket “Fra
Disponent til Fakturafordeler” skrives en kommentar til Fakturafordeler og Fakturafordeleren vil

herefter kalde fakturaen tilbage til viderebehandling og fjerne etiketten.

Tilknyt Etiket

Cnersigt | Vedheefining{er) | E-faktura

I Gem (] Etiketter 4m Forrige = N

Afventer kreditnota

Afventer svar fra leverandgr

Fra Disponent til Fakturafordeler
Til egen behandling senere

A~k

Boy
Klik pa ”Etiketter”

Veelg den etiket der passer til fakturaen

Owversigt | Vedhaeftning(er) | E-faktura

E Gem g Etiketter

Afventer kreditnota v
Tilfa) Fjern alle

Klik pa knappen "Tilfgj”
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 26708435-NCC,

E-faktura Historik | Kommentar

Vedhzftning(er) Orientering

Reference nix pille Bogf.dato 10-03-2015
Leverandgr 26708435-NCC A/S Asfalt-26708435

Fakturadato 10-03-2015 Bilagstype Faktura
Fakturanr. AAU_Flerelinjer_26 Valuta DKK
Nettobelgb 5.249,00 Bruttobelab 6.561,25

Betalingsmade Nemkonto (pa faktura)

Forfaldsdato 09-04-2015

<) Tilknyttede etiketter
Afventer kreditnota

Nederst i Fakturahoved ses tilknyttede etiketter

Fjern etiket

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse

Owversigt | Vedheeftning(er) | E-faktura | Onentering

E Gem Q Etiketter = Naeste

Afventer kreditnota

Klik pa ”Etiketter” i Fakturahoved
Vzlg den etiket du skal fjerne

Klik pa knappen “Fjern”

Feltet kan ogsa vaere tomt, og hvis du klikker pa “Fjern alle” har du fjernet alle tilknyttede

"Etiketter”
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4.1.2 Vedhaeftning(er)
Hvis du skal vedhaefte et bilag til fakturaen.

Vedheft et bilag

Klik pa fanebladet "Vedhaftning(er)”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 19794687-Kulturn

Owersigt | Vedhaefining(er) | E-faktura | Onentering | Historik | Kommentar

Tilfg) Slet valgte

Listen er tom

Klik pa "Tilfgj”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse > 19794687-Kulturnat Arhus-19794687

Oversigt | Vedheeftning(er) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

(+) Tilfgj Slet valgte

Beskrivelse madedeltagere ved arr. X

Filnavn Gennemse. ..

Listen er tom

"Beskrivelse” - her kan du skrive en kort beskrivelse

"Filnavn” - Klik pa “Gennemse” for at finde dit bilag pa din computer. Der kan tilfgjes de fleste
filtyper. Marker dit bilag og klik pa ”Abn”, og du kan se filen i feltet
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse > 19794687-Kulturnat /

Oversigt

Vedhaeftning(er)

E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

(+) Tilfej Slet valgte

Beskrivelse madedeltagere ved arr. x
Filnavn

Listen er tom

EMIndFak2\TEST BILAG AU.docx Gennemse.__.

Klik pa knappen "Tilfgj”

versigt | Vedheeftning(er) (1) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

(%) Tilfej Slet valgte

Beskrivelse meadedeltagere ved arr. x
Filnavn | Gennemse...
Tilfa)
& Filen er uploadet
Ll Filnavn Beskrivelse Tilfgjet af
(I oa  TEST BILAG AU.docx

m@dedeltagere ved arr. x Rasmus Rasmussen U.

Fakturaen har nu faet tilfgjet et bilag. Antal ses i fanebladet ”Vedhaftning(er)”

Hvis du vil tilknytte flere bilag klikker du pa "Tilfgj” igen og vedhaefter som ovenstaende.

Slet bilag
Har du fortrudt din vedhaeftning, kan du slette bilaget igen.

Klik pa fanebladet ”Vedhaeftning(er)(x)”
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Vedhzeftning(er) (1} Kommentar

E-faktura | Orientering | Historik

Tilfg) Slet valgte

L Filnavn Beskrivelse

+) a TEST BILAG AU.pdf mgdedeltagere ved arr. xx

Side 1

Marker linjen V ved det bilag du vil slette

Klik pa ”Slet valgte”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse

Oversigt | Vedhaefining(er) | E-faktura | Onentening

Tilfaj Slet valgte

& Filen er slettet
Listen er tom

Filen er nu slettet fra fakturaen

4.1.3 E-faktura
Her kan man se fakturaens XML fil. Elektronisk version af fakturaen.

Klik pa fanebladet "E-faktura”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 19794687-Kulturn:

Historik | Kommentar

Oversigt | Vedhaeftning(er) | Efaktura | Onentering

Download originaldokument

Klik pa knappen “Download originaldokument”

Side 14 af 54



AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Disponent 08-12-2023

Denne vises nederst i skeermbilledet:

Vil du 3bne eller gemme invoice_c89beed5-bb22-40e4-9fa7-c63e3fed155b.xml (6,66 KB) fra indfak2.dk? Abn Gem hd Annuller

Klik p& ”Abn”

Der abner sig et nyt skeermbillede hvori man kan se fakturaen xml-fil

<?xml version="1.0"?>

<Invoice xmins:xenc="http://www.w3.org/2001/04/xmlenc#" xmlIns:wsu="http:/ /docs.oasis-open.ol

200401-wss-wssecurity-utility-1.0.xsd" xmlns:soapenv="http:/ /www.w3.0org/2003/05/soap-enveloj

xmins:cec="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonExtensionComponents-2"

xmins:cbc="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonBasicComponents-2"

xmlns:cac="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:CommonAggregateComponents-2"

xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org/ 2001 /XMLSchema-instance" xmins="urn:oasis:names:specification:u

xsi:schemalocation="urn:oasis:names:specification:ubl:schema:xsd:Invoice-2 UBL-Invoice-2.0.xsd">
<cbc:UBLVersionID>2.0</cbc: UBLVersionID>

4.1.4 Orientering

Hvis du gnsker, at din kollega skal have se rettigheder til en faktura kan du sende fakturaen til
orientering. Din kollega vil modtage den som en orientering pa sin forside og skal ind og bekraefte
modtagelsen. Efterfglgende vil din kollega kunne fremsgge fakturaen i sit ” Fakturaarkiv”.
Fakturaen kan stadig behandles selvom den ligger til orientering. En faktura kan ikke sendes til
orientering fra dit "Fakturaarkiv”.

Klik pa fanebladet ”Orientering”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10102510-Prom

Kommentar

Owersigt | Vedhaeftning(er) Orientering | Historik

Brugere, som har denne faktura til orientering

Send til orientering Kald tilbage

Listen er tom

Klik pa ”"Send til orientering”

Side 15 af 54



/ AU @konomi og Bygninger

@konomisekretariatet
AARHUS UNIVERSITET Disponent 08-12-2023

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10102510-Promotus Re

Oversigt

Vedhaftning(er)

E-faktura | Onentering | Historik | Kemmentar

Brugere, som har denne faktura til orientering

&% Send til orientering Kald tilbage

Kontor

Bruger

-- lkke valgt -- Anja Svennesen n

Listen er tom

"Kontor” - for at begraense dine valgmuligheder i feltet “Bruger” kan du vaelge et "kontor”

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

Klik pa knappen ”Send”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10102510-Promotus Reklamebureau A/S-1010

Brugere, som har denne faktura til orientering

& Send til orientering Kald tilbage

Kontor

Bruger
-- Ikke valgt -- n
& Fakturaen blev sendt
[] Modtaget af Sendt af Pa vegne af Dato for afsendelse Arkiveringsdato
O Anja Svennesen Rasmus Rasmussen U. 30-05-2015 09:58:41
Side 1

Antal linjer pr. side 10

| fanebladet ”"Orientering” vil man kunne se til hvem fakturaen er sendt til.

Fortryder du din “orientering” kan du hente den tilbage igen ved at markere linjen og klikke pa
”Kald tilbage”.
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10102510-Promo

Oversigt

Vedhaaftning(er)

E-faktura | Ornentering | Historik | Kemmentar

Brugere, som har denne faktura til orientering

Send til orientering Kald tilbage

[] Modtaget af Sendt af

W Anja Svennesen

Rasmus Rasmussen U.

Side 1

4.1.4.1 Bekreeftelse af en orientering

Har du faet en faktura som en orientering fra din kollega, vil du kunne se den i hovedmenuen og
du skal ind og bekraefte "Orienteringen”. Herefter vil du kunne se den i dit “Fakturaarkiv”

Hovedmenu

Faktura

Til varemodtagelse

/' Se og accepter fakturaer

og kreditnotaer send il

S dig for accept.

Til varemodtagelse Indkebsordrearkiv
(Fraveersassistent)

Fakturaer) til
<’ Sag efter fakturaer som er Sag efter indkebsordre orientering
Konter, kommenter, blevet oprettet i, eller som er blevet oprettet i, Ackiver fakturaer sendt til
varemoditag eller returner importeret til denne
pi vegne af andre

Fakturaarkiv

eller importeret til, denne dig for information. Efter
regnskabsenhed regnskabsenhed

arkivering kan fakturaer

“ emfindes via dit arkiv

Klik pa ikon ”Fakturaer til orientering”

Hovedmenu > Fakturalen) til orientering

vz

Filtrering Gruppering

Bilagstype Bilagstekst

Leverandar Fakturanr. Fakturadato Forfaldsdato
Z Fakwra 36391208-ENGHOLM A/S-36391208 26201308-ENGHOLM A/S-36391208
@

Bruttobelgb Valuta Vedhft.
1416 19-05-2015
Side 1

Komnt.
27-05-2015 26.000,00 DKK 0

Antal linjer pr. side

Klik pa ikon “Abn” eller dobbelt klikke pa linjen for at se fakturaen
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Hovedmenu > Fakturafen til orientering > 36391308-ENGHOLM A/S-36391308
Oversigt | Vedheeftningfer) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar
& Arkivér
Arkivar,
Ann-Lisa Bogf.dato 19-05-201)
26391308-ENGHOLM A/S-36391308
o 19-05-2015 Bilagstype Faktura
1416 Valuta DKK
Nettobelgb  20.800,00 Bruttobelab 2600000
Betalingsméde  Nemkonto (pé faktura)
Forfaldsdato  27.05.2015
Status Til behandling 02-06-2015 11:35
Bilagstekst Bruttobelab Valuta Behandles af Status Fra Senest zndret Kommentarer
26391308-ENGHOLM A/S-36391308 13.000,00 DKK Til varemodtagelse 02-06-2015 0
36391308-ENGHOLM A/S-36391308 13.000,00 DKK Til varemodtagelse Ann-Lisa Nielsen 02-06-2015 0

Klik pa “Arkiver” og fakturaen er flyttet til ”Fakturaarkivet”

Hovedmenu = Fakturaier) til orientering » 36391308-EMNGHOLM A/S5-36391308

Onersigt | Vedhaefining{er) | E-faktura Kommentar

Crientering | Historik

@ Fakturaen er nu tilgaengelig i arkivet

Bilagsnr. Arkivmr.

Reference Ann-Lisa Bogf.dato
Leverandar 36391308-ENGHOLM AS5-36391308

Fakturadato 19-05-2015 Bilagstype Faktura
Fakturanr. 1416 Valuta DKK
Mettobelab 20.800,00 Bruttobelzb 26.000,00

Betalingsmade MNemkonto (pa faktura)

Forfaldsdato  27-05-2015 Til behandling 02-06-2015 11:35
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4.1.5 Historik
Fakturaens forlgb gennem systemet. Her ses dato, handling, udfgrt af, pa vegne af og
kommentarer.

Klik pa fanebladet ”Historik”

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 19794687-Kulturnat Arhus-19794687

Oversigt | Vedhzeftning(er) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

Dato Handling Udfart af Pa vegne af Kommentar

28-05-2015 19:33 Til behandling Fiona Finsen Fiona Finsen

28-05-2015 15:46 Til forhandsregistrering AU Test AU Test

Side 1 Antal linjer pr. side 10[v/]

”Dato” — faktura starts tidspunkt og forlgb

"Handling” — fakturaens status

"Udfgrt af” — navn pa fakturaens behandler

”Pa vegne af” — navn pa fakturaens behandler (stedfortraeder)
"Kommentar” - faktura kommentar

4.1.6 Kommentar
Her kan du skrive en kommentar til fakturaen.

Klik pa fanebladet "Kommentar”

Klik pa ”Ny”
Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse > 29516200-Radisson SAS H.C. Andersen Hot-

Kommentar*

Madedeltalere ved arr. er xo0xnOnaaoaaanna Gem

Dato Kommentar Behandlet af
13-06-2015 14:04 Wenligst husk deltagerliste Fiona Finsen

| feltet "Kommentar*” skrives din kommentar og klik pa knappen ”"Gem”
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Hovedmenu > Faktura(er) til varemodtagelse > 29516200-Radisson SAS H.C. Andersen Hot-

E-faktura

Oversigt | Vedhaeftning(er) Orientering | Historik | Kommentar (2)

Kommentar*

& Kommentar tilfgjet

Dato Kommentar Behandlet af Dokumentstatu:
13-06-2015 14:09 Madedeltalere ved arr. er 0ooo0000ao0000000KKKK Randi Randisen Til behandling
13-06-2015 14:04 Venligst husk deltagerliste Fiona Finsen Til behandling

Kommentaren er nu tilfgjet. Antal kan ses i fanebladet

Har du flere kommentarer til fakturaen, kan du klikke pa ”Ny” og fortseet som ovenstaende.

4.2 Fakturabillede

B3 felt = Fakturabillede

Fakturaen gennemses ved at scrolle ned og hen. Alternativt kan man klikke pa:
o Abneri et nyt vindue - her ses fakturaen i fuld stgrrelse

e Yderligere oplysninger her dbner felter sig yderligere i fakturaen — markeret med et +
e Udskrive — udskrive fakturaen
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4.3 Fakturalinjen - Funktioner
Grgn felt = Fakturalinjen
Tip: Brug cursor til at flytte fakturalinjen lidt op — giver et bedre overblik i fakturalinjen/erne

e Godkend = fakturaen godkendes og overfgres til Navision

o Afvis godkendelse = fakturaen afvises og sendes retur til rekvirent.

e Videresend = her kan du ”Send til rekvirent”, ”Send til en anden disponent”. “Godkend, og
send til anden disponent” anvendes ikke.

e Massekontering = anvendes ikke, da der ikke er sa mmenhang mellem “Sag” og “Sagsopgave”

e Konteringsskabeloner = hvis du bruger den samme kontering jeevnligt sa kan det veere en god
ide at oprette en konteringsskabelon.

e Fortryd opdeling = hvis du har oprettet flere linjer kan du fortryde her

o Bilagstekst = teksten der overfgres til Navision og som dermed kommer med i rapporter til
gkonomiopfglgning. Kan let aendres her.

e Kommentar = her kan du skrive en kommentar til fakturalinjen

Generelt: man lukker funktionerne igen ved at klikke pa den igen
| fakturalinjerne ses yderligere:

e Info = Yderligere oplysninger — heri kan man se linjens historik/sagsbehandlere/kommentar

e Avanceret opdeling = her kan linjen opdeles til flere linjer i %, lige fordeling eller efter
fakturaens oprindelige linjer.

e Match mod indkgbsordre (ikon) = bruges ikke vedr. indkgb

e Rediger (ikon) = her konterer du din faktura

e Behandles af = hos hvem fakturaen er til behandling

e Status = fakturaens status om hvor den er i workflow.

e Fra =navn pd den som har sendt fakturaen

e Kommentarer (taleboble) = fakturaen kommentarer — sta med cursor pa boblen og man kan
se kommentarerne.

e Matchref.: Hvis faktura er tilknyttet en ordre, star der her ordrenr.

e Bruttobelgb = Fakturaens bruttobelgb (inkl. Moms) — hvis belgb er i anden valuta end dkk ses
det danske belgb i “taleboble”

o Bilagstekst = fakturaens bilagstekst som overfgres til Navision. Kan a&ndres.

e Konto, Delregnskab, moms-prod, Sag og Sagsopgave er synlige, hvis felter er udfyldt. Som
disponent skal du kontrollere om ”"Sag” og “Sagsopgave” er udfyldt korrekt. Er felterne ikke
udfyldt kan du enten afvise eller kontere fakturaen.

Nar du vil udfgre en handling, skal linjen/erne vaere markeret med v’
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4.3.1 Godkend

Klik pa "Godkend”

Godkend  Afvis godkendelse  Viderssend  Massckontering  Komteringsskabeloner  Fortryd opdeling  Bilagatekst  Kammentar

Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ret. Bruttobelob Bilagstekst Kento Delregnskals sag sagsopgave Moms-prod

Fakturaen far status "Godkendt” og overfgres til Navision.

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

4.3.2 Afvis godkendelse

Nar du afviser en faktura/kreditnota — returneres den til rekvirent

Klik pa ”Afvis godkendelse”

[ LI'GLH N B Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryq

Kommentar

|Sagsnr er ikke korrekt| |
U Rediger Behandles af Status
infa . [ s Dino Dinosen Varemodtagelse er bekraftet &

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

Klik pa knappen ”Bekraeft”

(s |'CLL) B Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdsg

Kommentar

& De valgte linjer er overfart

O Rediger Behandles af Status

& Indkeber 1 Godkendelse er afvist &)
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Faktura far status “Godkendelse er afvist”

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

4.3.3 Videresend

Du har 3 muligheder nar du klikker pa ”Videresend”

Godkend Afvis godkendelse Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opds

Handling Kontor Bruger Kommentar

Send til rekvirent w | -- lkke valgt -- ~

Send til rekvirent

Send til anden disponent Behandles af Status Fra
Godkend, og send til anden disponent

Cd info A R, Dino Dinosen Til godkendelse &) Dorte Ko

e Send til rekvirent — kan sendes til en ny rekvirent og fakturaen skal varemodtages igen

e Send til anden disponent — hvis du ikke skal godkende fakturaen kan den sendes til en anden
disponent

e Godkend, og send til anden disponent

4.3.3.1 Send til rekvirent

Godkend Afvis godkendelse [ RUTEEINT] Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Kontor Bruger Kommentar

Send til rekvirent ~ | -- Ikke valgt -- | Rose Rosen n ‘denne er til dig| |

0 Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match r
infa |} ” Dino Dinosen Til godkendelse & Dorte Kondrup 0 AU716te

”"Handling” - her velges “Send til rekvirent”

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

"Kommentar” — her kan du skrive besked
Klik pa knappen “Send” og fakturaen bliver sendt til rekvirenten til varemodtagelse.

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

4.3.3.2 Send til anden disponent

Godkend Afvis godkendelse [ RV I Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Kontor Bruger Kommentar

Send til anden disponent v - |kke valgt -- v Vibeke Pedersen n ‘Denne skal du godkende | - Send

O Rediger Behandles af Status Fra Kemmentarer Match n
infa -} _'. Dino Dinosen Til godkendelse &) Dorte Kondrup 0 AU716te

”Handling” - her veelges ” Send til anden disponent”
"Kontor” — bruges ikke
"Bruger”- skriv navn eller del af navn pa disponent — pil ned og vaelg blandt dine valgmuligheder.

"Kommentar” — her kan du skrive besked til disponent

Klik pa knappen “Send” og fakturaen far status “Til godkendelse” og sendt til ny disponent.

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.

4.3.4 Massekontering
Bruges ikke da der ikke er ssammenhang mellem ”Sag” og "Sagsopgave”

4.3.5 Konteringsskabeloner

Hvis du anvender samme kontering til en raekke af dine fakturaer kan du med fordel oprette en
konteringsskabelon. Vaer opmaerksom p3, at det er alle felter i konteringen du opretter en
skabelon pa — ogsa de konti som er udfyldt af Fakturafordeler (konto, delregnskab og momskode.)
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Vil du hgre mere om mulighederne med en konteringsskabelon — sa kontakt
kreditorhotline@au.dk for yderligere info og hjzelp.

NB! Hvis der er tale om opdeling pa flere linjer f.eks. pa grund af moms og ingen momes, skal du
ikke bruge konteringsskabelonen. For sa overskriver du de oprindelige konti.

Klik pd "Konteringsskabeloner”

Godkend Afvis godkendelse Videresend (VEEERIIANLLY &' Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Konteringsskabeloner

| -- lkke valgt —- v ‘ Opret ny skabelon &

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match

.

o -} 4 Dino Dinosen Til godkendelse &) Dorte Kondrup 0 AUT716ter

Her har du 3 muligheder:
e Anvend —velg en allerede oprettet skabelon under feltet "Konteringsskabeloner”

e Rediger — Redigeri en allerede oprettet skabelon under feltet ”Konteringsskabeloner”
e Opret ny skabelon — her opretter du en ny skabelon

4.3.5.1 Opret ny skabelon

Klik pa knappen ”"Opret ny skabelon”

Afbryd Gem Opdel Sammenlag Massekontering
A\ Gyldigt navn er pakravet for at kunne gemme.
Navn* Beskrivelse
Lyreco kontorarktikler
| Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Moms-prod
] £ Kontorartikler 100,0000 4205 & 18 ue

”"Navn” — giv din skabelon et sigende navn f.eks. leverandgrens navn

"Beskrivelse” — beskriv din skabelon
Klik pa ikon “Rediger” for at abne konteringslinjen
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Afbryd Gem Opdel Sammenlzg Massekontering
[ Gyldigt navn er pakraevet for at kunne gemme.

Nawn* Beskrivelse

Lyreco kontorarktikler

O Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Moms-prod
Bilagstekst Andel % Konto Delregnskab Sag

0 Eo Kontarartikler 100,0000 4205 B : E¥ 16302 - Gkonomisekretari il
Sagsopgave Moms-prod
52301 - Andendrit [l 11 a

Udfyld feltet "Sag” og derefter feltet “Sagsopgave”

"Bilagstekst” kan andres hvis du vil benytte den samme tekst nar du bruger skabelonen.
Klik pa ikon "Gem” (diskette) for at gemme linjen

Klik pa “Gem” og du kommer tilbage til fakturalinjen. Skabelon billedet lukkes.

" Afbryd” — hvis du fortryder din skabelon og vil ud af billedet.

"Opdel” — se beskrivelse under afsnittet om “Opdel”

”"Sammenlag” — se beskrivelse under afsnittet om “Sammenlaeg”

”Massekontering” — se beskrivelse under afsnittet om "Massekontering”

4.3.5.2 Anvend
Her anvender du dine oprettede skabeloner.

Bekrzft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering §=§ Konteringsskabelonerl

Konteringsskabeloner
Opret ny skebelon

L] Rediger Behandles af Status Fra Ko

Til

. v ; '
| info -} /7 &) : Rudolf Rudolfsen varemodtagelse &

Dorte Kondrup 0

| feltet "Konteringsskabeloner” valges den skabelon du vil bruge og klik pa knappen ”Anvend”

Har du flere linjer, hvor du vil bruge samme skabelon sa husk at markere linjerne.
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Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend (IEESGIEN] &' Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekraeft matching

Konteringsskabeloner

Lyreco Opret ny skabelon

% Konteringsskabelonen blev anvendt pé 1 linje(r).

] Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab ~ Sag Sagsopgav
P Pe c 7 Til : . . - _ §

[ inf 1t Vs E Rudolf Rudolfsen varemodtagelse B Dorte Kondrup 0 6.561,25 Kontorartikler 4205 & 1a 16303 & 16303,5230:

Faktura linjen har nu faet tilknyttet samme kontering som skabelonen.

Fakturaen kan nu varemodtages.

4.3.5.3 Rediger
Her kan du enten slette eller eendre skabelonlinjen.

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering =} Konteringsskabelonerl

Konteringsskabeloner

‘ -- lkke valgt -- V‘ Opret ny skabelon

U Rediger Behandles af Status

(4
Z

-{}- ." Dino Dinosen Til godkendelse &)

| feltet “Konteringsskabeloner” vaelges den skabelon du vil redigere og klik pa knappen ”Rediger”

Afbryd Gem Slet denne skabelon Opdel Sammenlag Massekontering

Navn* Beskrivelse

kontorsricicer
| Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod
O £ Kontorartikler 100,0000 42053 18 16303 & 16303,52301 & 15

Klik ikon “Rediger” hvis du vil eendre kontering — se yderligere beskrivelse i afsnittet “Opret ny
skabelon”.

o

Hvis du vil slette skabelonen, skal du markere linjen og klik pa ”Slet denne skabelon”
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Bekraeft, at du vil slette denne skabelon

MNawvn™ Bezkrivelze

m kontorarktikler
L] Rediger Bilagstekst
[+ .". Kontorartikler

Klik herefter pa knappen ”Slet” for at bekraefte at du vil slette skabelonen
Afbryd” — hvis du fortryder at vil redigere i din skabelon og vil ud af billedet.
"Opdel” — se beskrivelse under afsnittet om “Opdel”

"Sammenlag” — se beskrivelse under afsnittet om “Sammenlaeg”

"Massekontering” — se beskrivelse under afsnittet om "Massekontering”

4.3.6 Fortryd opdeling

Hvis du har opdelt din linje i flere linjer, kan du ved at klikke pa ”"Fortryd opdeling” slette din
opdeling igen. Husk at markere 1 af linjerne.

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner K2 R21a 3% cpdelmg.

Rediger Behandles af Status
info -{}- .’. Dino Dinosen Til godkendelse E) Vibeke Pedersen
infa -t ." Dino Dinosen Til godkendelse &) Vibeke Pedersen

4.3.7 Bilagstekst

Hvis du vil zendre bilagsteksten (overfgres til Navision og dermed i gkonomirapporterne) uden at
abne linjen/erne.

Klik pa ”Bilagstekst”
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Marker linjen/erne du vil eendre og i feltet ”Bilagstekst” skrives den nye tekst til linjen/erne og klik
herefter pa knappen "Gem”

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling

Bilagstekst

papir Gem

O Rediger Behandles af Status Fra Komn
infa -{}- a Dino Dinosen Til godkendelse &7 Dorte Kondrup 0

Er der flere linjer og du vil skrive en ny tekst til hver linje marker du en linje af gangen og klikker pa
knappen “Gem” efter hver linje.

4.3.8 Kommentar
Her skrives en kommentar til fakturalinjen, hvilket ses som en “Taleboble” pa fakturalinjen under
kommentar.

Klik p@ "Kommentar”

| feltet "Kommentar” skrives din kommentar, og du klikker derefter pa knappen "Tilfgj”

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst

Kommentar

‘skriv en kommetaﬁ |

O Rediger Behandles af Status Fra

Kommentarer

Infa - a Dino Dinosen Til godkendelse &) Dorte Kondrup 0

Kommentaren ses under "Kommentarer”, nar du star med cursor pa "Taleboblen”. Her ses dato,

tidspunkt, afsender og kommentar. Kommentaren kan ses ogsa under ”info” og fanebladet
"Kommentar”
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4.4 Fakturalinjen

| fakturalinjerne ses yderligere:

¢ Info = Yderligere oplysninger — heri kan man se linjens historik/sagsbehandlere/kommentar

e Avanceret opdeling = her kan linjen opdeles til flere linjer i %, lige fordeling eller efter
fakturaens oprindelige linjer.

e Match mod indkgbsordre (ikon) = bruges ikke vedr. indkgb

e Rediger (ikon) = her konterer du din faktura

e Behandles af = hos hvem fakturaen er til behandling

e Status = fakturaens status om hvor den er i workflow.

e Fra =navn pa den som har sendt fakturaen i workflowet

e Kommentarer (taleboble) = fakturaens kommentarer — sta med cursor pa boblen og man kan
se kommentarerne.

e Matchref.: Hvis faktura er tilknyttet en ordre, star der her ordrenr.

e Bruttobelgb = Fakturaens bruttobelgb (inkl. Moms) — hvis belgb er i anden valuta end dkk ses
det danske belgb i “taleboble”

e Bilagstekst = fakturaens bilagstekst som overfgres til Navision. Kan aendres.

e Konto, Delregnskab, moms-prod, Sag og Sagsopgave er synlige, hvis felter er udfyldt. Som
disponent skal du kontrollere om ”Sag” og ”Sagsopgave” er udfyldt korrekt. Er felterne ikke
udfyldt kan du enten afvise eller kontere fakturaen.

4.4.1 Info
Her ses linjens historik, sagsbehandlere og kommentarer. Hvornar og hvem der har behandlet
linjen.

Historik | Sagsbehandlere | Kommentarer

Dato Bilagstekst Bruttobelab Handling Behandlet af Pa vegne af Kontor Kommentar
28-05-2015 15:46 Stole 6.561,25 Ny AU Test

29-05-2015 09:39 Stole 6.561,25 Til varemodtagelse Dorte Kondrup @vrige

30-05-2015 09:02 Stole 6.561.25 Varemodtagelse er bekraeftet Rasmus Peter Rasmussen U. FA-HR

Side 1 Antal linjer pr. side ].Oﬂ

Klik pa fanebladene for at se linjens yderligere oplysninger. Klik pa ”Tilbage” for at komme tilbage
til fakturalinjen.

Side 30 af 54



AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Disponent 08-12-2023

4.4.2 Avanceret opdeling

@nsker du at opdele fakturalinjen op pa flere linjer kan dette ggres i en hurtig og enkelt proces,
enten som en procentuvis, ligelig fordeling eller efter fakturaens oprindelige linjer. Tip: hvis du
konterer linjen fgr opdelingen, vil alle linjerne arve konteringen.

Klik pa ikonet '.%. ” Avanceret opdeling”

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering

] Rediger Behandles af

info i”li s Dino Dinosen

4.4.2.1 Opdel
Her kan du opdele fakturalinjen procentvis eller med ligelig fordeling.

Klik pa "Opdel”

Gem Afbryd Konteringsskabeloner o el T ] Opdel fra e-faktura Sammenlag
Opdel det valgte i Valg %1 %2 %3 4
1 % 25 50 5 20 Opdel
O Rediger Valuta Bruttobelzb Bilagstekst Konto
[-A a DKK 5.805,00 10850193-Promedia A/5-10850193 4249 2

"Opdel det valgte i” = tages stilling til hvor mange linjer den skal opdeles i
"Valg” = her vaelges enten procent eller ligelig fordeling

Klik pa knappen “Opdel” og linjen bliver automatisk opdelt

Gem Afbryd Konteringsskabeloner [ETENel% El Opdel fra e-faktura Sammenlzag

Opdel det valgte i Valg %1 %2 %3 %4
a % 0 50 20 20

[ Rediger Valuta Bruttobelgb Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Mom:
] £ DKK 580,50 10850193-Promedia 4/5-10850193 4249 & 12 16303 & 16054,52201 & 18
%) £ DKK 2.902,50 10850193-Promedia A/5-10850193 4249 & 18 16303 &1 16054,52301 = 12
[ L DKK 1.161,00 10850192-Promedia A/5-10850193 4249 & 12 16303 & 1605452301 & 13
[+ L DKK 1.161,00 10850193-Promedia A/S-10850193 4249 & 18 16303 & 16054,52301 2 12

Fortryder du din opdeling — klik pa “Sammenlaeg” og alle linjerne samles til en linje igen.

Er alt ok sa marker linjerne og klik pa "Gem”.
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o

Fortryder du din opdeling efter du har klikket pa ”“Gem” kan du markere en linje og klik pa ”Fortryd
opdeling” og alle linjer samles til en linje igen.

4.4.2.2 Opdel fakturalinjen fra e-faktura
@nsker du at opdele fakturaen i dens oprindelige linjer fra fakturaen (kan kun udfgres pa
indsendte fakturaer fra leverandgr, ikke pa manuelt oprettede fakturaer)

Klik pa ikonet '.4}. ”Avanceret opdeling”

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering
U Rediger Behandles af

info i%— L Dino Dinosen

Klik pa “Opdel fra e-faktura”

Gem Afbryd Konteringsskabeloner Opdel Opdel fra e-faktura Sammenlaeg

b4 Rediger Valuta Bruttobeleb Bilagstekst
Ld ." DKK 4,998 75 Skrivebord
s d DKK 1.562,50 Kontorstol

Herefter dannes de samme antal linjer der vises i fakturaen.

2 n

Fortryder du din opdeling — klik pa “Sammenlaeg” og alle linjerne samles til en linje igen.

Er alt ok sa marker linjerne og klik pa ”"Gem”.

o

Fortryder du din opdeling efter du har klikket pa “Gem”, kan du markere en linje og klik pa
"Fortryd opdeling” og alle linjer samles til en linje igen.

4.4.3 Match mod indkgbsordre - bruges ikke (vedr. indkgb)
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4.4.4 Rediger
Her kan du kontere, eendre bilagstekst og manuelt opdele fakturalinjen.

4.4.4.1 Kontering og @&ndring af bilagstekst
Har rekvirent glemt at kontere felterne "Sag” og “Sagsopgave” eller du vil &ndre/rette kontering,
kan du kontere og aendre bilagstekst.

Klik pd ikonet # ”Rediger” eller dobbeltklikke pa linjen

Godkend  Afvis godkendelse  Videresend  Massekontering  Komeringsskabeloner  Fortryd opdeling _ Bilagstekst  Kommentar
Rediger Behandles af

w 4 & & Dino Dinasen

Fra Kommentarer Match ref. Bruttobelab Bilagstekst  Konto Deiregnskab sag Sagsopgave Moms-prad

Efterfglgende vises de felter som kan andres eller udfyldes.

Godkend  Afvisgodkendelse  Videresend  Massekontering  Konteringsskabeloner  Fortryd opdeling  Bilagstekst  Kommentar

Rediger Behandies af Status fra Kommen tarer Match ref. Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab s

- 4 EOQ E‘:Ylt belab Ew\a-'g's'r'kﬂ Konta Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod

253125 W o [oz20071] B | « NEN B 1550451705 B a

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

(22 2

Histarisk kontering

Veelg en kontering, som tidligere er anvendt pa
fakturaer fra denne leverandar

For at hente en tidligere anvendt kontering pa fakturaer fra samme leverandgr, kan du klikke pa
ikonet “Ur”.

Hvis ”"Sag” og ”"Sagsopgave” ikke er udfyldt, ses "Sagopgave” feltet forst efter indtastning af
”Sag”, da systemet kun henter de vaerdier som tilhgrer ”Sag”.

Er felterne udfyldt slettes vaerdierne fgr du indtaster ny “Sag” eller/og ”"Sagsopgave”
”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.

”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 veaelg i listen.

Sagsopgave

789 H

- Ingen resultater -4
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Har du tastet vaerdier som systemet ikke kender vises der” Ingen resultater”
Klik pa ”Gem” [ nar du har udfyldt felterne korrekt.

Bruger du ”Viskelaeder” ¢#® sletter du alle felter og du skal starte forfra med at udfylde alle
felterne. Anbefales ikke.

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.

! ] infa | 1s P A £
Status
Sagsopgave skal veere fastsat

Klikpa ¢ igen ogretfejlen

4.4.4.2 Manuel opdeling af fakturalinjer

@nsker man at opdele fakturalinjen i flere linjer, kan dette ggres manuelt. £ndres fakturalinjens
belgb, vil der automatisk blive oprettet en ny fakturalinje, sa belgbet stemmer overens med
fakturaens totalbelgb.

Klik pa ikonet # ”Rediger”

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagste

@I Rediger Behandles af Status Fra 1

info 4k @ Dino Dinosen Til godkendelse &) Dorte Kondrup (

Bruttobelgb er inkl. Moms

Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagsts]

] Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer
_ Bruttobelzb Bilagstekst Konto
o - @ HO®
o s 1500¢1,25 B papir @ 228071

| feltet ”"Bruttobelgb” indtastes det gnskede belgb eller man kan benytte sig af de fire
grundlaeggende regnearter: +, -,* eller / (plus, minus, gange eller divider). F.eks. hvis belgbet skal
ramme restbelgbet pa en "Sag”. Dette g@res ved at skrive restbelgbet f.eks. kr. 1500 - gang med
1,25. Klik pa “lommeregner” og bruttobelgbet vil herefter vise sig som kr. 1875,- men kr. 1500,- vil
blive afholdt pa ”Sagen”
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Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagste]

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer

Info 4 oo Bruttobelgh e \.Bilagstekst Konto

1.875,00 & papir @ 228071

Klik pa "Gem” [l og der oprettes automatisk en ny linje med det resterende belgb.
Tip: Konter fgr du klikker pa "Gem” og den oprettede linje arver konteringen.

Har du flere opdelinger kan du sendre bruttobelgbet indtil du har faet alle de fakturalinjer du
gnsker. Den sidste linje kan ende med et minus, hvis du har overfordelt.

Fortryder du din opdeling, sa marker en linje og klik pa "Fortryd opdeling” og linjerne samles til en

linje igen.

4.4.5 Behandles af
Hvem fakturaen er til behandling hos

Behandles af

Dagmar Dagmarsen U.

4.4.6 Status
Fakturaens nuvaerende status. Viser hvor langt den er kommet i workflowet.

Status

Varemodtagelse
er bekraeftet &

| “taleboble” vises fra hvem, dato og tidspunkt den er fremsendt til godkendelse.

4.4.7 Fra

Viser fra hvem fakturaen er sendt
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Fra

Rasmus Peter Rasmussen U.

4.4.8 Kommentarer
Her ses antal kommentarer til fakturalinjen.

Kommentarer

2 B

| “taleboble” ses dato, tidspunkt, fra hvem samt kommentaren. Kommentaren kan ogsa ses i
"Info”

4.4.9 Bruttobelgb
Fakturaen bruttobelgb (inkl. Moms)

Bruttobelgb

6.561,25

4.4.10 Bilagstekst
Fakturaens bilagstekst. Teksten overfgres til Navision som beskrivelse. Ses i gkonomirapporter.

Bilagstekst

Stole

o

Teksten kan andres ved at klikke pa ”Bilagstekst”
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4.4.11 Konto, Delregnskab, Sag, Sagsopgave moms-prod,
er synlige, hvis felter er udfyldt. Som disponent skal du kontrollere om ”Sag” og “Sagsopgave” er
udfyldt korrekt. Er felterne ikke udfyldt kan du enten afvise eller kontere fakturaen.

Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod

228071 B 1 & 19604 &2 19604,51705 &) 1 &
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5. S¢gning — Fakturaarkiv

| “Fakturaarkivet” kan du sgge alle fakturaer frem i din organisation.

Velkommen Vibeke Pedersen

Din effektive genvej til elektronisk samhandel

=
o

Du har 2 muligheder for at tilga ”Fakturaarkivet”

1. Klik pa det grgnne ikon “Faktura” ->Hovedmenu - Klik pa ”Fakturaarkiv’ > Hovedmenu —
Fakturaarkiv

2. Klik pa "Faktura” i bjeelken over aktive applikationer > Hovedmenu - Klik pa
”Fakturaarkiv” - Hovedmenu — Fakturaarkiv

Der er mange spgemuligheder og kombinationer i ”Fakturaarkiv”. Alle 4 typer kan kombineres pa
kryds og tveers. Klik pa ikonerne. Nedenstaende beskriver de forskellige muligheder
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5.1 Fakturahoved

Sggning pa originalbilagets stamoplysninger

Klik pa ”Fakturahoved”

Hovedmenu > Fakturaarkiv

RHOOO

Fakturahoved Dokumentstatus Kontering Behandling

Fakturahoved
Bilagsnr. Leverandar Fakturanr. Bilagstype Bruttobelab (fra/til) Valuta Fakturadato (fra/til)
— Alle - vl — Alle - V]

Ankomstdato (fra/til) Forfaldsdato (fra/til) Reference Bilagstekst

e Bilagsnr. - det nummer bilaget far tildelt ved overfgrslen til NS
e Leverandgr (leverandgrnavn, nr., CVR-nr.)

e Fakturanr.

e Bilagstype — faktura, kreditnota, kontoudtog eller rykker

e Bruttobelgb — til og fra belgb

e Valuta

e Fakturadato —til og fra

e Ankomstdato — til og fra dato ift. hvornar bilaget er ankommet til IndFak2
e Forfaldsdato —til og fra

e Reference — bilagsreferencen

e Bilagstekst
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5.2 Dokumentstatus
S@gning pa hvilken status bilaget har i IndFak2 og Navision

Klik pa “Dokumentstatus”

Hovedmenu > Fakturaarkiv

jzla]e

Fakturahowed Dokumentstatus Kontering Behandling
Dokumentstatus
Dokumentstatus Statusdato (fra/tl)
- Alle -- v [=] [=]
M5 Status

e Dokumentstatus — hvilken status har bilaget i IndFak2
e "Til behandling” — bilaget "ligger” stadig i IndFak2
e “"Manuelt handteret” — bilag der ikke er sendes til Navision
e "Gendbnet” - bilag der er afvist i Navision og behandles igen
e "Videresendt” — bilaget er videresendt til en anden organisation
e "Overfgrt” — bilaget er overfgrt til Navision
o ”"Slettet” — bilaget er slettet manuelt i IndFak2
e "Til forhandsregistrering” — bilag indkommet uden tilknyttet leverandgr eller samme
faktura der er sendt 2 gange (handteres af Fakturafordeler)

e NS Status — bilagsstatussen for overfgrte bilag i Navision
e "Afventer status” — der er ikke modtaget en applicationsresponse fra Navision
e "Afvist — Teknisk” — bilaget er blevet afvist i Navision grundet tekniske problemer
e "Afvist — Forretningsmaessigt” — bilaget er blevet manuelt afvist i Navision
e "Accepteret” —bilaget er blevet modtaget i Navision
o "Bogfart” — bilaget er blevet bogfgrt i Navision men ikke betalt
e "Betalt — delvist” — bilaget er blevet bogfgrt i Navision, og dele af belgbet er blevet
betalt
e "Betalt — helt” — bilaget er blevet bogfgrt i NS, og hele belgbet er blevet betalt
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5.3 Kontering

S@gning pa konteringen f.eks. pa “Sag” eller "Sagsopgave”

Klik pa "Kontering”

Hovedmenu > Fakturaarkiv

clzlwle

Fakturahoved Dokumentstatus Kontering Behandling

Kontering
Alias Konto Anle=g Varekonta Delregnskab Sag Sagsapgave
Budget Moms-prod

Spg MNulstil

e Her kan man sg@ge pa alle de konto- og dimensionsvaerdier, som bilagene er konteret pa
e Sgg pa felterne "Konto”, "Sag” eller "Sagsopgave”. De andre felter bruges ikke af AU.

5.4 Behandling

Sggning pa brugere eller handlinger

Hovedmenu = Fakturaarkiv

EHEOD

Fakturahoved Dokumentstatus Kontering Behandling
Behandling
Behandlet af bruger P2 kontar Inkuder Udfert handling Behandlingsdato (fra/til)

BN - ane-- [] underkontor - Alle --

Spg- | Mulstil

e ”Behandlet af” — hvilke bilag har vaeret behandlet af en bestemt bruger

e "Pa kontor” — hvilke bilag har veeret behandlet i et bestemt kontor (kan inkludere
underkonto)

e "Udfgrt handling” — hvilken handling er blevet udfgrt

e ”Behandlingsdato" —til og fra
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5.5 Overfgrsel til Excel

Du kan overfgre sgge resultatet til Excel, hvor du kan viderebehandle dine data.

-
=
=
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&
[ed
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[
=
[

Side 1

2015 15:46:21
28-05-

2015 15:46:12 Faktura
;ﬁfssisme:u Fakturs
sifssisme:oa Faktura
;g-lcssisma:oz Faktura
;gfssisme:oz Fakturs
;ﬁ-lcssisms:sz Faktura
;g-lcssis:u:zs Faitura
53135569:55:24 Faktura
o Faktura

2015 12:04:08

Disponent

U @ L ) 1 P - It AU o e ruus-euss
izrizj?:lus?a-eda N ApS / Woohoo In AAU Flerelinjer_ 33 nix pille 10-03-2015
19794687 -Kulturnat Arhus-19794687 AAU_Flerelinjer_32 nix pille U 10-03-2015
10085381-Dansk Tidskontrol A/S-10085381 AAU_Flerelinjer_30 nix pille u 10-03-2015
28857926-Sjerring/PH El service A/S-2885 AAU Flerelinjer 27 nix pille 10-03-2015
26708435-NCC A/S Asfalt-26708435 AAU Flerelinjer_26 nix pille 10-03-2013
;."g;::;'mubﬂfgn ng A/SA11 AAU Flerelinjer 20 nix pille 10-03-2015
égr:-::fgx SOREN ROLF HANSEN-152 fester dok nixpille:d) - 26-05-2015
17534794-5can-Jour-173347%4 Test 13320 Lars Mose 26-05-2015
17693433-Bjerringbro Kontorforsyning Ap- test 5 dok 5 dok 22-05-2015

09-04-2015

09-04-2015

09-04-2015

09-04-2015

09-04-2015

09-04-2015

01-07-2015

31-05-2015

30-05-2015

AU @konomi og Bygninger
@konomisekretariatet

6.561,25 DKK
6.561,25 DKK
6.561,25 DKK
6.561,25 DKK
6.361,25 DKK
6.561,25 DKK
1.000,00 DKK
310.285,54 DKK
625,00 DKK

08-12-2023

behandiing &
-
behandiing &
T
behandiing &
.
behandling &

o
behandiing &
T
behandiing &
.
behandling &)
o
behandling &

T
behandling &

T
behandiing &

Antal linjer pr. side |15 [v] X

Nar du har sggt dine fakturaer frem kan du nederst i hgjre hjgrne klikke pa X og data overfgres til

et Excel regneark

1
2
y
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16

A B

03-06-2015 Faktura
03-06-2015 Faktura
02-06-2015 Faktura
01-06-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
28-05-2015 Faktura
26-05-2015 Faktura
26-05-2015 Faktura
25-05-2015 Faktura

Dato for modtagelse Bilagstype Leverander

35153055-RUS-A-35153055

10854431-Bureau Veritas. Tidl. CHEMTOX-1
10850193-Promedia A/S-10850193
07002513-Lorene Nelson and David Thom-07
20090383-Fotograf Anders Thormann-200903
30844327-Charlottehe] Fysioterapi-308443
32280048-Arbejdsglaede nu ApS / Woohoo In
19794687-Kulturnat Arhus-19794687
10085381-Dansk Tidskontrol A/S-10085381
28857926-Sjorring/PH El service A/S-2885
26708435-NCC A/S Asfalt-26708435
11171443-Silkeborg Gulvbelzegning AfS-111

15244836-COMBIFLEX S@REN ROLF HANSEN-152

17554794-5can-Jour-17554734
17693433-Bjerringbro Kontorforsyning Ap-

D
Fakturanr.
2015-002
OP/1243681
218007107
10000
AAU_Flerelinjer_40
AAU_Flerelinjer_39
AAU_Flerelinjer_33
AAU_Flerelinjer_32
AAU_Flerelinjer_30
AAU_Flerelinjer_27
AAU_Flerelinjer_26
AAU_Flerelinjer_20
tester dok
Test 13320
test5dok

K

Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling
Til behandling

E F G H I J
Reference Fakturadato Forfaldsdato Bilagsnr. Bruttobelgb Valuta Status
Jane 04-05-2015  18-05-2015 7000,00 DKK
Jane 25-02-2015  01-07-2015 129,00 EUR
Ann-Lisa 27-05-2015  27-06-2015 5805,00 DKK
Bodil Udsen  20-05-2015  01-06-2015 15000,00 DKK
nix pille 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pille 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pille 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pilleU 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pilleu 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pille 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pille 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pille 10-03-2015  05-04-2015 6561,25 DKK
nix pille:0)  26-05-2015  01-07-2015 1000,00 DKK
Lars Mose 26-05-2015  31-05-2015 310285,54 DKK
5 dok 22-05-2015  30-05-2015 625,00 DKK

Til behandling
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6. Profil - Stedfortraeder

Du kan veelge en eller flere af dine kollegaer — som ogsa er brugere af IndFak2 — som din/e
stedfortraeder/e, mens du holder ferie eller efter behov. Husk at informere din kollega/er, at du
har sat vedkommende pa som din stedfortraeder.

Klik pa ”Profil” gverst i hgjre hjgrne ﬂ

Log ind med en anden bruger

:q Skift bruger
Eﬂ Skift organisation

.';;, Redig@min profil

E—} Log af

Klik pa ”"Rediger min profil”
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" O ™ Rudolf Rudotfsen iy
Min profil 4 @ ¥ =@ 2 AUTe(O8)  gyonomIsTYRELSEN

Standard information  E-mail notifikationer  Teams  Rapportbestilling
Rudolf Rudolfsen

Skift password Rediger
Rediger onskede oplysninger nedenfor U

I ojeblikket har du folgende fraveersassistenter sat op:
Gyldighed

Robert Robertsen

Primeer leveringsadresse
Ingen adresse sat

Klik pa "Rediger”

Rudolf Rudoifsen
AU Test (QA)

skift password “ x

I gjeblikket har du felgende fraveersassistenter sat op:
Gyldighed

Robert Robertsen E v E T X

‘ Tilfg] fraveersassistenter ‘

i
J

Primeer leveringsadresse
Ingen adresse sat

Veelg adresse

Klik pa "Tilfgj fravaersassistenter”
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| spgefeltet skrives din kollegas navn — eller del af navnet. Nar du har fundet din kollega — klikker
du pa navnet og der fremkommer et nyt felt

@ X
Valgte modtagere Tzlg
Sag efter modtagere
Q, rose
Brugere (2)
Robert Robertsen e
e Brugemavn: Rekvirentdok1@au.c . Rose Rosen
-_— ndFa ndFak Systen dFak QA / Eksterne testmiljoer / AU Test -— Brugernavn: Re

e Stephanie Rosenbaek Hall
&  Brugernavn: testStephanie.hall@a

Klik pa "OK” og pa din profil kan du nu se hvem har du valgt som aktiv
stedfortreeder/fravaersassistent
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Skift password m »

I gjeblikket har du felgende fraveersassistenter sat op:

Gyldighed
Robert Robertsen B 01122023 v [5] 22122023 v x
Rose Rosen B 23122023 ~ [§] 07012024 v X

Tilfgj fraveersassistenter

Du kan ogsa tilfgje dato pa, hvornar fravaersassistenten skal veere stedfortraeder for dig.

Klik pa "Gem”
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6.1 Flere stedfortraedere

Du kan veelge flere stedfortraedere ved at sgge dine kollegaer frem og tilfgje dem en efter en. Nar
du har valgt dem, du har behov for, sa klik pa ”OK”

6.2 Fjerne stedfortraeder

Under "Min profil” klik pa “Rediger min profil”, klik pa “Rediger”

skift password “ X

I gjeblikket har du felgende fraverzassistenter sat op:

Gyldighed
Robert Robertsen E 01.12.2023 - E 22.12.2023 hd %
Rose Rosen [ 23122023 v [F] 07.012024 v X

Tilfgj fravaersassistenter

Du fjerner din stedfortraeder ved at klikke pa det r@de x ud for din kollegas navn.

°n

Klik herefter pa "Gem”
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7. Profil — tilrette navn

| ”Profil” kan du udover at tilknytte stedfortreeder/e tilrette Navn og Efternavn, E-mail.

Klik pa "Profil” gverst i hgjre hjgrne n

Logind med en anden bruger

.'Q Skift bruger

Eﬂ Skift organisation
...; Rediger min profil
|:—) Log af

Klik pa “Rediger min profil”
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Dorte Kondrup —— m
Rediger enskede oplysninger nedenfo =

T ojeblikket har du folgende fraviersassistenter sat op:

Du kan andre/tilfgje i felterne Fornavn, Mellemnavn, Telefon og Email.

Klik pa “Rediger”
Husk at klikke pa knappen “Gem” nar du har foretaget aendringen.

Zndringen vil kunne ses under “Mine indstillinger” — vent med at tjekke — kan godt tage lidt tid fgr
de overfgres. | ”Mine indstillinger” kan du @&ndre i modtagelsen af dine varslingsmails
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7.1 Luk modulet "Min profil”

£

OKONOMISTYRELSEN

Klik pa de 3 streger gverste i hgjre hjgrne

£

PKOMOMISTYRELSEN

[ Luk modulet

y—

Klik pa “Luk modulet” og du far lige en advarsel

Advarsel .

Du er ved at lukke modulet

Er du sikker?

Klik pa “OK” og profilmodulet lukkes ned.
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8. Mine indstillinger

| “Mine indstillinger” kan du @ndre i modtagelse af dine varslingsmails

Klik pa det grgnne ikon ”“Faktura” i bjeelken

Klik pa "Mine indstillinger” i hovedmenuen

#  Faktura

Hovedmenu

@
w

Faktura
:E Til godkendelse

Se og godkend fakturaer
@ og kreditnotaer sendt til
o

UEUEREL N Til godkendelse
(Fraveersassistent)
Konter, kommenter,
godkend eller returner pa
vegne af andre

dig for godkendelse,

Administration

Mine indstillinger
Redigér hvilke varslinger,
du modtager pr. mail.

Hovedmenu = Min profil

Detaljer | Varsling [ Ind: er | Mobile Apps

Gem

Modtager

Varslinger sendes til dorte.kondrup@au.dk

@jeblikkelige varslinger

Opgaver givet til mig

Faktura- / konteringslinjer til modtagelse
Faktura- / konteringslinjer til godkendelse
Udlaegsrapport(er) til underskrift
Udlagsrapport(er) til godkendelse

Udlagsrapport(er) returneret til redigering

ooooa

Korttransaktioner til specificering

Oprettet af mig

O Andret status for mine afregninger

Regelmaessig statusrapport

Aktiver regelmaessig statusrapport
Dag Fredag >

Tid 08 v . 00w

Klik pa fanebladet ”"Varslinger”

Indksbsordrearkiv

Serg efter indkebsordre
som er blevet oprettet i,
eller importeret til, denne
regnskabsenhed

Fakturaarkiv

Seg efter fakturaer som er
blevet oprettet i, eller
importeret til denne
regnskabsenhed

Side 51 af 54



AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Disponent 08-12-2023

Vi anbefaler, at du ikke sendrer pa standardopsaetningen, hvis du ikke er i IndFak2 daglig. Du har
som godkender ansvaret for at fa godkendt dine fakturaer.

Klik pa “Gem”, hvis du har foretaget andringer

9. Disponent i flere organisationer (Fakulteter eller Administration) -
Skift organisation

Pa din forside — Dashboard kan man se i hvilken organisationen fakturaen ligger i. Hvis det ikke er
den samme som der star gverst i hgjre hjgrne, er du disponent pa flere Fakulteter/Administration.
Nar du klikker pa fakturaen, skifter du automatisk organisation. Du kan ogsa skifte mellem
organisationerne via “organisationsvaelgeren” gverst i hgjre hjgrne (under dit navn)

Dorte Kondrup m
28026 Al - FA

OKONOMISTYRELSEN

Klik pa ”Skift organisation”

Skift organisation

[ #5]
(5]
=)

Vis Alle .|

Seneste Organisationer

Klik pa ”Vis Alle” eller skriv navn pa organisation i sggefeltet
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Klik pa den organisation du vil over i

Systemet indlaeser den valgte organisation — tager et par sekunder og du er kommet over pa den
valgte organisation.

Organisations navnet ses gverst i hgjre hjgrne.
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10. Log af

Klik pa “Profil” @verst i hgjre hjgrne n

Log_ind med en anden bruger

2 Skift bruger
Eﬂ Skift organisation
&« Rediger min profil

|:—) Log af

Klik pa “Log af” og du logget ud af IndFak

AU @konomi og Bygninger
@konomisekretariatet
08-12-2023
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