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Disponent kvik-guide

Bemaerk: kreditnotaer behandles pa samme made som fakturaer
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1. Godkend

Nar du godkender en faktura overfgres den til Navision.

Sadan godkender du:

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

Dashboard

Velkommen Vibeke Pedersen

Din effektive iem ¢j til elektronisk samhandel
. -

Aktiviteter

~

O\ Sog 8  OVERSIGT DETALJERET

Fakturalinjer til godkendelse (1) .

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 grgnne 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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Hovedmenu > Fakturafer) til godkendelse

Kommentar

Afvis godkendelse
n 0 @
(1) 0 E'—'l

Red = forfaldne fakturaer

Videresend Massekontering
Bilagstype  Leverandgr
117538009-
Faktur Kantar Syd A/S-11753809
Faktura 12853580
Brdr, Thorsen [/5-12853580
32280048-
Fakturs Arbejdsglaede nu ApS / Woohoo In
Faktura 26708435-NCC A/SS Asfalt-

26708435

Bilagstekst

Fakturanr.

AAL_Flerelinjer_7

AAL Flerelinjer_45

AAU_Flerelinjer_33

AAL_Flerelinjer_26

Reference  Forfaldsdato Fakturabelgb
nix pille 09-04-2015 6.361,25
nix pille 09-04-2015 6.561,25
nix pille 09-04-2015 6.361,25
nix pille 09-04-2015 6.561,25

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

Mol Gem ¢ Etiketter

Relerence  AU3Stest Bagtdato
EAN Modtager STIB000424905

aaaaaaaa 31119103-Aarhus Universnet-31119103
Fakuradato  28-06-2016 Bilagstype
Faktursni  Test39 B Valuts
Nettobelsh 450000 Buttobelet
Betalingsmide Nemkonto (pd faktura)

Forfaldsdato  26-07-2016 For-kontering

Abmer i ot nytvindue + Yderligers oplysninger = Udskriv

FAKTURA

Download originaldokument

Dokument.  T@St39
Udstegeisescang: 26-05-2016
fodstator  28.07-2016
Kobers ref  alll
Valuia DK
Ordrerefersnce
Kabersref  AL3Gmest
Leverandar 5 Keber ®
Aarhus Universtet ® W @
OK3119103 GLN 5783000424506
FAZ
OK'8000 Aarhus, DK'BO0A Aaihus.C.
CVR.nummer. DK31119103
Varene, Buskriveise Moms Grundiag Moms-balab Antal Enhed Enhedspris Pris
@ #52% uidpaps 00 560,00 7000 500 stk 536,00 (1EA) 550
Lirgetotal eKsK)_ afgier og rabaer 6%,
Mgihsbeiab 1170
Totalbelob (uden hensyn 1l evt forudbetaing) 585,
Ll il betaling 5850
Afgitt Pligthads Detaljer Grundiag  Belob

Normal moms (25.00%)  toms
Total aighsbelst

460000 117000
117000

Godkend  Afvis godkendelse  Videresend
0 Rediger
] 4 ’

Massekontering

Behandles af

Vibeke Pecsrsen

Konteringsskabelonar
Status Fra

Varemadisgelse e bekrshiet &

Fortryd opdefing  Bilagstekst

Kommentar

Match ref. Brutiobelob

585000

Bilagstekst Kenta Delregnskab sag

Moms-prod

228011 B ] 19617 &

guapspir 12

Rad felt = Fakturahoved

Bla felt= Fakturabillede

Gron felt = Fakturalinjen

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

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 alt ok kan du
godkende fakturaen ved at klikke pa "Godkend”.
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1.1 Konter eller zendre kontering

Er felterne ikke udfyldt korrekt kan du enten afvise eller kontere fakturaen.

Skal du kontere eller eendre sd klik pd 4" og du kan sendre/udfylde "Sag” og tilhgrende
"Sagsopgave” samt evt. endre bilagstekst.

Godkend  Afvis godkendelse  Videresend  Massekontering Konteringsskabeloner  Fortryd opdeling  Bilagstekst  Kommentar

Rediger Behandles af Status Fra Komment tarer Match ref. Bruttobelob Bilagstekst Konto Delregnskab

Bruttobelob gstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod

Bilagstek: o
e & HOos 5.85000 B qudpapi W Em B | « EEN BN 1961152304 [ = ] o |

Feltet ”Bilagstekst” - kan s&endres. Teksten overfgres til Navision og ses i gkonomirapporter.

M223071) o i Y 19611

istorisk kontering
Vaelg en kontering, som tidligere er anvendt pa fakturaer fra denne leverandgr

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 f@rst 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 n

- Ingen resultater -4

Har du tastet vaerdier som systemet ikke kender vises der” Ingen resultater”
Klik pa ”Gem” I 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.
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Nar du gemmer fakturalinjer kan der komme advarsler op, hvis du ikke har udfyldt felterne
korrekt. Advarslerne ses som rgde eller gule advarselsskilte . . Std med cursoren pa skiltet, og
sa kan du se, hvad der er galt.

A O e A @] £
Status
Sagsopgave skal veere fastsat

Klikpa ¢4 igen ogretfejlen

Iy Godkend Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd op

Dl Rediger Behandles af Status

infa -} d Vibeke Pedersen Varemodtagelse er bekraeftet &)

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

Godkend  Afvis godkendelse  Videresend  Massekontering  Konteringsskabeloner  Fartryd opdeling  Bilagstekst

Rediger Behandles af Status. Fra Kommentarer Match ref Bruttabelob Bilagstekst Konte Delregnskabs Sag Sagsopgave Moms-prod
(-] Regnsintsafde Gadbend: € Vibeke Pedersen a AU1ZZdrest 562500 papir 8071 © ) 5607 € 96075

Fakturaen far status "Godkendt” og overfgres til Navision.

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.

2. Afvis godkendelse

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

Klik pa ”Afvis godkendelse”

(L 'CLL ) B Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd op

Kommentar

|Sagsnr er ikke korrekt |

O Rediger Behandles af Status

info -1 e Vibeke Pedersen Varemodtagelse er bekraeftet E)
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| feltet ”"Kommentar” skrives en besked til rekvirent om hvorfor du afviser den

Klik pa knappen ”Bekraeft”

(L IEO ) B Afvis godkendelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst

Kommentar
@ De valgte linjer er overfart I/\\»
O Rediger Behandles af Status Fra
& Indkeber 1 Godkendelse er afvist B Vibeke Pedersen

Faktura far status “Godkendelse er afvist”

o

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.

For yderligere beskrivelse se i “"Disponent Manual” pa IndFak2 hjemmesiden.

3.Videresend

Du har 3 muligheder nar du klikker pa ”Videresend”

Godkend Afvis godkendelse Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst

Handling Kontor Bruger Kommentar
Send til rekvirent v | --lkke valgt -- v

Send til rekvirent
Send til anden disponent Behandles af Status Fra

Godkend, og send til anden disponent
o info . ls Dino Dinosen Varemodtagelse er bekrafiet &) Indkaber 1

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

¢ Godkend, og send til anden disponent — du kan godkende en faktura og sende den til en
anden disponent
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3.1 Send til rekvirent

Godkend Afvis godkendelse Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Kontor Bruger Kommentar

Send til rekvirent v --lkke valgt -- | Rose Rosen n ‘denne er til dig| |

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match rei
infa -} ." Dino Dinosen Varemodtagelse er bekreeftet &1 Indksber 1 15

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

"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
Klik pa knappen “Send” og fakturaen bliver sendt til rekvirenten til varemodtagelse.

o

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.

3.2 Send til anden disponent

Godkend Afvis godkendelse Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Kontor Bruger Kommentar

Send til anden disponent v - lkke valgt -- v Dicte Dictesen n Denne skal du godkende

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match rei
infa -} ." Dino Dinosen Varemodtagelse er bekreeftet &1 Indksber 1 15

”Handling” - her vaelges ” Send til anden disponent”
"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.

o

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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3.3 Godkend og send til anden disponent

Godkend Afvis godkendelse [T RULEIEINT] Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Kontor Bruger Kommentar

Godkend, og send til anden disponent v —- lkke valgt -- “  Dicte Dictesen n vil du veere sgd at godkende denne 7 - ok fra min side

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ret
infa -l ." Dino Dinosen Varemodtagelse er bekreefiet &) Indkeber 1 15

Handling” - her vaelges "Godkend, og send til anden disponent”
"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 “Godkendt (kreever yderligere godkendelse)” og
sendt til ny disponent.

o

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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