Procedure for rekvirenters handtering af anlaeg
(sept 2012/aks)

Procedure for aktiver over 25.000 kr.

Fakturamanager vedhaefter anlaegsskemaet i indfak og sender til rekvirent med anmodning om at
anlaegsskemaet udfyldes.

Rekvirenten udfylder med alle relevante informationer og vedhafter det opdaterede skema i indfak. Husk

at pafgre AU-reg.nr. (jf. nedenfor)
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Der vaelges en rekvirent i AU Regnskab, Kreditor som efterfglgende sgrger for at anleegget registreres i
Navision. Rekvirenten der vaelges er regnskabsmedarbejderen (fakturamanageren) der er tilknyttet det
pageeldende institut. Herefter vaelges ”"Send til anden rekvirent”



Hvis du er i tvivl om valg af rekvirent kan du i historikken og kommentaren se, hvem der har sendt
fakturaen til dig. Du folder historikken og kommentaren ud her

Fortrolig

Vedhz=ft fil Ml=gsregistreringsskema.dooe

Kommentar EEMEREK der er skrevet en kommentar | kemmentarfeltet
Historik = Varemodtaget den 01-10-2012 11:45:28 af AUDS2709.

[Jonna Knudsen (AUZ291011, AU_NY) 01-10-2012 11:11:08]:

Faktura sendt til rekvirent Claus Bus (AU0O22709, ST-INANG)

[Claus Bus (AU0B2709, ST-MBG) 21-09-2012 12:46:32]:

Faktura sendt til fakturabehandler Jonna Knudsen (AU291011, AU_NY)
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Wirintin

Nar Regnskab, kreditor modtager fakturaen fra fgrste rekvirent oprettes anlaegget i navision og herefter
sendes fakturaen til godkendelse hos disponent (forretningscontroller eller projektgkonom).

Hvis der er tale om en vare som ikke skal anlaegsregistreres noteres det i kommentaren og fakturaen
processen pa almindelig vis.

AU-reg.nr. — maerker skal bestilles via balancehotline@adm.au.dk

Der kan med fordel bestilles et stgrre antal af gangen.

Procedure for aktiver mellem 3.000 Kkr. og 25.000 Kkr. der er let omsaettelige

For aktiver mellem 3.000-25.000 kr. der er let omszaettelige (typisk IT) kan der vaelges mellem

e Metode 1: Anlaegsregistrering med AU-reg.nr. og efterfglgende anlaegsregistrering i navision i
lighed med aktiver over 25.000 kr.

e Metode 2: Aktivet forsynes med et tyverisikringsmaerke der pafgres med speciel lim. Vi anbefaler
denne procedure.

Tyverimaerker bestilles via balancehotline@adm.au.dk

Der kan med fordel bestilles et stgrre antal af gangen.

Instituttet skal opbevare en oversigt over anlaeg der tyverimaerkes. Dette kan med fordel ske via en oversigt
i excel.

Hvis metode 1 valges er proceduren identisk med proceduren for aktiver over 25.000 kr.
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Hvis metode 2 vaelges er proceduren som fglgende:

Fakturamanager vedhaefter anleegsskemaet i indfak og sender til rekvirent med anmodning om at
anlaegsskemaet udfyldes.

Rekvirenten noterer i kommentar at aktivet er meaerket med tyverisikringsmaerke.

Herefter skal fakturaen varemodtages
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Der vaelges en disponent pa saedvanlig vis (forretningscontroller eller projektgkonom)

Hvis der er tale om en vare som ikke skal anlaegsregistreres noteres det i kommentaren og fakturaen
processen pa almindelig vis.



Hvis et anlaeg skal skrottes/afmeldes

Hvis et anlaeg skal skrottes eller afmeldes skal der sendes en mail til balancehotline@adm.au.dk

Er der tale om et anleeg over 100.000 kr. skal der udfyldes et afmeldingsskema som sendes til
balancehotline@adm.au.dk

Link til afmeldingsskema:

http://medarbejdere.au.dk/fileadmin/www.au.dk/fakulteter institutter mv /administrationen/budget/o

ekonomiportal/oekonomi/blanketter/afmeldskema.pdf
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