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1. Sp¢gning — Fakturaarkiv
| “Fakturaarkivet” kan du sgge de fakturaer frem som du har varemodtaget, bade dine egne og
som stedfortraeder. Endvidere kan du se de fakturaer som du har videresendt eller faet som

orientering.
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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 bjaelken over aktive applikationer > Hovedmenu - Klik pa
”Fakturaarkiv” - Hovedmenu — Fakturaarkiv

Der er mange sggemuligheder 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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1.1 Fakturahoved

S@gning 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 - — Alle -

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

Sgg Nuistl

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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1.2 Dokumentstatus
S@gning pa hvilken status bilaget har i IndFak2 og Navision

Klik pa “Dokumentstatus”

Hovedmenu = Fakturaarkiv

lzjwle

Fakturahowved Dokumentstatus Kantering Behandling
Dokumentstatus
Dokumentstatus Statusdato (fra/til)

- Alle -- v [e=] [=]
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 "Genabnet” - 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
o "Afvist — Teknisk” — bilaget er blevet afvist i Navision grundet tekniske problemer
e ”"Afvist — Forretningsmaessigt” — bilaget er blevet manuelt afvist i Navision
o "Accepteret” — bilaget er blevet modtaget i Navision
e "Bogfgrt” — bilaget er blevet bogfert i Navision men ikke betalt
e "Betalt — delvist” — bilaget er blevet bogf@rt 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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1.3 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.

1.4 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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1.5 Overforsel til Excel

Du kan overfgre sgge resultatet til Excel, hvor du kan viderebehandle dine data.
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53135569:55:24 Faktura
o Faktura

2015 12:04:08

Fakturaarkiv

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
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01-12-2017

behandiing &
-
behandiing &
T
behandiing &
.
behandling &

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

T
behandling &

T
behandiing &
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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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