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Rekvirent manual

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

https://indfak2.dk/

£

MODERMNISERINGSSTYRELSEN

Log ind Velkommen til IndFak2
Brugernavn: |xxxxxxx@au.dk | IndFak2 er Statens nye system til fakturahéndtering og
elektroniske indkeb.
Adgangskode: | | L=z mere pa www.modst.dk/Systemer/IndFak/IndFak2
Sprog: [ Dansk - ] Driftsstatus
Husk mig: ] Driftsstatus er normal. Grundet et nedbrud mandag d. 11/05 kan
’ det vazre ngdvendigt at genbehandle fakturaer behandlet d.
@' Kun brugernavn 11/05 efter klokken 16:00.

Du kan la=se mere om driftsstatus pd modst.dk

<lar. |w. 2.0.217.9365| Drftstatus: alle systemer er aktive.

Brugernavn: er oplyst i velkomstmail

Adgangskode: din adgangskode

Sprog: Du kan aendre sprog til Engelsk eller Norsk

Husk mig: Markér feltet hvis du vil have systemet til at huske dit brugernavn og/eller password.

Vi anbefaler, at du ikke at benytter ”Brugernavn og kodeord” da alle vil kunne logge pa din profil
fra din maskine.
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1.1 Glemt adgangskode?
Har du glemt din adgangskode, sa klik pa ”Glemt adgangskoden?”

£

MODERMISERINGSSTYRELSEN

Gendan password Gendan password

Brugernavn: |xxxxxxx@au.dk Hvis du vil gendanne din adgangskode skal du indtaste dit
brugernavn. Du vil modtage en mail med et link hvor du kan
oprette en ny adgangskode.

kKlar. |v. 2.0.217.9365| Driftstatus: Alle systemer er aktive.

Brugernavn: dit brugernavn

Klik p@ "Gendan” og herefter vil du modtage en mail fra systemet

Til... | noreply @service.indfak?.dk
== ]|
Send
Emne: | My besked: Mulstil dit password!

Nulstil dit password!

fra: Support Tvpe: Info
Til: B19.54,9.9. 9.1 Prioritet: Middel
Dato: 26/05/2015 19:04

Kaare XX

Du har forespurgt pa at nulstille dit password.
Falg dette link for at nulstille dit password:
https://indfak?.dk/Tricom/Service/api/user/resetpasswordandredirect?resetkev=a3800493-8c77-4cd8-9024-

13c52e30e8f8&kuserld=Disponentdok U@au.dk&redirectUrl=https://indfak2.dk/Tricom/?key=a3800493-8¢c77-4cd8-9024-13¢c52e30e9f8
Linket er aktivt | 20 minutter.

Med wenlig hilsen
Indfak

mailen skal du klikke pa linket der er aktivt i 20 minutter.
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£

MODERMISERINGSSTYRELSEN

Skift Adgangskode:

Tricoms password-politik

My adgangskode: | | Tricom ger alt for sikre dine personlige data. Derfor er det vigtigt
at du benytter et stz=rkt password.
| Et steerkt password bestar af:

Gentag adaangskode |

* Mindst 8 tegn

» Bide store og sma bogstaver
+ Mindst &t ciffer
* Mindst &t szerigt tegn [f, @, #,%, 9%, "~ & * 7~ £ )]

L L) L L
L — L u

Dit password er: Blank

Clar. |w. 2.0.217.9365| Driftstatus: Alle systemer er aktive.

o

Indtast ny adgangskode og klik pa “Opdater”
Husk at adgangskode skal indeholde:

Mindst 8 tegn

Bade store og sma bogstaver

Mindst ét ciffer

Mindst et seerligt tegn [!|,@,#,5,%,%,&,%,?, ,~,£,-.(,)]

LA A e

Hvis du ikke overholder ovenstaende krav vil systemet ikke godkende din adgangskode.
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2. Dashboard = Forsiden

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

Rasmus Rasmussen U. | AU Test | X¢ @

m O ° W» w0

Varesggning Ordrer Fakturaer Aftaler

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN Hjem

|Dashboam Varesggnin Faktura
Valk

R R 1 UL
Indbakke Dato fra Information |
.~ Velkommen til Indfak2 - Din Online Indksbslasning! 22-05-2015 Dorte Kondrup a
-
Ny besked + -
!j Alctiviteter Dato Tildelt Organisation ll' Indkab summeret
—
5 Fakturaler) 6 varemodtageise 28-05-2015 Rasmus Rasmussen U. 8, | AU Test Siden opstert ¥ heare = | = - [ Exsport: [
1 Faktura(er) til varemodtagelse 28-05-2015 Rasmus Rasmussen U, 3_7 Al Test
Valuta

Du har 3 muligheder for at tilga dine bilag:

e Dobbeltklikke pa linjen under ” Aktiviteter” - direkte til bilag
e Klik pa Fanebladet “Faktura” > Hovedmenu - Klik pa ”Til Varemodtagelse” - Hovedmenu —

Faktura(er) til varemodtagelse
e Klik pa ikon ”"Fakturaer” og veelg "Til varemodtagelse” > Hovedmenu - Faktura(er) til

varemodtagelse
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3. Hovedmenu

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

Dashboard | Varesggning | Faktura

Hovedmenu

Faktura

Til varemodtagelse Randi Randisen Til varemodtagelse

Se og accepter fakturaer (Fraversassistent)

og kreditnotaer sendt til Konter, kommenter,

dig for accept. varemodtag eller returner
pa vegne af andre

Til varemodtagelse Fakturaarkiv

(Fraversassistent) Seg efter fakturaer som er
Konter, kommenter, blevet oprettet i, eller
varemodtag eller returner importeret til denne

pa vegne af andre regnskabsenhed

Indkebsordrearkiv

Sag efter indkabsordre
som er blevet oprettet i,
eller importeret til, denne
regnskabsenhed

—> Dine 5 bilag —> Den/dem du er stedfortraeder for

Klik pa lkonet for ”Til varemodtagelse”

4. Faktura til varemodtagelse

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse

Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Bilagstekst Kommentar
L] Bilagstype  Leverander Fakturanr. Reference  Forfaldsdato = Fakturabelsb
= 11171443- - -
2 -04-
o O |'_j Faktura Silkeborg Guivbelaegning A/S-111 AAU_Flerelinjer_20 nix pille 09-04-2015 6.561,25
+
% O |‘§| Faktura 13515484-Aqua Cleaner-13515484 AAU_Flerelinjer_25 nix pille 09-04-2015 6.561,25
] 29597731-Hjemmebryggeren- L -
A -D4-
{1] O L,_] Faktura 29597731 AAU_Flerelinjer_24 nix pille 09-04-2015 6.561,25
= 32018866~ - -
2 -04- :
o ] |'__‘] Faktura Publichygge v/-32018866 AAL_Flerelinjer_22 nix pille 09-04-2015 6.561,25
£ 10102510- , -
7 -04- .
o O [4 Faktura Promotus Reklamebureau A/S-1010 AAU_Flerelinjer_21 nix pille 09-04-2015 6.561,25
Funktioner:

Fakturaerne skal markeres fgr man kan bruge funktionerne.
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o Afvis varemodtagelse — Faktura/erne sendes retur til Fakturafordeler. Der skal skrives en
kommentar.

e Videresend - Faktura/erne videresendes til en anden rekvirent. Se yderligere beskrivelse under
afsnittet "Videresend”

¢ Massekontering — anvendes ikke da ”Sag” og “Sagsopgave” ikke er sammenhangende

o Bilagstekst — her kan du aendre bilagsteksten pa de markerede fakturalinjer

e Kommentar — her kan du skrive en kommentar pa de markerede fakturaliner

Generelt: man lukker funktionerne ved at klikke pa den igen

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

Red = forfaldne fakturaer

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse > 11171443-Silkeborg Gulvbelsegning A/S-111

Oversigt | Vedhaeftning(er) | E-faktura | Orentering | Historik | Kommentar

m  Abnerietnytvindue = Yderligere oplysninger 2 Udskriv
I Gem £] Etiketter = Neste pp—— \

T Packd F

FARKTURA
Reference nix pille Bogf.dato 10-03-2015
Leverandar 11171443-Silkeborg Gulvbelaegning A/5-111 ..

} pokumentnr  AAU_Flerelinjer_20

Fakturadato 10-03-2015 Bilagstype Faktura Udstedelsesdato. 10-03-2015
Fakturanr. AAU_Flerelinjer_20 Valuta DKK Forfaldsdato: 09-04-2015
Mettobelgb 5.249,00 Bruttobelgb 6.561,25 Kabers ref Gruppe B - test
Betalingsmade Nemkonto (pa faktura) Valuta: DKK v
Forfaldsdato 09-04-2015

< >

Bekrzeft varemodtagelse ' Afvis varemodtagelse ~ Videresend ~ Massekontering - Konteringsskabeloner /Fortryd opdeling ~ Bilagstekst ~ Kommentar
Nulstil -~ Bekrzft matching
8 ‘ Moms-
L Rediger Status Fra Kommentarer  Bruttobelgb Bilagstekst  Konto  Delregnskab e
o A 4 1 fiona Finsen 0 6.561,25 tester WME 18 08

varemodtagelse &)

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
e Gem = fakturaen opdateres
o 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.
e Forrige = bladre til forrige bilag — nedtonet hvis der ikke er et bilag fgr.
e 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 veere orienteret om
fakturaen og vil kunne se den i sit arkiv fremover. Modtager skal bekraefte 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 andre i reference, Bogf.dato, gemme, tilknytte etiketter og bladre mellem
dine fakturaer.

Hovedmenu > Faktura(er) til varemodtagelse > 19794687-Kulturnat Ar

Oversigt | Vedhaeftning(er) Orientering | Historik | Kommentar

b Gem (] Etiketter = Naeste

Reference Rasmus Rasmussen Bogf.dato 10-03-2015
Leverandgar 19794687-Kulturnat Arhus-19794687

Fakturadato 10-03-2015 Bilagstype Faktura
Falcturanr. AAL_Flerelinjer_32 Valuta DKK
Mettobelgb 5.249,00 Bruttobelab 6.561,25

Betalingsmade MNemkonto (pa faktura)

Forfaldsdato 09-04-2015

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

Efter aendring 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.

Side 10 af 52



D4y,

AARHUS UNIVERSITET

AU @konomi og Bygninger
@konomisekretariatet

12-06-2015

4.1.1.1 Etiketter

Kan du ikke varemodtage fordi du f.eks. afventer en kreditnota eller vil behandle fakturaen senere
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 varemodtaget. Etiketten “Fra Disponent til

Fakturafordeler” ma kun anvendes af Disponenter.

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

re—— 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
Valg 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...

& Filen er uploadet

Ll Filnavn Beskrivelse

Tilfgjet af
O oa TEST BILAG AlU.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}

E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

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:

E-faktura Historik | Kommentar

Oversigt | Vedhaftningl(er) Orientering

Download originaldokument

Klik pa knappen “Download originaldokument”
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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

Cwersigt | Vedhasftningl(er) Cnentering | Historik | Kommentar

Brugere, som har denne faktura til orientering

Send til orientering Kald tilbage

Listen er tom

Klik pa ”"Send til orientering”
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10102510-Promotus Re

Oversigt | Vedhzftning(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

E-faktura Kommentar

Oversigt | Vedhasftning(er) Orientering | Historik

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 Bekrzeftelse 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 bekrzaefte "Orienteringen”. Herefter vil du kunne se den i dit “Fakturaarkiv”

Hovedmenu

Faktura

Til varemodtagelse

/' Se og accepter fakturaer

og kreditnotaer sendt til

S dig for accept

Til varemodtagelse Fakturaarkiv Indkebsordrearkiv Faktura(er) til

(Fraveersassistent) Sog efter fakturaer som er Sog efter indkebsordre orientering
Konter, kemmenter, blevet oprettet , eller som er blevet oprettet i, Arkiver fakturaer sendt til
varemodiag eller returner importeret til denne eller importeret til, denne dig for information. Efter

pé vegne af andre regnskabsenhed regnskabsenhed arkivering kan fakturaer
o “ emfindes via dit arkiv
Klik pa ikon ”Fakturaer til orientering”
Hovedmenu > Faktura(en) til orientering
Bilagstype Bilagstekst Leverandar Fakturanr. Fakturadato Forfaldsdato Bruttobelob Valuta Vedhft. Komnt.
|'_3'_‘| Faktura 36391308-ENGHOLM A/S-36391308 36391308-ENGHOLM A/S-36391308 1416 19-05-2015 27-05-2015 26.000,00 DKK. [
Side 1 Antal linjer pr. side

Klik pa ikon “Abn” eller dobbelt klikke pa linjen for at se fakturaen
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Hovedmenu > Faktura(en til orientering > 36391308-ENGHOLM A/S-36391308

Oversigt | Vedhzeftningier) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

S Arkivér

Arkivor.

Ann-Lisa Bogf.dato
26391308-ENGHOLM A/S-36391308
Fakturadato  19-05-2015 Bilagstype Faltura
Fakturanr. 1416 Valuta DKK
Nettobelsb 20.800,00 Bruttobelab 26.000,00

Betalingsmade Nemkonto (pa 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 Rudolf Rudolfsen Til varemodtagelse Ann-Lisa Nielsen 02-06-2015 0
36391308-ENGHOLM A/S-36391308 13.000,00 DKK Regina Reginasen 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

E-faktura Kommentar

Onersigt | Vedhaeftning{er) Crientering | Historik

@ Fakturaen er nu tilgaengelig i arkivet

Bilagsnr. Arkivmir.

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

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

Betalingsmade MNemkonto (pa faktura)

Forfaldsdato  27-05-2015 Til behandling 02-06-2015 11:35

4.1.5 Historik
Fakturaens forlgb gennem systemet. Her ses dato, handling, udfgrt af, pa vegne af og
kommentarer.

Klik pa fanebladet ”Historik”
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Hovedmenu > Faktura(er) til varemodtagelse > 19794687-Kulturnat Arhus-19794687

Vedhaeftning(er) | E-faktura | Orientering | Histonk | Kommentar

Dato Handling Udfert 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[w]

"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 x0o00oeo00000000000n 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-

Oversigt | Vedhaeftning(er) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar (2)

Kommentar*

& Kommentar tilfgjet

Dato Kommentar Behandlet af Dokumentstatu:
13-06-2015 14:09 Mededeltalere ved arr. er ooooo0000000000000K 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
BIa felt = Fakturabillede
Fakturaen gennemses ved at scrolle ned og hen. Alternativt kan man klikke pa:

e Abneri et nyt vindue - her ses fakturaen i fuld stgrrelse
e Yderligere oplysninger her abner felter sig yderligere i fakturaen — markeret med et +
e Udskrive — udskrive fakturaen

4.3 Fakturalinjen - Funktioner
Grgn felt = Fakturalinjen
Tip: Brug cursor til at flytte fakturalinjen lidt op — giver et bedre overblik i fakturalinjen/erne

o Bekraeft varemodtagelse = fakturaen varemodtages og sendes til disponent

o Afvis varemodtagelse = fakturaen afvises og sendes retur til Fakturafordeler.

o Videresend = her kan du “sende til en anden rekvirent” eller “Bekraeft varemodtagelsen og
send til en anden disponent”

o Massekontering = anvendes ikke, da der ikke er sasmmenhang 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

e Bilagstekst = teksten der overfgres til Navision og som dermed kommer med i rapporter til
gkonomiopfglgning. Kan let aendres her.
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e Kommentar = her kan du skrive en kommentar til faktura linjen
e Nulstil = bruges ikke vedr. indkgb
o Bekraeft matchning = bruges ikke vedr. indkgb

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 Smart ordrematching(ikon) = bruges ikke vedr. Indkgb

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 Taleboblen og man
kan se kommentarerne.

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 = er synlig da Fakturafordeler har udfyldt felterne. Du skal
udfylde ”"Sag” og tilhgrende “Sagsopgave” (projekt og aktivitet i IndFak1), hvis felterne ikke er
udfyldt.

N&r du vil udfgre en handling skal linjen/erne vaere markeret med v
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4.3.1 Bekreefte varemodtagelse

Klik pa ”"Bekraeft varemodtagelse”

Bekreeft varemodtagelse ' Afvis varemodtagelse ~ Videresend ~ Massekontering | Konteringsskabeloner  * Fortryd opdeling * Bilagstekst = Komment

Nulstil -~ Bekraeft matching

@ De valgte linjer er overfart

[] Rediger ~ Status Fra Kommentarer  Bruttobelab Bilagstekst Konto  Delregnska
& ?;Eg;geg Rasmus Rasmussen U, 0 6.561,25 Her skriver dunytekst 32408 18

Fakturaen far status "Varemodtagelse er bekraeftet” og er sendt til godkendelse hos Disponenten
for dit omrade.

Skal du veelge en anden disponent uden for dit omrade anvendes ”Videresend” > "Bekraeft
varemodtagelse, og videresend til anden disponent”

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 Afvise varemodtagelse
Nar du afviser en faktura/kreditnota — returneres den til Fakturafordeler

Klik pa ”Afvis varemodtagelse”

CEESIRE el et EE I Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner
Nulstil Bekraeft matching
Kommentar
Denne er ikke til mig - skal til xooox
[] Rediger  Status Fra Kommentarer  Bruttobeleb
e Ak P e il Fiona Finsen 0 6.561,25

varemodtagelse &)

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

Klik pa knappen ”Bekraeft”
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EE AT B K Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Komment3

Nulstil Bekraeft matching
Kommentar
@ De valgte linjer er overfart
] Rediger Status Fra Kommentarer  Bruttobelgb Bilagstek Konto Delregnskab
(v] Varemodt_uge[se Rasmus Rasmussen U. 18 6.561,25 Kontorartikler mv. 3240 B) 13
er afvist €)

Faktura far status "Varemodtagelse er afvist”

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.

4.3.3 Videresend
Du har 2 muligheder nar du klikker pa ”Videresend”

Bekrzeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse L STRUlEICEENT) Massekontering

Nuilstil Bekrzeft matching

Handling Kontor Brugs
Send til anden rekvirent -- Ikke valgt --
Bekraoft varemodtagelse, og videresend til anden disponent
[] Rediger Status Fra

) 5w v Til . .
info -} Ve @ L4 Fiona Finsen

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

o Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent - Fakturaen varemodtages og du
veelger din Disponent (Godkender)
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4.3.3.1 Send til anden rekvirent

Bekreeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse L RGN Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilag

Kommentar Nulstil Bekreeft matching
Handling Kontor Bruger
Send til anden rekvirent -- Ikke valgt -- Robert Robertsen n
Kommentar

Vil du veere sad at tage dig af denne 7?7

"Handling” - her vaelges “Send til anden rekvirent”
"Kontor” - for at begreense dine valgmuligheder i feltet ”"Bruger” kan du veelge et "kontor”

"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 til din kollega
Klik pa knappen "Udfer” 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.

4.3.3.2 Bekraft varemodtagelse og send til anden disponent

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse L= RUT I Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilags

Kommentar Nulstil Bekrzeft matching
Handling Kontor Bruger
Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent -- lkke valgt -- Dagmar Dagmarsen U. n
Kommentar

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

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

"Kommentar” — her kan du skrive besked til din disponent
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Klik pa knappen "Udfer” og fakturaen far status “Varemodtagelse er bekraeftet” og sendt til
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.

4.3.4 Massekontering
Bruges ikke da der ikke er sammenhang 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.)
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 moms, skal du
ikke bruge konteringsskabelonen. For sa overskriver du de oprindelige konti.

Klik pa ”“Konteringsskabeloner”

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend [FEERIGTIE el & Konteringsskabeloner

Kommentar Nulstil Bekreeft matching

Konteringsskabeloner
-- Ikke valgt - Opret ny skabelon

Her har du 3 muligheder:

e Anvend —velg en allerede oprettet skabelon under feltet "Konteringsskabeloner”
e Rediger — Rediger i en allerede oprettet skabelon under feltet ”Konteringsskabeloner”
e Opret ny skabelon — her opretter du en ny skabelon
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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.
Nawn* Beskrivelse
Lyreco kontorarktikler
| Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Moms-prod
| P Kontorartikler 100,0000 4205 B 18 18

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

"Beskrivelse” — beskriv din skabelon
Klik pa ikon "Rediger” for at abne konteringslinjen

Afbryd Gem Opdel Sammenlzg Massekontering
I\ Gyldigt navn er pakraevet for st kunne gemme.
Navn™ Beskrivelse
Lyreco kontorarktikler
(| Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Moms-prod
Bilagstekst Andel % Konto Delregnskab Sag
0 HEo Kontarartikler 100,0000 4205 B : E¥ 16202 - Gkonomisekretari il
Sagsopgave Moms-prod
52301 - Andendrit K 11 a

Udfyld feltet “Sag” og derefter feltet “Sagsopgave”

"Bilagstekst” kan andres hvis du vil benytte den samme tekst nar du bruger skabelonen.
Klik pd 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 “Sammenlzeg”

”"Massekontering” — se beskrivelse under afsnittet om “Massekontering”
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4.3.5.2 Anvend
Her anvender du dine oprettede skabeloner.

Bekrzft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering f=§ Konteringsskahelonerl

Kontenngsskabeloner
T

L] Rediger Behandles af Status Fra Ko

Til

o] e ,': o "’
Info "““ / d b Rudolf Rudolfsen varemc:-dtagﬂse L_?"

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.

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend [YERSIE B &' Konteringsskabeloner! Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekraeft matching

Kenteringsskabeloner

@ Konteringsskabelonen blev anvendt pa 1 linje(r).
O Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab ~ Sag Sagsopgav

[ Info - 7 & K Rudolf Rudolfsen Dorte Kondrup 0 6.561,25 Kontorartikler 4205 & 18 16303 & 163035230

Ti
varemadtagelse 5

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 zendre skabelon linjen.

Bekra=ft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering §=p Konteringsskabelonerl

Kontenngsskabeloner
sovens | reiger | opret y skabeton

O Rediger  Behandles af Status Fra Kommenta

’z " ' Til
[+ 4k 4 F Rudolf Rudolfsen varemodtagelse & Dorte Kondrup 0

| feltet "Konteringsskabeloner” valges den skabelon du vil redigere og klik pa knappen ”Rediger”
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Afbryd Gem Slet denne skabelon Opdel Sammenlazg Massekontering

Navn™ Beskrivelse

luee ] komoreraiver
O Rediger Bilagstekst Andel i % Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod
O £ Kontorartikler 100,0000 4205 & 18 16303 & 16303,52301 & 1ne

Klik ikon “Rediger” hvis du vil 22ndre kontering — se yderligere beskrivelse i afsnittet "Opret ny
skabelon”.

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

Afbryd e € Slet denne ﬁkabelﬂn

Bekraeft, at du vil slette denne skabelon

Mavn™ Beskrivelss

m kontorarktikler
L] Rediger Bilagstekst
[+ .’F 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”
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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.

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling

Veelg kun en linje for at fortryde opdelingen
9 ] Ty P g

O Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelgb
. m . P Til

O infa 1 /7 E Rudolf Rudolfsen varemodtagelse = Rudolf Rudolfsen 0 4,000,00

O e 4 s Rudolf Rudolfsen 1 Rudolf Rudolfsen 0 256125

varemodtagelse E)

4.3.7 Bilagstekst

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

Klik pa ”Bilagstekst”

Bekraft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling
Bilagstekst

stole Gem

O Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelsb Bilagstekst

i . Vi il :
[+ infa -} Vi [ Rudolf Rudolfsen varemodtagelse Dorte Kondrup 0 6.561,25 Kontorartikler

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

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling
Bilagstekst

o d

@ Bilagsteksten er opdateret

O Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobeleb Bilagstekst

Til

in 7 '
Y R Y 4 ¢ Rudolf Rudolfsen odtagelse ©

Dorte Kondrup 0 6.561,25 stole

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.

Side 30 af 52



AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Rekvirent 12-06-2015

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

Klik pa "Kommentar”

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling

Kommentar

|sto|en star inde pa kontor 254 | Tilfe)

| Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelsb Bilagstekst ~ Konto D
infa J: : L ‘ =

M e k7 : Rudolf Rudolfsen diagelse S Dorte Kondrup 0 6.561,25 stole 42058 1

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

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd o

Kommentar

stalen staér inde pé kontor 234 Tilfe]
L] Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer
G E e A s Rudolf Rudolfsen 1! Dorte Kondrup 1 &

varemodtagelse E1

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”

4.3.9 Nulstil — anvendes ikke (vedr. Indkgb)

4.3.10 Bekraeft matchning — anvendes ikke (vedr. indkgb)
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4.4 Fakturalinjen

| 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 Smart ordrematchning (ikon) = bruges ikke vedr. Indkgb

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 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 = er synlig da Fakturafordeler har udfyldt felterne. Du skal
udfylde "Sag” og tilhgrende “Sagsopgave” (projekt og aktivitet i IndFak1), hvis felterne ikke er
udfyldt.

4.4.1 Info

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

Tilbage
r

Historik | Sagsbehandlere

Dato Bilagstekst Bruttobelab Handling Behandlet af P vegne af Kontor Kommentar

28-05-2015 15:46 stole 6.561,25 Ny AU Test
02-06-2015 07:25 stole 6.561,25 Til varemodtagelse Dorte Kondrup @vrige

Side 1 Antal linjer pr. side 10[%]

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

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekonte
EI Rediger Behandles af Status
[+ infa -} ” rd Randi Randisen il

varemodtagelse &1

4.4.2.1 Opdel

Her kan du opdele fakturalinjen procentvis eller med ligelig fordeling.

Klik pa “Opdel”

Gem Afbryd Konteringsskabeloner EIgEe]sl: 2] Opdel fra e-faktura sammenlag
Opdel det valgte i Valg %1 %2 %3 4
4 % 25 50 5 20
[ Rediger Valuta Bruttobelagb Bilagstekst Konto
[+ L DKK 5.805,00 10850193-Promedia A/S-10850193 4249 &

"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 [EINel L Opdel fra e-faktura Sammenlag

Opdel det valgte i Valg %1 %2 %3 %4

4 % 10 50 20 20

¥ Rediger Valuta Bruttobelah Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Mom:
[ K4 DKK 580,50 10850193-Promedia A/5-10850193 4249 8 1€ 16303 B 1605452301 B 18
] £ DKK 2.902,50 10850193-Promedia A/S-10850193 4249 & 18 16303 & 16054,52301 5 18
[ £ DKK 1.161,00 10850193-Promedia A/S-10850193 4249 3 18 16303 = 16054,52301 & 15
| £ DKK 1.161,00 10850193-Promedia A/S-10850193 4249 & 18 16303 & 16054,52301 & 15

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.
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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”

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekonte
IE Rediger  Behandles af Status
[+/] infa 4l /- £ Randi Randisen 1L

varemodtagelse 5

Klik pa “Opdel fra e-faktura”

Gem Afbryd Konteringsskabeloner Opdel Opdel fra e-faktura Sammenlaeg

o Rediger Valuta Bruttobelsb Bilagstekst
s i DKK 499875 Skrivehord
v d DKK 1.562,50 Kontarstol

Herefter dannes de samme antal linjer der vises i fakturaen.
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 Smart ordrematchning — bruges ikke (vedr. indkgb)

4.4.4 Match mod indkgbsordre - bruges ikke (vedr. indkgb)

4.4.5 Rediger
Her kan du kontere, eendre bilagstekst og manuelt opdele fakturalinjen.
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4.4.5.1 Kontering og @&ndring af bilagstekst
"Konto”, "Delregnskab” og “Moms-prod” er pa forhand udfyldt af fakturafordeler. Er "Sag” og
"Sagsopgave” blevet oplyst til leverandgren og fremgar det af fakturaen vil alle felter vaere udfyldt.

Klik pd ikonet # ”Rediger” eller dobbeltklikke pa linjen

Bekraft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekraft matching
Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab ;’:2?57
o AR P £ frems ezl Fiona Finsen 18 6561,25 kontorartikler my 32408 18 0=

varemodtagelse &1

Efterfglgende vises de felter som kan a&ndres eller udfyldes.

Bekreft varemodtagelse | Afvis varemodtagelse - Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd apdeling Bilagstekst  Kommentar ~ Nulstil Bekraft matching

O Rediger Status Fra Kommentarer Bruttobelgh Bilagstekst Konto Delregnskab Moms-prod
Bruttobelgb Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave
B e 4 Hoa 656125 B Her skrver du ny tekst D 30 1 Bl 1530 - Phonomisekretaril

Moms-prod

10 < |

51601 - Andenlgn

52101 - Refser, hotel, forplejning, stip, egne me
52201 - Kompetenceudvikling, egne medarbejdere
52301 - Anden drift

52401 - Afskaivninger

54607 - Finansielle poster

54608 - T udstyr v
91101 - Intemnt salg

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

(21 a |

Histarisk kontering

Vaelg 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”.

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

Er felterne udfyldt slettes veaerdierne 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.

o

”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 veelg i listen.
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Sagsopgave

789 H

- Ingen resultater -4

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. . Std med cursoren pa skiltet, og
sa kan du se, hvad der er galt.

! O infa | 1 P &l £
Status
Sagsopgave skal veere fastsat

Klikpa 4 igen ogretfejlen
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4.4.5.2 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”

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekraeft matching

Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer  Bruttobelgb Bilagstekst Konto Delregnskab m_zz‘sr
Til
varemodtagelse &

infa I }: " Rasmus Rasmussen U. Fiona Finsen 18 6.561,25 kentorartikler my 3240 B 18 10 8

Bruttobelgb er inkl. Moms

Bekrzft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd d

Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Br
Bruttobelgb Bilagstekst
.. 4000°1,25 B rontorartivler my
infia - 7 E o Q
Sag Moms-prod
< i) o |

| feltet ”"Bruttobelpb” 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. 4.000 - gang med
1,25. Klik pa “lommeregner” og bruttobelgbet vil herefter vise sig som kr. 5.000,- men kr. 4.000,-
vil blive afholdt pa ”“Sagen”

Rediger  Behandles af Status Fra Kommentarer Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab :12?
a Rasmus Rasmussen U. i Rasmus Rasmussen U. 0 5.000,00 kontorartikler my 3240 2 1= 10 =
» varemodtagelse &
Bruttobelab Bilagstekst Konto Delregnskab Sag
HO 50 B rontorartiier my @ 3240 [ = i [ | a
= Q Moms-prod
10 2]

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 aendre 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.
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4.4.6 Behandles af
Hvem fakturaen er til behandling hos

BEehandles af

Rasmus Rasmussen U,

4.4.7 Status
Fakturaens nuveerende status. Viser hvor langt den er kommet i workflowet.

Status

Til
varemodtagelse B

| "taleboble” vises fra hvem, dato og tidspunkt den er fremsendst til varemodtagelse.

4.4.8 Fra

Viser fra hvem fakturaen er sendt

Fra

Fiona Finsen

4.4.9 Kommentarer
Her ses antal kommentarer til fakturalinjen.

Kommentarer

15

| “taleboble” ses dato, tidspunkt, fra hvem samt kommentaren. Kommentaren kan ogsa ses i
”Info”
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4.4.10 Bruttobelgb
Fakturaen bruttobelgb (inkl. Moms)

Bruttobelgb

6.561,25

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

Bilagstekst

kontorartikler mw

o

Teksten kan andres ved at klikke pa ”Bilagstekst”

4.4.12 Konto, Delregnskab, moms-prod
Konto”, “Delregnskab” og "Moms-prod” er pa forhand udfyldt af fakturafordeler. Er ”Sag” og
”Sagsopgave” blevet oplyst til leverandgren og fremgar af fakturaen vil alle felter vaere udfyldt.

Konto Delregnskab Moms-
prod
32408 18 10 2
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5. S¢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 fdet som
orientering.

- —~ > ~
£ = IR T«
MODERNISERINGSSTYRELSEN Hjem Waresagning Ordrer Fakturaer Aftaler

Dashboard Vare'sﬁgmni Fahuram

e
Velkommen Rasmus Rasmussen U.

Indbakke Dato fra Information

Velkommen til Indfak2 - Din Online Indkebslasning! 22-05-2015  Dorte Kondrup o
Ny besked =
[ j Aktiviteter Dpato Tildelt Organisation ]i‘ Indksb summeret
5 Fakturafer) fil varemodtagelse 28-05-2015 Rasmus Rasmussen U. &, | AU Test | Siden opstart | Visgrafpr ] | [ - [T Eksport: [
1 Fakturafer) til varemodtagelse 28-05-2015 Rasmus Rasmussen U, & AU Test
Valuta

Du har 2 muligheder for at tilga ”Fakturaarkivet”

e Klik pa Fanebladet "Faktura” ->Hovedmenu - Klik pa “Fakturaarkiv’ - Hovedmenu >
Fakturaarkiv

e Klik pa ikon "Fakturaer” og veelg ”Fakturaarkiv’=> Hovedmenu > Fakturaarkiv

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

"Til behandling” — bilaget ”"ligger” stadig i IndFak2

”"Manuelt handteret” — bilag der ikke er sendes til Navision

"Gendbnet” - bilag der er afvist i Navision og behandles igen

"Videresendt” — bilaget er videresendt til en anden organisation

"Overfgrt” — bilaget er overfgrt til Navision

"Slettet” — bilaget er slettet manuelt i IndFak2

"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

”Afventer status” — der er ikke modtaget en applicationsresponse fra Navision

” Afvist — Teknisk” — bilaget er blevet afvist i Navision grundet tekniske problemer

” Afvist — Forretningsmaessigt” — bilaget er blevet manuelt afvist i Navision
”Accepteret” — bilaget er blevet modtaget i Navision

"Bogf@rt” — bilaget er blevet bogfgrt i Navision men ikke betalt

"Betalt — delvist” — bilaget er blevet bogfgrt i Navision, og dele af belgbet er blevet
betalt

"Betalt — helt” — bilaget er blevet bogf@rt i Navision, 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)

-- Alle -- [ 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.

T E 015 154621 e
> 2805 fat
B o5 15ue1 s
> 2805 ot
B 015 15uem e

28.05-
gl Fakt
B 2015154608 sk
> 2805 fat
B 2015154603 s
28-05-
7 Fakt
B 2015 15u602 e
28.05-
2 Fakt
B 2p1s 15553 s
26.05-
7 Fakt
B 201516205 e
> 2605 ot
B 2015 0osea e
-
A = Fakturs

2015 12:04:08

Side 1

Rekvirent

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

12-06-2015

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

Dato for modtagelse Bilagstype Leverander

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

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. 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 E(bverst i hgjre hjgrne

Dorte Kondrup | 28026 AU-FA | ¥ @

2% Min profil

2y Skift bruger

ch Skitt organisation

(1) Log ud

Klik pa ”Min profil”

Dashboard | Varesggning | Faktura | Min profil = _

Min profil
(dorte.kondrup@au.dk)

Famawn

| Dorte |

Efternavn

| Kondrup |

Kontaktoplysninger
Ti

Email

|durte.lcondmp@au.dk |

Std. veerdier pa rekvisitioner

Stedfortreeder
Stedfortrasder
l Veelg stedfortreeder | "J

Skift adgangskode
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Klik pa ”"Vaelg stedfortraeder”

Vzlg bruger »

Mavn

[ A& Thue Kjelstram {Maodst) 3
[] A& Vikram Kee Damslora (Modst)

Agnethe T. Andresen

Alice Brekner

Anmette Svejstrup j
Anja Svennesen [b
Anne B@rsen
Ann-Llisa Mielsen

Arne M. Skov

|00 0|0 sy 0

Bente D, Rasmussen
1| | 3

anette =Y I ¥ Ok I

| spgefeltet skrives din kollegas navn — eller del af navnet — klik pa “lup”, markér og klik ”Ok”

Stedfortreeder
Stedfortresder
Anette Svejstrup | "‘] x
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Flere stedfortraedere:

Vezlg bruger L]

Mavn

3

£l Aarhus Universitet (AU)
|| Anette Svejstrup
[=] 28026 AU Koncern
=] 28026 AU - FA
Anette Svejstrup
Anette Andersen i )
Anette P, Miltoft

Anette Andersen

N OOO°C

Anette Baatrup

Anette Thomsen
4 | 3

mads | 1||,_|[ v Ok

Skriv navnet pa din 1. stedfortraeder, klik pa "lup” og markér - skriv navnet pa din 2. stedfortraeder,
klik pa “lup” og markér osv. Nar du har valgt alle dine stedfortraedere, klik pa "Ok”.

Stedfortraeder

Stedfortresder
| Anette Svejstrup, Mads L. Madsen | > X

Skal du fjerne dine stedfortraeder/e igen, sa klik pa x ud for feltet ”Stedfortraeder” og feltet er
tomt.

Dashboard | Varesggning | Faktura | Min profil =

For at lukke ”"Min profil”, klik pa x i fanebladet ”Min profil”.
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7. Min profil
| ”Min profil” kan du udover at tilknytte stedfortraeder/e tilrette Navn og Efternavn, Email og
Skifte adgangskode

Klik pa E(bverst i hgjre hjgrne

Dorte Kondrup | 28026 AU-FA | ¥¢ @

2y Min profil

2y Skift bruger

ch Skitt organisation

(1) Log ud

Klik pa ”Min profil”
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| Dashboard I Varesggning | Fakiura | Min profil =

Min profil
(dorte.kondrup@au.dk)
Formawn

| Dorte |

Eftermawvn

| Kondrup |

Kontaktoplysninger
TIF

Email

|darte.kondrup@a.J.dld |

Gem sendringer |

Std. veerdier pa rekvisitioner

Stedfortraeder

Stedfortresder
| Waslg stedfortrasder [=|

Skift adgangskode

Husk at klikke pa knappen ”“Gem aendringer”, nar du har foretaget andringer
Zndringer vil kunne ses under “Mine indstillinger”. Vent lidt med at tjekke, da det godt kan tage

lidt tid f@r de nye oplysninger overfgres. | ”Mine indstillinger” kan du e&ndre i modtagelsen af
dine varslingsmails.
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8. Mine indstillinger

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

Klik pd ”Mine indstillinger” i hovedmenuen

Hovedmenu

Faktura

Til varemodtagelse Fakturaarkiv

Til varemodtagelse
Seg efter fakturaer som

Se og accepter fakturaer {Fravaersassistent)
og kreditnotaer sendt til Konter, kommenter, blevet oprettet i, eller
dig for accept. waremodtag eller returner importeret til denne

pa vegne af andre regnskabsenhed

Administration

Mine indstillinger
ZEndre navn, password,
fraveersassistent,
wvarslinger mim.

Hovedmenu = Min profil

Modtager

Warslinger sendes til dorte.kondrup@au.dk

Djeblikkelige varslinger

Opgaver givet til mig

1 Faktura- / konteringslinjer til modtagelse
[ Faktura- { konteringslinjer til godkendelse

Regelmaessig statusrapport

ol Aktiver regelmaessig statusrapport

Dag Fredag
Tid oa[v]: oo

Klik pa fanebladet ”"Varslinger”

Vi anbefaler, at du ikke s&endrer pa standard opsaetningen, hvis du ikke er i IndFak2 daglig. Du har
som rekvirent ansvaret for at varemodtage dine fakturaer.

Klik pa "Gem”, hvis du har foretaget andringer
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9. Rekvirent 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 rekvirent pa flere Fakulteter/Administration.
Nar du klikker pa fakturaen skifter du automatisk organisation. Du kan ogsa skifte mellem
organisationerne via “tandhjulet” gverst i hgjre hjgrne.

Klik pa E(z)verst i hgjre hjgrne

ot | 28026 AU-BSS | $

24 Min profil
2 Skift bruger
ch Skit organisation

(M Logud

Klik pa ”Skift organisation”

Vaelg organisation »

Organisation Y| CVR hd

28026 AU - B55

28026 AU - AR

Klik pa den organisation du vil over i

Er du sikker pa du vil skifte aktiv organisation?
Dette vil genindlaese systemet. ..

Ja Nej
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IKIik pa knappen ”Ja”

Genindlzser...

Systemet genindlaeser den valgte organisation. Det tager et par sekunder, og du kommer sa pa
den anden organisations forside.

Organisation navnet ses gverst i hgjre hjgrne.

10. Log ud

Klik pé' gverst i hgjre hjgrne

& Min profil
2y Skift bruger

ch Skit organisation

(1) Log ud

Klik pd ”"Log ud” og du logget ud af IndFak2
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