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Rekvirent kvik-guide

Bemaerk: kreditnotaer behandles pd samme made som fakturaer

Rekvirenter pa NAT (NS) og TECH (TS) skal anvende ”"Videresend” og velge
”Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent”

1. Kontering og Videresend > Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent ........................ 2
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1. Kontering og Videresend > Bekraeft varemodtagelse, og

videresend til anden disponent
Nar du varemodtager en faktura videresendes den til godkendelse hos Disponenten.
Fakturaer vedr. forplejning skal du huske at pafgre anledning og deltagere. Er der mange deltagere
kan du vedhafte en deltagerliste.

Sadan varemodtager du:

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

@

Velkommen Indkeber 1
Din effektive genvej il elekironisk samhandel

x[zlafe]a]-

Aktiviteter

'S Ot i
1 |

w Ordre: AUDraft-307test tildelt dig fra All3 Rollersen
AU Test (QA)
Indkaber 1

Fakturalinjer til varemodtagelse (36)
0 AU Test (QA)
Indkaber 1
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Du har 3 muligheder for at tilga dine bilag:

1. Dobbeltklikke pa linjen under ”Aktiviteter” - direkte til bilag
2. Klik pa ikon "Faktura” - Klik pa "Varemodtag” varemodtagelse

Hovedmenu  Til varemodtagelse  Fakiuraarkiv

Hovedmenu > Fakturalinjer til varemodtagelse

Afvis Videresend Massekontering Bilagstekst Kommentar

Ol Bilagstype Leverandar Fakturanr. Match ref. Reference Forfaldsdat
[m] @ Faktura 71298515-Oracle Danmark Ap5-71258515 1073586 ar 31-01-2014
0 |'_)‘,1 Faktura 33956983-Bisgaard og Bentzon ApS-3395698 AAU Flerelinjer_43 nix pille 09-04-2015
O ﬂ Faktura 62545313-Lyreco Danmark A/5-62545313 2694416264 Kontorartikler 228071 29-03-2019
O |'_)ﬂ & Faktura 31119103-Aarhus Universitet-31119103 % DOKAUS85test Al585test Al585test 23-08-2020
[m] @ & Faktura 3111 dokAUB33test Alle35test _AUB33test 14-10-2020
! A Faltura 31119103-Aarhus Universitet-31119103 dokAUG28test AU628test AUB28test 14-10-2020

Red = forfaldne fakturaer

For at abne fakturaen skal du klikke pa ikon 7] eller dobbelt klikke pa linjen

il

I 7

()G (3] Bt (il T AN ESUY YIS T OGNS USe  © VUSRIY Lo S e
Reference | AUS8Stest Bogfdato 24062020 FAKTURA ®
EAN Modtoger 5795000424306 Dokumentn  DOKAU585test
ecisosr Udstedelsesdato: 24-08-2020
Leverander  31119103-Aarhus Universitet. 31113103 Forfaldsdato. 23.08.2020
Falduradato  24-08-2020 Blogsype  Faltura Kebers ref  Indkober 1
. Valuta: DKK
Fakturanr, DOKAUS8Stest L Ordrersference
Valuta KK Nettobeigo 313000 Kebersref  AUSBStest
Brutiobelgb 391250
Betalingsmade Nemkonto (pa faktura)
Leverander Kaber
Forfaldsdato  23-00-2020 NS Status Aarhus Universistet & Ay, &
Status Til behandling 24-06-2020 15:11 DicHI3A OLLED0e208E
Hordre ringvej 2 Hordre /A
Forkontering  Standard DK-8000 aarhus DK-8000 Aarhus C
CVR-nummer: DK31118103
Varenr. Beskrivelse Moms Grundlag Moms-belob Antal Enhed Enhedspris Pris
@1 uglepenne 25.00 830,00 15750 100000 stk 063 (1EA) 530,00
©3 kopipapir 25.00 250000 625,00 100.00 stk 2500 (1EA) 2500
N Linjstotal eksH_sigifer og rabatter 3130,
Afgiftsbelon 782,
Tolalbelob (uden hensyn B ovi 3912
Talt il betaling 3.912
Adgitt Pligtkode Detaljer Grundlag  Beloh
Normal moms (25.00%)  Moms 313000 78250
Totalt afgfisbeion 782,50

L e e e
(m] Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ref. Bruttobelob Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod
o ol Fd Ingkaber 1 Til varemodtagelse € Dorte Kondrup 0 AUSBStest 391250 div. kontorark 228071 B 19 19604 © 1960451701 € 02

Red felt = Fakturahoved BIa felt = Fakturabillede Grgn felt = Fakturalinjen

Fakturaen gennemses ved at scrolle ned og hen. Alternativt kan man klikke pa de forskellige
muligheder gverst i fakturabilledet.
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"Konto”, "Delregnskab” og “Moms-prod” er pa forhand udfyldt af Fakturafordeler.

Vedr. forplejnings fakturaer vil Fakturafordeler ggr dig opmaerksom pa3, at du skal huske at pafgre
anledning og deltagere i bilagsteksten evt. vedhaefte en deltagerliste, hvis der er mange deltagere.

Hovedmenu = Fakturalinjer til varemodtagelse = Fakturadetaljer

Onversigt | Vedhzeftning{er) | E-faktura | Crientering | Historik

Kom nﬁtﬂr (1}

Kommentaren kan enten ses i fanebladet “"Kommentar (1)” - (1) betyder at der er tilfgjet en
kommentar

u) Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ref. Bruttobeleb Bilagstekst Konto Delregnskab sag Sagsopgave Moms-prod

AusSstest 3.91250 div. kentorark 2280m © 19 19604 B2 1960451701 B 08

o o A @ £ Indkeber 1 Ti varemodtageise © Dorte Kondrup Ifj/\“}
12497-2021 1203 Indkober 1

Eller kommentaren kan sta pa fakturalinjen. Sta med cursor pa taleboblen ved feltet
"Kommentarer”.

Er “Sag” og “Sagsopgave” blevet oplyst til leverandgren og fremgar det af fakturaen vil alle felter

veere udfyldt og er alt ok, kan du bekraefte varemodtagelsen ved at klikke pa “Videresend” >
”Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent”

Skal du kontere eller endre sa klik pa  # ogdu kan udfylde “Sag” og tilhgrende ”"Sagsopgave”
samt evt. aendre bilagstekst.

Bekreeft Varemodtagelse ~ Afvis  Videresend  Massekontering  Sammenleg Konteringsskabeloner  Fortryd opdeling ~ Bilagstekst  Kommentar
O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ref. Bruttobelob Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave

Bruttobeigb Bilagstekst Konto Delregnskab sag Sagsopgave Moms-prod
W b @ HOP
1t = 591230 div. kontorark @ 2280m1 1 B 1550 o B

19605 - @815 Dkonomisekretariatet [
9606 - @85 Bi-Enheden

9607 - @85 Indkab

9605 - &5 Regnskab

9609 - P&B Bygningssekretariatet

Feltet ”Bilagstekst” - kan a&ndres. Teksten overfgres til Navision og ses i gkonomirapporter.

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

”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.
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”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 velg i listen.

Sagsopgave

789 H

- Ingen resultater -4

Har du tastet vaerdier som systemet ikke kender vises der” Ingen resultater”.
Systemet kan fa en time-out ved sggning sa klik evt. pa luppen for at tjekke om sagsopgaven kan
veelges.

Klik p& "Gem” [ nar du har udfyldt felterne korrekt.

Nar du gemmer fakturalinjer kan der komme advarsler op, hvis du ikke har udfyldt felterne
korrekt. Advarslerne ses som rgde eller gule advarselsskilte & . Sta med cursoren pa skiltet og sa
kan du se hvad der er galt.

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

Klikpa 4 igen ogretfejlen

Nar alt er ok kan du klikke pa ”Videresend”

Bekreft Varemodtagelse LN 8 Videresend Massekontering Sammenlzeg Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Kontor Bruger Kommentar
Bekreeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent % | - Ikke valgt - “ | |David Davidsen n

= - I~

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

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

"Kommentar” — her kan du skrive besked til din disponent

Klik pa knappen ”"Udfgr”
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Bekra=ft Varemodtagelse N &y Videresend Massekontering

Handling Kontor Bruger ki
Bekreeft varemodiagelse, og videresend il anden disponent v | -- [kke valgt -- | |David Davidsen n

ﬁl De valgte linjer er overfart

L Rediger Behandles af Status
G David Davidsen Varemodiogelse er bekreeftet B2
[+ David Daovidsen Varemodtogelse er bekreeftet B

Fakturaen far status “Varemodtagelse er bekraeftet” og er sendt til godkendelse hos disponent,
ses i “Behandles af”

Hvis du har flere fakturaer/kreditnotaer du skal varemodtage, kan du klikke pa "Naaste” (i
fakturahovedet) og du kan se det naeste dokument, du skal behandle.
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2. Videresend > Send til anden rekvirent

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

Bekrasft Varemodtagelse LN & Videresend Massekontering Sammenlaeg Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar

Handling Keontor Bruger Kommentar

Send til anden rekvirent v - ke valgt -- ~  Reginz Reginasen n Denne faktura er til dig |m

”"Handling” - her vaelges “Send til anden rekvirent”
"Kontor” — udfyldes ikke

"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.

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. Afvis varemodtagelse

Nar du afviser en faktura/kreditnota returneres den til Fakturafordeler
Sadan afviser du

Klik pa ”Afvis”

Belreeft Varemodtagelse | s UH Videresend Massekontering Sa

Kommentar

|Denne faktura er ikke til mig N Bekreeft

L] Rediger Behandles af 5
infa I @ L Indkgber 1 T

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

Klik pd knappen ”Bekraeft”

Beloreeft Varemodtagelse | AN Videresend Massekontering Sammenlaeg Konteringsskabelone:

Kommentar
Bekreeft
5' De valgte linjer er overfart
] Rediger Behandles af Status
egnskabsafdeling aremodtagelse er gfiist
B kabsaofdeli Wi ftagel! st B
RS

Faktura far status "Varemodtagelse er afvist”

o

Hvis du har flere fakturaer/kreditnotaer du skal varemodtage, kan du klikke pa ”Naste” (i
fakturahovedet) og du kan se det naeste dokument, du skal behandle.

For yderligere beskrivelse se i "Rekvirent Manualen” pa IndFak2 hjemmesiden.

Side 8 af 8



