AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Rekvirent kvik-guide 12-01-2016

Rekvirent kvik-guide

Bemeerk: kreditnotaer behandles pa samme made som fakturaer

Rekvirenter pa ST og HE skal indtil videre anvende “Videresend” og vaelge ”Accept
(varemodtag) - send til disponent”

1. Kontering og Videresend > Accept (varemodtag) — send til disponent...............cccceevvuvvvevecuvenn.. 2
2. Videresend > Send til GNAEN rEKVIrENT ...........ooeeeeeeeeeieeee et e et ae e e e e e e sseaaaaaaaa e 6
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1. Kontering og Videresend > Accept (varemodtag) — send til
disponent

Nar du varemodtager en faktura videresendes den til godkendelse hos Disponenten
Sadan varemodtager du:

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

£

MODERNISERINGSSTYRELSEN

‘Waresggning | Fa.ktura“

Velkommen Regina Reginasen

2

Ordrer Fakturaer Aftaler

aresegning

Dashboard

Indbakke Dato fra
Velkommen til Indfak2 - Din Online Indkabslasning! 22-05-2015 Dorte Kondrup
My besked
]
| | Aktiviteter Dato Tildelt Organisation
3 Fakwuraler) til varemodtagelse 11-06-2015 Regina Reginazen 3 Al Test

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 accept (varemodtag) - Hovedmenu > Faktura(er) til

varemodtagelse
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Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse
Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Bilagstekst Kommentar
@ Bilagstype Leverander Fakturanr. Reference Forfaldsdato Fakturabelgb
14 10213231 -Moderniseringsstyrelsen-
=0 A Faktura e memevnaemEsngEsresEn AAU Flerelinjer 10 Gruppe B -test  09-04-2015 £.56125
(1) 021323
(1) 102132
7] 12746137-
A reditnot 506-5 - 11.062,50
(4) . = Ll DIS Congress Service Copenhage- Lo A LEe2
14 010002512-TORLAUG L. HOEL-
O Al Faktura - 7215210137 bss-badm 26-06-2015 316,28
(1} 010002512
. L £
(E3]
s a 2 Faktura 11753809 -Kontor Syd A/S-11753809 AAU_Flerelinjer_7 nix pille 03-04-2015 6.561,25
(1)
14
. aktura 17201697 -S04 ljul A/5-17201697 AAl_Flerelinjer_3 nix: pille 09-04-201 \561,2
1 O A F 17201697-50C0 Hjul ASS-17201697 AALLFI injer_31 i pill 09-04-2015 6.561,25
7] 10102510-
=1 I AAU Flerelinier 2 =gl 9-04-201 5617
1 U (K4 [l Promotus Reklamebureau A/S-1010 SEULASTEIE L R BT DL

Red = forfaldne fakturaer

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

Hovedmenu = Faktura(er) til varemodtagelse = 10213231-Moderniseringsstyrelsen-1021323

Vedhzeftning(er) | E-faktura | Orientering Kommentar
= Abnerietnytvindue < Yderligere oplysninger = Udskriv
B Gem (£ Etiketter = Nzeste F— .
Pl F
FARKTURA
Reference Rasmus R. Bogf.dato 10-03-2015
| everandgr 10213231-Moderniseringsstyrelsen-1021323 .. ®
Dokumentnr: ~ AAU_Flerelinjer_10
Fakturadato 10-03-2015 Bilagstype Faktura Udstedelsesdato- 10_03_2315 -
Fakturanr. AAU_Flerelinjer_10 Valuta DKK Forfaldsdato: 09.04-2015
[Nettobelgb 5.249,00 Bruttobelgb 6.561,25 Kebers ref: Gruppe B - test
Betalingsmade Nemkonto (pa faktura) Valuta: DKK
Forfaldsdato 09-04-2015
Leverander Kober
Moderniseringsstyrelsen @ AT Drift @ v
v Y

Bekrzft varemodtagelse

v

nf

Afvis varemodtagelse

Rediger
/

Videresend

Behandles af

Rasmus Rasmussen L.

Massekantering

Konteringsskabeloner

Status

Fra

Fiona Finsen

Fortryd apdeling

Tilveremodtageke B

o

Bilagstekst
Kommentarer

0

Kommentar
Bruttobelab

BS6LE

Nulstl
Bilagstekst

kontormgbler

Bekrzft matching

Konto

005 8

Delregnskab
18

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. Er ”Sag” og
"Sagsopgave” blevet oplyst til leverandgren og fremgar det af fakturaen vil alle felter vaere udfyldt
og er alt ok, kan du bekraefte varemodtagelsen ved at klikke pa ”Videresend” > ”Accept
(varemodtag) - send til disponent”

Skal du kontere eller eendre sa klik pd ~ # og du kan udfylde "Sag” og tilhgrende ”"Sagsopgave”
samt evt. &ndre bilagstekst.

Bekrzeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekreeft matching
O Rediger Status Fra Kommentarer Bruttobelgh Bilagstekst Konto Delregnskab Moms-prod

Brutiobelab Bilagstekst Konto Delregnskab sag Sagsopgave
Hos 656125 B Her skrver du ny tekst @ 320 | BN 16302 - Phonomisekretari

10 a8

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

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

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

”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.

Sagsopgave

789 ﬂ

- Ingen resultater -4

Har du tastet veerdier som systemet ikke kender vises der” Ingen resultater”
Klik pa "Gem” I 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 4. . Std med cursoren pa skiltet og sa
kan du se hvad der er galt.

. s “
! Ll infa |1 i &l F.d
Status
Sagsopgave skal veere fastsat
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Klik pa ¢ igen og ret fejlen

Bekraeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend
Kommentar MNulstil Bekraeft matching
IE' Rediger Behandles af
v info i Ve 4 Rasmus Rasmussen U.

Nar alt er ok kan du klikke pa “Videresend”

Bekreeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse =Rl ETT Massekontering Sammenl

Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Kommentar Nulstil Bekraeft
Handling Kontor Bruger
Accept (varmodtag) - send til disponent -- Ikke valgt -- Dagmar Dagmarsen U. n
Kommentar

"Handling” - her vaelges ” Accept (varemodtag) - send til disponent”
”"Kontor” — Udfyldes 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

Klik pa knappen ”“Udfgr”

Bekreaeft varemodtagelse Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner

Kommentar Nulstil Bekraeft matching

0 De valgte linjer er overfart
[] Rediger = Behandles af Status Fra Kommei

Varemodtagelse

(] Dagmar Dagmarsen U. er bekreeftet ©

Rasmus Rasmussen U. 0

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

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.

Bekreeft varemodtagelse CNUERTETE O B ER Y & Videresend 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 s@d at tage dig af denne 7?7

"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.

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 varemodtagelse”

ENESAEIE LI EREEE 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} A 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”

ETE AT L BT K Afvis varemodtagelse Videresend Massekontering Konteringsskabeloner Fortryd opdeling Bilagstekst Komment

Nulstil Bekrzeft matching
Kommentar
@ De valgte linjer er overfart
[] Rediger Status Fra Kommentarer  Bruttobelab Bilagstek Konto Delregnskab
0 Varemodtfge[se Rasmus Rasmussen U. 18 6.561,25 Kontorartikler mv. 3240 B) 18
er afvist €

Faktura far status "Varemodtagelse er afvist”

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.
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