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Bemaerk: kreditnotaer behandles pd samme made som fakturaer

1. Kontering og Bekraeft varemodtagelse
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3. Videresend

3.1 Send til anden rekvirent

3.2 Bekreeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent
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1. Kontering og Bekraeft varemodtagelse
Nar du varemodtager en faktura videresendes den til godkendelse hos disponenten pa dit omrade.
Skal du veelge en anden disponent uden for dit omrade anvendes ”Videresend” > ”Bekraeft
varemodtagelse, og videresend til anden disponent”
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”.

##f  Dashboard

@

Velkommen Indkeber 1
i ive genvej til elektronisk samhandel

Aktiviteter

! Ordre: AUDraft-307test tildelt dig fra All3 Rollersen
—  AlUTest (Qa)
Indkaber 1

Fakturalinjer til varemodtagelse (36)
0 Al Test (QA)
Indkaber 1

Du har 3 muligheder for at tilga dine bilag:

e Dobbeltklikke pa linjen under ” Aktiviteter” = direkte til bilag
e Klik pa ikon “Faktura” Klik pa "Varemodtag”
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Hovedmenu  Til varemodtagelse  Fakiuraarkiv

Hovedmenu > Fakturalinjer til varemodtagelse

Afvis Videresend Massekontering Bilagstekst Kommentar

Ol Bilagstype Leverandar Fakturanr. Match ref. Reference Forfaldsdat
3m ] [ Faktura 71298515-Oracle Danmark ApS-71298515 1073586 ar 31-01-2014
@ () 0 L?| Faktura 33956983-Bisgaard og Bentzon ApS-3395698 AAU Flerelinjer_43 nix pille 09-04-2015
o (1) O ﬂ Faktura 62545313-Lyreco Danmark A/S-62545313 2694416284 Kontorartikler 225071 29-03-2019
@@ O L?| & Faktura 3111 % DOKAUS85test Al585test Al585test 23-09-2020
[ O Ljnl & Faktura 31 dokAUB33test AlUB33test _ALG33test 14-10-2020
@ r &l Faktura 31119103-Aarhus Universitet-31119103 dokAlUB28test Al628test Alg28test 14-10-2020

Red = forfaldne fakturaer

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

il

Hovedmenu > Fakturalinjer til varemodtagelse > Fakturadetaljer

Oversigt | Vednzfining(en) | E-faktura | Orientering | Historik | Kommentar

0 o ) s o e 4 Abnerietnytvindue + Yderligere oplysninger = Udskriv  Download originaldokument
em iketter #8 Forrige ™ Nasste

Reference |AUS8Stest Bogfdato 24-08-2020 FAKTURA ®
5798000424906 Dokunenine - DOKAUSBStest

EAN Modtager Udstedelsesdato: 24-08.2020
Leverandar  31119103-Aarhus Universitet- 31119103 Forfaldsdato: 23092020
Fakturacsto  24-08-2020 Bisgstype  Fakiura Kebers ref  Indkober 1

Fakturam,  DOKAUSSStest 2 i ore

rarereference

Valta BKK Nettobeig 313000 Kebersref  AUSGStest
Bruttobeigh 391250

Betalingsmade Nemkonto (p3 faktura)
Forfaldsdato  23-09-2020 NS Status SEERTET @ wever

Aarhus Universistet AU ®
status Til behandling 24-08-2020 15:11 S CHPETELI IS
Hordre ringvej 2 Nordre
For-kontering  Standard DK-8000 aarhus DK-3000 Aarhus G
CVR-numimer: CK31119103
varen. Beskrivelse Moms Grundlag Moms-belob Antal Enhed Enhedspris pris
1 Kuglepenne 500 30,00 5750 600,00 sik 063 (1EA) 50,00
[cH kopipapir 2500 250000 52500 100.00 stk 2500 (1E4) 2500,
N Cinjetotal ckskl_aigiter og rabatter 3130
Aigitsoe 78z
Tolalbelob (uden hensyn i evt 3512
Talt til betaling 3512
Afgitt Pligtkode Detaljer Grundlag  Belab
Normal moms (25.00%)  Moms 313000 78250
Totalt afgifisbelon 75250

Bokreeft Varemodtagelse ~ Afvis  Videresend  Massckontering  Sammenlag Konteringsskabeloner - Fortryd opdeling ~ Bilagstekst  Kommentar

(m] Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ref. Bruttobelob Bilagstekst Konto

Delregnskab Sag Sagsopgave

o ol d Ingkaber 1 Til varemodtagelse € Dorte Kondrup 0 AUSBStest 391250 div. kontorark 228071 B 19 19604 © 1960451701 €

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.

"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.
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Hovedmenu = Fakturalinjer til varemodtagelse = Fakturadetaljer

Oversigt | Vedhaeftning{er) | E-fakiura | Orientering | Historik

Kom nﬁtar 1}

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

Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ref. Bruttobelob Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave Moms-prod

] e A v Indkaber 1 Ti varemodtageise & Dorte Kondrup uE‘k AUsStest 381250 du. kortorark 22801 © 18 196048 1960451701 © 08
12497-2021 1209 It

kaber 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 ”Bekraeft
varemodtagelse”.

Skal du kontere eller ®endre sa klik pa ~ # og du kan udfylde "Sag” og tilhgrende “Sagsopgave”
samt evt. &ndre bilagstekst.

Bokrzft Varcmodtagelse ~ Afvis  Videresend  Massckontering  Sammenlcg - Konteringsskabeloner Fortryd opddling  ~ Bilagstckst  Kommentar

O Rediger Behandles af Status Fra Kommentarer Match ref. Bruttobelob Bilagstekst Konto Delregnskab Sag Sagsopgave
Bruttobeioh Bilagstekst Konto Delregnskab sag sagsopgave Moms-prod

= o - DS

] ! * HOs 391230 B v kontorarc @ 2280m 1 B 1550 0 B

9605 - PAB Gkonomisekretariatet I}
9606 - P&B Bi-Enheden

1
1

19607 - B& Indkab

19605 - & Regnskab

19609 - & Bygningssekretariatet

Feltet ”Bilagstekst” - kan andres. 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.

”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 H

- Ingen resultater -4
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Har du tastet vaerdier som systemet ikke kender vises der” Ingen resultater”
Klik pa ”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 4. .Sta med cursoren pa skiltet, og
sa kan du se, hvad der er galt.

! ] infa |15 P A L
Status
Sagsopgave skal veere fastsat

Klikpa ¢ igen ogretfejlen

iy Bekrasft "u‘aq:i._enmdtagelse Afvis Vider
[ W Rediger

o Ak HOe

Nar alt er ok kan du klikke pa ”Bekraeft varemodtagelse”

Bekrzeft Varemodtagelse Afvis Videresend Massekontering Sammenlzeg Konteringsskabeloner Fortryd opdeli
G De valgte linjer er overfart

L] Rediger Behandles af Status Fra

(v Indkeber God Godkender fak Varemodtagelse er bekreeftet S Indkaber i

Fakturaen far status “Varemodtagelse er bekraeftet” og er sendt til godkendelse hos disponenten
pa dit omrade, og ses i “"Behandles af”.

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

Side 5 af 8



AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Rekvirent kvik-guide 12-07-2021

2. 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 il mig | Bekroeft

L] Rediger Behandles af 5
infa - Q £ Indkefber 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
G Regnskabsafdeling Varemodtagelse er afvist 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.

Side 6 af 8



AU @konomi og Bygninger
v @konomisekretariatet

AARHUS UNIVERSITET Rekvirent kvik-guide 12-07-2021

3. Videresend

Du har 2 muligheder nar du klikker pa ”Videresend”

Beloreeft Varemodtagelse LY &y Videresend Massekontering Sammenlaeg Konteringsskabelones

Handling Kontor Bruger Komr
Send til anden rekyirent -- |kdce valgt -- i n

Send til anden rekvirent

Bekraaft varemaodtagelse, og videresend til anden disponant  Behandles af Status Fra

infa | £ Indkgber 1 Til varemodtagelse & Al Test

infa -l £ Indkeber 1 Til varemodtagelse & Al Test

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

e Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent - Fakturaen varemodtages og du
veelger din Disponent (Godkender)

3.1 Send til anden rekvirent

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

Handling Kontor Bruger Kommentar
Send til anden rekvirent - ke valgt-- ¥ | Regina Reginasen n |'J | du tage dig af denne 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 "Udfegr” 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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3.2 Bekraeft varemodtagelse, og videresend til anden disponent

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

Handling Kentor Bruger Kommentar
Bekreeft varemodtagelse, og videresend ti ar‘di}d'spo"er‘:v -- lkee valgt -- “ | David Davidsen n

"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 veaelg blandt dine
valgmuligheder.

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

Klik pa knappen "Udfer” og fakturaen far status “Varemodtagelse er bekraeftet” og sendt til din
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.

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