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SDI har gode vejledningsvideoer, som kan vare et besgg veerd — Se dem her:

Statens Digitale Indkgb

Forklaring til fliser/ikoner pa forsiden

Nar en godkender er logget pa SDI, sa vil der vaere tre fliser/ikoner pa Hjem-siden.

Fliserne er fglgende:

- Til godkendelse: Flisen viser alt, der er til din godkendelse.
- Tildelt mig: Flisen viser bade faktura, som ligger til godkendelse og varemodtagelse

hos dig.
- Alle dokumenter: Er et fakturaarkiv.

FAKTURA

Hjem Fakturaer
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Til godkendelse Tildelt mig

Hvordan godkender jeg en faktura

Alle dokumenter
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Nar du skal godkende en faktura, sa kan du bade klikke pa flisen Til godkendelse og Tildelt mig
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Hjem Fakturaer
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Til godkendelse Tildelt mig Alle dokumenter

Herefter kommer du ind pa en oversigt med de faktura, som ligger hos dig. Ligesom billedet
nedenfor.
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Hjem Fakturaer
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Du skal dobbeltklikke pa den faktura, som du gnsker at kigge pa/godkende. Herefter abner
fakturaen op. Du kan i toppen tjekke, hvordan fakturaen ligger hos dig. Ud for workflow vil
der sta Til godkendelse, hvis du skal godkende fakturaen
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Nar fakturaen er aben, skal du tjekke fglgende, inden du godkender fakturaen:

- Kan du godkende disponeringen
o Har medarbejderen kgbt noget, som | er enige om
o Stemmer varerne/ydelserne
o Har | modtaget varerne/ydelserne
o Stemmer belgbet



| denne side ser du be-
talingsoplysninger og
kontering.

Du kan rette i konter-
ingen ved at klikke pa
de tre prikker til hgjre i
feltet.

Du kan rette i teksten

ved at klikke pa blyan-
ten foran teksten. OBS
der er kun plads til 50

tegn i bogfgringssyste-
met, ogsa selvom tek-

sten kan blive leengere
her.

- Er konteringen korrekt

- Harrekvirenten lavet en vedhaftning eller kommentar til dig

FAKTURA

Her kan du se kommentar (taleboblen), vedhaeftninger
(clipsen) og lukke fakturaen uden at godkende (krydset)

Hjem Fakturaer

Faktura nr. E2410221 fra Eurocard (Til godkendelse)
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Nar du har godkendt, kommer der en grgn boks op med “Den valgte handling blev fuldfgrt

med succes”, hvis godkendelsen er gaet igennem.

FAKTURA

Hjem Fakturaer

Faktura nr. E2410221 fra Dokument opdateret (Til godkendelse, Godkendt)
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Giltte KC Godkender(QA)
10001 Demo drift (K-team)
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