
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vejledning til varemodtager 

SDI har gode vejledningsvideoer, som kan være et besøg værd – Se dem her: 

Statens Digitale Indkøb 

Forklaring til fliser/ikoner på forsiden 

Når en godkender er logget på SDI, så vil der være tre fliser/ikoner på Hjem-siden. 

Fliserne er følgende: 

- Tildelt mig: Flisen viser faktura, som ligger til varemodtagelse hos dig (har du også 

godkender rettigheder vil faktura til godkendelse også ligge under denne flise) 

- Alle dokumenter: Er et fakturaarkiv 

 

Hvordan bekræfter jeg en faktura 

Når du skal bekræfte en faktura, så skal du klikke på flisen Tildelt mig 

Herefter kommer du ind på en oversigt med de fakturaer, som ligger hos dig - se billede ne-

denfor (faktura til godkendelse kan også ses her – hvis du har begge rettigheder) 
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Du skal dobbeltklikke på den faktura, som du ønsker at kigge på/bekræfte. Herefter åbner 

fakturaen op. Du kan i toppen tjekke, hvordan fakturaen ligger hos dig. Ud for workflow vil 

der stå Til bekræftelse, hvis du skal bekræfte fakturaen.  

  

Rul ned på yderste ruller og felter til posteringstekst og kontering vises som nedenfor. I 

DIGMIN vil konteringsfelterne være udfyldt med regnskabs bud på kontering. 

 

Når fakturaen er åben, skal du tjekke følgende, inden du bekræfter fakturaen: 

- Kan du bekræfte disponeringen 

o Stemmer varerne/ydelserne 

o Har I modtaget varerne/ydelserne 

o Stemmer beløbet 

- Er konteringen korrekt 

- Har regnskab lavet en vedhæftning eller kommentar til dig 
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OBS: Der kommet følgende felter  siden vejledningsvideoerne er lavet i SDI . 

Disse handlinger fremkommer, hvis du klikker på et konteringsfelt for at ændre konteringen. 

Husk at klik på disketten for at gemme, så du er sikker på, at dine ændringer ikke går tabt.  

 

                                            

 

Hvis du videresender eller afviser faktura – påfør gerne kommentar i kommentarfeltet 

(faktura der afvises sendes tilbage til regnskab) 

Når du har accepteret fakturaen, kommer der en grøn pop up boks i øverste højre hjørne og 

fakturaen er sendt videre i flow til godkender af fakturaen 

 

 

Du kan rette i poste-

ringsteksten ved at 

klikke på blyanten ved 

teksten. 

Du kan rette i konter-

ingen ved at over-

skrive. Husk at gemme 

på disketten der kom-

mer frem når rettelse 

foretages. (Se tekst 

over billedet) 

Her kan du se kommentar (taleboblen), vedhæftninger 

(clipsen) og lukke fakturaen uden at bekræfte (krydset) 

Her accepterer, videresender eller afviser 

du fakturaen 


