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Vejledning til varemodtager

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

godkender rettigheder vil faktura til godkendelse ogsa ligge under denne flise)
- Alle dokumenter: Er et fakturaarkiv
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Tildelt mig Alle dokumenter

Hvordan bekrezfter jeg en faktura
Nar du skal bekrzefte en faktura, sa skal du klikke pa flisen Tildelt mig

Herefter kommer du ind pa en oversigt med de fakturaer, som ligger hos dig - se billede ne-
denfor (faktura til godkendelse kan ogsa ses her — hvis du har begge rettigheder)
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Du skal dobbeltklikke pa den faktura, som du gnsker at kigge pa/bekraefte. Herefter dbner
fakturaen op. Du kan i toppen tjekke, hvordan fakturaen ligger hos dig. Ud for workflow vil
der sta Til bekrzeftelse, hvis du skal bekraefte fakturaen.
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Fakturane. FAKTURA
Fakturadato Forfaldsdato Valuta Dato: 20241007
Fakturamodtager Kontaktoplysninger

~ Kunde DK-1234 Testhy
5798009814500 (GLN, EndepunktiD)

Fakturaadresse Kundereference Fakturaafsender Kontaktoplysninger

10001 Demo drift (K-team) Post Danmark Test Personreference: piaka@oes dk
Landgreven testa Navn: Post Danmark Test
1301 Kebenhavn K DK-1234 test TIf 12345678
b DK26663903 (DK:CYBErBEpunktiD) E-mait piaka@oes dk
DK26663903 (DWCTR. Juricisk)
Modtager-ID EAN/GLN Bogferingsdato oK 1OKE, Moms)
5798009814500 GLN- 5798009814500 07102024
@z
Linje Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris  Moms Prisincl pris
v
A Betalingsinformation PO N ey ——

Rul ned pa yderste ruller og felter til posteringstekst og kontering vises som nedenfor. |
DIGMIN vil konteringsfelterne vaere udfyldt med regnskabs bud pa kontering.
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Faktura nr. 07102024 _1 fra\Post Danmark (Til bekraeftelse) T m = E E| x
Satus Aktiv Workfow Ti bekrieise i (]
Modtager ID:
a
~ Konteringslinjer (kift til dokumentiinjer)
s 6O Nummer: ori02024.1
Dato: 20241007
Posteringstekst Tildelt tit Workflow
Fakturamodtager Kontaktoplysninger
Demostyrelsen Personreference: Pia Test
Post Danmark /* Randi Rekvirent (10001 DeMO 1 perettetce 22oL50 2 Testve1 Navn: Pia Test
— 4 Testby
i i " o 5796080814500 GLN. EndepunktiD)
» Faktufafsender Kontaktoplysninger
Indkoebskategor!  Formil Kontor. Moms-prod Post Olinmark Test Personreference: piaka@oes.dk
tests Naun: Post Danmark Test
ok12fp test T 12345678
DK26643903 (DK:CVR. EndepunktiD) E-mail: plaka@oes.dk
DKzog3903 (DKCVR Juridsk)
Total X 2
249390 Linje Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Moms Prisincl Pris L
Moms 304,50
anar P rann P R N ¥
Total (beleb til betaling) 2.797,50

Nar fakturaen er aben, skal du tjekke fglgende, inden du bekraefter fakturaen:

- Kan du bekrzfte disponeringen
o Stemmer varerne/ydelserne
o Har | modtaget varerne/ydelserne
o Stemmer belgbet
- Er konteringen korrekt
- Harregnskab lavet en vedhaftning eller kommentar til dig



Du kan rette i poste-
ringsteksten ved at
klikke pa blyanten ved
teksten.

Du kan rette i konter-
ingen ved at over-
skrive. Husk at gemme
pa disketten der kom-
mer frem nar rettelse
foretages. (Se tekst
over billedet)
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Handlinger
OBS: Der kommet fglgende felter B @ 05 Xgiden vejledningsvideoerne er lavet i SDI .

Disse handlinger fremkommer, hvis du klikker pa et konteringsfelt for at eendre konteringen.
Husk at klik pa disketten for at gemme, sa du er sikker p3, at dine @&ndringer ikke gar tabt.

Her kan du se kommentar (taleboblen), vedhaeftninger
(clipsen) og lukke fakturaen uden at bekrafte (krydset)
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Hvis du videresender eller afviser faktura — pafgr gerne kommentar i kommentarfeltet
(faktura der afvises sendes tilbage til regnskab)

Nar du har accepteret fakturaen, kommer der en grgn pop up boks i gverste hgjre hjgrne og
fakturaen er sendt videre i flow til godkender af fakturaen

Den valgte handling blev udfert med succes
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Faktura nr. E2410221 fra Dokument opdateret (Til godkendelse, Godkendt)
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