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1. Indledning

Dette FAQ-dokument er udarbejdet af Koncernregnskab med henblik pa at
give brugerne af Statens Digitale Indkeb et samlet overblik over ofte stillede
sporgsmal relateret til behandling af fakturaer, systembrug og support.
Dokumentet skal understette en effektiv og korrekt anvendelse af SDI og
afhjaelpe de mest almindelige udfordringer, som brugerne oplever i
forbindelse med den daglige anvendelse af systemet.

Svarene i dokumentet tager afsaet i geeldende retningslinjer og praksis for brug
af SDI samt de systemmaessige rammer, der er fastlagt af @konomistyrelsen.
FAQ'en opdateres lobende i takt med andringer i systemfunktionalitet, ny
lovgivning eller sendret praksis, og det anbefales, at brugere holder sig ajour
med den seneste version.
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2. Fakturahandtering

2.1. Stedfortreederfunktionen

| dette afsnit gennemgas, hvordan du skifter til en stedfortraederprofil i SDI,
samt hvordan fortrolige fakturaer handteres i denne rolle.

2.1.1. Sadan skifter du brugerprofil som stedfortraeder

* LogindiSDIsom du plejer.

» Klik pa dit navn everst i hajre hjorne.

A v ) 1=

B Helle Hollender (KOR)

@
- 22203 Sundhedsstyrelsen (SST) o

* Valg den gnskede profil (f.eks. den person, du er stedfortraeder for).
* Du arbejder nui den valgte profil - husk at skifte tilbage, nar du er
feerdig.

2.1.2. Handtering af fortrolige fakturaer som stedfortraeder

Hvis du som stedfortraeder skal behandle en fortrolig faktura, vil du ikke kunne
abne den direkte i din stedfortraedervisning. For at fa adgang til indholdet skal
du sende fakturaen videre til dig selv:

* Gatil den pagaeldende faktura
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* Veelg "Videresend’

* Indtast dit eget navn og send

» Herefter vil du kunne se og behandle fakturaen under din egen
brugerprofil

Dette skyldes systemets sikkerhed omkring fortrolige dokumenter, hvor kun
den tildelte bruger har adgang.

2.2. Opdeling af faktura med forskellige momssatser

Hvis du modtager en faktura med linjer, der indeholder forskellige
momssatser, skal disse opdeles for korrekt kontering.

Linje Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris ~ Moms Pris Pris
incl
10 115013 Adm.gebyr 1.00 EA 33631.32 pr. 25.00% 33631.32 DKK
1EA

Yderligere oplysninger: W-K-10171Lagemiddelstyrelsen_B-000777
1-83-1-2Kontraktnummer: 51428880-Islands Brygge 69Islands Brygge
672300Kabenhavn SPeriode: 01-04-2025 til 30-06-2025
Pakkestgrrelse: 1.00

Ordrelinjeref: 0

21 975041 Leje 1.00 EA 2972593.86 pr. 0.00% 2972593.86 DKK
1EA

Yderligere oplysninger: W-K-10171Lagemiddelstyrelsen_B-000777
1-83-1-2Kontraktnummer: 51428880-Islands Brygge 69Islands Brygge
672300Kabenhavn SPeriode: 01-04-2025 til 30-06-2025
Pakkestgrrelse: 1.00

Ordrelinjeref: 0

Sadan ger du:
» Klik pa fakturaens konteringslinje

*  Tryk pa knappen "Opdel ud fra moms %"
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v nonw Anlay velnegnsKan Seq ri-onnar MOIms-prou

100 - Aimindelig virkst

Aftale

N Opdel ud fra dokumentlinjer 5" Opdel ud fra moms %

» Systemet opdeler nu linjerne baseret pa momssatser
» Konter herefter hver linje som normalt

Dette sikrer korrekt bogfering og momsafregning i overensstemmelse med
regnskabsprincipperne.

2.3. Videresend en enkelt eller flere konteringslinjer til en kollega

| tilfaelde hvor kun en del af fakturaen skal konteres af en kollega, kan du
videresende de relevante linjer direkte.

Fremgangsmade:

e Marker de linjer du vil videresende

~ Konteringslinjer (Skift til dokumentlinjer)

2 linjer valgt {= Kontér valgte 0= Ryd konte

Posteringstekst

Posteringstekst ikke angivet 4

v Konto * Anleg * Delregnsk
100 - Alm

Aftale

Posteringstekst ikke angivet 4

‘n v Konto * Anizg * Delregnsk

100 - Almi
Aftale
Posteringstekst ikke angivet 4

v Konto * Anl@g * Delregnsk
100 - Alm

Aftale

» Klik pa de tre prikker til hajre for den relevante konteringslinje
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A Konteringslinjer  (SKIT Ul aokumentinjer)

[ ] Posteringstekst Tildelt til

Stibo Complete A/S /7

Anleg * Delregnskab Sted Aktivitet

100 - Aimindelig virks«

| ‘ v Konto *
Aftale

" Opdel ud fra dokumentlinjer ¥ Opdel ud fra moms %

Workflow

Til bekraeftelse

Indkoebskategori

Fl-formal

Side 7/17

Ekskl. moms

Belob

42610 v 2,

Moms-prod

* Vealg "Videresend”

4 @ Acceptér
2) Videresend
Afvis
N Opdel linje (pr. beleb)

N Opdel linje (%)

= Kontér linje

* Sgg og vaelg den kollega, som skal overtage linjen
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2.4. Paforing af fakturalabels

Fakturalabels er nyttige til at markere status pa fakturaer, som f.eks. afventer
en kreditnota eller yderligere oplysninger, sa bade du og dine kollegaer kan
bevare overblikket og sikre korrekt opfelgning.

Derudover skal fakturaer, der er taet pa forfaldsdatoen, altid markeres med en
label, hvis de ikke kan godkendes og betales med det samme. Hvis ikke disse
fakturaer er tilfgjet med en relevant label, vil de automatisk blive rykket for
igen af Koncernregnskab.

Sadan paferer du en fakturalabel i SDI:
* Gaindifanen “Faktura" i topmenuen
* Find den oversigt, hvor du har dine fakturaer, der skal handteres

* | hgjre side finder du et ikon med fire streger - klik pa dette

=]

Belob til betaling . B

» Layoutet aendrer sig derefter
» Klik derefter pa de tre prikker til hgjre for den faktura, du vil tilfeje en

label til

300,00
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» Vealg ‘Tilfej fakturalabel” i den menu, der dukker op

X Tilfej fakturalabel

E Vis e-faktura

OBS! Indholdet kan tage lidt tid at loade efter klik.

* Du kan nu veelge mellem folgende labels:
o Afventer kreditnota
o Afventer yderligere oplysninger

Nar labelen er tilfgjet, vil den fremga direkte pa fakturalinjen og kan bruges til
at filtrere eller sortere i dine fakturaer.

Vigtigt: Nar en faktura er handteret, eller labelen ikke laengere er relevant, skal
du huske at fjerne labelen igen.

Dette gores ved at klikke pa stjernen i hajre side af fakturalinjen og derefter
trykke pa krydset (X) ud for den label, der skal fjernes.
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3. Segning og filtrering

3.1. Sagning i allerede behandlede fakturaer (arkivsagning)

For at finde tidligere behandlede fakturaer, skal du bruge Arkivsegning:

» Klik pa fanen "Fakturaer" pa forsiden

FAKTURA

Hjem Fakturaer Dokumentlinjer Konteringslinjer Fakturalabels

» Filtreringspanelet tilgas ved at klikke pa tragtsymbolet averst til hgjre for
sogefeltet

Sog alle felter ~ Soeg = E D—I

» Sorg for, at folgende bokse er markeret i venstre side af skaermen:

o Inkluder kasserede
o Inkluder arkiv

o Inkluder fortrolige
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¢: Filtrering

Q

Inkluder kasserede
Inkluder arkiv

Inkluder fortrolige
~ Overblik

“ (;) Tildelt til mig
(®  Alle dokumenter

Hjem Fakturaer

Dokumentlinjer

Side 11/17

OBS! Du kan kun sege blandt fakturaer, som har veeret til behandling hos dig.
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3.2. Redigering af filtreringspanel

| filtreringspanelet i venstre side, er der yderligere muligheder for at soge pa
nye filtre. Der er ogsa mulighed for at tilpasse sine filtre, sa kun de mest brugte
filtre er tilgeengelige.

Sadan redigerer du panelet:

» Klik pa tandhjulsikonet i overste hojre hjorne af filterpanelet

FAKTURA

Hjem Fakturaer Dokumentlinjer

| #: Filtrering

Q

» Her vises alle tilgaengelige felter — marker dem, du vil kunne sege pa

Konfigurer
Inaktiv
Personlig Organisation
Visalle i Skiul alle
i Overblik - 9

i Inkluder kasserede

3 Inkluder arkiv

i Inkluder fortrolige

i Type

i Fakiuradato

it Dato for overforsel

i Forfaldsdato

3 Workflow

i Status

i Vareleverander

i Bilagsnr

i Aftale reference
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* Husk at trykke "Gem". £ndringerne derefter vil vaere gaeldende

fremadrettet



FAQ - Ofte stillede spergsmal i Statens Digitale Indkeb Side 14/17

4. Supplerende vejledning og
hjeelpemateriale

For yderligere hjeelp til brugen af SDI, henvises der til applikationen
"Dashboard’, som findes i SDI-systemet.

Under dashboard i fanen vejledninger, ligger der en raekke instruktionsvideoer,
miniguides og anden vejledningsmateriale, der trin-for-trin viser, hvordan du
udferer konkrete handlinger i systemet - fx kontering, videresendelse og
segning.

Materialet bliver lgbende opdateret og daekker de mest anvendte funktioner.
Det er et godt sted at starte, hvis du er i tvivl om, hvordan en bestemt funktion
virker, eller hvis du onsker at fa genopfrisket dine faerdigheder.

Tip: Du finder dashboard i topmenuen, nar du er logget ind i SDI.

DASHBOARD

Hjem Compliance Vejledning

Velkommen ; ‘
Statens Digitale Indkeb er din effektive genvej til elektronisk samhandel
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DASHBOARD
Hjem Compliance Vejledning
Videoer om fakturahandtering A

En kort rundvisning i Standardfiltrerings-panelet i Introduktion til brugerdefineret
fakturamodulet Verktojer i fakturaoversigten ¢4 racversigten filter
"—’."—7: < LA 11} : .":""' Ll L] - e -
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5. Driftsstatus for SDI og gvrige
systemer

Har du tekniske udfordringer, anbefaler vi at du tjekker den aktuelle driftsstatus
via @konomistyrelsens hiemmeside.

Pa www.oes.dk finder du i bunden af forsiden et omrade kaldet "Genveje". Her
skal du klikke pa feltet "Systemer - Driftsstatus”, hvor du kan se meldinger om
planlagt vedligehold, systemfejl og andre driftsforstyrrelser.

Vi anbefaler, at du orienterer dig her, for du kontakter Koncernregnskab, hvis
du oplever tekniske problemer.

Send gerne en mail til kor@sst.dk, hvis ikke problemet er beskrevet pa
@konomistyrelsens hjemmeside og angiv institutionens navn, samt en sigende
beskrivelse af problemet.






