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Navigationsseddel 1.8 Kommune &=

Godkendelse af manuelle udbetalinger
Har du faet til opgave at godkende en manuel udbetaling? - Navigationssedlen her hjzelper
trin-for-trin med at godkende en manuel udbetaling.

Fase Kommentar Tast

Sa&dan dbnes bi- | Tryk forst pa kg-indikator "Udbe-

laget taling til godkendelse tildelt til A
mig". — Gul trekant er altid OBS. | Uanetainger il
I det nye vindue skal dobbeltklik- u Handing
kes pa& linjen, hvorefter et nyt vin- « duhar en udbelaling” -
due ébnes_ |K\addebatchnummer:2017'04,MH. Du har en udbetaling til godkendelse i fina... I

Nu veelges knappen “linjer” gverst

i billedet. | A Linjer | o Kontroller
Inden godken- I det nye vindue skal kontrolleres
delse: fglgende:
Kontroller Udbetalingsgrundlag:

Ved at trykke pa knappen "doku-
menth8ndtering” nederst i billedet | » P 127 | &
vises det vedheeftede bilag.

OBS: Er der ikke vedheaeftet et bi-
lag ma udbetaling ikke godken-
des. Kontakt afsender og bed dem
vedheefte dette.

Betalingsmodtager/rette modtager | _ E—
Tryk pa linjen "kreditor”.

Her skal kontrolleres de gra felter adscato | 20-06202 Regisserngsnummes [ ]|
i bunden af billedet og sammen- Bankkortonummer. [} [1]
holde dem med bilaget. Udigningstype: | Imgen
Kontenavn: RAVSTED SLAGTER| Ap!
Kontostreng: Medkontoravm:

Ved at holde musen over “konto”
ses hvilken kontostreng der an-

vendes. 1023312010-322011500-5050522-22-1-1023310220
Fejl i kontrol Er der fejl i foretaget kontroller, sa

er det vigtigt at bilaget ikke god-
(Dette trin kan kendes. Det er vigtigt, at der tryk- | |DrifiaBA0SO1 s

springes over) kes pa knappen “Luk” i nederste
hgjre hjgrne.

Kontakt da afsender og bed dem
korrigere fejl.

Godkendelse Nar alt er kontrolleret, forst da ma —— | Godkendogl_ukl
der trykkes pa "Godkend og Luk”.

Af Prisme fremgar du som god-
kender 2.
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