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1. Gatil kontering af den markerede faktura. P
2. Mulighed for at eendre forfaldsdato, fakturanummer samt 7. Opdater skeermbilledet (genvejstast "F5”) —
fakturabeskrivelse. Forfaldsdato m& som udgangspunkt ikke 8. Overfor alle linjer p& skeermbilledet til excel (genvejstast L2 TremeluE ncervenrs
aendres. "CTRL+Shift+E”)
3. Se workflow kommentarer til bilaget. Fx videredelegeringer og 9. Se vedhaeftede filer (OIOUBL, TIFF, PDF, Notat mv.) e
anden historik. 10. Mulighed for at tilfgje tekst til intern brug (fx "afventer o
4. Send faktura til kontering og/eller godkendelse hos kollega eller godkendelse fra XX”, "sendt til XX”) For at anvende funktionen =~ *"" ™"
anden afdeling/institution. skal faktura vaere markeret med flueben og herefter vaelges olumenter @
5. Godkend faktura uden at kontere (faktura skal veere markeret "aendring af bilag” pkt. 2.
med flueben for at kunne godkende) 11. Oplysninger om fakturaen — fakturadato og forfaldsdato.
6. Inaktiver fakturaer der ikke skal betales. Oplysninger om hvem fakturaen ligger hos. Godkender og
(enten aftalt med leverandgr eller fordi faktura er fremsendt konteringsperson.
dobbelt) 12. Samme funktion som pkt. 9 — se de vedheaeftede filer.

BEMAERK: Fakturaer der er sendt til forkert EAN nummer ma
ikke inaktiveres, men skal i stedet sendes til den
afdeling/institution der er den rette modtager vha. "sendre
tilhgrsforhold. Det er pt. ikke muligt at aendre tilhgrsforhold til
afdeling — man skal saette en person pa som godkender og
konteringsperson.
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