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BEHANDLING AF KREDITOR FAKTURAER

Denne vejledning vil forteelle dig, hvordan du konterer en faktura samt hvordan du matcher en faktura med
en indkgbsordre. Den forteeller dig ogsa hvordan du samiler linjer, splitter linjer, vedhaefter en note/fil og
sender fakturaen til godkendelse.
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SOG FAKTURAER FREM TIL BEHANDLING

| startmenuen vaelger du "FakturaPlus” under "Kreditorer”:

«

AALBORG
UNIVERSITET

UAT Environment

God eftermiddag Malene Bandergaard Kjzer Kappel!

Mig { re F enerel bogfaring Budgetkontrol Indkeb
HURTIGE HANDLINGER

Ej Opret faktura
- s
E .J.I.I.
Eﬁ Héndter fakturaer -

Fakturaer Betalinger FakturaPlus

instrumentbrast

EE Importer fakturaer

Nar du kommer ind i FakturaPlus ser det sadan ud:

" DEV1-Environment cloned from PROD 11-07-2023

.

AALBORG
UNIVERSITET

Faktura Plus

Vetommen NLSTPP (Superuser g Stondand Ko Sag efter faktura
Faktura Plus er 35S samarbejdets applikation il handtering af kreditor fakty| Sggm ng efter kreditor fakturarer. Viser overblik

og giver mulighed for at behandle fakturaer.
Z° Funktioner

—

Sag efter faktura
% Sagning efter kreditor fakturarer. Viser overblik
og giver mulighed for at behandle fakturaer, Her kommer du ind i fakturaoversigten.

Her kan du ogs3 se andres fakturaer

[L Generelle beskeder /

Dato ¥ Besked
22-06-2023 2028 Du findler din aversigt med fakturser, ved st trykke "Sag sfter fakturaer”,
22-06-2023 20:27 Veer opmeerksom pd, at FakturaPlus blev opdatereret torsdag d. 22. juni 2023. De vaesentlige sendringer er beskrevet i mail, som er udsends d. 22. juni 2023,
29-01-2023 15:35 kan findes her: http: konomi.aau.dk/Oracle+ Support: https:/ konomi.aau.dk/Oracle+ ERP/L eller skriv til u.dk

Tryk pa "Sag efter faktura” for at komme inde i fakturaoversigten:



| fanen "alle” kan du se
= Faktura Plus alle ubehnaldet

@oa

EN R otwsicv [ AauD2

®

fakturaer
| fanen "Mine" kan du se
og behandle alle dine
fakturaer
I+ 1. Primzzr Rapport Rekker 50~ | Handlinger v

a Fakturadato .= Fakturanr. Leverander Fakturabelob Valuta Rekvirent Faktura Plus Status Fakturakilde

a 30-09-2022 2 RESTAURATIONSSELSKABET 3.881,25 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Spreadsheet

a 30-09-2022 177424 Hotel Faarborg Fjord A/S 453400 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Spreadsheet

a 30-09-2022 2 Figuru 6.250,00 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Spreadsheet

a 22-09-2022 220003668652 Telenor A/S 6.480,20 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Sendt til godkendelse Spreadsheet

a 22-09-2022 220005668465 Telenor A/S 7.295,20 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 21-09-2022 307338-5000406 Erik Fals A/S 12353299 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 21-09-2022 307338-5000407 Erik Fals A/S 12333299 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 21-09-2022 307338-5000412 Erik Fals A/S 12353299 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 21-09-2022 307338-5000411 Erik Fals A/S 12353299 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 15-09-2022 220003376578 Telenor A/S 6.286,58 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Sendt til godkendelse Spreadsheet

a 15-09-2022 220005102624 Telenor A/S 645283 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 14-09-2022 220005101434 Telenor A/S 5.750,08 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Sendt til godkendelse Spreadsheet
| a 13-09-2022 220005101363 Telenor A/S 3.662,60 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Sendt til godkendelse Spreadsheet

a 10-09-2022 220005093898 Telenor A/S 33375 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 10-09-2022 220005090798 Telenor A/S a78417 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

a 08-09-2022 7120006785 lllumina Denmark Aps - Usd 6.990.00 usD Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent dsh:

Her kan du se dine egne fakturaer. Det er ogsa her du kan se fakturaer fra de personer, som du er
stedfortreeder for. Du behandler fakturaerne pa samme vilkar, uanset om der er tale om dine fakturaer

eller den du er stedfortreeders fakturaer.

Under fanen "Alle fakturaer” kan du se alle fakturaer som endnu ikke er behandlet, men du kan ikke

behandle dem.

Skal du se de fakturaer der afventer behandling, skal du veelge rapporten "Fakturabehandling”:

ktura Plus

Fakturaer

1. Fakturabehandling

Aben faktura i fuldskzerm

~

Q- 6

Reskker Alle ~  Handlinger v

Standard

v A 1. Primeer Rappor Faktura Plus Status indeholder ikke ‘Sendit til B P
Falctura Plus Status indeholder ikke ‘G¢_erenic godkendale x A Valideringsstatus indeholder ikke C
Beskrivelse indeholder ‘Ordire’ odkendte Fakturaer Wl Faktura Plus Status = ‘Afvist X Intern Status = ‘Afventer Kreditnota®

2. Send til Godkendelse
Intern Status = 'Mal sendt X Intern Status = Matchet mesl ordre’ x

a Modtagelsesdato Fakturadato | = Fakturanr. Leverandor Fakturabelob  Valuta Rekvirent EAN Faktura Plus Status

o 01-03-2024 01-03-202¢ test euro Eurocard 100 DKK Pedersen, Lene @stergaard Hos rekoirent

o 24112023 14-11-2023 65215447 Ups Danmark 6250 DKK  Johnsen Ida Vith 5798000420717 Hos reloirent

o 16-102023 03-10-2023 65180325 Ups Danmark 6250 DKK  Johnsen Ida Vith 5798000420717 Hos reloirent

anceled X Beskrivelse indeholder Mail"

Godkendelsesstatus  Forfaldsdato
Required 14-03-2024
Required 21-11-2023
Required 10-10-2023

X Intern Status = lgangvaerende’

Betalingsstatus
Unpaid
Unpaid

Unpaid

@oa N R nistpp v

B ©

resend valgte D>

Fakturakilde
Manual invaice entry
Spreadsnest

Spreadshest

Intern Status

Systemet husker, hvilken rapport du sidst har anvendt, hvilket vil sige, at naeste gang du logger ind vil

denne rapport ogsa blive vist.

Du kan sorterer pa de forskellige kolonner ved at trykke pa dem:

Faktura Plus.

Ty i | Aoen fakture i fuldskeerm
Qv Ga 1. Primeer Rapport v | Rekker 50~ | Handingerv

@oa W Qn

I5Tpp

Videresend valgte b>

| EE Leverandor Fakturabelob  Valuta Relirent Falcura Plus Status Fakturakide Fortaldsdato eAn intemstatus |
[m] 01-03-2024 test euro Eurocard 1,00 DKK. Pedersen, Lene Ostergaard Hos rekvirent Manual invoice entry 14-03-2024
[m] 10-01-2024 0350000453 PKI Denmark ApS 0,00 DKK. Pedersen, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet 08-02-2024 5798000420816
[m] 10-01-2024 0350090452 PKI Denmark ApS 000 DKK. Pedersen, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet 08-02-2024 3798000420816
[m] 19-12-2023 23223 KBS BYG A/S 0,00 DKK. Pedersen, Lene Ostergaard Hos rekvirent Spreadsheet 07-01-2024 5798000432918 Afventer Kreditnota

8 awr ®




Du kan ogsa s@ge efter en faktura ved at skrive i dette felt og trykke "ga”:

= Faktura Plus

@pa N Qotx~ Baanz @

Videresend valgte B>

Fakturaer

7120006785

oy - |
Q | [ 7120006785 G | 1.Primar Rapport v Ralker 50 v Handingerv

Fakturadato .= Falduranr. Leverandar Falcturabelab Valuta Rekvirent

O Faktura Plus Status Fakturakilde
(] 30-08-2022 2 RESTAURATIONSSELSKABET 388125 DKK Pedersen-1, Lene Bstergaard Spreadshest
O 30-09-2022 177424 Hotel Faarborg Fjord A/S 453400 DKK Pedersen-1. Lene @stergaard Spreadsheet
(] 30-09-2022 2 Figuru 625000  DKK Pedersen-1, Lene Ostergaard Spreadshest
O 22-09-2022 220005668652 Telenor A/S 648020  DKK Pedersen-, Lene @stergaard Sendt til godkendelse Spreadsheet
O 22-09-2022 220005668465 Telenor A5 729520 DKK Pedersen-1, Lene Ostergaard Hos rekvirent Spreadsheet

Fakturaen kommer frem:

= Faktura Plus @oa N Qo Gawoz @

ﬂ Reekketekst indeholder 7120006785 X
Alle m

Q~ :l Gi 1W ~ Rakker 50~ Handlinger v
v | E Reskketekst indeholder T120006785°

(m] Fakturadato | = Fakturanr. Leverander Fakturabelab Valuta

Rekvirent Faktura Plus Status Fakturakilde

O 08-09-2022 7120006785 lllumina Denmark Aps - Usd 699000  USD Pedersen-1, Lene Bstergaard Hos rekvirent Spreadsheet

Du kan annullere sggningen igen ved at trykke pa X som er markeret i billedet herover.

FAKTURAER UDEN MATCH TIL EN INDK@BSORDRE

For at komme ind pa selve fakturaen, skal du trykke pa fakturanummeret der er markeret med blat:

= Faktura Plus @oa ;N Qo Bawne @

Fakturaer Videresend valgte D>

Q~ 1. Primeer Rapport ~  Rakker 50 ~  Handlinger

v Fakturanr. indeholder ‘7120006785 X
(m] Fakturadato |.= Fakturanr, Leverandor Fakturabelob Valuta Rekvirent Faktura Plus Status Fakturakilde
O 08-09-2022 7120006785 lllumina Denmark Aps - Usd 699000  USD Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet
1-1
7120006785

Nar du har trykket pa fakturanummeret, kommer du ind pa fakturaen.
@verst til venstre kan du se de overordnet informationer om fakturaen:

N




& h p=1 374967::RP,5:PS_INVOICEID,P5_REQUESTERID: 175004, 3000000047087 198cs =3bvXxjed -kdDOQgU1KPWCENRTGOyebczweNAY TNE ot oWDC X/ UPEXWiwfdmNY_jBIZL_YDOWNKSXxLBHIT1Pwip_dialog_.. A
Faktura e ® Bilag Vedhaeft <"
Leverandar Faktura . Faictura dato Aktiv nos R HTML-
Labflex A/S 126748 10-06-2022 Pedersen-1, Lene @stergaard O || fen e INVOICE- B e tietation
1267480C- 175004 htm! by OIC 2022
1818ml
Linjetotal Rekvirent Faktura belgb Valuta
Attached
000 Pedersen-1, Lene @stergaard 000 DKK o | e s boed o6l
wergoc O by 202 e
Validerings status Oracle Status Faktura Plus Status Betalings status 1818.xml
Not validated Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid -
Beskriveise
<I[CDATAI]>
Qv | Sog: Alle Tekstkolonner Ga Handlinger v Redigér Tilfgj Raskice
» Cancelled, Moms . Belob
= Nl Type Beskrivelse Belab  Finanskonte Finansdato
= = 1 Vare R 000 10-06-2022
= 2 Vare Ovenlys glas,1250x185x5 mm hardet 0,00 10-06-2022
@ Overblik og historik e
= 3 Vare Montagearbejde incl. servicebil og mil 000 10-06-2022
Overord... 0,00
Valgte infenumre Samiet belgd
. 1 0
1 raekker valgt 1 >l 1-3af3
Status
Fakturaen kan ikke afsendes, da folgende linier ikke er konteret:1,23
Dato Udfort af Haendelse Besked
06-10-2022 00:00 Ny faktura importeret

| gverste hgjre hjgrne kan du se, de filer der er vedhaeftet fakturaen bl.a. en laese venlig fil af fakturaen:

Attached from file:
£ Faktura »

s R 1267480C-1818xmi <
=n

oo Taskrnisn  Oprottel A Ko Type
[ st HTMLIWORE e T R e
12 Fedarsen-1, Lene Bstergaard T o e S

E Py %70 B .
et e fr—, ta ax 2t T gt 0
000 [ — om DK .
s s orce s [ seam s e S
ot rl datsd Unaceauntad/Regquind Hos ek Unpaid Fakturaen kommer frem he FAKTURA |
- 126788
- Dator 22206 10
- o ;
Sieeb Stwigers ordiens; 17855907
] — QRS s Pr— PR—
DU Peravekenines:
Kietorsontorst Byin, 255 Newn Pete Setvsd -
beco Finsmsmeens finosinto  Produtype  Foremietbug Opdteret -
m = e 5 am 006 2022 st
= 2 W am 00600 s
® Overblik ng histarik
= 3 e am o067 rastoe
— o
samtzean
[rT— ' 1esas 0

e an ke somnces ca flgands liniee ks ar konfest1 23

s e [ besaea
P [ —
° .
Du kan ogsa forsterre billedet med fakturaen ved at trykke her:
Faktura i & Bilag ot
Standard (3 Beregn afgift § ideresend /> | Send il godkendelse ¥/ Vis Titel Filnavn Beskrivel 2 AF
4
(vt Faktura o, —— aitivhos Attached
Labflex AfS 126748 10-06-2022 Pedersen-1, Lene @stergaard Q :f;g;:gz . N :;"gjé“ — L irtrqration
175004.html
1818.xml
Lnjetotal Rewrent Fatura beign valuta
Attached
0.00 Pedersen-1, Lene @stergaard 000 DKK a |sonte | B e | ot o
1267480C- | ponn L ByOK 2022 SrmnRaEnon.
Vatiderings status Oracle Status Faitura Pius Status Betalings status 1818xml
Not validated Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid —
FAKTU'
<I[CDATAT]> FART
Qv sog Al Tekstholenner G Handlinger~ Rediger m Tilf] Rezkke B
> . Discardedflag Cancelled, Moms . Belab
= NeTz Type Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato  F DTU Personreference: n/a Z
. »
' 1 Vare R 0,00 10-06-2022
2 \Vare Ovenlys glas,1250x185%5 mm haerdet ... 0,00 10-06-2022
lys gl
(@ Overblik og historik ra
3 \Vare Montagearbejde incl. servicebil og mil 0,00 10-06-2022
Overord... 0,00
Valgte linenurre Samiet belgs
1 0
1 razkker valgt - 1-3af3
status

Fakturaen kan ikke afsendes, da felgende linier ikke er konteret:1,2,3

| nederste hgjre hjgrne finder du en log over, hvad der er sket pa fakturaen. Her kan du ogsa se, hvis
linjerne pa fakturaen ikke stemmer overens med fakturaens total:




Faktura % Bilag Vedhaeft Q) No
sundus > | tamring = | sommenies o | seon st 8 | v | T e bk O
Leverandgr Faktura nr. Fakturs dato Aktiv hos Attached HTML-

from file Processed  06-10-
Labflex A/S 126748 10-06-2022 Pedersen-1, Lene @stergaard Q INVOICE- ossintegration
nesoc ToRE by OIC 2022
el
1818:xmi
Linjetotal Rekvirent Faktura belgb Valuta " o
\ttacher
000 Pedersen-1, Lene @stergaard 0,00 DKK a |ente | pa | sew | —
1267480C- 5y OIC 2022 :
- TorplC 173004
Valigerings status Oracle Status Faktura Plus Status Betalings status S
Not validated Unaceounted/Required Hos rekvirent Unpaid i s
Beskriveize -
<UCDATAII> FAKTU
Nummer:
_ Dato:
Q~ | Seghle G Fanding=r v Rediger - Tilfe] Romicke B Kelimordia
Selgers ordn
> Discardedfiag Cancelled, Moms Belab
Fakturamodtager Kontaktoplysninger
= Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato DL Bersanisferance- e =
« ,
] = 1 Vare r 000 10-05-2022
2 Vore Ovenlys glas, 12501855 mm heerdet . 000 10-06-2022
@ overblik og historik Vs
=] 3 Vare Montagearbejde incl. servicebil og mil 000 10-06-2022
Overord... 000
Valgte linienumre Samlet belgb
1 0
1 reskier valgt 1 1-3af3
Status
Fakturaen kan ikke afsendes, da felgende linier ikke er konteret:1,2.3
Dato Udfort af Hndelse Besked
06-10-2022.00:00 Ny faktura importeret

Faktura = S Bilag Vedhaft o
Standard G Beregnafgift B | Videresend /> Vis Titel Filnavn Beskrivelse  Oprettet Af
Leverandr Fattura Foctura dato Aty s Atached
Labflex AfS 126748 10-06-2022 Pedersen-1, Lene @stergaard O e e INVOICE- B e | e et

esoc | [TEEE by 2022
1818xml
Linjetotal Rekvirent Faktura belgb Valuta
000 Pedersen-1, Lene @stergaard 0,00 DKK il B
- : = - G | feomie INVOICE- fbcesed | 9840 sssintagration
r26ragoc- | [HECE byoic 2022
Vaiiderings status Oracle Status Fakcura Pius Status kel

Betalings status

Not validated Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid
Beskrivelse
<I[CDATAQ]>
Qv G Handiinger v Redigér m Tilfe] Reekke
> Canceled, Woms Belab
= | Netz Type Beskrivelse Belab  Finanskonto Finansdato DTU
«
1 Vare R 000 10-06-2022
2 vare Ovenlys ez 1250471854 mm hasrdet . 000 10-06-2022
@ Overblik og histerik
3 vare Mentagearbe dz incl. senvicebil 2 mil 000 10-06-2022
Overord, 000
Valgte linienumre
= 1
1 rekker valgt 1 1-3af3

SAML LINJER

Status

1-2

FAKTU

Nummer:
Dato:

Kobers ordre
Selgers ordn

Kontakioplysninger
Personreference: n/a »

Samet belgb
0

Fakturaen kan ikke afsendes, da fglgende linier ikke er konteret:1,2.3

Dato Udfert af

06-10-2022 00:00

Vil du samle linjer inden du konterer dem, kan du markere de enkelte linjer yderst til venstre:

Hendelse Besked




p: 2.0ess.dk/apex/f?p=1 P,5:PS_INVOICEID,P5_REQUESTERID:161006,3000000047087198(cs =39DfxZ - FKdQefcB-uF PjouvBTdPTKwdFpzHMFZpf 1 wowCsfg2SiowDdskZVxqLweOki1BEotMOJe2veeOGjEgp_dialog_cs=5r.. AN

Faktura e Q Bilag Vedhaft § 2
Leverandar Faktura fr, Faktura dato Aktiv hos Attached
Compass Group Danmark A/S 1631375 02-10-2020 Pedersen-1, Lene Ostergaard a ;':4’[‘7”9: ::JVMOLICE Prcest | oo |
FAKTURA- 161006kamI Y OC 2022
Linjetotal Rexvirent Faktura beigd Valuta U AL
396640 Pedersen-1, Lene Bstergaard 495800 DKK P
from file: XML
Processed  22:09- :
Validerings status Orade Status Faktura Plus Status Setalings status a e MO | o 022 S
E e
Needs revalidation Unaceounted/Required Hos rekvirent Unpaid i
1-2
Beskrivelse
Qv | Seg: Alle Tekstkolonner G Handlinger™ [5 Muistil
cardedflag Cancelled, Moms Belat
Beskrivelse Belab Finanskonto Finansdato
Bibliotek. Morgenmad 532,80 01-10-2021
ibliotek Frokost (kad) 266400 01-10-2021
@ Overblik og historik Vi
ek Eftermicdags forplejning 769,60 01-10-2021
Overord... 396640
s Valgte linienumre Samlet belgh
12 3196
2 reekker valgt ¢ < > 1-3aF3
Status
o » ” . H .
Herefter trykker du pa "Sammenlaeg” gverst i skeermbilledet:
@ hup: 2 1D:161006, 70871981c5=39D1XZ-iFKdQefcB-uFPjouv8TdPTKwdF9pzHMFZpr 1 wowCsfg2SiowDdskzZVxqLweOki1BEGtMOJe 2vee0GIEg&Lp_dialog_c A

¥
@ Faktura Sammenlzg 7 o S Bilag &

Leverandgr Fakiura rr, Faktura date Autiv nos Attached
Compass Group Danmark A/S 1631375 02-10-2020 Pedersen-1, Leane Gstergaard fibifle HIML Processed | 22.08-
Q  oxML INVOICE- i B oss.ntegratian
FAKTURA- 161006 ktml Y
Linjetotal Rekvirent Faktura beigh Valuta e
3.966.40 Pedersen-1, Lene @stergaard 495800 DKK g
from file: AL
Q i INVOICE- Proceszed, | 2200 ossintegration
Validerings status Oratle Status Faktura Plus Status Betalings status i isithman. | YO 2022 z
2 < 2 s
Needs revalidation Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid e oy
142
Beskrivelse
Qv | Sog Alle Tekstkolonner Gi Handlinger v Rediger  [E Tilfe] Reeke
» Discardedfiag CanceHed‘Mums Beleb
= Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato  F
= 1 Vare Bibliotek. Morgenmad 53280 01-10-2021
= 2 vare Biblictek Frokost (kad) 266400 01-10-2021
(@ Overblik og historik s
= 3 Ve otek Eftermiddags forplejning 769,60 01-10-2021
Overord.. 396640
Vaigte Inienumre Samiet belgb.
1.2 3196
2 raekker valgt < <> 2l 1-3af3

Status
Fakturaen kan ikke afsendes, da felgende linier ikke er konteret:1,2.3

Du far denne boks frem, hvor du kan veelge at samle alle linjer samt bestemme teksten pa den nye linje:

4967::RP,5:P5_INVOICEID,PS_REQUESTERID:161006,3000000047087198cs=39DfxZ-iFKdQefcB-uFPjouv8 7dP7KwdFIpzHMFZpf lwowCsfg2SiowDdskZVxglwelki1BEotMOJe2veeOGjEgaip_dialog_cs=5r.. AY

Sammenlagning Tryk her, hvis du
Alle linier onsker at ligge alle
linjer sammen
Vaigre e Al e
»
Samlet belgb
3.196,80

Beskriveise for sammenlagt linie
Linje 10g 2 er lagt sammen]|

Beskrivelse for sammeniagt linie
Linje 1 0g 2 er lagt sammer‘

Val
Sammenlaeg
Linenumber T= Antal Linecamount Description
1 37 53280 Bibliotek. Morgenmad
2 37 2.664,00 Bibliotek Frokost (ked)

Tryk "Sammenlaeg” og linjerne ligges sammen:



& hp: 2 74967::RP,5:P5_INVOICEID,P5_REQUESTERID:161008,3000000047087 19 8tcs =39DfxZ-iFKdQefcB-uFPjouvB7dPTKwdF9 pzHMFZpf iwowCsfg2SiowDdskZVxglwelki1BEotMOJe2vee0GiEgaip_dialog cs=5r... AY
Faktura e @ Bilag Vedhaeft Ve
— PR=R E—— ——— oy I e P DU R
Leverandar Faktura nr. Fakturs dato Altiv hos. Attached
from file:
Compass Group Danmark A/S 1631375 02-10-2020 Pedersen-1, Lene @stergaard a s Cp——
FAKTURA-  161006html
Linjetotal Aelirent Fakturs belgh Valuta RS
3.966.40 Pedersen-1, Lene @stergaard 495800 DKK I
from file: XML-
Processed 2209 .
Valiaerings status Orace status Facura Pus Status Betaings status Q v, e, byoIC 2022 ossiniegration
- xnl
Needs revalidation Unaccounted/Required Hos rekvir] Unpaid 375
1-2
Beskrivelse
1
Q> | Sag: Alle Teks G Handiinger v Redigér m Tifej Reskke (B Nulstil
NLTE o Type Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato
] 3 Vare Bibliotek Eftermiddags forplejning 763,50 01-10-2021
4 vare I Linje 10g 2 er lagt sammen 219680 I 01-10-2021
»
p;
Overord... N 3.966,40
=
1 rackker valgt Linje 1 og 2er Iagt sammen 3.196 80 >l 1-2af2 Valgte linienumre Samlet belgb
A
3 769

Tryk pa "gem”

TILF@J NY FAKTURALINJE
Vil du tilfgje en ny fakturalinje trykker du pa "Tilfej reekke:

Faktura o S Bilag Vedhaeft =
Leverandar Faktura nr, Faktura dato Akdiv hos Attached
Compass Group Danmark A/S 1631375 02-10-2020 Pedersen-1, Lene Bstergaard Q e A Processed  22-08- ot
: - ossintegration
FAKTURA- 161006 0mt Y OIC (2t
Linjetotal Rekvirent Faktura beigb Valuta i
3.966.40 Pedersen-1, Lene @stergaard 295800 DKK Sl
Q ::ATVNE m&;\c& glorcaedt | 2 ossintegration
Validerings status Oratle Status Faktura Plus Status Betalings status e e | ol 2022 i
Needs revalidation Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid bl e
1-2
Beskrivelse
Qv | Sog: Alle Tekstiolenner Gi Handlinger v Rediger RS Tilfe] Reskke
> Discardedflag Cancelled, Moms Belab
N 7= Type Beskrivelse Belob  Finan: T,']fgj R&kke Finansdato F
= 3 Vare Bibliotek Eftermiddags forplejning 769,60 01-10-2021
4 Vare Linje 1 0g 2 er lagt sammen 318680 01-10-2021
@ Overblik og historik 7
Overord... 396640
1 raeldeer valgt L CH 2l1-2af2 Valgte linienumre Samlet belgb
3 769
Status
Fakturaen kan ikke afsendes, da folgende linier ikke er konteret:3.4
Dato Udfort af Handelse Besked

Tilfgj linjebeskrivelse og belgb pa linjen og tryk "Gem”:



Faktura
Leverandar Faktura nr.
Compass Group Danmark A/S 1631375
Linjetotal Rewirent
3.966.40 Pedersen-1, Lene @stergaard

Validerings status Oracie Status

Needs revalidation Unaccounted/Required

Videresend 7>

Faktura dato
02-10-2020

Faktura belsn
4.958,00

Faktura Plus Status
Hos rekvirent

s % Bilag

Vvis Titel Filnavn
o Attached
srom fles HTML-
Pedersen-1, Lene @stergaard q | B Abins
FAKTURA-  161006htmI
P 1631375.xm1
R Attached
from fles XML
Betalings status Qe INVOICE
FAKTURA-  161006um
Vi 16313751

Beskrivelse
Qv | Sog: Alle Tekst Gh Handlinger~ Redigér Tiffa] Reekke B
* . Discardedflag Cancelled, Moms Belob
Gem
= Nr.T=  Type Beskrivelse Belob  Finansk Finansdato ¥
= 3 vare Bibliotek Eftermiddags forplejning 769,60 01-10-2021
= Vare [ Ny linje pé faktura 10 I ‘ 19-10-2022
] @ Overblik og historik
= 4 Vare Linje 1 0 2 er lagt sammen W 3.106,80 01-10-2021
hl N
Overord... 5 .
Ny linje pa faktura 10 vagte iierure
1 raekker valgt 1 1-2af3

Linjen er nu oprettet.

KONTER EN FAKTURA

Beskrivelse | Oprettet
Processed  23-00-
by OIC 2022
Processed | 22-09-
by OIC 2022
Samlet belgb
NaN

Af

oss.integration

ossintegration

Nar du vil kontere en faktura, skal du trykke pa "Kontering” @verst i skaermbilledet. Du kan ogsa her veelge
flere linjer ad gangen til kontering, ved at markerer dem med "Flueben” yderst til venstre:

Faktura

Standard > | Kontering 3= | Sammenleg 2 | Beregn afgift [

Leverandgr
Ernst & Young /S

Linjetotal

8.000,00 Pedersen-1, Lene @stergaard

Validerings status Oracle Status

Not validated Unaccounted/Required

Beskrivelse

G Handiinger v
Discardedfiag " Cancelled, Moms Belab
= NeTz Type Beskrivelse
= = 1 Vare Fee
Overord.

1 reekker valgt

Faktura dato
14-07-2022

Faktura Delgd
10.000,00

Faktura Plus Status
Hos rekvirent

Redigér m Tilfe] Reskke

Belob  Finanskonto
800,00

800,00

s % Bilag Vedhaeft Q
Vis Titel Filnavn Beskrivelse
Aitiv hos a f;‘;ﬁ(j‘;ﬁ;"}‘ ;‘C‘;MD HTML-INVOICE- Processed
Pedersen-1, Lene @stergaard Kt ot 2 174007.hemi by QIC
valite Q s ap. | moNcES Processed
DKK = 174007 xmi by OIC
AAUzm
Betalings status || oxetas el Eoparey e
Unpaid
Finansdato  F
14072022
(@ Overblik og historik
1 1-1af1
Vaigte finienumre Samlet beigo
1 2000

Du kommer ind i dette billede, hvor du kan indtaste kontostreng mv:

07-10]
2022

07-108
2022

07-10}
2022



Faktura Kontering X

Valgte linier Alle linier Finansdato E| P b Gem
17 01-04-2024 e
Kontering
er alle linjer du skal
. . konterer
Finans kontering
v v v v
Underkonto . Artskonto . Omkostningssted . Prajekt .
10 - Almindelig virksomhed 227096 - Foreningskontinge: 23001 - @konomiafdelingen 000000 - Intet projekt
r r r r
Stedkode . Formal . Analyse . Fremtid .
00 - Aalberg 6000 - Generelle fllesomko 00000 - Intet analysenr. 0000 - Intet
Moms
Beregnet brug Produkt Type .

[Intet valg] Services

[Intet valg]
A - Omvendt betalingspligt DK

B - Personbil

C - Varebil u/3 ton

D - Ingen moms (gebyr porto fragt)

E - Kunst

F - Person - E) moms registreret NOMN-EU
G - Udenlandsk moms pa faktura

Q - Eurocard - EU

Q - Eurocard - 3. land

der altid

Tryk gem, og du kommer retur til fakturaen:

b4

(33 https//aaud2.cess.dk/apex/f7p=122:5:5636653374967::RP.5:P5_INVOICEID,P5_REQUESTERID:174007,3000000047087198cs =35 BqlwGLuaDDiPSRMq2AdihCalz-vEj7rvity SubxYUlylgF2Mo_2Pe883ICKXtHewc7jLOLEWzb3ZinGgQgsA&p_dialog_cs=5r58... AN

Faktura s % Bilag Vedhft Q) 7
Leverandsr Fakiura . Faktura dato Aktiv hos Q ﬁ';;\;;ﬁ:f;‘\ﬁégwn HTML-INVOICE- Processed  07-101
Ernst & Young P/S DK919410068009 14-07-2022 Kappel, Malene Bondergaard Kjser S " 174007 htmi by OIC 2022
Linjetotal Rekvirent Faktura belgb Valuta Q :\f‘;é:‘;;i:f;ﬁﬁc':@l} XML-INVOICE- Processed  07-10,
£.000,00 Kappel. Malene Bandergaard Kjeer 10.000.00 DKK I 174007 sem| by OIC 202
Validerings status Oracle Status Faktura Plus Status Betalings status Q o | o . 07-10
Not validated Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid 2022

1-3
Beskrivelse
Qv | Seg: Alle Tekstkolonner 63 Handiinger Redigéer | [ Tilfg] Rekke (S Nulstil
> Discardedfiag Cancelled, Moms Belob
= NnTz Type Beskrivelse Belob | Finanskonto Finansdato  F
= 1 Vere Fee 800000 | 10-228014-23001-000000-00-0000-00000-0000 407202 ¢
= 2 Moms DK REGIME - DK MOMS 200000 ~ 14-07-2022
() Ouerhlikag historik P
Overord.. 10.000,00
Finanskonto

10-228014-23001-000000-00-0000-00000-0000

Opstar der en gredifference mellem fakturatotalen og totalen pa linjerne, skal du trykke pa knappen
"udlign” og der kommer en ekstra linje med gredifferencen.
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Faktura Behandling - Arbejde - Microsoft Edge

5]

B

44::5:P5_INVOICEID,P5_REQUESTERID:3000}

- o

Faktura

Udlign

5288.c5=3-WfSFZLHRIYRhWmmgTAdQIDKYFSzbmmbuaYdKbMMHaJtVaqbviC-FpAe2lxlctPnO012WNCzrmzWEZhoPWXEQ&p_dialog_cs=MeRNLIUDPETHJECVAIyNGNL...

< ® Bilag Vedheeft I
Leverandar Faktura o Faktura dato Adtivhos Q
Telenor A/S 45555-TEST 08-03-2024 Pedersen, Lene Ostergaard
-1
Unjesatal Rekwirent Fakturz seic \auia Faktura belgb
100,00 Pedersen, Lene Ostergaard 125,01 DKK
125,01

Valcerings status Oracle satus Faktura Pus Status Betaings status

Needs revalidation Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid

Betaingsmetode Barkkonto Betalingsbetingelser L Fomdssao

SEPA betalinger 87282198 20 dg netto 27-03-2024 .

Der er en difference pa 0,01 kr.
Beskivelse Intern Status ~  Bank Gebyr Baerer
» Discardedfiag Cancelled, Moms Belab
Ne..  Type Beskivelse Belob Indkebsordre  Finanskonto Produkt type
/) 1 Vare 10000 10-228011-23001-000000-00-6000-00000-0000 08-03-2024  Goods @ Overblik og historik v
2 Moms  DKREGIME-DKMOMS 2500 10-613001-00000-000000-00-0000-00000-009 08032024

P Valgte inenumre Semletoeizo omkanteret

erordne o0 Nej
] »
1 reskher valgt < [ >l 1-2af2 Status

Sum af faktura linier stemmer ikke med faktura hoved (Linier: 125,00, Hoved: 125,01
125,00 Dato Udfort af Handelse Besked
08.03-202410:59  Lene Gstergaard Pecersen (NLSTPP)  Kontering

VEDHAEFT NOTE ELLER FIL TIL FAKTURAEN

Har du brug for at vedhaefte en note eller fil til fakturaen, kan du trykke her:

08-03-2024 10:59

08-03-2024 00:00

Lene @stergaard Pedersen (NLSTPP)

Opdateret faktura linie

Ny faktura importeret

Faktura

Leverandar
Ernst & Young F/S

Linjetotal
800000

Validerings status
Not validated

s D Bilag
Faktura . Faktura dato Aktiv hos Q Attached from file:
DK919410068009 14-07-2022 Kappel, Malene Bandergaard Kjeer J‘\I‘E‘gf“"ﬁ}“ﬁmn
2

Relvirent Fakturs beisd Valuta Q Attached from file:
Kappel, Malene Bondergaard Kjer 10.000,00 DKK Af::j"‘?}““‘m'
Oradle Status Faktura Plus Status Setaings status a .
Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid

Beskrivelse

NeTE Type
1 Vare
= 2 Moms

Overord...

1 recker valgt

Ga Handlinger v Redigér Tilfj Reskke
Cancelled, Mons Belob
Beskrivelse Belob  Finanskonto
Fee 800000  10-228014-23001-000000-00-0000-00000-0000
DK REGIME - DK MOMS 200000
10.00000

Filnavn

HTML-INVOICE-
174007 html

Vedhazft Q

Finansdato f
14-07-2022 ¢

14-07-2022
@ Overblik og historik

1 1-2af2 Valgte linenumre

1

XML-INVOICE- Processed 07-10
174007 1ml by OIC 2022
07-10
2022
1-3
B
¢
Samlet belgb
8000

Du far en boks frem, hvor du kan skrive en titel og beskrivelse. Her kan du ogsa veelge, om det
skal veere en tekst eller fil du vedheaefter. Her er der tale om en fil:

1"



Tilfaj Bilag

r
Titel
Arragement i @A

Upload fil

Beskrivelse
Deltagerliste

Upload fil | Tekst

Upload fil

Filename

XML-FAKTURA-42NY.xml

Tilfaj +

Og her er der tale om en note:

Tilfgj Bilag

r
Titel
Arragement | @A

Beskrivelse

Deltagerliste

Upload fil| Tekst

Tekst

tekst
Deltagerliste er:
Malene Kappel
Lene @. Pedersen

Conny Moesmand

tekst
Deltagerliste er:
Malene Kappel
Lene @. Pedersen

Conny Moesmand

Tilfej +

Tilfej +

Du trykker tilfgj, og vedhaeftningerne kommer pa fakturaen:




2 ; 2 P
[ Faktura = @ Bilag @ Vedhaftning er tilfgjet
Ecxennce JeEan o ekl Sk Q  Aragement | @A XML-FAKTURA-42NYaml  Deltageriiste )|
Ernst & Young P/S DK919410068009 14-07-2022 Kappel, Malene Bondergaard Kjeer
-
Linjetotal Reloirent Factura o
£000,00 Kappel, Malene Bendergaard Kjeer 10,000, 19-1
Q  Aragementi @A XML-FAKTURA-42NY.xml  Deltagerliste
icerngs satus Orsce suaus racurs 2022
Not validated Unaccounted/Required Hos rek
Q Dot 2:71212
Beskrivelse
1-4
Qv | Sog: ke Tekstkolonner Gé Handiinger Rediger | [NORNMl  Tilo] Reskie 5 Nuiti
» Discardedflag CEII:EHEd‘ Moms Belab
R Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato
= Vere 800000  10-228014-23001-000000-00-0000-00000-0000 woTam2 <
---_-__ T -
Overord.
1 reckker valgt 1< < [l » >l 1-2a02 Vaigte fimenumre Samlet belgb

1 8000

SEND FAKTURA TIL GODKENDELSE
Nar du er feerdig med fakturaen, trykker du pa "Send til godkendelse”:

= fakra o siag ;

AENStan, Fadliane Q  Amagementi @A XML-FAKTURA-42NYxm|  Deltageriiste ;:’;2
Ernst & Young P/S DK919410068009 14 biergaard Kjeer
Send til godkendelse Q fusclied rom e HTML-INVOICE- Processed 07-1
Linjetotal Rekvirent Faktu 11264934-6 3AC8844D-  1ournr ey by OIC 2022
000,00 Kappel, Malene Bandergaard Kjser 100) £oln
a Ausched v s XML-INVOICE- Processed 07-1
Valicerings status Oracle Status Faktura Plus Status Betalings status 11264934-6 3AC8844D- oy by OIC 2022
Not validated Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid it
Q DKO pdf 270'2'2
Beskrivelse
1-4
Qv | Seg: Alle Tekstkolonner G Handlinger~ Redigér m Tilfej Reskice. B Nulstil
Discardedfiag Cancelled, Moms
O = nNeT: Type Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato  F
= 1 Vare 800000 10-228014-23001-000000-00-0000-00000-0000 407202 ¢
---—-—_I e :
Overord... 1000000
1 reekker valgt 1< < @ > > 1-2q2 Vaigte linfenumre Samiet belgb
1 8000

Du far denne boks frem, hvor du kan skrive en besked til godkender, inden du trykker "Send til
godkendelse”:

Send til Godkendelse

Sesker 1 godkereer Send til godkendel
Vil du godkende denne?]

AN Send til godkendelse

Besked til godkender
Vil du godkende denne]]

Veer opmeerksom pa, at fakturaen sendes til godkendelse ved en gruppe af kollegaer, som har ret til
godkendelse pa omkostningsstedet.
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MATCH EN FAKTURA MED EN INDK@BSORDRE

Du kan ogsa veelge at match en faktura med en aben indkgbsordre (PO).

Nar du star pa din faktura, og gerne vil have den matchet, skal du starte med at trykke pa "standard”:

%
a1 hip f2p=122:5:561 ,5:P5_INVOICEID,PS_REQUESTERID:179002, 3000000047797 16&cs=3wFtBOhAYIQ_aqSI977/9uumGTK I5hcy)36ZIpKeQuEp6W_MIUt-thg_SQfMq7NKIGLESKOMPEs-bfnGPoDg8tp_dialog._cs=3DeKdpuFyzjSpST.jdPrAW2EPTL. A
Faktura Standard (E\, S Q Bilag &
Leverandar Faktura nr. Faktura dato Aktiv hos Attached
Lyreco Danmark 2696553973-241022 22-09-2022 Kappel, Malene Bondergaard Kjeer G HTML-
Q M- N Processed  24-10- teamtion oM
FAKTURA- T by OIC 2022 OssntEGIENON g pplier
. 175002ktmi
Linjetotal Rekvirent Faktura belab Vaiuta 259555 .
93492 Kappel, Malene Bendergaard Kjzsr 1.168.65 DKK 2102l
Attached
Vaicerngs sttus Oracie tous Fakture Pl Siatus etaings stus fomfile M- s |lmEe g
Not validated Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid & | e mwoice: G 25 osinteguation Gy
2606553073 =
241022.xm!
Beskrivelse
1-2
“o 1 Cancelled, Moms. Belab
Ni 7z Type Beskrivelse Belsb  Finanskonto Finansdato  Produkttype  Forven
Vare BANDSTRAM 6158 TIL PALLEBAND Q.. 93492 22-09-2022
Overord... 93492
@ Overblik og historik o

1 reskicer valgt

1-1af1

Du kommer nu ind i dette skeermbillede, hvor du kan se mange af de samme oplysninger som i

foregaende skaermbillede:

UAT Enwironment

Rediger faktura: 2696553973-241022 &

- [P —

Siusi gomt_24.10:22 11:44

Faktura header
information

4 Fakturahoved v fere

Identificerends 10

Fomemingsenned AAU BU

“ M. | 2596883973-241022

* Dato | 22822 e

* delob 116865
 Leverander | Lyraco Danmark Q " Betalingsvilkdr | 30 dg neifo v
Type
Leverandernr. 62545313 e “vinisamo 2322 %
. Vedhaeftninger
* suridisi emiitet. | Aaborg Univarstst v Vedhafninger FAKTURA 2696553573 a
241022 3me flere
Fakturagruppe
Note B
Alinjer @ | metcn takturaimer vle
e 4 B X B 5 e | Aloker B ‘ Annuler inje || Konteringer
Kontering | Budoetkonirol | Reference | Aigh  indksbsordre Ak | Projekt
Kontering ‘Budgetkontrol Reference Agitt
TN TType * Belab Pro rata pa
wmisafalle  * Budgetdsto  Status Beskrivelss Skattoklassifikation m';b":"‘a'm‘m
linjer
: . Faktura finjer
1 vars " s | v | no2 (o 2922 b meersent BANDSTRAN 6158 TIL PALLEBAND OF =] v
,
¥ Afgifter )
4 Totaler
Varer Fragt Dwverse aigin Medtagne forudbetalinger Total
93492 0.00 0.00 0,00 0.00 Assagz
Tilbageholdelse Tlbagsholdsise Fordsite forudbetalinger Foriaigen
() 000 000 116855

Det er fakturalinjerne der skal matches med indkgbsordren
hvor du kan sgge efter indkgbsordren:

. Her skal du finde felterne under indkgbsordre,

Rediger faktura: 2686553973-241022 @

4 Fakiurahoved visflere

Identificerande 10

"N | 2695953973-241022 I

B Ezm e

Sidstgemt 241022 11:44

Formetningsenned  AAU BU * Dato | 22022 )
“ Belab 116885 —
Type
Leverand 1 -
sverandernr, 62545313 e Vst 229022 Indkebsordre
Leverandorsie [k -] P Rekviront iappo, e
* Juridisk sntet | Ao Urverssat || Vodhsnninger FATURA 200}
241032 a1 _—
Faktragruppe . Nr. Linje
Hote [
4 Linjer ) | Match fakiuralinjer vig
vew + @ X [0 Ex ixiroger | Auoker | v || Annurerine || konteringer —
Kontering | Budgsbioniol | Refarsnce  Afgit | Indiobsorcre | AKEv | Projekt
Budgetkontrol Refersnce Afgift Indkebsardre L~
M. “ Type “ Belob Pro rata pi Detaljer
skabsdato tmrsafalle  *Budgetdato  Status Beskrivelss Shotteklassifikation | ersendelsesmodiagers] y,. Linje Tidsplan  S6Gt som
varelinjer ation a
i
1 [vare v senlsz  fe 22922 | Wkefarseqt BANDSTRAM 6156 TIL PALLEBAND O | | =] [~ E_‘ v [
I
‘ v
» Algifter o

Du trykker pa pilen ud for nr. for at fa listen med abne ordre frem:
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T Environmen
Rediger faktura: 2696553973-241022 @ [ = [PCERREE e R con | em ok | annuie |
Sidstgemt 24-10-22 11:44
4 Fakturahoved  vis flere
Identcerende |0 * Nr. | 2696553073-241022
Forretningsenhed AAU BU * Dato | 22-9-22 [
* Belsb 116865
Type
Leverandernr. 62545313 s i /—‘227”2 %
R T —) )
* Juridisk entitet | Aaiborg Universtet = 2081694 admin, Indkoeb
Fakturagruppe 2081698 admin, Indkosb
2081855 admin, Indkoeb
ALinjer @ [ vaten wuriner Jeo 2082287 admin, Indkosb
2083081 admin, Indkoeb
vev & B X B & Friger | Alloker | ¥
2083395 admin, Indkoeb
Kontering ~ Budgetkontrol ~ Reference  Afgift  Indkebsordre =~ Aktiv  Projekt
2083483 admin, Indkoeb
Budgetkontrol Reference Afgift
| 2083525 admin, Indkoeb
*Nr. * Type * Bel T pa =
Jnskabsdato tversafalle  ~Budgetdato  Status Beskrivelse ifikation | orsend 2053053, adink; ndkoeb;
varelinjer =
Q.
i
1 e [ wmln & PR pre——————— | = | = Sl - 5
I
“ >
% b | 2083953
b Afgifter £5)
4 Totaler Seg...
Varer Fragt Diverse Afgift Medtagne i Total
53492 0,00 0,00 0,00 0,00 As3a92
Tilbageholdelse Tilbageholdelse Fordelte forudbetalinger Forfalden
000 0.00 0.00

Du kan ogsa trykke "S@g” nederst pa listen:

Sog og valg: Nr.

4 50

Indkebsordre Indkeber

5000038 admin, Indkoeb
5000041 admin, Indkoeb
5000042 admin, Indkoeb
5000047 admin, Indkoeb
5000049 admin, Indkoeb
5000052 admin, Indkoeb
5000059 admin, Indkoeb
5000060 admin, Indkoeb
5000088 admin, Indkoeb

5000100 admin, Indkoeb

‘

Du veelger den indkgbsordre, som passer til din faktura. Nar du trykker "OK” kommer ordren pa linjen, og
du kan veelge, hvilken linje pa indkgbsordren der skal matches med:

Rediger faktura: 2696553973-241022 @

[ = PRIV cor | com oo ok | savuie |

Sidstgemt 241022 11:44
4 Fakturahoved  venars

Identificerenda 10 * r. | 2s9853073.201022

[I——— owo [22822 &)
* Belsb 116865
Leverander Lyreco Danmark * Botalingsvilkir | 30 da neito -
Leverandenny. 52545313 Tape —
- = vidrsaato [ 22922 Y
P oskae ‘ |
. s Rekvirent | Keppsl, Majens Bender; O
Juridisk entitet | Aalborg Universist i ol
Vedhftningsr  FAKTURA-2696553073- :
Fakturagrippe 24102230 foe..)
Hote 6
Alinjer @ [ vater s Jo
vsv + B X B & igor | Alloker v Konteringer
Komzng | Sudgetoniol  Relennce A | indbsorwe Ak | froekd
Budgetkontrol Reference Afgifc Indkebsordre Ativ
N TType * Belab Pra rata pi
Regnskabsdato  wars afalle  Budgewat  Swws Beskiivelse Skaeklassifiarion | Grsendelsesmodiagery y, Linje Tidsplan | SPOy som
varelinjer (okation akiv
1 vare » 03482 | B 2822 v forsegt EANDSTRAM G158 TIL PALLEBAND OF v | [ren [=] |[somoes [+ ] [+ [=] CJ
b Afgifter
Indkebsordre
4 Totaler
Nr. Linje Tidsplan

[woas [+] [+ =) [ =)

Du kan nu trykke "Gem og Luk” og fakturaen er matchet.
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TILF@J LINJE

| dette skaermbillede kan du ogsa tilfgje en linje, hvis f.eks. udgiften skal splittes eller samles:

Rediger faktura: 2696553973-241022 @

4 Fakturahoved  vis fere

Identificerende 10
Forretningsenhed ~ AAU BU
Leverandsr  Lyreco Danmark
Leveranderr, 62545313

Leverandarsite  DKK

* Juridisk entitet | Aaloorg Universitet

Fakturagruppe

N
~ Beleb

Type
Beskrivelse

“inr © .
Vis v BE X 7B iger | Alloker [ v || Annutlrinje || Konteringer
Kortering forence | Afgit Adiv | Projekt
+ Kontering
*NE * Belob
1
P Afgifter

H A\ ke valideret  Fakturahandiinger v

oEmes

Sidstgemt 24-10-22 11:44

2606553973-241022

1.168,65

* Dato | 22-9-22

* Betalingsvilkir | 30 ag netto

5’"5’

~ Vilkarsdato

7 Rekvirent | Kappel, Malene Banderc Q.

‘Aftached from file: XML~

22922

Vednftninger FAKTURA-2696553973- e ) +
2 xmi
Note B
Budgetkontrol Reference Afgift
Pro rata pa
tveers afalle  ~ Budgetdato Status. Beskrivelse lokati
varelinjer Lo
ke forsagt BANDSTRAM 6152 TIL PALLEBAND OP ‘ ‘ ‘ v ] ‘FREWK ‘ v ‘
>
©

Du kan ogsa annullere en linje. Her skal du markerer den pageeldende linje og derefter trykke pa "Annuller

linje”:

UAT Environment

Rediger faktura: 2696553973-241022 @

4 Fakturahoved  vis fere

Identificerende 10

Forretningsenhed  AAU BU

= A Ikke valideret  Fakiurahandiinger v

EEmeED

Sidst gemt 24-10-22 11:44

* N | 2696553973-241022

* Belab
Leverandar Lyreco Danmark
Leverandernr. 62545313 Type
Leverandersite  DKK Bestaiveise
* Juridisk entitet | Aalborg Universitet -
Fakturagruppe —
‘ Annuller linje
4 Linjer @ | Matcn fakturalinjer v|o ok
vev 4+ B X B B igor | Aloker | v ‘Am\ullerllnje Konteringer
Kontering | Budgetkontrol | Reference | Afgit | Indkebsordre ~ AMliv | Projekt
Kontering
“Nr. *Type “ Beleb

KONTERING AF EKSTRA LINJER

* Dato | 22-9-22 Y
116865
* Betalingsvilkar | 30 dg netto -
* Vilkarsdato | 22-9-22 [y
# Rekvirent | Kappel, Malene Banderc Q
‘Aftached from fle XML~ a
Vedhaitninger FAKTURA-2606553973- tere) *
2
Note E¥
Budgetkontrol Reference Adgift
Pro rata pa
tvaers afalle  ~ Budgetdato Status. Beskrivelse Kation
varelinjer
202 Ikke forsagt BANDSTRAM 5155 TIL PALLEBAND OF | | [=] [rrex

=)

Du kan opleve, at du har en ekstra linje pa en faktura, hvor du matcher med en indkgbsordre. Denne linje

kan du kontere ved at trykke her:

Environment

Rediger faktura: 2696553973-241022 @

4 Fakturahoved  visflere

Identificerende 10

Forretningsenhed AAU BU

E A ke valideret  Fakturahandiinger v

sidst gemt 241022 11:44

" N | 2696553973-241022

292

* Belab
Leverandar ~Lyreco Danmark
Leverandarr, 62545313 Type
Leverandersite  DKK Besiatvales
* Juridisk entitet | Aaloorg Universitet v
Fakturagruppe
4 Linjer @ | Match fakturalinjer v|®
vsv 4+ B X B F & Frger \Auom vHAnnullerImJeHKonmm\uer 5
T T T (==
Kontering | Budgetkonirol | Reference | Afgift | Indkebsordre | Akiv | Projeld
Kontering
N “ Type ~ Belab
Regnskabsdato
2 e [ | = | Bl ®
1 vare 93492‘

Méske skal du rykke lidt pa kolonnerne for at fa ikonet frem. Nar du trykker pa ikonet, kommer dette

skeermbillede frem, hvor du kan pafere kontostrengen:

* Betalingsvilkar -
~ Vilkarsdato
, Rokuiont el oro B

‘Altached from file: XML~

116265

Vedhaftninger FAKTURA-2506553973- 1o y +
241022 xml
p——
Gebyr
Budgetkontrol Reference Afgitt
Pro rata pa
wersafalle  * Budgetdato  Status Beskrivilse Skatteklassifikation _Forsendelsesmodt
varelinjer
[
2922 Ikke forsagt BANDSTRAM 6158 TIL PALLEBAND OP. - FRB7TK
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Id for konteringskembination
A SKjul segmenter
Underkonto
Artskonto
Omkostningssted
Projekt
Stedkode
Formal
Analyse

Fremtid

Almindelig virksomhed

n Gebyrer/afgifter mv.

konomiafdelingen

Formidiing og
videnudveksling

Intet analysenummer

! (oK ] [ammater]

Du trykker "OK” og kontostrengen er pa linjen:

Rediger faktura: 2696553973-241022 @

4 Fakturahoved  vis fiere
Identificerende 10
Forretingsenhed  AAL BU
Leverandsr  Lyraco Danmark
Leverandamr. 62545313

Leverandersite  DKK

* Juridisk entitet | Aamorg Universitet v

Fakturagruppe

4 Linjer @ lmlo

iy + B X FE &

rigor | Alioker | ¥ Konteringer

° N | 2696553973-241022

Kontering | Budgetioniol  Reference | Afgit  indksbsordre | Akl Projet
“Nr. “Type “ Belob
2 Vare - 100,00
1 Vare 93492 ‘

VEDHAFT FIL ELLER NOTE

* Beleb 1.168,65
Type
Beskrivelse
4
Kontering
Pro rata pa
Regnskabsdato  tvers of alle
varelinjer
10-227093- 23W|—WUQW*D“»3WD»°OII EA 22822 fe 22-9-22
N 22922 2.9-22

Budgetkentrol

“ Budgetdato  Status

fo | e torssgt

kke forsegt

Konteringskombination

10-227093-23001-000000-00-3000-00! | £B,

Du ogsa vedhaefte en fil eller note i dette skaermbillede:

Rediger faktura: 2696553973-241022 @

4 Fakturahoved  vis fiere
Identificerende 10

Forretningsenhed AAUBU

" Nr. | 2696553973-241022

" Belsb DKK- v 1.168,65
Leverander  Lyreco Danmark
Leveranderr, 62545313 Type Stan v
Leverandersite  DKK Fosiss
3 P
Juridisk entitet | Aaliorg Universitet
Fakturagruppe
4 Linjer @ | Maten fakturalinjer )
e 4B % e [awe]]
Kontering | Budgetkontrol | Reference | Afgit  Indkebsordre  AMv | Projekt
Kontering Budgetkontrol
N * Type * Belob Pro rata pa
tversafalle  * Budgetdato  Status
varelinjer

» Afaifter

22922

Nar du trykker pa "+” kommer dette skaermbillede frem:

2202 Ikke forsagt

E A\ Wke validerat  Fakturahandiinger w

* Dato | 22922 e

* Betalingsvilkir | 30 dg nefto -
* Vilkarsdato | 229-22 e
Rehwvirent | Kappel, Malene Banderg G,

‘Aiached from file: XML~

Sistgemt 241022 11:44

Vedhmftninger  FAKTURA-260655307 3 AN
122 xmil ere...)
Note [
Reforence Afgift
. fikation  FOrsendelsesmodt

Beskrivelse Skatisklassifikation | 0¢send

soor I =] [

BANDSTRAM 6158 TIL PALLEBAND OP. FRETK

= A ke validerst  Fakturahandiinger v

* Dato | 22-9-22

R S

* Vilkarsdato | 22-9-22 fe

!

Rekvirent | Kappel, Malene Banderc Q.

;I

ched from file: XML
Vedhefininger FAKTURA-2696553973-
241

a
flere,

i
Note B!
Reference Afgift
Beskrivelse L e
BANDSTRAM 6153 TIL PALLEBAND OP | | [+] [rrerx [+
o
"~

cEmem

Sidstgemt 24-10-22 11:44.
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Vedhzftninger

Handlinger v Vic v

Type i * Filnavn eller URL i Beskrivelse Vedh=fteta

| Tekst v| ‘ Fra leveranda v‘ | ‘ | | Malene Bend:

Fil HTML-INVCICE-179002 html | Attached from file: XML-F | Processed by QIC | 0SS INTEGR
Fil KML-INVOICE-179002.xml | Attached from file: XML-F | Processed by QIC | 0SS INTEGR

4 2

Valgte rakker 1

| dette eksempel er der valgt at vedhaefte en tekst. Her kan du ogsa veelge "fil”.

TILBAGE TIL FAKTURAOVERSIGTEN

Nar du skal matche en faktura med en indkebsordre, abner skaermbilledet i et nyt skaermbillede. Derfor
har du stadig fakturaen aben i det andet skaermbillede:

QjUB10FMiBL adif 4008 afrloop=180196537901666398 afiFS=168 afrMT=screen.. A' Yp | B dg ‘

RpdVik G Geogle (i Personsagning AM) f Administrative EDB.. (gl AAU > | [ Andre favoriuier

LBORG
UNIVERSITET

UAT ni

Rediger faktura: 2606563973-241022 @ ﬂ A\ o valseret | Eaknrananinger v

Sidst gemt  24-10-22 11:44
4 Fakturahoved vifere

e carwns 10 “ e | 2808853072-241022
Forretningsenned  AAU BU  Dato | 22822 Y

Belab 1k 1.166.65 —_—
Leverander Lyreco Danmark * Betalingsvilkar | 30 dg netto

Leverandemr. 62545313 Type

. — * Vilkarsdato | 22522 e
Leverandersite DKK Deskinvelse
= Ea Rekvirent | Kappel, Malene Bondery Q

o
Vedhamfininger  FAKTURA-2596553973- +
Fakiuragruppe 281022:ml b

Note B

a4 Viniar B\ [ oo fathursbiniar =

Sa hvis du klikker over i "Sag efter faktura” kommer du retur til fakturaoversigten:

Sag efter faktura

RpéVik G Google @@ Personsagning AU ¢

Videresend valgte b>

Qv [ 1. Primaer Rapport v Rekker 50 v Handlingerv

(w] Fakturadato | = Fakturanr. Leverandar Fakturabelob Valuta Rekvirent. Faktura Plus Status Fakturakilde
[} 30-08-2022 177224 Hotel Faarborg Fjord A/S 453400 DKK Pedersen-1. Lene Gstergaard Spreadshest

m] 30-09-2022 2 RESTAURATIONS SELSKABET 388125 DKK Pedersen-1. Lene Bstergaard Spreadsheet

(] 30-08-2022 2 Figuru 625000 DKK Pedersen-i, Lene Cstergaard Hos rekirent Spreadsheet

m] 22002022 2606553073-241022 Lyreco Danmark 116365 DKK Kappel Malene Bondergaard Kjeer Spreadsheet

[m] 22.00-2022 220005668652 Telenor A/S 648020  DKK Pedersen-1. Lene @stergaard Sendt til godkendelse Spreadsheet

m] 22:08-2022 2696553973-5000425 Lyreco Danmark 116865 DKK Kappel, Malene Bandergasd Kz Hos rekuirent Spreadshest

[m] 22-09-2022 220005668465 Telenor A/S 729520  DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

[m} 21-09-2022 307338-5000406 Erik Fals AVS 2353299 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet

VIDERESEND FAKTURA TIL EN KOLLEGA

Du har to muligheder for at videresende fakturaer. | fakturaoversigten kan du videresende flere fakturaer
ad gangen, men du kan ogsa videresende fakturaen nar du star pa den.
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VIDERESEND FAKTURAER FRA FAKTURAOVERSIGTEN

| fakturaoversigten kan du videresende flere fakturaer ad gangen ved at saette
"flueben” ved dem i venstre side af skaermen og derefter trykke "Videresend valgte”:

Faktura Plus Soa ™ 2

=
o e | Videresend valgte D>
Qv Ga 1. Primeer Rapport v Ruckker 50 v Handlingerv
[ Fakturadato Fakturanr. Leverandar Fakturabelob Valuta Rekvirent .= Faktura Plus Status il Faktura dato
M—D— 15-06-2022 OC-1760.nly_AIRLIQ_50-15_009 Air Liquide Danmark A/S 9.146,00 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet 06-10-2022
11-06-2022 0803-0 Wright'S Language Consultancy 151163 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hes rekvirent Spreadsheet 06-10-2022
11-06-2022 0803MEDOER Wright'S Language Consultancy 151163 DKK Pedersen-1, Lene (stergaard Hes rekvirent Spreadsheet 06-10-2022
B 11-06-2022 0803MEDETO Wright'S Language Consultancy 151163 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet 06-10-2022
O 11-06-2022 0803-1 Wright'S Language Consultancy 151163 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet 05-10-2022
O 11-06-2022 0803 Wright'S Language Consultancy 151163 DKK Pedersen-1, Lene Cstergaard Hos rekvirent Spreadsheet 05-10-2022
07-03-2022 305837-5000332 Erik Fals A/S -21.77300 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hes rekvirent Spreadsheet 24-08-2022
12-04-2022 202251313-5000331 Hustamrermne 1150000 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Has rekvirent Spreadsheet 23-08-2022
—D_l 23-05-2022 4970930911 Jacobs Douwe Egberts Dk Aps 381185 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hos rekvirent Spreadsheet 16-08-2022
O 23-05-2022 4970921031 Jacobs Douwe Egberts Dk Aps 1.26183 DKK Pedersen-1, Lene @stergaard Hes rekvirent Spreadsheet 16-08-2022

Du far denne boks op, hvor du skal angive hvem fakturaerne skal videresendes til og en besked til
modtager, inden du trykker *Videresend”:

Videresend til bruger —
Videresend Hanne Holst Laustsen (UP82CZ) H
e

Videresend til bruger
Hanne Holst Laustsen (UP82CZ)

Besked
Disse er vist til dig :-) T
she
\ .
Historik for videresendelse Besked
Disse er vist til dig ;-)
iren Jensen Rédgivende Ingeniar 35.31 rry—prpy T e e =TT SeTemTE e

VIDERESEND FAKTURA PA FAKTURAEN
Nar du star inde pa fakturaen, kan du trykke "Videresend”:

() httpsy//aaud2.oess.dk/apex/Pp :RP,5:P5_INVOICEID,P5_REQUESTERID:143053,3000000047087 198 c5=3mWixBBOIPWORFTVMEIBWOTy1-piRCpilbrSKT DVW-g2501GD4vpi9hOgmuBP 10QF82mE4sg6fV LmeydWOUTRwap_dialo...  AY

Faktura o S Bilag Vedheeft § s

Beregn afgift [ Vis Titel Filnavn Beskrivelse  Oprettet Af

Leverandar Fakiura . Aktiv hos Q rmaniEn | ik Processed 16-08-
Jacobs Douwe Egberts Dk Aps 4970930911 Pedersen-1, Lene @stergaard

file: 02c0002- INVOICE- oss.integration
8_1157002B.xm! 143033 htmi

s e Videresend /> e Q mmesfon M s | o

304948 Pedersen-1, Lene @stergaard DKK Pl foie-r, | HNOICE byoIC 202 essuitegratian

by 0IC 2022
8.1157002Bxml  143053xml

Valicerings status Oracle Status Faktura Plus Status Betalings status 1-2
Needs revalidation Unaccounted/Required Hos rekvirent Unpaid

Beskrivese

/

G Handlinger v Redigér - Tifgj Reekke 8 Nuisti
* | Cancelled, Moms Belah

» D\sardedﬂag h*

Nr. Tz Type Beskrivelse Belob  Finanskonto Finansdato 3
= 1 Vare DE G.ORIG ORG BN RA 1000G X8 1771120 01-06-2022
= 2 Vare D.E OKOLOGISK FILTERKAFFE 500GX20 1.20740 01-06-2022
@ Overblik og historik Fs
3 Vare FREDSTED ENGLISH BREA. TE @KO 16.. 7088 01-06-2022
= 4 Moms ’ 000 23-05-2022
Valgte linienumre Samiet belgb
Overord.. 304948 1 1771
1 reskker valgt 1 1-4af4 Status

Fakturaen kan ikke afsendes, da felgende linier ikke er konteret:1,2.3
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Du vil fa denne boks frem, hvor du skal angive hvem fakturaerne skal videresendes til og en besked til
modtager, inden du trykker "Videresend”:

Videresend til bruger
videresend | Hanne Holst Laustsen (UP82CZ)

_

Videresend til bruger
Hanne Holst Laustsen (UP82CZ)

Besked
Denne faktura er vist til dig :-)

\ Videresend [
2

Besked N
Denne faktura er vist til dig :-)

7]

Videresend @

AFVISTE FAKTURAER

Godkender kan veelge at afvise en faktura.

| din fakturaoversigt kan du pt. ikke se om fakturaen er ny eller om den er afvist af godkender. Dette arbejder vi pa at fa
lgst.

Nar du star inde pa en afvist faktura, kan du se kommentaren fra Godkender her:

Faktura "
Leverandgr Faktura nr. Faktura dato Aldiv hos
Telenor A/S 220006301929-2 07-11-2022
Linjetotal Rekvirent Faktura belgb Valuta
442643 Pedersen-1, Lene @stergaard 5.533,04 DKK
Validerings status Oradle Status Faktura Plus Status Betalings status
Validated Unaccounted/Rejected Sendt til godkendelse Unpaid
Beskrivelse
KONTOUDTOG Faktura ekskl. moms 4426.43 Faktura inkl. moms 5533.04

Afvisnings kommentar

jf. aftale

QV Seig: Alle Tekstkolonner Ga Handlinger v 3 Nulstil

¥ Discardedflag Cancelled, Moms Beleb
= Nr. T2 Type Beskrivelse Belsb  Finanskonto Finansdato Produkt type
= = 1 Vare Apple iPhane 12 64GB Black 442643 10-228011-23001-000000-00-0000-00000-0000 07-11-2022
B

Overord... 5533,04

1 raskker valgt < < M > > 1-2af2

Du trykker pa "Send til godkendelse”, nar du har rettet konteringen pa fakturaen.

Er fakturaen afvist af andre arsager end konteringen, f.eks. pga. manglende bilag, kan du ikke buge knappen "Send til
godkendelse” Du skal i stedet trykke pa knappen "Standard” og du kommer ind i dette skaermbillede
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(

AALBORG
UNIVERSITET

Rediger faktura: 45472 @

4 Fakturahoved visfiere
Identificerende 10
Forretningsenhed AAU BU
Leverander Birgerahandel Dk
Leverandornr. 41162341

Leverandorsite  DKK

* Juridisk entitst | Aalbarg Universitet v/

Fakturagruppe
njer @ | Maten faiuraimer vlo
» Afgifter
4 Totaler
Varer
412,00

KONTAKT

Nr.
* Belob.
Type.

Beskrivelse

Fragt Diverse
0,00 0,00

Tilbageholdsise
0,00

Du kan kreditor/E-handel online:
Bogholderi i @konomiafdelingen - Aalborg Universitet (aau.dk)

45472

515,00

Fakiura 45472 vednzsftet

Afgift
103,00

Tilbageholdelse
0,00

u Valideret Fakmrmamlmuevv Gem | Gem og luk

Handter aforag
Beregn afaift CtrieAlX
Valider GlrieAlY.
Fordel eller ophzev fordeling af orudbetalinger
Betalingsy  Héndter Hibagenoldelser
Intier Godkendelse I J
Tibagetrask Se historik over godkendelse og underretning
Tilbagehold Annuller faktura
Genafsend Slet faktura
Godkend Poster f regnskabsenhed
Aivis Bogfoer kiadde
0
Medtagne forudbetalinger Total
0,00 @51500
Fordelte forudbetalinger Forfalden
0.00 515,00
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https://www.okonomi.aau.dk/kontakt/bogholderi

	SØG FAKTURAER FREM TIL BEHANDLING
	FAKTURAER UDEN MATCH TIL EN INDKØBSORDRE
	KONTER EN FAKTURA
	VEDHÆFT NOTE ELLER FIL TIL FAKTURAEN
	SEND FAKTURA TIL GODKENDELSE

	MATCH EN FAKTURA MED EN INDKØBSORDRE
	TILFØJ LINJE
	KONTERING AF EKSTRA LINJER
	VEDHÆFT FIL ELLER NOTE
	TILBAGE TIL FAKTURAOVERSIGTEN

	VIDERESEND FAKTURA TIL EN KOLLEGA
	VIDERESEND FAKTURAER FRA FAKTURAOVERSIGTEN
	VIDERESEND FAKTURA PÅ FAKTURAEN

	AFVISTE FAKTURAER
	KONTAKT

