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BEHANDLING AF KREDITOR FAKTURAER  
Denne vejledning vil fortælle dig, hvordan du konterer en faktura samt hvordan du matcher en faktura med 
en indkøbsordre.  Den fortæller dig også hvordan du samler linjer, splitter linjer, vedhæfter en note/fil og 
sender fakturaen til godkendelse.  
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SØG FAKTURAER FREM TIL BEHANDLING  

I startmenuen vælger du ”FakturaPlus” under ”Kreditorer”:  
  

  
  
Når du kommer ind i FakturaPlus ser det sådan ud:  

  
  
Tryk på ”Søg efter faktura” for at komme inde i fakturaoversigten:  
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Her kan du se dine egne fakturaer. Det er også her du kan se fakturaer fra de personer, som du er 
stedfortræder for. Du behandler fakturaerne på samme vilkår, uanset om der er tale om dine fakturaer 
eller den du er stedfortræders 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 vælge rapporten ”Fakturabehandling”:  

  
Systemet husker, hvilken rapport du sidst har anvendt, hvilket vil sige, at næste gang du logger ind vil 
denne rapport også blive vist.  
  
Du kan sorterer på de forskellige kolonner ved at trykke på dem:  
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Du kan også søge efter en faktura ved at skrive i dette felt og trykke ”gå”:  
 

  
  
Fakturaen kommer frem:  

  
Du kan annullere søgningen igen ved at trykke på X som er markeret i billedet herover.  
  

FAKTURAER UDEN MATCH TIL EN INDKØBSORDRE  

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

  
Når du har trykket på fakturanummeret, kommer du ind på fakturaen.   
Øverst til venstre kan du se de overordnet informationer om fakturaen:  
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I øverste højre hjørne kan du se, de filer der er vedhæftet fakturaen bl.a. en læse venlig fil af fakturaen:  

  
Du kan også forstørre billedet med fakturaen ved at trykke her:  

  
I nederste højre hjørne finder du en log over, hvad der er sket på fakturaen. Her kan du også se, hvis 
linjerne på fakturaen ikke stemmer overens med fakturaens total:  
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I nederste venstre hjørne finder du fakturaens linjer:  

  

SAML LINJER  
Vil du samle linjer inden du konterer dem, kan du markere de enkelte linjer yderst til venstre:  
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Herefter trykker du på ”Sammenlæg” øverst i skærmbilledet:  
  

  
Du får denne boks frem, hvor du kan vælge at samle alle linjer samt bestemme teksten på den nye linje:  

  
Tryk ”Sammenlæg” og linjerne ligges sammen:  
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Tryk på ”gem”  
  
  

TILFØJ NY FAKTURALINJE  
Vil du tilføje en ny fakturalinje trykker du på ”Tilføj række”:  

  
Tilføj linjebeskrivelse og beløb på linjen og tryk ”Gem”:  
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Linjen er nu oprettet.  
  

KONTER EN FAKTURA  
Når du vil kontere en faktura, skal du trykke på ”Kontering” øverst i skærmbilledet. Du kan også her vælge 
flere linjer ad gangen til kontering, ved at markerer dem med ”Flueben” yderst til venstre:  

  
Du kommer ind i dette billede, hvor du kan indtaste kontostreng mv:  
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Tryk gem, og du kommer retur til fakturaen:  

  
  
Opstår der en øredifference mellem fakturatotalen og totalen på linjerne, skal du trykke på knappen 
”udlign” og der kommer en ekstra linje med øredifferencen. 
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VEDHÆFT NOTE ELLER FIL TIL FAKTURAEN  
Har du brug for at vedhæfte en note eller fil til fakturaen, kan du trykke her:  

  
Du får en boks frem, hvor du kan skrive en titel og beskrivelse. Her kan du også vælge, om det 
skal være en tekst eller fil du vedhæfter.  Her er der tale om en fil:  
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Og her er der tale om en note:  

  
Du trykker tilføj, og vedhæftningerne kommer på fakturaen:  
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SEND FAKTURA TIL GODKENDELSE  
Når du er færdig med fakturaen, trykker du på ”Send til godkendelse”:  

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

  
  
Vær opmærksom på, at fakturaen sendes til godkendelse ved en gruppe af kollegaer, som har ret til 
godkendelse på omkostningsstedet.  
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MATCH EN FAKTURA MED EN INDKØBSORDRE  

Du kan også vælge at match en faktura med en åben indkøbsordre (PO).   
Når du står på din faktura, og gerne vil have den matchet, skal du starte med at trykke på ”standard”:  

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

  
Det er fakturalinjerne der skal matches med indkøbsordren. Her skal du finde felterne under indkøbsordre, 
hvor du kan søge efter indkøbsordren:  

  
Du trykker på pilen ud for nr. for at få listen med åbne ordre frem:  
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Du kan også trykke ”Søg” nederst på listen:  

  
Du vælger den indkøbsordre, som passer til din faktura. Når du trykker ”OK” kommer ordren på linjen, og 
du kan vælge, hvilken linje på indkøbsordren der skal matches med:  

  
Du kan nu trykke ”Gem og Luk” og fakturaen er matchet.  
  



  16 
  

 
TILFØJ LINJE  
I dette skærmbillede kan du også tilføje en linje, hvis f.eks. udgiften skal splittes eller samles:  

  
Du kan også annullere en linje. Her skal du markerer den pågældende linje og derefter trykke på ”Annuller 
linje”:  

  

KONTERING AF EKSTRA LINJER  
Du kan opleve, at du har en ekstra linje på en faktura, hvor du matcher med en indkøbsordre. Denne linje 
kan du kontere ved at trykke her:  

   
Måske skal du rykke lidt på kolonnerne for at få ikonet frem. Når du trykker på ikonet, kommer dette 
skærmbillede frem, hvor du kan påføre kontostrengen:  
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Du trykker ”OK” og kontostrengen er på linjen:  

   

VEDHÆFT FIL ELLER NOTE  
Du også vedhæfte en fil eller note i dette skærmbillede:  

  
Når du trykker på ”+” kommer dette skærmbillede frem:  
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I dette eksempel er der valgt at vedhæfte en tekst. Her kan du også vælge ”fil”.  
  

TILBAGE TIL FAKTURAOVERSIGTEN  
Når du skal matche en faktura med en indkøbsordre, åbner skærmbilledet i et nyt skærmbillede. Derfor 
har du stadig fakturaen åben i det andet skærmbillede:  

  
Så hvis du klikker over i ”Søg efter faktura” kommer du retur til fakturaoversigten:  

  
  

VIDERESEND FAKTURA TIL EN KOLLEGA  

Du har to muligheder for at videresende fakturaer. I fakturaoversigten kan du videresende flere fakturaer 
ad gangen, men du kan også videresende fakturaen når du står på den.  
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VIDERESEND FAKTURAER FRA FAKTURAOVERSIGTEN  
I fakturaoversigten kan du videresende flere fakturaer ad gangen ved at sætte  
”flueben” ved dem i venstre side af skærmen og derefter trykke ”Videresend valgte”:  

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

  
  

VIDERESEND FAKTURA PÅ FAKTURAEN  
Når du står inde på fakturaen, kan du trykke ”Videresend”:  
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Du vil få denne boks frem, hvor du skal angive hvem fakturaerne skal videresendes til og en besked til 
modtager, inden du trykker ”Videresend”:  

  
  

AFVISTE FAKTURAER  
Godkender kan vælge at afvise en faktura.   
  
I din fakturaoversigt kan du pt. ikke se om fakturaen er ny eller om den er afvist af godkender. Dette arbejder vi på at få 
løst.  
  
Når du står inde på en afvist faktura, kan du se kommentaren fra Godkender her:   

   
Du trykker på ”Send til godkendelse”, når du har rettet konteringen på fakturaen. 
 
Er fakturaen afvist af andre årsager end konteringen, f.eks. pga. manglende bilag, kan du ikke buge knappen ”Send til 
godkendelse” Du skal i stedet trykke på knappen ”Standard” og du kommer ind i dette skærmbillede 
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KONTAKT  
Du kan kreditor/E-handel online:  
Bogholderi i Økonomiafdelingen - Aalborg Universitet (aau.dk) 
 
  
  

https://www.okonomi.aau.dk/kontakt/bogholderi
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