
Aqoola Quick Guide 

Opsætning og administration af Aqoola Workflow 

Denne manual henvender sig til administratorer af Aqoola Workflow. 

Manualen gennemgår den grundlæggende opsætning af Aqoola workflow og giver overblik over den løbende vedligeholdelse af systemet. 

Aqoola support kan altid kontaktes for hjælp til opsætning. Det understreges dog, at supportabonnementet ikke dækker henvendelser af uddannelsesmæssig karakter eller  
systemopsætninger som ikke er aftalt ved ibrugtagelse af systemet. 

Administratormenu Aqoola
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Oprettelse af brugere 

Det er to trin i brugeroprettelsen i Aqoola: 
1. Oprettelse af bruger i brugerdatabasen* 

*Brugerdatabasen indeholder de brugere der kan tilgå systemet via browser 

2. Oprettelse af Godkender med beføjelser i workflowet 
 Når en ny bruger er oprettet i brugerdatabasen kan vedkommende oprettes som “Godkender” 
 

1. Oprettelse og administration af brugere i brugerdatabasen 
Sådan åbnes brugerdatabasen: 
 Trin1: Åben menupunkt: “Webstedshandlinger” —>  Klik på “Indstillinger for websted” 
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Trin2: Åben menupunkt: “FBA User Management”
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Liste over brugere der er oprettet i brugerdatabasen

Klik på brugernavnet for at administrere den enkelte bruger
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Opret ny bruger ved at klikke på “New user”

BEMÆRK at ny bruger kan oprettes direkte fra Administratormenuen: “Opret 
Bruger” 
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Her konfigureres den nye bruger

Udfyld de tomme felter

Brugenavn  

Fulde navn

Ønskede adgangskode

E-mail-adresse

Sæt flueben hvis kontoen er aktiv

Sæt hak i de ønskede sikkerhedsgrupper  
for brugeren. 
(Forklares på næste side)

Her kan skrives en velkomst-e-mail til brugeren 
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Oversigt over sikkerhedsgrupper

Semantik 
Strengen ud for den enkelte sikkerhedsgruppe tydes således: 
ALLE betyder alle regnskaber for økonomisystemet,. I fald der er flere regnskaber kan 
opsætningen differentieres på det enkelte regnskab 
Efter _ står om der er tale om en funktion eller en rolle og sidst står hvad det vedrører. 

Se alle bilag i arkivet

Se kun egne bilag, hvilke vil sige dem brugeren har godkendt

Bookkeeper funktionen  betyder at bogholderen (registranten) kan åbne og korrigere opgaver der er tildelt andre brugere

Distribuer tillader brugeren at ændre godkender på linjer i godkendelsesopgaver i alle firmaer

UDGÅET og bruges ikke

Giver adgang til knappen “Afbryd” - afbryder godkendelsesprocessen og arkiverer bilaget i arkiv. Bogføres manuelt herefter.

Registranten kan godkende i alle regnskaber udenom godkenderhierakiet

Brugeren kan videresende opgaver til andre godkendere via knappen “Fwd”

Bruger kan godkende fakturaer 

Bruger kan registrere og administrere fakturaer - typisk en rolle for kreditorgodkender og dennes afløser / chef 

Administrator giver adgang til at administrere og ændre opsætning i systemet

Anvendes ikke

Anvendes ikke

Anvendes ikke

Anvendes udelukkende ifm særlig opsætning, hvor en godkendt opgave altid skal forbi bogholderiet inden den må bogføres

BEMÆRK at sikkerhedsgrupperne efterfølgende kan administreres i administratormenuen under punktet 
“Sikkerhedsgrupper” 
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Oprettelse og administration af godkendere  

Åben menupunktet “Godkendere” i administratormenuen 

Her vises en oversigt over alle Godkendere, Kategori, mailopsætning, standardgodkender, om der er en fast godkender (standardgodkender er låst), massegodkendelse, PDF visning, 
fravær (er fraværsassistenten aktiveret, kontering (er der opsat individuel kontoplan for brugeren) 
Eksisterende godkendere kan redigeres ved at trykke på ikonet “rediger”
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Ny godkender oprettes ved at trykke på “Tilføj nyt element” nederst på siden 

BEMÆRK: Inden en Godkender kan oprettes skal brugeren være oprettet i brugerdatabasen

Vælg personen fra brugerdatabasen ved at skrive brugernavnet

Sættes flueben vil brugeren ikke modtage en e-mail straks en opgave 
tildeles

Sættes flueben vil brugeren få en daglig mail med oversigt over forfaldne 
opgaver

Vælg Godkenderkategori for brugeren som bestemmer beløbsgrænser

Sættes flueben vil godkenderen få adgang til funktionen 
Massegodkendelse (se video)
Sættes flueben vil det altid være den angivne standardgodkender der 
tildeles opgaven, 
 hvis beløbsgrænse overskrides. Skriv brugernavn på standardgodkender i 
feltet.
Angiv hvorledes brugeren skal se PDF filen i skærmbilledet 

Sættes flueben vil opgaven blive videresendt til Standardgodkender 

Her kan tilknyttes en konteringsprofil (kræver de er oprettet under 
konteringsprofiler) 
Angiv hvilke konti brugeren skal kunne kontere på. Tom betyder alle konti i 
kontoplanen. 
Kontonumre separeres med semikolon (;), uden mellemrum: 
Ex: 122415;128556 
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fortsat Nedenfor vælges tilgængelige finansdimensioner ved individuel kontering

Sættes flueben i All kan brugeren se alle værdier i pågældende dimension

Alternativt markeres de dimensionsværdier der skal være tilgængelige og der 
trykkes på pilen. 
Godkenderen kan kun se de valgte værdier der står i boksen til højre.

BEMÆRK: Brugerne kan i udgangspunktet se alle dimensioner og dimensionsværdier. Så 
snart der vælges værdier for brugeren er det kun disse der kan ses.  



AQG-Opsætning og administration af Aqoola Workflow 

BEMÆRK: Fag-budgetter gælder kun for Microsoft Dynamics 365 Business Central kunder. 
Der skal være oprettet et budget i Dynamics 365 Business Central og dette skal være 
eksporteret til Aqoola. 

Angiv finansbudget

Vælg hvilke dimensionsværdier godkender skal kunne se i budgettet 

Sættes flueben i All kan brugeren se alle værdier i pågældende dimension

Alternativt markeres de dimensionsværdier der skal være tilgængelige og der 
trykkes på pilen. 
Godkenderen kan kun se de valgte værdier der står i boksen til højre.
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BEMÆRK: Autokontering og distribution af telefonregninger gælder kun for Dynamics 365 Business Central kunder. 
Telefonregning skal modtages i OIOUBL UTS format og skal være opsat under administratormenuen Indstillinger 
sammen med finanskonto 

Angiv godkenders mobilnummer

Vælg hvilke dimensioner 
telefonregningen skal  konteres på for 
pågældende mobilnummer

HUSK at afslutte opsætning af godkender med knappen “Gem” 
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Konteringsprofiler 

En konteringsprofil er en gruppe af konti og dimensionsværdier der kan tildeles en eller flere godkendere. Det gør det nemt at administrere individuel kontering. Konteringsprofilen kan 
vælges for den enkelte brugere. Opsættes ved at klikke på Konteringsprofil i administratormenuen —> “tilføj nyt element”

BEMÆRK: Vælges en konteringsprofil for 
Godkenderen skal der IKKE opsættes 
individuel kontering

Angiv titel for konteringsprofilen som kan påsættes “Godkendere”
Angiv hvilke konti godkendere der tilknyttes konteringsprofilen skal kunne vælge. 
Tom betyder alle konti i kontoplanen. 
Kontonumre separeres med semikolon (;), uden mellemrum: 
Ex: 122415;128556 

Sættes flueben i All kan Godkenderen se alle værdier i pågældende dimension
Alternativt markeres de dimensionsværdier der skal være tilgængelige og der trykkes på pilen. 
Godkenderen kan kun se de valgte værdier der står i boksen til højre.

Afslut med knappen “Gem”
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Opsætning og vedligeholdelse af godkender hieraki - godkendelsesgrænser

1) Opret Godkenderkategori (Kategori) 
2) Opret fakturagrupper (som minimum skal opereres med en fakturagruppe OMK for omkostningsfakturaer 
3) Definer godkendelsesgrænser 

I Aqoola Workflow finder fakturaerne selv vej gennem godkenderhierakiet. En Indkøber der tildeles en faktura skal have  prokura for at kunne afslutte en godkendelsesproces 
 (yderligere skal faktura være konteret korrekt, ellers bedes brugeren om af sende til næste godkender. Der kan evt sættes en standardgodkender op på godkenderen)

1) Opret Godkenderkategori (Kategori) ved at vælge administratormenu —> Godkenderkategorier

I dette eksempel findes allerede fire kategorier. En kategori er blot en navngivning af de prokuraniveauer der ønskes i organisationen. 
Opret en godkenderkategori ved at trykke på “Tilføj nyt element” eller rediger en eksisterende ved at trykke “Rediger” 

Indsæt navn for godkenderkategorien 

Tryk knappen “gem”
2) Opret fakturagruppe ved at vælge administratormenu —> Fakturagrupper 
Fakturagrupper giver mulighed for at differentiere prokura for den enkelte Godkenderkategori, således at en Godkenderkategori, f.eks.  KØKKENCHEF kan godkender fakturaer fra 
fakturagruppen OMK op til et beløb og fakturaer fra Fakturagruppen VARE op til et andet beløb 

Indsæt navn for ny fakturagruppe 
(Nummer bruges ikke) 

Tryk knappen “gem”

I dette eksempel findes allerede en fakturagruppe. Tilføje en ny fakturagruppe ved at trykke på “Tilføj nyt element” eller rediger en eksisterende ved at trykke “Rediger” 
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Opsætning og vedligeholdelse af godkender hieraki - godkendelsesgrænser (fortsat)
Når både godkenderkategorier og fakturagrupper er oprettet er det tid at definere beløbsgrænser 

3) Opret Beløbsgrænser ved at vælge administratormenu —> Beløbsgrænser

I dette eksempel findes allerede fire beløbsgrænser opsat. Opret ny beløbsgrænse ved at trykke på “Tilføj nyt element” eller rediger en eksisterende ved at trykke “Rediger” 

Vælg en blandt de alledere oprettede fakturagrupper

Vælg en godkenderkategori

Skriv godkendelsesgrænse for kombinationen af Fakturagruppe og Godkenderkategori 

Afslut med knappen gem

Inden der oprettes brugere bør de ønskede godkendelsesgrænser defineres.  
Opbygningen at hierakiet i Kategorier gør det nemt at administrere systemet, da en ændring af en kategori 
vil slå igennem for alle brugere der er tilknyttet kategorien. 
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Nummerserie for Aqoola godkendelsesopgaver
I administratormenuen under menupunktet Numre defineres den unikke nummerserie der udtages numre fra, når en godkendelsesopgave oprettes i Aqoola. Nummerserien er 
ubrudt og skal ikke ændres. Kontakt Aqoola support  for yderligere spørgsmål. 
Nummerserien  må ikke forveksles med de nummerserier der anvendes i Dynamics 365 Business Central. Denne nummerserie gælder udelukkende i Aqoola. Aqoolas konsulent 
opretter nummerserie inden driftstart. 

Workflowdimensioner
Anvendes udelukkende ved integration mod andre systemer end økonomisystemet og må kun konfigureres af Aqoola support. 

Workflowskabeloner
Anvendes kun  i samråd med Aqoola Support. Workflowskabeloner anvendes til at kode nogle faste regler for workflows. De skal udelukkende anvendes i de tilfælde der er opgaver, 
som ikke skal følge det godkenderhieraki, der er bestemt af brugernes Godkenderkategori, som udgør det opsatte hieraki for godkendelse, bestemt af beløbsgrænserne. 

Holdmeddelelser

Her kan administrator definere de tekster der skal anvendes af godkendere, som begrundelse for at sætte en opgave på hold. Opgaver sættes på hold når en opgave ikke umiddelbart 
kan godkendes. Se eksempler på Holdmeddelelser nedenfor:

Opret nye holdmeddelelser ved at klikke på “Tilføj nyt element”. 

Bemærk: Holdmeddelelse ID skal ikke udfyldes. Anvendes kun af Aqoola programmører.
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Konteringsskabeloner
Konteringsskabeloner oprettes når en Registrant anvender funktionen “Husk”  ved fakturaregistrering 
I administratormenuen —> Konteringsskabeloner ses en oversigt over oprettede leverandører med tilknyttede konteringsskabeloner. 
Det er også muligt at tilføje nye konteringsskabeloner eller redigere de eksisterende. 
Fordelen ved at anvende konteringsskabeloner er at registranten slipper for at taste de samme oplysninger hver gang. 

Tryk på rediger ud for den enkelte konteringsskabelon for at  
ændre skabelonen. Så åbnes dette billede.  
Opret ny ved at trykke “Tilføj nyt element” 

t

Bemærk at kun de informationer der er indtastet når der trykkes Husk ved registrering vil 
blive gemt.

Kreditors navn og nummer fra økonomisystemet 

Flueben betyder at Indkøber udfyldes
Flueben betyder at beløb fra forrige faktura udfyldes

Indkøber der tildeles opgaver fra pågældende leverandør

Husk at gemme ændringer
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Opsætning af Tillæg

Tillæg - i nogle økonomisystemer kendt som Misc. Charges - kan autogodkendes i Aqoola, hvis der opsættes max. grænser for tillægget: Administratormenu —> Opsætning af Tillæg. 
Eksempler på tillæg er : Fragt, Palleafgift, Miljøtillæg etc. 

Opsætningen bevirker at workflowet kan autogodkende fakturaer, der kan stemmes af mod indkøbsordre indenfor accepterede afvigelsesgrænser, selv om de indeholder tillæg, så 
længe tillægget er indenfor den maksimumgrænse der er opsat i dette menupunkt. 

Klik på “Tilføj nyt element” for at oprette et nyt tillæg eller Rediger for at ændre eksisterende tillæg: 

Bemærk: at denne opsætning kun er relevant hvis der håndteres varekøbsfakturaer mod 
indkøbsordre fra økonomisystemet.

FirmaID er navnet på det regnskab i økonomisystemet, som tillægget knyttes til
Navn på tillæg - skal stemme med det navn der er opsat i økonomisystemet

Max beløb for at tillægget må autogodkendes

Husk at gemme ændringer

Konverter indstillinger

* Anvendes udelukkende af Aqoolas softwareudviklere i forbindelse med opsætning af systemet. Undlad at foretage ændringer, 
da de kan skade systemet. 
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Indstillinger 1/3
Menupunktet indstillinger er en række indstillinger som gælder isoleret eller i samspil med andre funktioner i systemet. 

Indstilling af intern forfald (Opgaven skifter til gul status og brugeren notificeres)

VIGTIGT: Undlad at foretage ændringer i tilfælde af tvivl, da ændringer i indstillinger kan skade systemets 
grundlæggende funktionalitet.

Marker hvis intern forfald skal ske ift. forfaldsdato (Dage før forfald)
Marker hvis intern forfald skal ske ift. dage efter fakturadato 

Angiv antal dage 

Mulighed for at overføre bilag til økonomisystemet allerede ved registrering i Aqoola. Ankomstregistrering i indgangsbog. 
Kan kun opsættes i samarbejde med Aqoola Support, da det stiller særlige krav til opsætning / tilretning i 
økonomisystem.
I denne sektion kan registreringsbilledet konfigureres. Der er en række elementer - knapper og felter  - der kan skjules 
efter behov.Bemærk at funktionaliteten af mange felter og knapper afhænger af økonomisystemet og ikke vil have effekt, 
hvis de ikke er understøttet. 

1& 2) Serienumre og varianter er kun relevante ifm ordrehåndtering 
3) Viser sidste fire handlinger i revisionssporet øverst i billedet for både registranter og godkendere for øget overblik 
4) Skjuler indkøber 2 i registreringsbilledet. 
5) Skjuler flueben for markering af om omkostninger ønskes fordelt ud fra nøgle defineret i økonomisystemet 
6) Skjuler “husk” knappen for oprettelse af konteringsskabeloner 
7) Skjuler “Fakturabeskrivelse”, som er en beskrivelse på headerniveau der kan overføret til økonomisystemet ved 
bogføring 
8&9) Sag og Sagsopgavenummer kræver at Aqoola workflow er integreret til projektmodul i økonomisystemet 
10)Skjuler Budget-knappen, som kun er relevant for Dynamics 365 Business Central-kunder 
11) Skjuler omkostningsfordeling på linjeniveau (Under billedet linjedimensioner) 
12) Skjuler muligheden for at vælge periodisering og er kun relevant, hvis funktionaliteten er opsat i økonomisystemet 
13)Skjuler muligheden for at gemme i godkendelsevinduet, så brugeren kun kan sende eller slette. 
14) Tillader registranten at forespørge en bruger om en opgave inden den tildeles brugeren (Intern IT skal opsætte 
exchange) 
15) Tillader registranten at sende en mailnotifikation til udvalgte brugere for at rykke for godkendelse 
16) Tillader Registranten at markere flere opgaver i registreringslisten til samme bruger / konto

Aktivering af autogodkendelse af fakturaer for definerede konti 
Indsæt finanskonti separeret med semikolon uden mellemrum)

Vedrører kun varekøbsfakturaer der afstemmes automatisk med købsordre i økonomisystemet. Indsæt det maksimale 
beløb faktura må afvige fra ordren for at tillade autogodkendelse.
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Indstillinger 2/3
Fortsat 
Menupunktet indstillinger er en række indstillinger som gælder isoleret eller i samspil med andre funktioner i systemet. 

1. Opretter indkøb i økonomisystemet på baggrund af linjer i Aqoola. Kan kun opsættes af Aqoola Support. 
2. Alle priser på linjerne i registreringsbilledet skal beregnes inkl. moms (flueben sættes automatisk i “inkl. moms”) 
3. Alle ordrer tolkes som “drop shipments” dvs at der både varemodtages og fakturaopdateres ved bogføring 
4. Hvis en der er linjer der ikke er matchet med købsordren stopper opgaven i registrering 
5. Tillader registranten at videresende linjematchede opgaver til godkender på trods af fejl i linjer (Kun 

Varekøbsfakturaer) 
6. Tillader at godkendere kan ændre i godkendelsesbeløb / fakturatotal på de tildelte opgaver( frarådes) 
7. Med denne indstilling aktiveret oprettes en købskladde i Dynamics 365 Business Central når knappen afbryd 

anvendes af registrant. Indsæt accepterede afvigelsesprocent for varekøbsfakturaer der afstemmes automatisk 
med købsordre (autogodkendelse) 

8. Opgaver auto-distribrueres automatisk til godkender der er anført på faktura/købsordre for afstemning/kontering 
9. Der kan defineres grupper med godkendere. Med flueben tillades at tildele opgaver til godkendelse hos disse 

grupper.  
10. Specialfunktion - sættes op af Aqoola efter aftale 
11. Ved flueben vil bogføringsdato blive opdateret når fakturadato ændres af registranten.  
12. Tillader brugere selv at ændre deres password 
13. Overfører og gemmer pdf i økonomisystemet (Understøttes ikke af alle økonomisystemer) 
14. Validerer at betalingsinformationer på faktura stemmer med økonomisystemet (Kun Dynamics 365 Business 

Central)  
15. Linjetotaler der aflæses i ReadsoftOnline overføres til linjerne i Aqoola  
16. Angiver om varenummer er ufravigeligt på varelinjer i Aqoola.  
17. Giver registranten mulighed for at redigere rabatprocent på fakturahoved (Vigtigt ved import af OIOUBL)  
18. Giver registranten mulighed for at tildele opgaver til godkendelse hos sig selv  
19. Aktiverer visning af liste over evt. fejlede opgaver og giver registrant mulighed for at genstarte disse 
20. Sættes flueben vil enheder på varelinjer ikke blive valideret - kun relevant ved indkøbsordre i økonomisystemet

VIGTIGT: Undlad at foretage ændringer i tilfælde af tvivl, da ændringer i indstillinger kan skade systemets 
grundlæggende funktionalitet.
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Indstillinger 3/3
Fortsat 
Menupunktet indstillinger er en række indstillinger som gælder isoleret eller i samspil med andre funktioner i systemet.

Konfigurer antal decimaler i visning og i beregning. Afrundingspræcision skal passe med opsætningen i økonomisystemet

Eksport af fakturagrupper til økonomisystemet. (Bruges udelukkende af Aqoola Support til udvalgte økonomisystemer

Styrer hvor i processen en workflow template skal benyttes. Workflow templates kan kun udvikles af Aqoolas softwareudviklere

Oversættelse af domænenavne anvendes udelukkende af Aqoolas softwareudviklere

Her indsættes standardvalutaen der er gældende for beregning af godkendernes godkendelsesgrænser

Definer en standardtekst for vedhæftninger som systemet skal foreslå når en godkender vedhæfter et dokument

Her er det muligt at påsætte en bruger eller en gruppe af brugere, som tildeles opgaver der er klar til godkendelse for et 
sidste gennemsyn af kontering mv. Ønskes en brugergruppe, skal denne sættes op under administratormenupunkt —> 
Sikkerhedsgrupper. Kontakt Aqoola Support for hjælp til denne opsætning
Kun Dynamics 365 Business Central: Indsæt Kreditornumre for de leverandører med forsyningsbilag  (UTS)ønskes importeret til registreringsbilledet  
med linjer

Mulighed for at angive Indkøber med ansvar for forsyningsbilag

Begrænsning af antal rækker der kan eksporteres til Excel med funktionen “To Excel” fra arkivet.

Definer rækkefølge for dimensioner i registreringsbilledet. 
Hint: Hvis der er dimensioner der ikke skal være tilgængelige, for en eller flere brugere, kan anvendes Konteringsprofil eller 
individuel opsætning på Godkenderen

Her er det muligt at indsætte en standard momskode, som vil bliver påsat på alle linjer i registreringsbilledet - kan efterfølgende ændres

Afslut med “Gem”

VIGTIGT: Undlad at foretage ændringer i tilfælde af tvivl, da ændringer i indstillinger kan skade systemets 
grundlæggende funktionalitet.
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Brugernes egen opsætning
Brugerne har en række muligheder for selv at tilpasse deres skærmbillede og slå funktioner til og fra. 

Vælg standardgodkender: Den person opgaven videresendes til hvis prokura ikke er opfyldt

HUSK at administrator har mulighed for at sætte indstillingerne for brugeren under 
menupunktet “godkendere”. Administrator har også mulighed for at låse feltet “Min 
standardgodkender” (Ved fast standardgodkender kan brugeren ikke selv ændre “Min 
Standardgodkender”

E-mail-notifikation
Sættes flueben vil brugeren modtage en e-mail straks der tildeles en opgave fra 
bogholderiet
Sættes flueben vil brugeren modtage en e-mail dagligt hvis der er opgaver der overskrider 
intern forfaldsdato og/eller leverandærens forfaldsdato.

Når en opgaves åbnes vises PDF fakturaen efter de regler der er valgt i boksen
Sættes flueben vil opgaver der tildeles brugeren automatisk blive videresendt til valgte 
standardgodkender

Afslut altid med at trykke *Gem* ellers slår ændringer ikke igennem

For mere hjælp send en e-mail til support@aqoola.zendesk.com

mailto:support@aqoola.zendesk.com


AQG-Opsætning og administration af Aqoola Workflow 

Klon bruger / Simpel oprettelse af brugere og rettigheder 

Det er muligt at klone en eksisterende bruger i Aqoola via menupunktet “Klon bruger tilladelser” 
Tryk på menupunktet og der åbner en pop-up 

 

Ny bruger 

1) Udfyld felterne med loginoplysninger og email for den nye bruger 
2) Vælg den bruger der skal klones  
3) Tryk Udfør 

Nu er den nye bruger oprettet og klar til at logge på Aqoola med  
samme rettigheder som den bruger der blev klonet tilladelser fra

Eksisterende bruger 

1) Find den eksisterende bruger der skal have samme rettigheder som en anden 
eksisterende bruger 

2)   Vælg den bruger der skal klones rettigheder og tilladelser fra 
3)   Tryk Udfør 

Nu er den har den eksisterende bruger fået samme rettigheder og tilladelser som den 
bruger, der blev klonet tilladelser fra.


