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Forsiden

Pa Startsiden i Aqoola kan brugeren se rekvisitioner i listen “Mine rekvisitioner”. | listen er
indeholdt de rekvisitioner, hvor godkender er “Anmoder™:

aqoolaadm -

‘ ” Aqoola Workflow

Startside | Arkiv  Aftaler  Aktiver

2 mine rekvisitioner
Rek. ne Kreditor Alle Ny Godkendelse Godkendt Lukket
v v v
Rek.nr.  Kreditor Valuta Belgb Fakturanr.
R100025  Pbs-HORKRAM kokken - 200039763 DKK 5.602,60 10273,
R100024 s KK
R100023 KK
R100011 pS DKK
R100010 SA ApS DKK
R100009 KK
R100008 K N

A Mine godkendelsesopgaver
Godkendelses Nr.  Kreditor Faktura Status il mig Til gruppe
vOQvOvOovo v v

Opgave Kreditor Faktura Godkendt Af Valuta Belob Gruppe Fakt. Dato Forfald  Opdateret
& R100023 ASICS DANMARK A/S DKK 21,00 REQ 30-12-201

Abne godkendelses- og registreringsopgaver

5]
Registrering (2) | | Korrektion (4) (100+) | | Pahold (0) | | Kiar til bogforing (0) Fejlet (0) || Upload PDF &
Kreditor Fakturagruppe  Status Indkober Firma :

[Alle] N Q@ 00 [alle]

Registreringsopgaver

Opgave Valut
2 at00379 DKK

| Gem
@ at00279 DKK

| listen ses de vaesentligste informationer om rekvisitionen:

Rekvisitionsnummer

 Lebenummer der pasaettes af agoola. Labenummeret er samtidig link til
rekvisitionen, som abner skaermbilledet med rekvisitionen ved markering..

Kreditor

* Navn pa kreditor
* Valuta
* Belagb

* Fakturanummer
* Fakturanummer er pasat, nar en rekvisition er blevet parret med
leverandgrfakturaen
+ Godkender
 Navn pa brugeren der har godkendt rekvisitionen

Opdateret

« Dato/tidsstempel for seneste aktivitet pa rekvisitionen
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» Status
* Folgende statuskoder findes:
- Ny
+ Godkendelse
+ Godkendt
* Lukket

Brugeren kan filtrere pa Status i listen ved at saette hak i de statustrin der skal vises:

g Startside Arkiv Afregning Aftaler Aktiver

[ Mine rekvisitioner
Rek. nr. Kreditor Afdeling Allé Ny Godkendelse Godkendt Lukket

Rek. nr. Kreditor &
R100039 Comm/2 ApS DKK
&) Mine godkendelsesopgaver

Hvis Brugeren har rollen “Admin” kan der saettes hak i “Alle” og administratoren ser nu alle
rekvisitioner i systemet uagtet hvem der er anmoder eller godkender.

g Startside Arkiv Afregning Aftaler Aktiver

(2] Mine rekvisitioner
Rek. nr. Kreditor Afdeling ly Godkendelse Godkendt Lukket
K
Rek. nr. Yaluta

Kreditor
~1 R100039 Comm/2 ApS DKK
¥ Mine godkendelsesopgaver

Det er endvidere muligt at filtrere pa kolonner, eksempelvis Rekvisitionsnummer eller
Leverandar.
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Sadan oprettes en ny rekvisition

Nar en bruger vil oprette en ny rekvisition, klikkes pa det grenne + “Tilfgj"

Webstedshandiinger = )

aqoolaadm -
ennemse [N

g Aqoola Workflow

Startside | Arkiv  Aftaler  Aktiver

o
® Mine rekvisitioner e & Tt [ Koterisor
Rek. nr. Kreditor Alle Ny Godkendelse Godkendt Lukket 127! | 7 Godkendelsesgraenser
¥ © v L Sum? s | |2 o ovendere
Rek. nr. Kreditor Vvaluta Belob Fakturanr. Godkender Opdateret Status f| Fakturagrupper
R100025  Pbs-HORKRAM kokken - 200039763 DKK 5.602,60 205510273; agoolaadm 21-02-2017 Numre
R100024 FALCK DANMARK A/S DKK 0,00 - aqoolaadm 2-2017 Ny 7] Godkenderkategorier
R100023 ASICS DANMARK A/S DKK 21,00 - aqoolaadm 30-12-2016 Godkendelse [T] Workflow Dimensioner
R100011  ALPHENBERG LEATHER SCANDINAVIA & USA ApS DKK 55,00 - Karlen 12-12-2016 Godkendt IT) Workflow Skabeloner
Holdmeddelser
R100010 ALPHENBERG LEATHER SCANDINAVIA & USA ApS DKK 22,00 ; karlen 23-02-2017 Godkendt = Kor ingsskabeloner
R100000  PRINFO TREKRONER A/S DKK 233,00 Karlen Godkendt Opsestning Af Tilzg
R100008 ASICS DANMARK A/S DKK 111,00 agoolaadm 12-12-2016 Godkendt 7] e-conomic regnskabs-setup
ine godkendelsesopgaver B viseor [ ok TT] Konverter Indstilinger
Godkendelses Nr. ~ Kreditor Faktura Status il mig Til gruppe 107 | '@ mdstilinger
WOWOwWOWwO ¥ v sum | Anar | g Sikkerhedsgrupper
Opgave Kreditor Faktura Godkendt Af Valuta Belob Gruppe Fakt. Dato Forfald  Opdateret & Opret bruger
4 R100023 ASICS DANMARK A/S - DKK 21,00 REQ - - 30-12-2016 opyighi A401a 20082017 2 u
Abne godkendelses- og registreringsopgaver Min standardgodkender
Registrering (2) | | Korrektion (4) | | Godkendelse (100+) | | Pahold (0) | | Kiar il bogfering (0) | Fejlet (0) || Upload PDF | L]
Kreditor Fakturagruppe  Status Indkaber Firma 1. Godkendelsesnotifikation:
[Alle] v Q@ 00 [Alle] v Sum? | Antar Straks () Dagligt () Aldrig
PDF-visning:
Registreringsopgaver Top (s Hoire () Skiult
Opgave Kreditor Faktura Faktureringsdato Forfaldsdato Valuta BelobGruppe  Modtaget Firma Indkeber e e R
$ at00370  BENTBRANDT /S 6482596  27-06-2016 2 16 DKK 9.987,50 OMK 28-06-2016 B
& A100279  BENT BRANDTA/S 6477518 10-06-2016 DKK 37.993,75 OMK 14-06-2016 L Gem

Sa dbner et skaermbilllede, med en formular, hvor anmoderen nemt kan inddatere en ny
rekvisition:

Webstedshandlinger ~

Startside | Arkiv  Aftaler  Aktiver

Opret rekvisition | Revisionsspor | Arsag

Regnskab CAFE 8 TALLET 2011 ApS(8tallet) v
Kreditor Total+Moms 0,00
Anmoder agoolaadm Gruppe REQ
Godkender

Ny Slet |

Beskrivelse Priser incl. moms Konto

0,00
4
| Send Gem Slet
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| formularen er det nedvendigt at indtaste fglgende informationer:
* Regnskab
» Veelg det regnskal rekvisitionen vedrgrer
* Leverander
» Veelges via opslag i leverandarlisten i gkonomisystemet
*  Anmoder
» Den aktuelle bruger foreslds automatisk
+ Godkender
» Veelg den person fra brugerlisten der skal godkende rekvisitionen
« Arsag
= Arsag til indkabet skal altid angives - tvunget felt

+ Linjer: Pris og beskrivelse for varer og ydelser der gnskes rekvireret samt evt.
kontonummer, for prekontering af faktura

Totalprisen for samtlige linjer i rekvisitionen beregnes automatisk og vises i Total+Moms

Webstedshandlinger ~

Startside | Arkiv  Aftaler  Aktiver

Opret rekvisition Revisionsspor Arsag
Regnskab CAFE 8 TALLET 2011 ApS(8tallet) v
Kreditor PRINFO TREKRONER A/S, 27124658 $ Total+Moms 30,00
Anmoder agoolaadm Gruppe REQ
Godkender
Ny | Slet

Beskrivelse Priser incl. moms Konto

10,00 |1010 | Varesalg, kokken

20,00 |1020 | Varesalg, restauran

Send | Gem | Slet

Nar rekvisitionen er udfyldt sendes den til godkendelse ved at trykke knappen “Send”
Status skiftes automatisk til “Godkendelse” pa startsiden

Efter godkendelse skifter status til “Godkendt” pa startsiden
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Nar fakturaen modtages

Godkendte rekvisitioner kan udpeges for pagaeldende kreditor nar fakturaen registreres.
Der er et nyt felt pa registreringsbilledet “Rekvisition”

Skriv rekvisitionsnummer eller blot (*) for at fa vist alle godkendte rekvisitioner for
pageeldende leverander.

Webstedshandlinger -

Startside  Arkiv  Aftaler  Aktiver

I > | @AIOOZ&I xml Aftaler | Vedhzeft I Revisionsspor \ Fakturadim I Notat
19-12-2016 16:33 i:0# fltimos|user1: Faktura afvist. dsdd
16-12-2016 11:19 i:0# fltimos|karlen: Faktura godkendt.
16-12-2016 11:19 i:0#.fltimos|agoolaadm: Faktura godkendt.
Kreditor LS -DAGROFA BORNHC Fakt. Rab. 0,00 KO Nr Valuta DKK v Regnskab Sommer 2016 ApS ¥
Fakt. Nr 90743 Total 2.147,24 Shipment Lev. Moms HomeCountry v Gruppe OMK v
Fakt. Dato  20-06-2016 B8 Moms 0,00 Forfald 04-07-2016 B8  Betaling 10 dage netto v Dok. Type Omkostning v
Beleb 2.147,24 Total+Moms 2.147,24 Bogfering 20-06-2016 :_’Aj Rab.% 0,00 Skabelon v
Indkeber Userl, i:0# f|timos|us Indkeber2 Bank Betal. ID Inkl. Moms
Rekvisition ~ [*] |
R100016 (222DKK) .
Ny Linjedim Linjenotat
\ J J
God Beskrivelse Pris| Momskode Moms Total
karlen, i _ 2.147,24) v 0,00 2.147,24
4
‘ Femn Foresporg Godkend Send Gem Fortryd

Nar rekvisitionen er udpeget indsaettes alle linjer fra rekvisitionen i registreringsbilledet for
at lette kontering af fakturaen.

[Webstedshandlinger ~  §f

Startside | Arkiv  Aftaler  Aktiver

< > EAIOOZ&M xml | Aftaler | Vedhasft 1 Revisionsspor | Fakturadim 1 Notat
19-12-2016 16:33 i:0#.f|timos|user1: Faktura afvist. dsdd
16-12-2016 11:19 i:0#.f|timos|karlen: Faktura godkendt.
16-12-2016 11:19 i:0#.fltimos|agoolaadm: Faktura godkendt.
Kreditor LS -DAGROFA BORNHC Fakt. Rab. 0,00 KO Nr Valuta DKK v Regnskab Sommer 2016 ApS ¥
Fakt. Nr 90743 Total 222,00 Shipment Lev. Moms HomeCountry v Gruppe OMK v
Fakt. Dato  20-06-2016 B3  Moms 55,50  Forfald 04-07-2016 B3  Betaling 10 dage netto v Dok. Type Omkostning v
Beleb 2.147,24 Total+Moms 277,50 Bogfering 20-06-2016 3 Rab.% 0,00 Skabelon v
karlen, i:0# f|ltimos|ka Indkeber2 Bank Betal. ID Inkl. Moms
R100016
Ny Slet Opdel Husk Ryd ‘ | Linjedim Linjenotat ‘
Godkender Type Vare/Konto Beskrivelse Pris| Momskode Moms Total
karlen, i:0# fltimos| G/L Accou ¥ |1221 | Varekeb, Carlsberg 222,00| 125 v 55,50 277,50
4
| Fjern Foresporg Godkend Send Gem Fortryd
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@nsker registranten at se alle informationer om rekvisitionen, kan den dbnes ved at trykke
pa teksten “Rekvisition”, som nu er blevet bla og fungerer som link til rekvisitionen.
lllustreret nedenfor.

Regnskab: Sommer 2016 ApS Arsag Total+Moms: 222
Kreditor: LS -DAGROFA BORNHOLM A/S, 21774308 |qwawwaqww Gruppe: REQ
Anmoder:  karlen

Godkender: agoolaadm

Beskrivelse Priser incl. moms

222222222

Rekvisitionen vises i listen indtil den lukkes af anmoderen. Det er muligt at veelge samme

rekvisitionsnummer til flere fakturaer, safremt der skulle vaere del-leverancer og
-fakturering.
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Sadan lukkes en rekvisition

Anmoderen lukker rekvisitioner ved at markere dem i listen og tryk pa knappen “Luk”.

OBS: En rekvisition der er tilknyttet fakturaer som endnu ikke er feerdiggjort, bogfaert og
arkiveret kan IKKE lukkes.

(&) Mine rekvisitioner & Tilfoj
Rek. nr. Kreditor Alle Ny Godkendelse Godkendt Lukket =7
o
eemm—
Rek. nr. Kreditor Valuta Belgb Fakturanr. Godkender Opdateret Status
¥ R100025 pbs-HORKRAM kokken - 200039763 DKK 5.602,60 205510273; agoolaadm 21-02-2017 Godkendt
R100024 FALCK DANMARK A/S DKK 0,00 - agoolaadm 15-02-2017 Ny
R100023 ASICS DANMARK A/S DKK 21,00 - agoolaadm 30-12-2016 Godkendelse
¥ R100011 ALPHENBERG LEATHER SCANDINAVIA & USA ApS DKK 55,00 - karlen 12-12-2016 Godkendt
¥ R100010 ALPHENBERG LEATHER SCANDINAVIA JSA ApS DKK 22,00 ; karlen 23-02-2017 Godkendt
R100009 PRINFO TREKRONER A/S DKK 233,00 - karlen 2-12-2016 Godkendt
R100008 ASICS DANMARK A/S DKK 111,00 - agoolaadm 12-12-2016 Godkendt

Abne rekvisitioner der ikke er tilknyttet en faktura kan ikke lukkes. Hvis brugeren ikke
laengere @nsker at se rekvisitionen i listen eller af anden grund vil af med rekvisitionen skal
den slettes. En rekvisition kan slettes ved at dbne rekvisitionen og trykke pa knappen “Slet”

Lukkede rekvisitioner vises kun i listen, hvis der seettes hak i “Lukket”

(2 Mine rekvisitioner & Tilfoj
Rek. nr. Kreditor Alle Ny Godkendelse Godken 1-1
| Luk | Sum? | Antar?

Rek. nr. Kreditor Valuta Belgb Fakturanr. Godkender Opdateret Status
R100025 pbs-HORKRAM kokken - 200039763 DKK 5.602,60 205510273; agoolaadm 09:21:46 Lukket
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Sadan &ndres godkendelses-flowet

Fakturaer der er tilknyttet en rekvisition skal som udgangspunkt kun godkendes af
rekvirenten for at sikre at fakturerede varer og ydelser er modtaget.

Da rekvisitionen allerede er godkendt af en bruger med tilstraekkelig prokura springes
yderligere godkendelsesproces over

Hvis belgbet pa fakturaen overstiger rekvisitionen sendes fakturaer videre til godkendelse
som normalt til den er godkendt af person med tilstraekkelig prokura.

Rekvisitionsmodulet i avanceret tilstand

Avanceret tilstand giver ggede muligheder for at padsaette informationer pa rekvisitioner
samt afsende email med bestillingen direkte til leverandaren.

Bemeerk: Kun administratoren kan aktivere Avanceret tilstand under menupunktet
“Indstillinger”

Tryk pa pilen for at udvide billedet:

R100023 Vedhaeft Revisionsspor  Formal
04-05-2018 08:59 Arbejdsprocess Afsluttet
04-05-2018 08:59 i:0#.flaqoola|nlc: Afvist. test
10-04-2018 09:01 Opgave oprettet som nummer R100023
Regnskab Aqoola A/S(Aqoola) 4 | Vedhzeftede filer Status Afvist
Kreditor Comm/2 ApS, 45869500 Total+Moms 2.700,00
Anmoder agoolaadm Valuta DKK v
Godkender Niels Legaard Christensen Gruppe REQ
Ny Slet
Beskrivelse Priser incl. moms Konto »
google wifi 2.700,00 | 4635 | IT-omkostninger

WIFI ER DARLIGT

Godkend Send Gem Slet

Folgende felter er nu aktive (felterne er ikke tvungne):
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Startside | Arkiv  Aftaler  Aktiver

R100023

Vedhaeft Revisionsspor Formal

04-05-2018 08:59
04-05-2018 08:59
10-04-2018 09:01

Arbejdsprocess Afsluttet

i:0#.flagoola|nlc: Afvist. test

Opgave oprettet som nummer R100023

Regnskab Agoola A/S(Agoola) 4 | Vedhzeftede filer
Kreditor Comm/2 ApS, 45869500
Anmoder aqoolaadm

Godkender Niels Legaard Christensen

(2] petaljer
Type * Kontorhold 5 Forv.lev.dato
Ordredato E Lev.dato
Tilbudte pris |15.000,00 Folgeseddel
Timer 10,00 Anlzeg

Ny Slet

Beskrivelse Priser incl. moms Konto »)
google wifi 2.700,00 | 4635 | IT-omkostninger

+ Type

01-04-2018

Status Afvist
Total+Moms 2.700,00
Valuta DKK v
Gruppe REQ

Emails @

nlc@aqoola.com

est@aqoola.com

erik@aqoola.com

WIFI ER DARLIGT

Godkend Send Gem Slet

= Rekvisitionstyper oprettes af administrator og vaelges af rekvirenten

¢ Ordredato

= Valgfrit felt til angivelse af ordredato til leverandgren

+ Tilbudte pris

= Angiv den pris leverandgren har tilbudt

* Timer

= Angiv hvor mange timer der er aftalt til leverancen

* Forv.lev.dato

» Forventet leveringsdato kan angives ved indtastning eller valg i

kalenderen

+ Leveringsdato

= Angiv faktiske leveringsdato ved indtastning eller valg i kalenderen

+  Folgeseddel

* Noter nummer pa folgeseddel
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«  Anleg
» Erindkebet knyttet til et anleegsaktiv kan det angives her (med en
tilpasning kan der integreres til gkonomisystemets anlaegskartotek,
som sa bliver tilgengeligt her.
«  Emails

= Skriv modtageradresse til leveranderen - sa kan der bestilles direkte
fra rekvisitionsmodulet

Emails \-/A

nlc@aqoola.com
est@aqoola.com

erik@aqoola.com

» Tidligere modtagere gemmes i en liste og kan genbruges ved at seette
flueben

= Send mail ved at trykke pa konvolutten

= Ret teksten i mailen til efter behov og tryk send

Teksten i e-mailen til leverandgren

Dette er en rekvisition, genereret af vores indkgbssystem. For

rettidig betaling bedes rekvisitionsnummer anferes p% jeres faktura.
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