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Forsiden 
På Startsiden i Aqoola kan brugeren se rekvisitioner i listen “Mine rekvisitioner”. I listen er 
indeholdt de rekvisitioner, hvor godkender er “Anmoder”:  

  

I listen ses de væsentligste informationer om rekvisitionen: 
• Rekvisitionsnummer 

• Løbenummer der påsættes af aqoola. Løbenummeret er samtidig link til 
rekvisitionen, som åbner skærmbilledet med rekvisitionen ved markering.. 

• Kreditor 
• Navn på kreditor 

• Valuta 
• Beløb 
• Fakturanummer 

• Fakturanummer er påsat, når en rekvisition er blevet parret med 
leverandørfakturaen 

• Godkender 

• Navn på brugeren der har godkendt rekvisitionen 

• Opdateret 

• Dato/tidsstempel for seneste aktivitet på rekvisitionen 
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• Status 

• Følgende statuskoder findes: 

• Ny 

• Godkendelse 

• Godkendt 

• Lukket 

Brugeren kan filtrere på Status i listen ved at sætte hak i de statustrin der skal vises: 

 

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

  

Det er endvidere muligt at filtrere på kolonner, eksempelvis Rekvisitionsnummer eller 
Leverandør. 
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Sådan oprettes en ny rekvisition 
Når en bruger vil oprette en ny rekvisition, klikkes på det grønne + “Tilføj” 

  

Så åbner et skærmbilllede, med en formular, hvor anmoderen nemt kan inddatere en ny 
rekvisition: 
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I formularen er det nødvendigt at indtaste følgende informationer: 

• Regnskab  

▪ Vælg det regnskal rekvisitionen vedrører 

• Leverandør 

▪ Vælges via opslag i leverandørlisten i økonomisystemet 

• Anmoder 

▪ Den aktuelle bruger foreslås automatisk 

• Godkender 

▪ Vælg den person fra brugerlisten der skal godkende rekvisitionen 

• Årsag 

▪ Årsag til indkøbet skal altid angives - tvunget felt 

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

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

  

Når rekvisitionen er udfyldt sendes den til godkendelse ved at trykke knappen “Send” 

Status skiftes automatisk til “Godkendelse” på startsiden 

Efter godkendelse skifter status til “Godkendt” på startsiden 
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Når fakturaen modtages 
Godkendte rekvisitioner kan udpeges for pågældende kreditor når fakturaen registreres. 

Der er et nyt felt på registreringsbilledet “Rekvisition” 

Skriv rekvisitionsnummer eller blot (*) for at få vist alle godkendte rekvisitioner for 
pågældende leverandør. 

  

Når rekvisitionen er udpeget indsættes alle linjer fra rekvisitionen i registreringsbilledet for 
at lette kontering af fakturaen. 
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Ønsker registranten at se alle informationer om rekvisitionen, kan den åbnes ved at trykke 
på teksten “Rekvisition”, som nu er blevet blå og fungerer som link til rekvisitionen. 
Illustreret nedenfor. 

  

Rekvisitionen vises i listen indtil den lukkes af anmoderen. Det er muligt at vælge samme 
rekvisitionsnummer til flere fakturaer, såfremt der skulle være del-leverancer og 
-fakturering. 
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Sådan lukkes en rekvisition 

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

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

  

Åbne rekvisitioner der ikke er tilknyttet en faktura kan ikke lukkes. Hvis brugeren ikke 
længere ønsker at se rekvisitionen i listen eller af anden grund vil af med rekvisitionen skal 
den slettes. En rekvisition kan slettes ved at åbne rekvisitionen og trykke på knappen “Slet” 

Lukkede rekvisitioner vises kun i listen, hvis der sættes hak i “Lukket” 
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Sådan ændres 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 tilstrækkelig prokura springes 
yderligere godkendelsesproces over 

Hvis beløbet på fakturaen overstiger rekvisitionen sendes fakturaer videre til godkendelse 
som normalt til den er godkendt af person med tilstrækkelig prokura. 

Rekvisitionsmodulet i avanceret tilstand 
Avanceret tilstand giver øgede muligheder for at påsætte informationer på rekvisitioner 
samt afsende email med bestillingen direkte til leverandøren. 

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

Tryk på pilen for at udvide billedet: 

Følgende felter er nu aktive (felterne er ikke tvungne): 
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• Type  

▪ Rekvisitionstyper oprettes af administrator og vælges af rekvirenten 

• Ordredato 

▪ Valgfrit felt til angivelse af ordredato til leverandøren 

• Tilbudte pris 

▪ Angiv den pris leverandøren 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 

• Følgeseddel 

▪ Noter nummer på følgeseddel 
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• Anlæg 

▪ Er indkøbet knyttet til et anlægsaktiv kan det angives her (med en 
tilpasning kan der integreres til økonomisystemets anlægskartotek, 
som så bliver tilgængeligt her. 

• Emails 

▪ Skriv modtageradresse til leverandøren - så kan der bestilles direkte 
fra rekvisitionsmodulet 

▪ Tidligere modtagere gemmes i en liste og kan genbruges ved at sætte 
flueben 

▪ Send mail ved at trykke på konvolutten  

▪ Ret teksten i mailen til efter behov og tryk send 
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