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Sluttbrukeropplaering

Malgruppe

Dette kurset er designet for sluttbrukere som skal:

1. Godkjenne, videresende eller avvise fakturaer enten for seg
selv eller pa vegne av andre.

2. Bruke riktig konto og ulike dimensjoner (som kostnad,
prosjekt osv.) for hver enkelt faktura.

3. Legge til kommentarer pa en faktura, som vil veere synlige
for alle med tilgang til den.

L4. Aktivere automatisk svar ved fraveer.

5. Bruke SEMINEs mobilapp for enkel fakturagodkjenning.

-----
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Kom i gang

Du vil motta en e-post fra SEMINE som inneholder brukernavnet
og passordet ditt for Avsenderen er
merket Semine No-Reply med emnefeltet SEMINE pélogging.
Hvis du ikke finner den automatisk genererte e-posten, vennligst
sjekk sgppelpost eller spam i e-postkontoen din. Du finner

paloggingsinstruksjonene nederst i e-posten.

Alternativt kan du gé direkte til i

nettleseren Google Chrome eller Microsoft Edge.
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Hvordan logge inn?

Brukernavn: Din e-post

Passord: Ved farste palogging vil du motta en e-post R S I
"o PRIO9IINS g e 0emine
med en lenke for a sette opp passordet ditt.

Passordet ma:
«Ikke besta av fornavn, etternavn eller e-postadresse.

*Ha minst 10 tegn

Login
*Ha minst 1 stor bokstav
*Ha minst 1 tall
*Ha minst 1 spesialtegn (I" #x) o
Semine AD

Hvis du har aktivert Single Sign-On, kan du logge inn ved & klikke pa knappen med
firmanavnet ditt. Knappen vil vises nér du skriver inn e-posten din. Hvis du mgter problemer

nar du praver & logge inn med Single Sign-On, vennligst kontakt din Semine superbruker.
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Startsiden

Se m i n e @ v @ Last opp @ Opprett utlegg

B Innboks
Awvik 0 Ny 0

Arkivert Vi
éj Fakturaer e E"—' Tildelte fakturaer v Viser 2 fakturaer r LS I_S Lav 0 Medium 0 XLS Eksporter. Oppdater liste Tom filtre Lagre visning
e bilag widget

éj Kundegodkjenning o Hey n

Innkjepsordre
a ¥ap Dra en kolonnetittel hit for & gruppere etter den

dh) pashbord

Klientnavn Fakturad.. | Forfallsd... Type Fakturanummer ERPID Leverandor Valuta Q/\ O
g DocFlow
@ kedback Example Client 05.02.2024 15.02.2024  Faktura InvoiceWorkflow-20240206-0829566 cSupplierCode_spaces name-cSupplierCode_spaces EUR E‘{ = |'_,7| Q

Example Client 04.01.2024 14.01.2024  Faktura InvoiceWorkflow-20240105-1701187 20240105-16-cSupplierMonthly

name-20240105-16-cSupplierMonthly EUR BREaqQ
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Tilpass visningen e AN L

Apen
« Du kan tilpasse ditt eget visningsbilde ved & dra og slippe feltene. arCode spa VY Arbeidsfiyt
* Fjern feltene du ikke vil vise i din tilpassede visning. Arkivert

« Husk & lagre nar du er forngyd med visningen din. 05-16-cSupj ;
Avrunding

Avtalestatus
v/ Balanse
v/ Belep
Beskrivelse

Betalingsreferanse

oot
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—

Min favo rittvisning (2 17 Tildelte fakturaer # \/ Viser z

g
« Stjernemerk din favorittvisning, slik at den blir standardvisningen i Alle fakturaer unntatt arkiverte
Semine. _ )pel
o , o ; faktur
« "Tildelte fakturaer" viser fakturaer som du ma faglge opp. (Vi anbefaler a Apne fakturaer
starte med denne visningen som favoritt hvis du bare vil se fakturaer Manuelle bilag |
som krever oppfelging/godkjenning).
« Tilpass og lagre din personlige visning. Min innkjepsordrevisning
« Visningen "alle fakturaer" viser alle tidligere godkjente fakturaer.
o ) . Tildelte fakturaer
* Fellesvisninger opprettet av superbrukere vises nederst pa listen under
Organisasjon. °

o
oot
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Apne en faktura vauta QN Q

. Apne faktura i en egen fane i nettleseren @ eller bruk Q

* Det er kun mulig & ha én ekstra arkfane opp ved a bruke 7

« Du kan ogsa dobbeltklikke péa fakturalinjen for & 8pne fakturaen. = —
. iR R EHOC

For & se fakturaer som du har til godkjenning, husk & bruke visningen
'Tildelt'.

ly EUR ta B2 4

H% Tildelte fakturaer #
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Fakturabehandling

Leverander =% @ betal (@ E &
e | _
« Angi kontoen og dimensjoner/kostnadsbeerere, dersom det er I o

i 2 Vedieg, ”“"““"“"’"".“'“" o Innkjopsfaktura v e
ditt ansvar pa denne fakturaen. o e BIGRE 7 MJ,I = I—
* Hvis en faktura har flere fakturalinjer og kanskje den samme ‘T T
kontoen p4 alle linjene, kan du hayreklikke pa det eanskede — 15O stondard

feltet og velge 'kopier denne verdien til alle’. P ———

Konto

- Du kan ogsa dele og gruppere linjene (osv.) fer fakturaen blir

Kont

godkjent.
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Godkjenne en faktura

Klikk pé 'Godkjenn' hvis fakturaen er korrekt.

Klikk pé 'Videresend' for & tildele fakturaen til en kollega som
trenger & godkjenne den.

Klikk pa 'Avvis' hvis fakturaen er feil. Fakturaen vil bli sendt
tilbake til regnskapsteamet ditt. Kommentar er obligatorisk nér

du avviser fakturaer.
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Kommenter en faktura

* Du kan kommentere hver faktura, og kommentaren vil bli lagret
i en logg for andre som ser den samme fakturaen senere.

« Du kan kommunisere direkte med kollegene dine ved 8 merke
dem med @-symbolet. Brukere som blir 'merket’ vil fa
lesetilgang til fakturaen, men vil ikke kunne godkjenne. Husk &

lagre kommentaren ved & klikke Enter eller lagre-knappen.

)3 1/2 Faktura InvoiceWorkflow-20240206-0829566 Status  Til giennomgang
Ikke betal (@ Example Client 3
Detaljer Aktivitet vediegg (@) Arbeidsfiyt @Q)
everander c(SupplierCode_spaces name-cSu... © WV Klient Example Client & A
nnkjepsfaktura W,
lop Example Client
aktura InvoiceWorkflow-20240206-0829566 A

5555

05.02.2024

Kommentarer N
Haima Ambily X v

@Shinda Venugopal Please check this ‘
Standard ad -
.9

InvoiceWorkflow-20240206-082¢ Delete
05.02.2024

15.02.2024
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Juster fakturavisningen

Du kan ogsa tilpasse fakturaskjermen.

Fjern og flytt feltene du @nsker & vise, og deretter lagre
visningen. Sett den som favoritt.

Hvis du har tilgang til flere selskaper, kan du én visning per

selskap.

<flow-20241

iple Client

Aktivitet

rame-cSu...

v Antall

v/ Arbeidsflyt
Artikkelnummer

v Avdeling
Avtaleawvik
Avtalelistepris
Avtalepris
Avtalerabatt

e Avtalt pris

v/ Beskrivelse

Ratalinoenlan

VA %

Totalbelan

)cumentation ¥ @) Last opp @ HA

Til giennomgang X

©) Arbeidsflyt @)

Example Client ' A

Perioder Start Kontotvoe Q)
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Kommentarer - Innboks 2 8aming

g Lee
htid

Innboksen din viser en liste over kommentarer du er tagget i. & b

Nar du mottar en ny melding, vises den med en grgnn sirkel som viser nbox

hvor mange nye meldinger du har. A Eead

Du ser fakturanummeret pé venstre side, etterfulgt av kommentaren, eac

selskapet fakturaen er tilknyttet, og tidspunktet kommentaren ble 0]

publisert. Ved & klikke pa kommentaren blir du omdirigert til den

spesifikke fakturaen, og du kan svare i kommentarseksjonen pa Read

fakturadetaljsiden.

N&r du har 8pnet og lest kommentaren, flyttes den til 'Leste’ seksjonen & Invoice A04 e e e A e

sammen med alle dine tidligere leste meldinger. , ) ) , ,
Invoice BO3 @Martine Solberg Kan du se pa denne?

*!
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I\/lobilapp Semine Mobile
’ Semine AS

* Hvis du gnsker 8 bruke mobilappen for & godkjenne fakturaer, kan Designed for iPhone

0’0
Y
S

den lastes ned fra App Store (iPhone) eller Google Play (Android). . .
Den riktige appen heter Semine Mobile. . . . .

: - : : : Free
« Mulighet til & godkjenne/avvise/viderebefordre, samt legge

¢

NG
€
me
®

’0

til/endre bokfaring pé linjeniva pa fakturaen.

* App Store:

+ Google Play:

£ Semine 13
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15:29

£% Semine

M bi I a p p Martine Solberg (Support)

éﬂ My Approvals e

+ Se 'Mine fakturaer' for godkjenning &9 My Inbox
« Meldinger i innboksen din % Setings
* Hvis du har tilgang til flere selskaper, kan du velge mellom
disse (nederst).
5) Logout
Demo Leveranse AS v

#% Semine .



semine.com

Mobilapp

Skriv kommentarer og endre bokfering pa faktura

B O

Avvis/Videresend/Godkjenn/Fortsett

ONONYNC

& Approval @A

A Page 1/1
SELLER FOR APPROVAL
Telenor AS 1,513.75

OONYC

15:30 ol T @)

< Approval @ =

- Page 1/1
SELLER FOR APPROVAL
Telenor AS 1,513.75
INVOICE NO TOTAL AMOUNT
T02 1,513.75
DIMENSIONS

Avdeling

200 - Administration X
Lokasjon

Prosjekt

= Invoice Details

® 0 © ©

LX)
LA

Semine
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Fravaersassistent

Dine detaljer @

G4 til Min profil (initialer gverst til hayre)

Aktiver fravaersassistent

Fornavn* Etternavn*

Haima Ambily

Velg start- og sluttdato for fraveeret ditt, og klikk deretter

E-post: Mobil
Velg kundene du trenger en assistent for, og velg deretter ‘yk
Foretrukket sj
hvem som skal veere godkjenneren under ditt fraveer. s
Hvis du gnsker forskjellige assistenter for ulike kunder du Neaver fravasrsassisent ()
har tilgang til, gjentas punktet ovenfor. Avslutt med & lagre. O

*!
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