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Godkendelse af udbetalinger i Opus =

Godkendergraenser i Opus

Brugerne i Opus har forskellige godkendergraenser. Jo hgjere man befinder sig i ledelseshierarkiet, jo hgjere
godkendergraense har man. Godkendergranserne fremgar af denne tabel:

Ledelsesniveau Godkendergranse
Ledere pa niveau 4 eller lavere samt brugere uden ledelsesansvar 40.000 kr.
Ledere pa niveau 3 500.000 kr.
Ledere pa niveau 2 5.000.000 kr.
Direktgrer og sekretariatschefer 10.000.000 kr.
Kommunaldirektgr, gkonomidirektgr og regnskabschef Ingen gvre graense

Hvis en bruger har sat en regning til betaling, hvor belgbet overstiger den tildelte godkendergrzaense, skal
bilaget fgrst godkendes af en leder med en passende godkendergraense, inden udbetalingen kan
effektueres. Hvis en bruger opretter et manuelt udgiftsbilag, skal udbetalingen altid godkendes - uanset
belgbsstgrrelse.

Brugeren kan selv pafgre godkender med en ngdvendig godkendergraense. Hvis brugeren ikke selv pafgrer

godkenderen, finder Opus automatisk den naarmeste leder med en passende godkendergraense.

Godkendelse af udbetaling
For at godkende en udbetaling, skal du finde bilaget frem i bilagsindbakken:

@ Start med at abne den rollebaserede indgang, hvor du skal sta pa fanen 'Forside’

@ Under ’Mit Overblik’ kan du se, om der ligger bilag til godkendelse. Klik p& opgavelinjen.

M Bilagsbehandling Mine Genveje

Mine Genveje (7] Mit Overblik

Genveje ‘Opgaver (27)

L] u har 27 bilag klar til qodkendelse (0BS: bilag kan teelle flere ganae)

Information




€ Klik p3 det bilag du gnsker at godkende, for at fa det vist:

KMO

Bilagsindbakke | Opret | opret omp: gsbilag | Bilagsforespergsel | Kentrolcenter

il 1

Indheld

+ Bilagsindbakke Bilag (14)

Mine Genveje SKjul kriterier
Vig:# Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype:* Alle ~
Arbejde pa ¥ Mine bilag v
Krediter: o
EAN NI I
Begraens antal il * 500

Seg Ryd | | Varianter

View: = [Standardview] v Opdater || Behandl || Kvitter || Videresend = Reserver | L=g fibage

] Forfald Forfaldsdato Opgavetekst Kreditornavn = Fakturanr/ Belah

. B 30.05.2020 esoukend fakiura / krediinota  Bonnier Publications ~ 27727072-- 143,90
30.03.2020 Godkend faktura / kreditnota 27727072 143,90
18.06.2020 Godkend faktura f kreditnota  Coop Danmark 20710000-- 4.118.88
18.04.2020 Godkend faktura  kreditnota 20740000--- 411868
18.06.2020 Godkend faktura / kreditnota  Kontor og Papir 858477 89.40
5] 16.06.2020 Godkend fakturz / kreditnota 857880 3075.16
=

Herved far du vist den elektroniske faktura med oplysninger om blandt andet kreditor og kontering.
Inden godkendelse skal du sikre dig:

e atvaren er modtaget

e at kgbet er relevant for dit budgetansvarsomrade

e at det er den rette kreditor, som star pa bilaget

e at betalingsoplysningerne pa bilaget svarer til betalingsoplysningerne ifglge fakturaen. Der er link til
fakturaen og vedhaftede dokumenter i boksen i vinduets hgjre side

Du kan ogsa kontrollere, om udbetalingen er korrekt konteret, og om kommunens indkgbsaftaler er
overholdt. Indkgbsaftalerne kan ses i Rakat.

Hvis du kan godkende udbetalingen, klikker du pa knappen 'Godkend’, hvorved fakturabelgbet bliver sat til
betaling pa forfaldsdatoen:

Godkend af faktura/kreditnota
Kvitter || Godkend % Afvis til bogholder Gem og lag tilbage || Gem og reserver Fakturaplan Personaliser
Vedhzefie|
143,90  DKK
Netiobelob: Kreditor. 0028620680 Leveringsadresse: Vedhet
Moms L ) 53 Bonnier Publications Inter e
Brutiobeleb: 143,90 || DKK Strandvejen 44 Faktura H
Hell
2000 Helleup Vedheile
=) Neeste agent ?
i 30 dage netio
Nesste org.enhed Bet.betingelser.
Mazste EAN nF Betalingsmade F: Feelles indoetalingskort Anvend NemKonto som betalingsmade
Leselinje LT || 27T2m0Tac207T2e |, | 80M7E00T |
View:  Standard view v EKSport . Saml linjer || Opsplit linje i 2 || Ophav linjer Kopier fefter Mine fakturaer || Mine konteringer
] N Artskonto Artskonto betegnelse Beleb DI/K PSP-element PSP betegnelse Posteringstekst
. 1 29000000  Adminisirationsudgifier v 143,90 D XG-0000002214-00002 Bomehaven LegestuenHumlebie Komputer for Alle Nr 11112 - 12
Bilag

Hvis du ikke kan godkende udbetalingen, eller hvis du har spgrgsmal til udbetalingen, skal du rette
henvendelse enten til den bruger, du har modtaget bilaget fra eller til kreditor for en afklaring. Klik pa
knappen “Gem og laeg tilbage” for at laegge bilaget tilbage i bilagsindbakken.



Opsatning af mail til Outlook

Hvis du gnsker en mail tilsendt, nar der er nyt i din indbakke i Opus, skal du foretage fglgende opsaetning:

@ start med at klikke pa ’Personaliser’, som du finder i skaermens gverste hgjre hjgrne:

Hizlp Noter Personaliser Log af

1

@ Klik derefter pa 'Vedligehold brugerparametre’
€@ Sorg for, at der er markeret i ‘Modtag e-mail, nar der er nye bilag i indbakken’

O Afslut med 'Gem’

[4]w] 1
Finnavigation 0 Vedligehold brugerparametre
= Portaltema )
Muodtag e-mail, nar der er nye bilag i indbakken:

= Brugerprofil
= Vedligehold brugerpara
= Primzer hjzlp Modtag e-mail, nar der er nye bilag | Opgaveindbakken og ikke

tage mail ndr stikprave modtages: O
= Regionale indstillinger

Indkebsordrebundne bilag: ¢ Simpel @ Avanceret

4

Gem

Herved far du én mail pr. dag, hvis der er nye bilag i Opus’ indbakke, som du ikke tidligere har faet en mail
om.




