Godkendelse af eForms
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Herunder fremgar alle de ting, som du skal vaere opmaerksom pa, nar du har rollen “eForms Godkender”.
Dine opgaver i forbindelse med godkender af eForms er fglgende:

- Kontrol af indhold pa eFormen
- Godkendelse af eFormen.

Bemaerk at ved refusion af rejseudgifter, at godkendelse af eFormen skal ske, jfr. Regler for rejse- og
udlaegssystemet, RUS2 og gvrige regelsaet for AAU

Du kan med fordel laese vejledningen “Modtagelse af eForms”.

Aben eForm og bilag

Tips: Det anbefales at bruge enten Firefox eller Google Chrome.

Nar du skal godkende en eForm, vil du modtage en workflow mail. Hertil kommer, at der findes et
menupunkt i Oracle ERP med navnet ‘'eForms Godkender’.

Nar du skal godkende en eForm, kan du kun ggre det i Oracle ERP. Du skal vaelge menupunkter ‘eForms
Godkender’ i Oracle ERP.
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Ting at afslutte

Du far vist en oversigt over de eForms, som du skal godkende.


https://www.okonomi.aau.dk/rejsekontor/

Dette billede viser anmodninger som afventer at du godkender udbetaling af belobet. Klik pé Atventer  Institutmodtagels Kan for it instaut
linket | “step”-kolonnen for at g4 til godkendelze.

© Min godikendelse
Kreditorkontor

Regnskabskontrol

ndicab

Vis alle iganguamrende

Vis slle
Qv Search an T s Go Primary Report Actions v
Step Nummer Mavn Emal Dato Timer Belob  Valuta  Kontakt Brug Institutnavn Status Linier Leveran Lokatior GI Date. Exam Ne Kontakt Afvente Afventer
100 DK 230 Dkenomiatdeling ) @ b
100 DRK 230 Dkonomiaideling. Ly L bd Bibbsi.
Ot Kmuuckse bdi@odmasudk 50 nistrat % o bd) Bibbi. bl
Soren tester 1 mos@mossdk 214 00 DXX 527 Service - Projekt ? cma.  Bibbi. b
Saren test 1 2 100 DX QmIc 50 Faeles Administrat ] - - - & cma. Bibbi. bd@

Klik pa linket ‘Godkendelse’ for den enkelte eForm, hvorefter selve godkendelsesbilledet abner.
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Blanketten har féet projektkonteringsoplysninger, som ger at du er ansvarlig for at godkende at AAU udbetaler belabet.
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| hgjre side af skaermen ser du eFormen i PDF-format, denne svarer til den pdf-fil, som gaesten har faet som
kvittering for indtastningen af eFormen. Visse personfglsomme oplysninger vil veere ‘maskeret’. Navn,
adresse m.m. vil dog altid vaere synligt.

<. Tips — 2 skaerme: Hvis du har to skaerme, kan du fa vist bilagene pa en skaerm og eFormen pa den
- anden skaerm. | givet fald skal du klikke pa clips-ikonet, INDEN du klikker pa linket ‘Godkendelse’. Sa vil
= dufa vist et nyt skeermbillede med de vedhzftede bilag.
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Godkend eller afvis en eForm
Med rollen ’‘Godkender’ kan du vaelge at godkende eller afvise en eForm.

Nar du har sikret dig, at alt er pafgrt korrekt pa eFormen, og at kontering og moms er korrekt, sa kan du
godkende eFormen. Dette ggres ved at trykke "Godkend”
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Du kan ogsa veelge, at afvise en eForm. Afviser du en eForm, bliver den sendt tilbage til 'Modtageren’. En
eForm afvises ved at trykke pa ”Afvis...”. Herefter skal der pafgres en afvisningskommentar, fgr du kan
trykker ”Afvis — retur til modtager/kontaktperson”.
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Skift af godkender

Hvis du har modtaget en eForm til godkendelse, men det ikke er dig, som skal godkende den, kan du valge
at sende eFormen til en anden godkender.

Dette ggr du ved at trykke ”Skift godkender...”
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