Forspgspersoner - Godkendelse af eForms

Indhold

BDEN EFOIM OZ DIAG......eeeeeeeeeeee ettt ettt sttt e et n ettt es st et s st en s et et st s s aneenas
(CToYe | g Yo K=Y T Y AV = A T =L e 1 1.

Y Lo Te | =T Vo L= USRS



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.

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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Godmorgen Bibbi Dam Johansen!

» eForms Andre

eForms Modtager

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

eForms - Processing Feedbock S GW3I4PW  Log out

Dette billede viser anmodninger som afventer at du godkender udbetaling af belobet. Klik pd

linket i “step”-kolonnen for at g4 til godkendelze.

Limier Leveran Lokation GI Date. Exam Ne Kontakt Afvente Afventer

Klik pa linket "Godkendelse’ for den enkelte eForm, hvorefter selve godkendelsesbilledet abner.



eForms - Processing () SUB-000064 Feedback R GW34PW  Logout
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Godkendelse
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1 billedet il hojre ser du en anmodning om udbetaling, som er udfyldt og indsendt af en ekstern person. = | 1] @ + @ @[®|A v 4 ¢ @ &
Blanketten har faet projektkonteringsoplysninger, som gar at du er ansvariig for at godkende at AAU udbetaler belpbet.

Modtaget:  Bibbi Dam Johansen  06-12-2022

Tibage floversigt || Vis Log Skit gockender.. || A, ’(( Made with <3 with

APEXOfficePrint
AALBORG UNIVERSITET (Dev Cred)
Blanketten er konteret s3ledes:
Telest Belob  Timer  Valuta Konto Tax Code

Udleeg: Frokost d. 2/2 5600 - DK 10-221015-23001-000000-00-0000-00000-0000  EXP O INGEN MOMS PA FAKTURA eForms

Udiazg: Hotel 50000 - Dk 1022100 00000-01-0000-00000-0000  EXP O INGEN MOMS PA FAKTURA eForm nr. SUB-000064

Udiaeg: Hotel 000 DK 10-221015-23001-000000-01-0000-00000-0000  EXP O INGEN MOMS PA FAKTURA

412km 81988 DK 10-227015-23001-000000-00-0000-00000-0000  EXP O INGEN MOMS PA FAKTURA Indsendt tidspunkt: 06-12-2022

4126 s1988 - DK 10-227015-23001-000000-00-0000-00000-0000  EXP O INGEN MOMS PA FAKTURA Personlige oplysninger

s Nava: Hanne Larsen Institut @konomiafdelingen
Adresse: Aalborgvej 96 Kontaktperson:  Bibbi Dam Johansen
Postnr. 9000 Kontakt e-mail: ~ bdj@adm.aau.dk
By: Aalborg Begrundelse og periode
m Land Danmark

E-mail: bdj@adm.aau.dk Startdato 01-11-2022
Telefon: Slutdato 04-11-2022
Cprar. 010a%+++++ Censor ved psvkologieksamen p4 AAU

| hgjre side af skaermen ser du eFormen i PDF-format, denne svarer til den pdf-fil, som forsggspersonen har
faet som kvittering for indtastningen af eFormen. Visse personfglsomme oplysninger vil vaere ‘maskeret’.
Navn, adresse m.m. vil dog altid vaere synligt.

Tips — 2 skaerme: Hvis du har to skeerme, kan du fa vist bilagene pa en skaerm og eFormen pa den
3 anden skaerm. | givet fald skal du klikke pa clips-ikonet, INDEN du klikker pa linket ‘Godkendelse’. Sa vil
=  dufavistet nyt skeermbillede med de vedhzftede bilag.

Step Nummer Navn Emall Dato Timer Belob Valuta  Kontakt Bru, Institutnavn Status Afventer bruger  Linier Leverander.. Lokation GlDate  ExamNo Kontakt Em: Afventer Na Afventer Em:

boj@adm.asudk

bej@adm asud
Bej@adm asudk

anen  be@admasudk

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 er korrekt, sa kan du godkende
eFormen. Dette ggres ved at trykke “Godkend”



Institutgodkendelse Alle bilag

Godkendelse

1 billedet i haire ser du en anmodning om udbetaling, som er udyidt og indsendt af en ekster person.
Slanketten har fhet projektkonteringsoplysninger, som gar at du er ansvarlig for at gadkende at AL udbetaler belobet
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Medisge:  Bibbi Dam Johansen 06-12-2022
APEXOfficePrint
N (Dev Cred)
Blankstten ar konteret siledes
Telst Belab  Timer  Valuta Kanto Tox Code
Udlaegs: Frokast o 3600 DRE eForms
Usimg; Hotel overmatoing uden magenmad 50000 ok eForm nr. SUB-000064
Udleg: Hotel overmaining uden morgenmad 6020 KK 10-221015-23001-000000-01-0000-00C00-0000
12im g DRk 000000-00-3060-00000-0000 Indsendt tidspunki: 06-12-2022
412km s9es on 3001-000000-00-2000-0E000-0000 MOS PA FAXTURA Persontige aplysninger
18 Navn: Hanne Larsen Institut: @konomiafdelingen
Adresse: Aalborgue] 96 Kontaktperson:  Bibbi Dam Johansen
Postnr 9000 Kontakt e-mail:  bdj@adm.aau.dk
By: Aalborg Begrundelse og periode
Land: Danmark
E-mail: bdj@adm.aau.dk Stantdate 01-11-2022
Telefon: Slutdata 04-11-2022
Cprar 010404545+ Consor ved psvkoloieksamen oi AAU

Du kan ogsa vaelge, 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”.

Institutgodkendelse Alle bilag

Godkendelse
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I it tl haje ser du en anmodning om udbetaling, som er udkyid og indsendt o en ekstem person S - tA8iBb N DY Y
Blanketten har f3et projektkonteringseplysninger, sem gar at du er ansvarkig for at godkende at AAL udbetaler belebet.
tsensger Bibbi Dam Johansen  06.12.2022
Tibage bl versigt | Vis Log Made with <3 with
APEXOfficePrint
- (Dev Cred)
Elanketten er konterst siledes:
Tekst Beloh  Timer  Vahuta Konto: Tox Cade
PR se00 DR 1020101523001 0000 000-0CO000000 X5 NGEN MONS L FAKTURA eForms
Usimgy: Hatel overmstring uden morgenmad 50000 oK 10221015 30000C-01-5000-00000 0000 eForm nr. SUB-000064
Udlag: Hatel overnatring uden morgenmad 60,00 DK 10-221015-23001-000000-01-0000-00000-0000 EXP 0 INGEN MOMS PA FAKTURA
azim 8188 oK 7015-23001-000008-00-0000-00000-0000 ~ EXP O INGEN MOMS P FAKTURA Tndsends tidspunkt: 06-12-2022
A124m s1988 DK 10.227D15-23001-000000-00-0000-00000-0000  £XP I INGEN MOMS ok EAXTURA Personlige uplysainger
e Nava: Hanne Larsen Insiifut: @konomiafdelingen
Kilcsaec Aalborgue] 96 Kontaktperson:  Bibbi Dam Johansen
Postnr, 2000 Kontakt e-mail:  baj@adm.aau.dk
By. Aalborg Begrundelse og periode
m Land Danmark
E-mail; bd|@adm.aau.dk Startdato 01-11-2022
Telefon: Shutdato 04-11-2022
Cprar. 0104°°2* Censor ved psvkologicksamen ol AAU



Skift af godkender

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

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

Insgodeendelse Aleving

Godkendelse
a3 — o} = 1 o - - @
il il i ser e 3nmodning om udbetBing, 5om ef iy og indsendt af en ekatem person & T EmAMOlY Y OlB B|®
Blanketten har fhet projektkontenngsoplysninger. som gar at du er ansvarkg for at godkende at AAL udbetaler belabet.
Wadiuger  Bibbi Dam Johansen  06-12-2022
Tioage ol oversgt  Vis Log A « Made with <3 with
APEXOfficePrint
(Dev Cred)
Blanketten er konteret siledes: umvemsiTer
Tekst Belob  Tamer  Vaita
— s500 P eForms
Udiemg: Hotel tring uden morgenmad 500,00 - DK eForm nr. SUB-000064
Ustaeg: Hotel overmataing uden morgenmad 60,00 DK 10-221015-23001-000000-01-0000-00000-0000
NZem B1GES - DK 10-2270 000004 Indsendt tdspunki: 06-12-2022
412k o198 DHK  10-227015-23001-000000-00-0000-00000-0000 Persanlige Basisoplysninger
1-3 Navn: Hanne Larsen Institut: Bronomiafdelingen
Adresse: Aalborgve] 96 Kontakiperson:  Bibbi Dam Johansen
Post nr. 9000 Kontakt e-mail:  bdj@adm.aau.dk
By: Aalborg Begrundelse g periode
m Land Danmark
E-mail bdj@adm.aau.dk Startdato 01-11-2022
Telefon: Shudain 04-11-2022

Cpranr. ST Censor ved psvkologieksamen o AAL
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