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1. Forord 
Formålet med denne manual er at give en introduktion til behandling af kreditorfaktura i Prisme 365.  

I materialet vil vi komme kort ind på hvad et kreditorworkflow er, og hvordan det fungerer. Vi vil 
gennemgå, hvordan man godkender og konterer en eller flere fakturaer. Vi vil vise hvordan man flytter 
en faktura til en anden person via ”ændre tilhørsforhold”, samt hvordan man kan søge og følge op på 
behandlede fakturaer.    

Vejledningen indeholder skærmbilleder, som ikke nødvendigvis er identiske med brugerens 
skærmbilleder. Dette kan skyldes at brugeren ikke har de samme rettigheder, eller at skærmbilledet er 
tilpasset. 
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2. Kreditor Workflow 
 

 

1. Start: henter faktura og kreditnotaer fra forsendelsescenter (Prismes Posthus). 

2. Tjek for Nul-faktura. 

3. Tjek for eksternt system. 

4. Tjek for automatisk fakturabehandling (Superbruger uddannelse). 

5. Tjek om fakturaerne er godkendt/varemodtaget.  

6. Tjek kreditorfaktura. 

7. Tjek kontering. 

8. Tjek om der skal 2. godkendes (ikke alle der benytter). 

9. Godkend og bogfør faktura. – NB. bogføringen af fakturaen er en del af Batchjobbet.  

 



PRISME ® 1/2/2024 
 
 

Fujitsu Restricted   Uncontrolled if printed 6 of 36 © Fujitsu 2022 

3. Godkendelse af faktura 
Ved behandling af en faktura, kan fakturaen godkendes uden kontering, for efterfølgende blive 
konteret af konteringspersonen, opsat på afdelingen.  

3.1 Åbn ”Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig” 

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig 

 

 

3.2 Vælg faktura 

 

 

3.3 Godkend faktura 
Tryk på arbejdsgang og godkend 

 

 

Skriv evt. en kommentar (valgfrit) og tryk godkend 
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4. Godkendelse og fuldførelse af faktura 
Dette kan bruges i forbindelse med at brugeren kun skal godkende flere bilag - uden kontering -eller 
hvis brugeren har anvendt massekontering, og dermed ønsker at massegodkende de samme bilag.  

Hvis det er i forlængelse af massekontering, vil bilagene på forhånd være markeret. 

4.1 Åbn ”Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig” 
Gå til Kreditor / fakturaer / ventende kreditorfakturaer tildelt til mig 

 

4.2 Vælg faktura/fakturaer 
Vælg den eller de faktura(er) i oversigten, som du ønsker at behandle, og vælg Godkendelse øverst  

 

 

 

Udfyld kommentar, hvis nødvendigt, og tryk Ok 

  

 

 

Derefter sendes bilaget videre i workflow - enten til kontering eller til bogføring. 
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5. Kontering af faktura 
Kontering af faktura i forlængelse af, at den allerede er blevet godkendt af en anden bruger. 

5.1 Åbn ”Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig 
 

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig 

 

5.2 Vælg faktura 
Vælg den faktura i oversigten du ønsker at behandle og vælg ”Kontering” 

 

 

 

 

5.3 Konter faktura 

Konteringsbilledet er opdelt øverst med informationer om fakturaen. Her kan ses/ændre 

fakturabeskrivelse, fakturanummer og bogføringsdato. 
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Under Total beløb vises fakturaens importerede beløb samt moms. Ved indtastning af kontostreng, 
vises det i kolonnen Rest, om der mangler at blive konteret et beløb. Står der 0 i bogført, er hele 
fakturabeløbet konteret. Under Momsbeløb vises det, om der er kontoret på en momsbærende art eller 
ej.  

 

Dernæst vises konteringslinjer. 

Her kan udfyldes kontostreng, evt. ydelsesmodtager, beskrivelse, oplysningspligt m.m. 

Indtast kontostreng i feltet Finanskonto, ved brug af ALT + pil ned eller direkte indtastning, samt 
posteringstekst, i feltet Beskrivelse og evt. mere, hvis det er nødvendigt. 

 

 

 

 

Tryk på Kontering - Fuldfør og Luk 
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Udfyld herefter kommentar (valgfrit) og tryk OK 

 

Derefter tager workflowet fat i bilaget og bogfører fakturaen via et batchjob, som afvikles efter et 
ønsket interval (typisk hvert minut). Fakturaen vil forsvinde fra oversigten, når batchjobbet er kørt. 

5.4 Kontering og godkendelse af faktura i samme arbejdsgang 

Hvis fakturaen på forhånd ikke er godkendt, og brugeren skal kontere og godkende i samme 

arbejdsgang, er proceduren den samme.  

Den eneste forskel er, at der i stedet for vil stå Godkend og Luk. 

 

 

Udfyld herefter kommentar (valgfrit) og tryk OK 
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5.5 Øvrige funktioner 
 

 

 

1. Split: Split bruges til at indsætte/tilføje ekstra konteringslinjer, med udgangspunkt i den 
markerede konteringslinje.  

2. Hent varelinjer: Som udgangspunkt vises en konteringslinje med fakturaens samlede beløb 
(parameter-valgt). Via funktionen Hent varelinjer kan alle fakturalinjer indhentes som 
konteringslinjer med beløb, beskrivelse og evt. varenr. 

3. Genindlæs. Benyttes f.eks. i Automatisk fakturabehandling til at genindlæse konteringslinjerne 
ved ændring af regel. 

4. Samle: Samle giver mulighed for at fortryde eks. Hent varelinjer. Konteringslinjerne samles ”igen” 
til en konteringslinje svarende til fakturabeløbet. 

5. Fordel ligeligt: Fordel ligeligt kan anvendes, såfremt totalbeløb ønskes fordelt ligeligt på flere 
konteringslinjer. 

6. Tidligere projekt kontering: Det er muligt at få vist- og genbruge tidligere projektkonteringer. 
Tidligere projekt kontering kigger på, hvilke kontostrenge og beskrivelser der tidligere har været 
benyttet på fakturaer fra samme leverandør, modtaget på respektive EAN-nr. 
 

7. Tidligere kontering: Det er muligt at få vist- og genbruge tidligere konteringer. Tidligere 
kontering kigger på, hvilke kontostrenge og beskrivelser der tidligere er benyttet på fakturaer 
fra samme leverandør, modtaget på respektive EAN-nr. 
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6.  Massekontering af flere fakturalinjer 
 

Ønsker brugeren at påføre de samme konteringsoplysninger på flere konteringslinjer, kan 
massekontering anvendes. 

 

6.1 Åbn ”Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig” 

Gå til Kreditor /Fakturaer /Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig 

 

 

6.2 Vælg faktura 

Vælg den faktura i oversigten du ønsker at behandle og vælg ”Kontering” 
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6.3 Massekontering 

Massekontering kan anvendes til følgende: 

1. Opdater kontering: Der påføres oplysninger som finanskonto, beskrivelse osv. og derefter 
markeres de konteringslinjer de valgte oplysninger skal overføres til via ”Opdater kontering” 

2. Opdater blanke felter: Opdater blanke felter kan anvendes hvis de resterende blanke felter skal 
være ens 

3. Hent kontering: Kontostreng som er anvendt kan kopieres fra konteringslinjer til opsætningen, 
evt., hvis den skal anvendes til andre konteringslinjer. 

4. Blank opsætning: Blank opsætning kan anvendes til sletning af allerede indtastet oplysninger i 
massekontering. 
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7.  Massekontering af fakturaer 
Massekontering i Ventende kreditorfakturaer 

Hurtigere kontering af flere fakturaer/kreditnotaer på en gang, vha. Massekontering 

 

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer 

 

7.1 Vælg fakturaer/kreditnotaer 

Fra selve oversigten i Ventende kreditorfakturer, kan flere fakturaer/kreditnotaer markeres, og dermed 

tilføjes oplysninger til fakturaernes konteringslinjer. 

Markér flere bilag 

 

 

7.2 Påfør oplysninger 

Tryk på Massekontering øverst på siden 

  

Herefter fremkommer en oversigt med felter, som kan udfyldes. 

Her indsættes de oplysninger som skal overføres til de markerede fakturaer. 
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Obs.: Funktionen ’Tidligere kontering’, kan også bruges her 

 

 

7.3 Opdater 

Tryk på Opdater, når de valgte felter er udfyldt 

 

7.4 Godkend 

Tryk herefter på Godkendelse i Ventende kreditorfakturaer, hvis bilagene er klar til endelig behandling.   
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8. Massegodkendelse og fuldførelse af 
faktura 

Dette kan bruges i forbindelse med at brugeren kun skal godkende flere bilag - uden kontering - eller 
hvis brugeren har anvendt massekontering, og dermed ønsker at massegodkende de samme bilag.  

Hvis det er i forlængelse af massekontering, vil bilagene på forhånd være markeret. 

8.1 Åbn ”Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig” 
 

Gå til Kreditor / fakturaer / ventende kreditorfakturaer tildelt til mig 

 

8.2 Vælg faktura/fakturaer 

Vælg fakturaerne i oversigten, som du ønsker at behandle, og vælg Godkendelse øverst  

 

 

 

Udfyld kommentar (valgfrit) og tryk Ok 

  

 

 

Derefter sendes bilagene videre i Workflow - enten til kontering eller til endelig bogføring. 
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9.  Inaktivering af bilag 
Bilag som ikke ønskes behandlet/bogført/betalt, kan inaktiveres fra Ventende kreditorfakturaer.  

 

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer 

 

 

9.1 Inaktivér bilag 
 

Vælg bilag som skal inaktiveres 

 

 

Bilaget inaktiveres ved valg af knappen ”Inaktivering af bilag” 

 

 

 

Skriv en begrundelse og tryk herefter Ok 

  



PRISME ® 1/2/2024 
 
 

Fujitsu Restricted   Uncontrolled if printed 18 of 36 © Fujitsu 2022 

9.2 Aktivering af bilag igen 

Hvis det er nødvendigt, kan en inaktiveret faktura/kreditnota aktiveres igen. 

 

Gå til Kreditor / Fakturer / Kreditorfakturaer, der er inaktive 

 

Gå til Kreditorfakturaer, der er inaktive 

 

9.2.1 Vælg bilag 

Vælg inaktiv faktura/kreditnota 

 

 

 

9.2.2 Aktivér bilag 

Vælg Aktivér bilag, under Funktioner 

 

 

.  

I næste billede, vil Godkender og Konteringsperson være forudfyldt ud fra, hvad der er opsat på 
afdelingen.  

Skal det ændres, kan det gøres inden der trykkes OK. 
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9.2.3 Afslut 

Bilaget bliver derefter sendt retur til Ventende kreditorfakturaer via workflowet.  
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10. Fjern lås til eksternt system 
 

Fjern lås på bilag som er sendt til eksternt system, med henblik på manuel behandling af faktura.  

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer 

 

 

Bilag i Ventende kreditorfakturaer, som er sendt til andre fagsystemer til behandling, ligger markeret 
med Eksternt system, indtil konteringen kommer retur.  

Dette betyder at det ikke er muligt at behandle/flytte fakturaen i Prisme, da denne dermed er låst. 

 

10.1 Vælg faktura 

Markér den faktura/kreditnota, hvor låsen skal fjernes.  
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10.2 Fjern lås  

Vælg knappen ”Fjern lås” under fanen Kreditorfaktura 

  

 

Markeringen for Eksternt system forsvinder herefter 

 

 

Derefter sendes bilaget automatisk i Workflow, og lander til viderebehandling hos den oprindelige 
godkender/afdeling.   

Bilaget får samtidig en markering af, at den igen er i workflow, samt en tidsstempling hvornår dette er 
sket.  
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11.  LOG i Ventende Kreditorfakturaer 
Når et bilag sendes via workflow, for enten at blive konteret eller bogført, bliver bilaget kontrolleret. 
Er der en fejl på bilaget, adviseres dette via loggen (fremhævet), og bilaget bliver ved 
konteringspersonen. 
Oftest er det manglende kontering, som der adviseres om. 

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer 

 

 

11.1 Vælg faktura/kreditnota 

Markér den faktura/kreditnota som fejler 

 

11.2 Vælg Log  

Vælg knappen Log under fanen Kreditorfaktura 

 

Loggen vises I samme skærmbillede.  

Nedenfor vises et eksempel på advisering om manglende kontering.  
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11.3  Vælg kontering  

Vælg knappen ”Kontering” i forlængelse af dette, for at påsætte konteringen.  

  

 

Derefter fortsætter fakturaen i workflowet.  
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12.  Redigér faktura i Ventende kreditorfakturaer 
Redigér Fakturabeskrivelse, Kategori, Fakturanummer og Forfaldsdato 

Fra oversigten Ventende kreditorfakturaer, er det muligt at redigere/påføre fakturaer med 
fakturabeskrivelse, kategori, fakturanr. og forfaldsdato 

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer 

 

 

12.1 Vælg faktura/kreditnota 
 

 

12.2 Vælg Ændring af bilag  
 

 

 

12.3 Redigér Fakturabeskrivelse 

Indtast fakturabeskrivelse 

  

 

Obs. Fakturabeskrivelse er ikke det samme som posteringstekst tilknyttet konteringen. 
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12.4 Redigér Kategori. 

Udvælg kategori  

 

 

 

 

12.5 Redigér Fakturanr. 

Angiv rettelse og tilføj begrundelse.  

 

 

 

12.6 Redigér Forfaldsdato 

Påsæt ny forfaldsdato med dertilhørende begrundelse. 
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13.  Ændre tilhørsforhold på faktura/kreditnota 
Ændring af tilhørsforhold på en faktura/kreditnota, svarer til videresendelse af faktura/kreditnota  

Gå til Kreditor / Fakturaer / Ventende kreditorfakturaer 

 

13.1 Vælg faktura/kreditnota 

Markér den faktura/kreditnota der skal ændres tilhørsforhold på 

 

 

13.2 Tryk på knappen Ændre tilhørsforhold, under Kreditorfaktura 
 

 

 

13.3 Indtast hvem tilhørsforholdet skal ændres til 

Eks. Godkender. 

Prisme vil foreslå medarbejdernavn, efterhånden som man taster det ind.  

Det er også være muligt at ændre afdeling (parameter-opsætning). Godkender og konteringsperson, 
vil herefter matche det, der er opsat på afdelingen. 

 

 

Vælg medarbejder og tryk derefter   
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14.  Alle kreditorfakturaer 
Gå til Kreditor / Fakturaer / Alle kreditorfakturaer 

 

Alle kreditorfakturaer er en samling af alle fakturaer/kreditnotaer, som er indlæst i systemet.  

Herunder åbne, fakturerede og inaktive.  

Obs.: Det er ikke muligt at kontere direkte fra Alle kreditorfakturaer.  

14.1 Status 

Kolonnen Status viser selvsagt status på fakturaen/kreditnotaen. 

 

 

1. Åbne: Fakturaen er ikke færdigbehandlet. 

2. Faktureret: Fakturaen er bogført. 

3. Inaktiv: Fakturaen er inaktiveret. 

14.2 Konteringsbillede på bilag 

Via Kontering kan man tilgå konteringsbilledet, på valgte bilag.  

Hvis bilaget er konteret, vil kontostrengen fremgå. 

Markér bilag, tryk på Kreditorfaktura og vælg herefter Kontering. 
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14.3 Yderligere information om bilag 

Til højre i billedet femgår det samme, som i Ventende kreditorfakturaer / Ventende kreditorfakturaer 
tildelt til mig. Herunder faktaboks, dok.håndtering og filter/tragt. 

Yderligere dokumentation kan godt vedhæftes på bilag, via Alle kreditorfakturaer. 
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15.  Kreditorposteringer 
Gå til Kreditor / Forspørgsler og rapporter / kreditorposteringer 

 

I Kreditorposteringer kan man se oplysninger, om de enkelte posteringer. 

Posteringen kan først ses i kreditorposteringer, når bilaget er blevet bogført. 

15.1 Bilag…….. 

På Bilag får man vist hvor fakturaen er konteret, via ”Posteringer på bilag” (Finans). 

 

 

 

15.2 Vis udligninger 

I Vis udligninger, fremgår en oversigt over de specifikke bilag som har været i brug, ved udligning af 

markeret bilag 
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Eksempel:  

Her er bilaget blevet manuelt udlignet, ved tilbageførsel af bilag (TAP-4196). 

 

 

Hvis en kreditnota er fratrukket en udbetaling, så kreditor derved har modtaget et mindre beløb end 
fakturaen lød på, vil det ligeledes blive vist i oversigten.  

 

15.3 Originaldokument 

Mulighed for at få vist den oprindelige post 

  

 

15.4 Åbn oplysninger  

I ”Åbn oplysninger” øverst, er der mulighed for at ændre forfaldsdato på en betaling, der endnu ikke er 

blevet udbetalt. 

 

Datoen kan ændres via kalenderen i feltet Forfaldsdato. Direkte indtastning af dato i feltet er også 
muligt.  
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15.5 Tilbagefør postering 

Funktionalitet giver mulighed for at tilbageføre en endnu ikke udbetalt kreditorpostering (Restværdi 

>0,00).  

 

 

 

 

Tryk derefter ok, hvis tilbageførsel skal gennemføres. 

 

Herefter vil alle posteringer på bilaget blive udlignet. Vær’ opmærksom på, at det ikke kan genskabes / 
fortrydes. Et nyt bilag med betegnelsen ”TAP-XXXX” bliver dannet, og tilføjet fakturaen: 
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15.6 Forespørgsel 

I ”Forespørgsel” kan man gå til Ventende kreditorfakturaer og bl.a. se arbejdsgangshistorikken.  

 

Dette er muligt, selvom fakturaen ikke fortsat ligger i den egentlige Ventende kreditorfakturaer. Det er 
mere et billede af den seneste aktivitet – da den lå i Ventende kreditorfakturaer. Mest af alt, for at 
kunne se arbejdsgangshistorikken (workflow) for, hvad der gik forud for godkendelse og kontering. 

Arbejdsgangshistorik kan ses via Arbjedsgang i Ventende kreditorfakturaer. 

 

15.7 Analysér bilag 

I analyser bilag kan man se oplysninger om posten er klar til udbetaling, eller om posten er forfalden. 

Markér et bilag, og tryk på Analyser bilag  

 

Meddelelsen vil herefter vise sig øverst i billedet. 

 

Andre eksempler: 

 

Hvis allerede udlignet (Restværdi 0,00) 
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15.8 Udligningsposteringer 

I udligningsposteringer kan man få vist udbetalingsbilaget der bl.a. viser oplysninger om, hvilken 

bankkonto der er udbetalt til, og betalingsteksten til kreditoren. 

Det er også her man vil få vist, hvis en betaling er afvist af Nemkonto 

Markér et bilag, og tryk på Udligningsposteringer 

 

 

Dertilhørende udligningsbilag, vil herefter blive vist: 

 

Ved at klikke på udligningsbilaget, vil man kunne se de bagvedliggende posteringer på selve 
udbetalingen. 

 

 

 

Ved at klikke på Betaling fra bilaget, vil yderligere betalingsoplysninger fremgå.  

Herunder betalingstekst, samt hvilken konto der er udbetalt til. 
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15.9 Driftskonteringer  

Ved at klikke direkte på bilaget - inden udligningsposteringer - vil selve driftskonteringen fremgå. 
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