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Mit arbejdsomrade i Prisme

| Prisme har du pa din startside faet et nyt arbejdsomrade, der hedder Mit arbejdsomrade

Mit arbejdsomrade erstatter det tidligere arbejdsomrade, der blot hed Arbejdsomrade

“« C m 2%  ax.prisme-365.dk/namespaces/AXSF/?7cmp=NYK&mi=DefaultDashboard

Ba ¥ Prisme 363 g Tabel-browser Ledg va¥ 360 WM Danske Bank 8, Mova ESDH m Cpret sag Fujitsu

= 8 L s@g efter personer...
ARBEJDSOMRADER
{1 Startside Nyheder o~
T ~ Vejledninger til Prisme 365 : Vigjlednin, R Mit arbejdsomrade

Krav om dokumentation p& kladden K.,

Mit arbejdsomrade indeholder en reekke indikatorer til dig i forhold til hvad du har liggende af
arbejdsopgaver i Prisme, eksempelvis hvor mange kreditorfakturaer og interne kladder du har liggende
til behandling.

Herunder falger en beskrivelse af hvordan du kan tilpasse visningen af Mit arbejdsomrade, sa du pa
en let made kan fa indikatorerne vist. Desuden fglger ogsa en kort beskrivelse af de enkelte indikatorer.

Tilpasning af Mit arbejdsomrade
Mit arbejdsomrade vises som standard pa startsiden i Prisme som et felt uden viste indikatorer.

For at tilpasse feltet, sa det kan vise de underliggende indikatorer, klik pa Mit arbejdsomrade

“« C m 2%  ax.prisme-365.dk/namespaces/AXSF/?7cmp=NYK&mi=DefaultDashboard

og @ Prisme 365 g Tabel-browser Ledg vaX 360 WM Danske Bank 8, Mova ESDH m Opret sag Fujitsu
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Nar du klikker pa Mit arbejdsomrade far du vist en raekke indikatorer, der eksempelvis viser hvor
mange kreditorfakturaer og interne kladder du har liggende til behandling.
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- < Indstillinger -

Alle kreditorfakturaer R . .
Mit arbejdsomrade

Alle kunder

Alle leverandgrer - Oversigt

Automatisk

fakturabehandling 3 2 0 0 3 1 57 1 0

. 01 Ventende 01x - heraf 02 Interne 03 Mine store 04 Mine 05 Ventende 20
D kreditorfakturaer i forfaldne kladder til udb. il workflowopgaver [l kreditorfakturaer, i 10 Mine 3bne Fritekstfakturaer,
e e tildelt il mig fakturaer tilde... behandling godkendelse - samlet... underliggend... finanskladder mine - g...

Beskedfordeler

De enkelte indikatorer kan flyttes ud som en visning pa startsiden, hvilket vil give en hurtig og let
visning af de relevante indikatorer pa startsiden. Dette gares pa falgende made.

1. Hgijreklik pa den indikator, som du gnsker at fa vist pa startsiden
2. Klik pa ”Personaliser: + navnet pa den indikator som du har hgjreklikket pa”
3. Seetflueben ved "Fastggr til dashboard”
4. Klik et sted pa startsiden (i det grd omrade) og gentag punkterne for naeste indikator, som du
ansker vist pa startsiden
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Nar du har tilfgjet de indikatorer, som du gnsker visning af pa startsiden, vil du kunne se de enkelte
indikatorer direkte pa startsiden neeste gang du opdaterer startsiden.

ARBEJDSOMRADER
(A Startside Nyheder A
¢ Favoritter . Vejledninger til Prisme 365 : Vejlednin Q Mit arbejdsomrade
rav om dokumentation pa kladder
® Seneste
01 Ventende kreditorfakturaer 6
B Arbejdsomrider Workflowopgaver, der er tildelt ~ tildelt til mig
) . til mi 01x - heraf forfaldne fakturaer 2
9 tildelt til mig
¥ Moduler intern afreaning mellemn afdelinger - k... 02 Interne kladder til behandling 2
e ~fral 03 Mine store udb. til 0
= giregning meiiem aigelinger - K
s > odkendelse
5 aktu ) fra Nybor 04 Mine workflowopgaver - s
s bt samlet 01+02+403
J KLuT ra 0
E ) . 05 Ventende kreditorfakturaer, 98
sodkend faktura 00000066 fra Nybor underliggende afdelinger
odkend faktura 00000246 fra Nybor 10 Mine 3bne finanskladder 3
sodkend faktura 00000248 fra N 20 Fritekstfakturaer, mine - ¢j 0
bogforte

Indikatorerne opdateres automatisk ca. hvert 10. minut.
Du kan dog ogsa manuelt opdatere en indikator

1. Ker musen henover den indikator som du gnsker opdateret manuelt og klik pa @' som star
foran indikatorens navn

2. Klik ”Start opdatering nu”, hvorefter indikatoren opdaterer det viste antal, hvis der er sket
eendringer siden sidste opdatering
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= 58 L sg@g efter personer...
ARBEIDSOMRADER

{r  Startside Nyheder ~
<7  Favoritter ~ Vejledninger til Prisme 365 : Vejlednin. Q Mit arbejdsomrade

Krav om dokumentation |3§ kladden K.. 01 Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig ‘
(D' Seneste ~

@ 01 ventende kreditorfakturaer ‘

B Arbejdsomrider ~ Woarkflowopgaver, der er tildelt tildelt til mig

til mig A Irdrrna laAdar #1 loahandline 2
=  Moduler - Senest opdateret: for 4 minutter siden

Intern afregning mellem afdelinger - Mzeste opdatering: 5 minutter

Intern afregning mellem en ger E - ftart Opdatering.nu |

samlet 01+02+03

Godkend faktura 00000060 fra Mybor..
05 Ventende kreditorfakturaer, 98

Godkend faktura 00000071 fra Nybor.. underliggende afdelinger

Godkend faktura 00000065 fra Mybor.. 10 Mine dbne finanskladder 3

— - R 20 Eritekstfakturzer mine - ej

Godkend faktura 00000246 fra Mybor.. 20 Fritekstfakturaer, mine -&j 0
bogfarte

P

Godkend faktura 00000248 fra MNybor
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Hvad viser indikatorerne?
Der er, indtil videre, oprettet 8 forskellige indikatorer.

Herunder beskrives i korte treek hvad de enkelte indikatorer viser.

01 Ventende kreditorfaktura tildelt til mig

01 Ventende kreditorfakturaer 6
tildelt til mig

Denne indikator viser hvor mange kreditorfakturaer, som du har liggende til behandling.

Hvis du klikker pa indikatoren, vil du komme frem til en liste over de fakturaer, som du har liggende til
behandling og du kan behandle dem direkte fra dette billede

Finance and Operations

Ny Rediger  Total Arbejdsgang v Kreditorfaktura  Finans  Evaluer  Proces  ActionPaneTab  Indstillinger Eksport tl Excel blev afsuttet xqg @
@ Startside

¥ Favoritter Hent et v

© seneste

B avbejdsomiider
E Moduler Ventende kreditorfakturaer tidelt t mig
Ventende kreditorfakturaer tildelt til mig -

f o [ ettt bruger

Buger 7 Faktwrakonts  Nav Fakturadate Forfaldsdato  Prisme lmport... Importeret moms ... Fakturabeskrivelse

03

[O & e woor  mborgronmne

024 03-09-2024

1320810101
{} leipe  ooDOT

leipe 000047

3 leipe  00004T 0,00 skal bogfares pd art 9 da det.

3 leipe 000047

Skl bogfres pd art 9 da det.
leipe 000047

01x - heraf forfaldne fakturaer tildelt til mig

01x - heraf forfaldne fakturaer 2
tildelt til mig

Denne indikator viser hvor mange kreditorfakturaer, som du har liggende til behandling som er
forfaldne til betaling. | praksis er det altsd samme indikator som er vist under punktet 01 Ventende

kreditorfaktura tildelt til mig, men hvor denne indikator vises hvilke af dine kreditorfakturaer, der er
forfalden til betaling

Hvis du klikker pa indikatoren, vil du komme frem til en liste over de forfaldne fakturaer, som du har
liggende til behandling og du kan behandle dem direkte fra dette billede

Finance and Operations

Ny Rediger  Tota Arbejdsgang v Kreditorfaktura  Finans  Evaluer Proces  ActionPaneTab  Indstillinger a @

om—— out

E Moduler Ventende kreditorfakturaer tildelt 6l mig

Forfaldne fakturaer tildelt til mig
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02 Interne kladder til behandling
02 Interne kladder til behandling 2
Denne indikator viser hvor mange interne kladder, som du har liggende til behandling.

Hvis du klikker pa indikatoren, vil du se en liste over de interne kladder som du har liggende til
behandling.
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< Abn > Arbejdsgang Indstillinger
@ Startside
Personsliser Sideindstilinger Del
Fr Favoritter ~ Altid Sone for redigering | Sikierhedsdiagnosticering Hentetlink Opret en brugerdefinerst pimingeise
Tipas denne side Avanceret fiitrering eller sortering Administrer mine pdmincelser
@ Seneste -~ Faj til arbejdsomrade Posteplysninger
B Arbejdsomrider -
= Moduler - Workflowopgaver, der er tildelt til mig | 000034005 : INTERN

Interne kladder til behandling

(Ol Handling Dokumenttype T Forfaldstidspunkt Fra Dato og klokkeslat for oprettelse Tilknytning

Kladdebatchnummer: 000034005, INTERN Intern afregning mellem afdelin..  Finanskladdetabel 05-03-2025 08:09:00 leipe 04-03-2025 08:09:11 NYK

Intern afregning mellem afdelin... Finanskladdetabel 05-03-2025 08:09:00 leipe 04-03-2025 08:09:11 NYK

Du kan ikke fra listen behandle den interne kladde, men du kan via listen komme videre til
finanskladdebilledet, hvor du kan behandle den interne kladde.

Dette gares ved at klikke pa et konkret kladdebatchnummer i kolonnen ”ID”
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< Abn 7 Arbejdsgang ™~ Indstillinger
@ Startside
Fersonaliser Sideindsillinger odl
¢ Favoritter v Altid Sbne for redigering | Sikerhedsdiagnosticering Hentetlink Opret en brugerdefineret pimindelse
Tipas denne side Avanceret filtrering eller sortering Administrer mine pamingeiser
@ seneste N Fa til arbejdsomrade Postoplysninger
B Arbejdsomrider -
¥ Moduler ~ Workflowopgaver, der er tildelt til mig | 000034005 : INTERN
Interne kladder til behandling
[Ol"] Handling D v 7 Fra Dato og kiokkeslzt for oprettelse | Tilknytning
—D hnummer: 000034005, INTERN Intern afregning mellem afdelin... Finanskladdetabel 05-03-2025 08:09:00 leipe 04-03-2025 08:0%:11 NYK
Kladdebatchnummer: C 04, INTERN Intern afregning mellem afdelin.. Finanskladdetabel 05-03-2025 08:09:00 leipe 04-03-2025 08:09:11 NYK

Nar du har klikket pa et specifikt kladdebatchnummer, kommer du til den specifikke finanskladde som
du har klikket pa i ovenstaende billede.

For at se indholdet af finanskladden og for at kunne behandle finanskladden klik enten pa ”Linjer” eller

o

pa "Kladdebatchnummeret” (se punkt 1 i nedenstdende)
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= & Boem +ny Linjer  Abn linjeri Excel v Kontroller v Forespargsler v Udskriv v 0 Arbejdsgang v WF kommentar  Workflow historik  Indstillinger ® 0 ®0O
@ Startside Finanskladder
% Favoritter v Mine &bne finanskladder "
© Seneste =
C]\/lskunk\add eWettet af brugeren
B Arbejdsomrider
Liste Generelt Opsining Spgeffig Pkonomiske dimensioner  Historik  Finanskoder
= Moduler

Kladdebatc) mer ¥ Navn Betegnelse Dato og kiokkeslt for .. Bogfart Bogfart den Log Ibrug Oprettet af Brugesaf  Tilbageforsel D.. Andretaf

I o 23 000034005 INTERN Inter afregring finans 04-03-2025 020826 [] leipe O nykidmfujdkadm?

Selve behandlingen af den interne kladde beskrives ikke heri.
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03 Mine store udb. til godkendelse

03 Mine store udb. til 0

Hvis du har en stilling i Prisme, hvor du skal 2. godkende fakturaer, vil denne indikator vise om du har
nogle fakturaer liggende til 2. godkendelse.

Selve behandlingen (2. godkendelse) beskrives ikke heri.

04 Mine workflowopgaver - samlet 01+02+03

04 Mine workflowopgaver - 8
samlet 01+02+403

Denne indikator viser hvor mange opgaver du samlet har liggende i Prisme — altsa blot en opteelling af
indikatorerne 01 Ventende kreditorfaktura tildelt til mig + 02 Interne kladder til behandling + 03
Mine store udb. til godkendelse

05 Ventende kreditorfakturaer, underliggende afdelinger

05 Ventende 107
kreditorfakturasr
underliggende afdelinger

Hvis du i Prisme har en stilling pa en overordnet afdeling, altsa en afdeling med flere underliggende
afdelinger, vil du via denne indikator kunne se de fakturaer der ligger i de underliggende afdelinger.

Ved klik pa indikatoren vil du altséa se de kreditorfakturaer, der ligger pé en afdeling, der ligger under din
hovedafdeling.
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= ¢ Ny Rediger 7 Arbejdsgang v Kreditorfaktura  Finans  Evaluer Proces  ActionPaneTab Indstillinger O ® 0 PO
@ Startside
ny Handinger Levering Egensiaber Funkioner e

¥ Favoritter - Fra ndigbsordre Engangsireditorog faktura | Aon injer [ Bxcel | Transportdtaler | Egenskaber for elekironiske dokumenter | Kontering snare tingrstorhoid Workiow historic Automatisk fakturabehanaiing

Fr2 procudaittering  Faturaer Inaktivering af blag
@® seneste ™ Fndring af bilag ™ Ret belgb WF kemmentar  Engangskreditor og -faktura
B Arbejdsomrader .
&= Moduler | Ventende kreditorfakturaer for underliggende afdelinger

Ventende kreditorfakturaer, underliggende afdelinger * -

[; ] [r\yk ] (] tkke tilelt bruger
Bruger | Fakturakonto  Navn Dato og klokkeslet for opr. Faktura Datoform... Fakturadato Forfaldsdato Prisme Importeret faktur... Importeret moms ... Fakturabeskrivelse EAN-lokationsnummer  Afdelingsnr Afdelingsna
ero 006320 ENTREPREN@RFIRMAET SEJER P... 06-11-2024 08:00:24 54022 31-10-2024 31-10-2024 20-11-2024 364.727,00 72.94540 MAIKKE BETALES E.. 5798007035594 124011 Administra
ero 001239 /ACCESS TECHNOLOGY A/S 19-02-2025 16:01:08 202117 19-02-2025 19-02-2025 21-03-2025 343.750,00 68.750,00 03.03.2025 Sendt til... 5798007035594 124011 Administra
hdy 000525 CONSCIA DANMARK A/S 21-02-2025 20:00:04 14089208 21-02-2025 21-02-2025 23-03-2025 28.186,25 5.637,25 5798007018979 124021 Administra
hdy 000145 ATEAA/S 22-02-2025 00:00:22 83880633 21-02-2025 21-02-2025 23-03-2025 787,90 157,58 5798007018979 124021 Administra

hdy 000145 ATEAA/S 26-02-2025 14:00:21 83885858 26-02-2025 26-02-2025 28-03-2025 330438 678,88 5798007018979 124021 Administra

Du vilikke kunne behandle en faktura fra listen med mindre at fakturaen ligger hos dig. Ligger fakturaen
hos en anden, men du skal behandle den, skal du flytte den til dig selv via Z&ndre tilhgrsforhold”
knappen.
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10 Mine abne finanskladder
10 Mine 3bne finanskladder 3

Denne indikator viser hvilke dbne finanskladder du har liggende, altsé finanskladder som du har
oprettet men endnu ikke er bogfart. Den indeholder ogsa interne kladder, som du har oprettet og har
sendt til behandling hos en anden afdeling.

Ved klik pa indikatoren vises en fuld liste over dbne finanskladder i Prisme, altsa ogsa kladder som
andre brugere har lavet.

For kun at se de kladder som du har lavet, seet flueben ved ”Vis kun kladder, der er oprettet af
brugeren” - se nedenstaende billede.

Finance and Operations

° & EGem Ny [l Slet Linjer AbnlinjeriExcel ¥  Kontroller v Bogfar v Forespargsler v Udskriv v Workflow historik  Indstillinger 0 &
@ Startside Finanskladder o
% Favoritter v Mine &bne finanskladde
© Seneste ~ s
Ikke bogfart | [ Vis kun Kladder, der er oprettet af brugeren
B arbejdsomrader
Liste Genereli Opsatning Speeming  @konomiske dimensioner  Historik  Finanskoder
£ Moduler ~
Kladdebatchnummer T Navn Betegnelse Dato og klokkeslazt for ...  Bogfart ¥ Bogfart den Log Ibrug Oprettet af Brugesaf  Tilbageforsel D
| ( :" 000033750 SP TEST ROBOLOS - MA IKKE SLETTES 27-02-2025 11:17:38 D leipe —l
NTERN Intem afregning finans 04-03-2025 08:07:47 v leipe ]
NTERN Intemn afregning finans 04-03-2025 08:08:26 v leipe ]

20 Fritekstfakturaer, mine - ej bogfarte

20 Fritekstfakiuraer, mine - g 0
bogfarte

Hvis du opretter fritekstfakturaer i Prisme kan du via denne indikator se om du ogsé har faet bogfart de
fritekstfakturaer, som du har oprettet.

Beskrivelse af fritekstfakturaer og bogfaring af disse beskrives ikke heri.
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