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"Udprintning af E-faktura" – minivejledning i udprint af elektroniske fakturaer                                                                                                               
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Trin 1: Åben Internet Explorer, og skriver (� HYPERLINK "http://gatetrade.net/" ��http://gatetrade.net/�) i  


             adressefeltet. Klik dernæst på linket til Gatetrade e-Procurement.





Trin 2: Indtast brugeroplysninger: 


             Virksomhed: BM 


             Brugernavn: Se fremsendte liste


             Password: Se fremsendte liste   





Når man er logget på for første gang, skal det udleverede password ændres til et


personligt. Passwordet skal være min. 8 karakter langt, og indeholde tal, samt både 


store og små bogstaver.





Trin 3:  Vælg menuen ”Søgning”. Tjek om der er sat flueben i felterne "vis dokumenter fra    alle organisationer" under Igangværende arbejder og Gemte fakturaer   





Trin 4: Klik på knappen ”Søg" for at se alle fakturaerne.





Herefter bliver man præsenteret for de fakturaer, der er fremsendt digitalt til enheden. 





Trin 5: Vælg en faktura ved at klikke på linien med den ønskede faktura.





Trin 6a: Klik ”Vis elektronisk original” for udskriftsvisning.





Eller (hvis der er tale om LÆS IND faktura)





Trin 6b: Klik "Vis scannet original" og herefter i det nye vindue ”Klik her for at se original tiff” og "Åbn".





Trin 7: Vælg menuen ”Filer” og undermenuen ”Udskriv”. for udprint af faktura (eller klik på printer icon)





Trin 8: Luk nu de åbne vinduer og returner til selve fakturaen efter udskrivningen.





Trin 9: Gå nu til bunden af fakturaen og klik på knappen ”Ugyldig faktura”. 





Fakturaen er herefter færdigbehandlet (men kan fortsat findes frem). En ny faktura kan nu printes. 





Trin 10: Klik på ”Tilbage til Søgning” 





Bemærk, at den behandlede faktura har fået en ny status i oplistningen over tilgængelige fakturaer. Hvor der før under fakturastatus stod ”Faktura uden ordre modtaget” eller "Ufuldstændig læs - ind format" har denne faktura nu status som ”Faktura smidt væk”.








Yderligere hjælp og vejledning:





Udvidet vejledning (� HYPERLINK "http://www.bac.bm.dk/BAC%2DBS/" ��www.bac.bm.dk/BAC%2DBS/�) 





Spørgsmål vedr. anvendelse af e-procurment rettes til Navisionsupporten  tlf.: 25 67 31 98  mellem kl. 09.00 – 12.00





Såfremt der modtages E-fakturaer, som er adresseret forkert (fx hvis regningen vedr. et andet jobcenter) skal der rettes henvendelse til den regionale BAC-enhed (se kontaktoplysninger på � HYPERLINK "http://www.bac.bm.dk" ��www.bac.bm.dk� under menuen BAC-BS)
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