
 

 

 
 

15. november 2006 

Vejledning til Navision Stat 
- fuldt digital fakturahåndtering fra modtagelse til betaling 
 
Oversigterne på de efterfølgende sider beskriver trin for trin, hvordan man bogfører og 
betaler e-fakturaer i Navision Stat og er et supplement til vejledingen ”I mål med e-
fakturering – fuldt digital fakturahåndtering fra modtagelse til betaling1” fra august 2006, 
som beskriver den optimale proces en faktura gennemløber, når den er modtaget i institu-
tionen og skal godkendes, bogføres og betales.  
 
De følgende sider indeholder skærm dumps fra Navision Stat og beskrivelser af, hver 
enkelt handling. 
 
Baggrund 
I samarbejde med flere statslige institutioner har Økonomistyrelsen analyseret arbejds-
processerne omkring e-fakturaer. Analysen viser, at den samlede proces kan foregå mere 
enkelt og effektivt, end det typiske billede er i dag. 
 
Analysen har resulteret i en beskrivelse af best practice for fakturahåndtering. Ved at til-
rette egne processer og arbejdsgange efter denne best practice model, kan statens institu-
tioner: 
 

• Udnytte fordelene ved at anvende e-fakturaens digitale informationer  
hele vejen igennem godkendelse, bogføring og betaling.  

• Reducere den tid det tager at håndtere den enkelte faktura. 
• Minimere antallet af led/håndskifter i processen. 
• Sikre kvaliteten og de nødvendige kontroller i forhold til regler  

og procedurer. 
• Gennemføre hele processen uden at printe e-fakturaerne eller  

andre dokumenter. 
 

                                                 
1 Hent vejledningen på Økonomistyrelsens hjemmeside: http://www.oes.dk/sw25644.asp - den hedder ”best practice 
vejledning”. 

Side 1 af 17 

http://www.oes.dk/sw25644.asp


Bogføring 
Bogføring

N
av

is
io

n 
S

ta
t

B
og

ho
ld

er

5a Placeres i 
Køb-Faktura

1 Købsdokument 
placeres i NS-

indbakken

12 Opretter 
betalingsforslag 
(se næste side)

9 NS bogfører 
faktura

Ja

6 Tjekker åbne 
købsdokumenter

Ja

8 Massebogfører 
alle fakturaer

2 Åbner indbakke 
og tjekker 
indkomne 

købsdokumenter

3 Er
købsdokument

ok?
Ja

7 Er
fakturaer

ok?

4 Accepterer 
købsdokument-
erne enkeltvis 

Ja

5 Faktura eller 
kreditnota?

Fak-
tura

5b Placeres i 
Køb-Kreditnota

Kredit-
nota

11b NS bogfører 
kreditnota

10 Er faktu-
raer bogført?

3a Retter forkerte 
data

Nej

7a Retter forkerte 
dataNej

10a Retter og 
bogfører enkeltvis

Nej

11 Er der 
kreditnotaer?

11a Matcher 
kreditnota med  
faktura, udligner 

og bogfører

Nej

 
 
1. Navision Stat modtager det godkendte og konterede indkøbsdokument (faktura/kreditnota) i 

Navision Stats indbakke fra fakturahåndteringssystemet 
2. Bogholderen åbner indbakken og tjekker de enkelte dokumenter 
3. Bogholderen tjekker, om finanskonteringen er åbenbart ukorrekt  
3a. Hvis finanskonteringen ændres, skal disponenten have den nye kontering til godkendelse, 

eventuelt via mailkorrespondance. Dette bør beskrives i bemærkningsfeltet 
    

Ændring af finanskonto: 
 
Påfør den nye finanskontering i felterne 
Brug Type og Brug Nr. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sti: Køb/Indbakken 
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Påføring af bemærkning: 
 
-Klik på knappen Dokument og heref-
ter Bemærkning 
 
-Indtast teksten 
 
 
 
 
 
  

Sti: Køb/Indbakken 
 
- Ændr evt. til Bemærkning i feltet 
Ansvarlig Status.  
 
På denne måde kan du i din indbakke 
oversigt (ventende/accepteret/afvist) 
hurtigt se, at en bemærkning er påført 
fakturaen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sti: Køb/Indbakken 

 
Sti: Køb/Indbakken 
 
 

 
4. Bogholderen accepterer dokumenterne enkeltvis. Hvis et dokument ikke kan accepteres på 

grund af fejlende betalingsoplysninger2, tjekker bogholder i fanebladet Bizztalk, om der er 
brugbare betalingsoplysninger. Kreditorkortet rettes om nødvendigt til med betalingsmetoden 
på betalingsoplysning (skal betalingen ske via bank?). Er der tale om en betaling uden en 
brugbar betalingsoplysning eller CVR-nummer, kontaktes leverandøren med henblik på at 
indhente de relevante oplysninger.   

 

                                                 
2 Kig eventuelt i Miniguide Fejlmeddelelser i indbakken.Sti: http://www.oes.dk/sw21195.asp Den viser håndteringen af 
typiske fejlmeddelelser i indbakken.  
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Navision Stat skal være opsat, såle-
des at betalingerne fra det indgåen-
de dokument medtages. 
Opsætning af kreditorer til ”Brug be-
talingsmetode fra det modtagne do-
kument” 
 
- Stå på et dokument i indbakken 
- Klik på knappen Dokument og deref-
ter OIO betalingsmetode 
- Kontroller at feltet Handling er ud-
fyldt med Brug betalingsmetode fra 
det modtagne dokument. 
 
På denne måde får du betalingsoplys-
ningerne med fra den elektroniske 
faktura. 
 

 
Sti: Køb/Indbakken 
 

 
Brugbare betalingsoplysninger på 
den elektroniske faktura 
 
Betalingsoplysninger på den elektroni-
ske faktura findes her: 
 
- Stå på den elektroniske faktura 
- klik på fanen Betaling 
 
Det er disse oplysninger, der også skal 
stå på kreditorkortet 
 

 

 
Sti: Køb/Indbakken 

 
5. Navision Stat adskiller dokumenterne i fakturaer og kreditnotaer 
5a. Fakturaer placeres i Køb-Faktura 
5b. Kreditnotaer placeres i Køb-Kreditnota 
6. Bogholderen åbner rapporten ”Købsbilag-kontrolliste” i Købsfaktura under funktioner. Denne 

rapport viser alle åbne fakturaer og kreditnotaer. Rapporten kan også ses i Ordre, Kreditnota 
og Rapporter 

Kontrol af fakturaer og kreditnota-
er 
 
- Stå på en fakutra 
- Klik på knappen Funktion og 
Købsbilag-kontrolliste 
 
- Fjern filtre på forsiden 
 
 
 
 
 
 

 

 
Sti: Køb/Faktura 
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 - Sæt hak i feltet Vis Dimensioner på 
fanen Indstillinger 
 
- Klik på Vis udskrift 
 
 
 
 
 
- I rapporten fremgår med kursiv de 
steder, hvor den elektroniske faktura 
afviger fra fakturaen i Navision Stat.  
 
Afvigelseskontrollen vedrører: 
* Totalbeløb 
 
Med SP4 er det ligeledes muligt at se bog-
førte åbne kreditnotaer. Sorteringen sker 
på kreditornummer. Således at kreditnota-
en på rapporten vil stå lige under fakturaen
 
 
 
 
 
 

 
Sti: Køb/Faktura 
 

Sti: Køb/Faktura 
 

 
7. Bogholderen vurderer, om der på listen er fakturaer, som skal gennemgå en validering, og 

tjekker disse fakturaer i nødvendigt omfang. Her kan bogholderen få et hurtigt overblik over, 
om der er kreditnotaer, som skal udlignes, men behandlingen af kreditnotaer bør afvente, at 
fakturaerne er bogført 

7a. Hvis der forekommer forkerte data, tilrettes disse. Ændringer i dimensionskonteringen skal 
godkendes af disponenten, evt. via mailkorrespondance og bør beskrives i kommentarfeltet 

Bemærkning i kommentarfeltet 
 
- Stå på den faktura, hvor bemærknin-
gen skal tilknyttes 
 
- Ved siden af feltet Nummer er et 
ikon med en blyant. Klik på dette ikon 
 
 
 
 
 
 
- Tilføj bemærkning 
 
 

 
Sti: Køb/Faktura 
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- Bemærk at ikonet med blyanten har 
skiftet udseende. På denne måde kan 
du nemt se, hvilke fakturaer, der har 
påført en bemærkning.  (Også på de 
bogførte fakturaer) 
 
 

 
Sti: Køb/Faktura 

Sti: Køb/Faktura 
 

 
8. Bogholderen massebogfører fakturaerne samlet 

 
Massebogføring af fakturaer 
 
- Stå på en faktura og vælg knappen 
Bogføring og derefter Massebogfør 
 
- Påfør evt. filtre (jf. tillægsafsnit i 
bunden af afsnit for påføring af filtre 
ved fx flere afdelinger) for massebog-
føringen og tryk derefter OK 
 

 

 
Sti: Køb/Faktura 
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9. Fakturaerne bliver massebogført og bogholderen modtager meddelelse om, hvor mange faktu-
raer, der faktisk blev bogført, ud af alle fakturaer i massebogføringen 

 
Hvor mange fakturaer er bogført? 
 
- Herefter kommer der en besked om 
hvor mange fakturaer, der kunne bog-
føres.  
 
 
 
 

 
 
 

 
Sti: Køb/Faktura 
 
 

 
10. Hvis massebogføringen er korrekt, er alt bogført 
10a. Hvis der er fakturaer, som ikke er massebogført korrekt, bogføres de enkeltvis, for at få fejlen 

vist. Man kan eventuelt også åbne ”Købsbilag-kontrolliste” for at tjekke årsag til den mang-
lende bogføring 

 
Bogføring af fakturaer med fejl i: 
 
- Hvis der er fakturaer tilbage, som 
ikke er bogført, skal de bogføres en-
keltvis for at få fejlmeddelelsen. 
 
- Fejlen rettes og fakturaen bogføres 
 
 
- Eksempel på fejl: Manglende påfø-
ring af delregnskab 

 
 
 
 
 
 
 
 

Sti: Køb/Faktura 
 

 
11. Bogholderen har under punkt 7 konstateret, om der er kreditnotaer 
11a. Hvis der er kreditnotaer, åbner bogholderen Kreditnotaer og undersøger, om der til hver enkelt 

kreditnota er en faktura, som kreditnotaen kan udlignes med. Herefter bogføres kreditnotaerne 
enkeltvis – både de udlignede og de ikke-udlignede kreditnotaer. Ikke-udlignede bogførte kre-
ditnotaer vil kunne ses i udbetalingskladden, hvis der er en faktura i kladden, som kreditnotaen 
kan udlignes med, se pkt. 3a, III i betalingsprocessen. Hvis man løbende ønsker et overblik 
over ikke-udlignede bogførte kreditnotaer, kan man benytte rapporten Kreditor-kontokort un-
der Køb, Rapporter 

11b. Kreditnotaerne bogføres af Navision Stat 
12. Efter endt bogføring starter bogholderen betalingsprocessen op ved at oprette et betalingsfor-

slag, se betaling nedenfor 
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Massebogføring hvis der er flere afdelinger/bogholdere: 
Hvis massebogføring vælges uden at sætte filtre, bliver alt bogført. Hvis der er flere boghol-
dere/afdelinger, som ønsker at håndtere egne fakturaer, påføres filtrer på kontrolrapporten og 
på massebogføringen, så kun egne fakturaer kontrolleres og bogføres.  
 
Det er muligt at filtrere på fx: 
 
* egen nummerserie 
* eget EAN-nummer 
 
Filtrering ved nummerserie: 
 
En måde at gøre dette på er ved at 
have egne nummerserier. 
 
- Inden accept af fakturaen i indbak-
ken, vælges ønsket nummerserie. På 
fanen Generelt trykkes på knappen ud 
for feltet Nummerserie 
 
- Vælg den rigtige nummerserie. (jf. 
nedenfor hvordan du opsætter, så du 
kan vælge mellem forskellige num-
merserier) 
 
- Klik på ok 
 
- Accepter fakturaen på vanlig vis. 
 
 
 
 
 
 
Filtrering på egne fakturaer 
Det er muligt at filtrere, således at kun 
egne fakturaer fremkommer ved valg 
af fakturaoversigt 
 
- Tryk F5 for oversigt 
- Klik på ikonet for feltfilter 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sti: Køb/Indbakken 

 
Sti: Køb/Indbakken 

Sti: Køb/Faktura 
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- Indsæt filter 
- Klik på OK 
 
 
 
 
 
 
 
- Herefter fremkommer kun egne fak-
turaer – også selvom du har været ude 
af fakturabilledet 
 
 
 
 
 
 
 
 
Filtrering på kontrolrapport: 
- Ved kontrol af fakturaer over i 
Køb/Faktura, sættes filter på nummer-
serien i rapporten Købsbilag – kontrol-
liste.  
 
 
 
 
 
 
 
Filtrering ved massebogføring 
- Ved massebogføringen sættes filter 
på nummerserien 
 
Sørg for at have valgt nummerserier, 
hvor det er nemt at filtrerer! 
 

Sti: Køb/Faktura 

Sti: Køb/Faktura 
 

 
Sti: Køb/Faktura 
 

 
Sti: Køb/Faktura 
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Minivejledning til opsætning af flere nummerserier
 
 

 

1.Opret to nummerserier under    
   Finans/Opsætning/ 
   Nummerserier 
2. Marker nummerserie 1, tryk  
   på knappen ’Serie’ og ’Rela- 

tiioner og nedenstående boks

3. Indsæt nummerserie 2 

4. Indsæt nummerserie 1 i 
’Køb/Opsætning/Købsopsætning’ 

 
5. Slet evt. bogførte fakturanummerserie, hvis 

nummerserie 1 og 2 ønskes bibeholdt efter 
bogføring 

 

 
Filtrering på EAN – nr. 
 
En tilsvarende filtrering er mulig at 
lave på fx EAN-nr., hvis hver afdeling 
har eget EAN-nr. EAN-nr. fremgår i 
feltet Modtagers ID.  
 
På rapporter fremfindes feltet ved at 
stå på en blank linie i rapporten og så 
lave et opslag 
 - find Modtagers ID og indsæt eget 
EAN nummer 

Sti: Køb/Faktura 
 

Sti: Køb/Faktura 
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Betaling 

 
 
1. Bogholderen opretter betalingsforslag for bogførte fakturaer 
2. Navision Stat flytter fakturaerne over i Køb-Udbetalingskladde 
3. Bogholderen tjekker for ikke-valide betalinger i udbetalingskladden. Desuden vælger boghol-

deren den bankkonto, der skal udbetales fra, hvis dette ikke er automatisk opsat 
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Kontroller at alle har status Valid i 
feltet Betalingsstatus 

Sti: Køb/Udbetalingskladde 
 
3a. Hvis der er ikke-valide betalinger, åbner bogholderen fejlloggen for hver enkelt ikke-valide 

betaling, og data rettes til 
I. Kan fejlen rettes umiddelbart ved at tjekke betalingsoplysninger, beløb el.lign. på original-

faktura, retter bogholderen data, så de svarer til dem, som står på originalfakturaen 
II. Kan fejlen ikke umiddelbart rettes, og fejlen er i betalingsoplysningerne, kan fakturaen be-

tragtes som en ukomplet betaling, der håndteres på linje med andre ukomplette betalinger  
For begge de ovenstående tilfælde er det vigtigt, at bogholderen kan dokumentere evt. rettelser 
i forhold til originalfakturaen, idet frigiveren skal kunne se, hvorfor ændringerne i betalingsop-
lysningerne er sket  

 
Fejllog’en findes her: 
 
- gå ind i betalingsoversigten (F5) 
- stå på linien med status Fejl og gå 
ind i fejlloggen (CTRL+F5) 

Sti: Køb/Udbetalingskladde 
 
III. Er der kreditnotaer, som ikke er fuldt udlignet med fakturaer under bogføringen, vil disse 

kreditnotaer i Udbetalingskladden stå markeret med Fejl. Er der i Udbetalingskladden en 
faktura, som kan benyttes til at udligne restbeløbet på kreditnotaen, markeres faktura og 
kreditnota samtidig, og funktionen Samlebetalinger vælges (husk, at denne funktionalitet 
ikke kan benyttes, hvis der er tale om FIK-betalinger) 

 
4. Bogholderen åbner Betalingsoversigten for at gøre klar til 1. godkendelse af betalinger. Før 

Betalingsoversigten åbnes, kan bogholderen evt. åbne ”Check original Dokument” i Udbeta-
lingskladden, for at se hvilke betalinger, der afviger fra de indkomne fakturaer og dermed tjek-
ke, hvilke betalinger, der skal være elektronisk dokumentation - f.eks. i form af en bemærk-
ning på betalingen. 
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Påføring af bemærkning på betalin-
gen: 
 
- gå ind i betalingsoversigten (F5) 
- stå på linien med den betaling, du vil   
påføre en bemærkning. 
 
 
 
 
 
 
 
- Klik på knappen Beta-   
ling/Bemærkning og påfør bemærk-   
ning. 
 
- Bemærkningen kan efterfølgende 
genfindes på betalingen i Betalings-
journalen. Fi-
nans/Betalingsjournaler/Journal/Betali
ngsposter/Betaling/Bemærkning 
 

 
 

 
Sti: Køb/Udbetalingskladde 

 
5. Bogholderen gennemfører 1. godkendelse af betalingerne 

1. godkendelse af betalingerne 
 
- stå i betalingsoversigten 
 
- klik på knappen Funktion og vælg    
Godkend og send (eller tast 
Shift+F11). 
 
Status ændres herefter til Delvis god-
kendt 
 

Sti: Køb/Udbetalingskladde 

 
6. Bogholderen kontakter frigiver, eks. via mail, for at gøre opmærksom på, at der er betalinger, 

som er klar til at blive frigivet. Alternativt er aftalt en daglig rutine for frigivelse 
7. Frigiveren modtager besked om, at der et betalingsforslag klar til frigivelse 
8. Frigiveren åbner betalingsforslaget i Udbetalingskladden og gør klar til 2. godkendelse 
9. Frigiveren åbner ”Check originaldokument”, for at tjekke, om der er afvigelser i forhold til de 

originale fakturaer. Hvis der er ændringer, tjekker frigiveren dokumentationen for ændringer-
ne, herunder hvad der står af bemærkninger på betalingen. 
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Kontrolrapport aktiveres 
 
- stå i udbetalingskladden, klik på 
knappen Bogføring og Check origi-
nalt bilag.  På fanen Indstillinger mar-
keres de felter, der ønskes vist på ud-
skriften 
 
 
 
 
 
Kontrolrapporten holder betalingsop-
lysningerne i udbetalingskladden op 
mod de betalingsoplysninger, der var 
på den oprindelige elektroniske faktu-
ra. Hvis der er afvigelser, vil der frem-
komme en fejlmeddelelse. Kontrol-
rapporten kontrollerer for Betalings-
oplysninger, Totalbeløb og forfalds-
dato. 

 

 
Sti: Køb/Udbetalingskladde 

Sti: Køb/Udbetalingskladde 
 
10. Frigiveren godkender betalingsforslaget 
10a. Er der fakturaer, som ikke kan 2. godkendes, giver frigiveren besked til bogholder om hvilke 

fakturaer der ikke kan 2. godkendes, hvorefter bogholderen tilretter data og gennemfører en ny 
1. godkendelse (se punkt 6) 

11. Frigiveren 2. godkender fakturaerne 
2. godkendelse af betalingerne 
 
- stå i betalingsoversigten 
 
- klik på knappen Funktion og vælg    
Godkend og send (eller tast 
Shift+F11). 
 
- Svar Ok til besked om, hvilken bank, 
der udlæses til. Vær opmærksom på, 
at der står ’NKS’ og ikke Jyske Bank. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
Sti: Køb/Udbetalingskladde 
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Udlæsning til NemKonto sker og Sta-
tus i udbetalingskladden er herefter 
ændret til ’Sendt NKS’ 
 

 
Sti: Køb/Udbetalingskladde 
 

Sti: Køb/Udbetalingskladde 
 
12. Betalingsjournal overføres til NemKontosystemet (NKS), som herefter gennemfører de beta-

linger, der er mulige at gennemføre.   
 
13. Betalinger registreres i NKS og udsøges automatisk til betaling op til 72 timer før forfaldsdato 
14. Bogholderen åbner Finans, Betalingsjournal og Betalingsposter i Navision Stat. De enkelte 

poster viser om betalingen er gennemført eller ej. Når de har status ”Modtaget NKS” er de klar 
til bogføring. 

15. Bogholderen tjekker om der er betalinger, der ikke kan gennemføres3 Hvis der er betalinger, 
som ikke kan gennemføres, stopper bogholderen betalingen, danner nyt betalingsforslag og 
kører processen igennem igen (se punkt 11a) 

 
Betaling med fejl  
 
- Fejlbeskeden læses i rapporten oven-
for eller findes ved opslag i betalings-
journaler under Fi-
nans/Betalingsjournaler og via knap-
pen Journal og Betalingsposter. I fel-
tet NKS Fejlbeskrivelse vil en even-
tuel fejlbesked fremgå. 
 
Betalingen skal stoppes 
- stå i udbetalingskladden og gå ind i 
oversigten (F5). Stå på betalingen med 
fejl. 
- Klik på knappen Funktion og vælg 
Sæt Status 
- Sæt Status til Stoppet på Aktuel linie 

 
 
 

Sti: Finans/Betalingsjournal 
 
 
 
 

                                                 
3 Forskellige typer af fejlmeddelelser  – og deres håndtering kan findes i Minivejledningen  ’Fejlbeskrivelser fra NKS – 
og deres håndtering i Navision Stat’. Sti: http://www.oes.dk/sw21195.asp  
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- Klik på ok. 
 
- Herefter kan betalingen slettes fra 
udbetalingskladden 
 
(- Fejlen rettes, hvis det er en fejl, der 
vedrører hele kladde fx forkert bank-
kontonr. på udbetalingskontoen) 
 
- Betalingen udsøges i udbetalings-
kladden igen. 
 
(- Fejlen rettes her, hvis det er en fejl i 
fx betalingsoplysningerne på den en-
kelte faktura. Klik CTRL+F12 for at 
rette betalingsoplysningerne) 
 
 

 
Sti: Køb/Udbetalingskladde 

 
16. Bogholderen bogfører de gennemførte betalinger i udbetalingskladden 
17. Betalingspost dannes og kreditorkortet opdateres med betalingen 
18. Betalingen indbetales på modtagers konto 

Logning af godkendelserne 
Bemærk at det ikke er nødvendigt at 
udskrive og underskrive og efterføl-
gende arkiverer dokumentet 
 
Det er muligt at se hvem, der har fore-
taget henholdsvis første og anden 
godkendelse, da dette logges. Der kan 
udskrives en rapport over godkendel-
ser.   
 
Rapporten findes via Fi-
nans/Betalingsjournaler, klik på 
knappen Journaler og Betalingspo-
ster. Klik herefter på knappen Beta-
ling og Historik 
 
 
 
 
Med SP 4 kan logningen af godkendelser-
ne udskrives som en rapport. Rapporten 
vil være under Finans/Rapporter og hed-
der ’Betalingsposthistorik’. (Rapportnr. 
6007123) og ser således ud:  
 

  
 
 
 
 
 
 

 
Sti: Finans/Betalingsjournal 
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Rapporteringsmuligheder 
Efter betalingerne er gennemført, kan man trække en rapport, der viser den præcise bankadvisering 
af de betalinger, som er gennemført (Finans Rapporter, Bankadvisering). Denne rapport kan anven-
des, hvis eks. en leverandør spørger efter betaling for en specifik regning. 
 
Man kan desuden trække en rapport, der viser antal indkomne og udgående fakturaer samt eventuel-
le overskredne betalingsdatoer (Finans, Rapporter, e-Fak Temperatur Måling). 
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