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Udgifter - Godkendelse hos andre

Under "Udgifter” i fanen "Afventer godkendelse fra dig | E-faktura” samt "Afventer
godkendelse fra dig | PDF-faktura” kan du sende en faktura til godkendelse hos andre,
inden fakturaen efterfalgende saettes til betaling.

1. Oprettelse af godkender

Det farste du skal gere er at oprette en eller flere godkendere under ”Min virksomhed” pa
www.landmand.dk

LANDMAND.DK @& A [ & panske QL 4 &
FORSIDE FORETRUKNE NYHEDER DASHBOARD
a MIN PROFIL
Skift Password DEMO eQverblik Test Kapacitetsomkostninger PowerBI090Test & MINVIRKSOMHED
2023
:..
EN FANE AR FORRIGEMD ANDRE BRUGERE
z#az#a
Her er et SEGES-logo Afvigelsejon. 2019: & swrFropeoro
Q HERE FDS
QQ UDFORSK 27-000 kr. o INDSTILLINGER
Realiseret Budget
ukendt 27000k 1) TILBAGEKALD
PowerBICattleTest SAMTYKKE
Seges TV Demo Feed Senest opdateret O ner
TEST TEST
Forventet geometrisk kimtal mar. 2018 : 10.000 farmers use FarmTracking E* LOGUD

DANSKE BANK A/S
CVR: 61126226 @
Ingen analyser i perioden

Loginpé Landmand.dk

Du finder”Min virksomhed” under det lille tandhjul everst i hgjre hjgrne.
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Du kommer frem tildenne dialog:
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Velkommen til AgrolD

AgrolD

Du kan navigere til vores forskellige selvbetjeningstjenester ved at trykke pa MENU i averste venstre hjsrme

MIN PROFIL

Rediger mine brugeroplysninger

Her kan du nemt redigere og opdatere dine
brugeroplysninger, f.eks din adresse, telefonnummer og
E-mailadresse.

Det er vigtigt, at din e-mailadresse er korrekt, da det er
denne adresse vi anvender, nar du skal modtage vigtige
informationer fra os. Din e-mailadresse benyttes ogsa,
ndr du har glemt dit kodeord og har brug for at fa et nyt
tisendt.

MIN VIRKSOMHED

Skift mit kodeord

Skift dit nuvasrende kodeord til et nyt kodeord, du selv
vaiger.

SKIFT KODEORD »

Slet mit AgrolD

Hvis du ikke langere ensker at gare brug af dit AgrolD,
kan du anmode om at T4 det slettet.

SLET AGROID »

Med en virksomhed kan du nemt administrere medarbejdergrupper, medarbejdere og deres rettigheder til SEGES Software, Landmand dk mm.

Opret virksomhed

Klik pd Opret virksomhed for at registrere din virksomhed hos AgrolD.
Ved oprettelsen tilknyttes det BrugerlD og CVR nummer til virksomheden, som du er logget ind med. Efterfelgende kan du tilknytte flere CVR numre til virksomheden, ligesom du
kan administrere medarbejdere, medarbejdergrupper og rettigheder

OPRET VIRKSOMHED

Ferste gang du er her, skal du oprette din virksomhed ved at trykke péa " Opret virksomhed”:

OPRET VIRKSOMHED

& Gs tilbage

Visningsnavn @

| Virksomhedens navn

Synlig @
v

X ANNULLER

Duindtaster din viksomheds navn og trykker pa”Gem”

Version 2
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(2)Opret virksomhed

de BrugeriD, der har de pageidende CVR numre
Visningsnavn

Her vasiger du selv et navn til din virksomhed. Du har altia mulighed for al 2endre det
Synlig?

Din virksomhed skal vaere synig, hvis andre virksomheder elier brugere skal kunne
fremsage oin Virksomed og delegers remgneder Meil DU kan alta Znare om
virksomheden skal vaere synig efler ej
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N&ardu har oprettet "Min virksomhed”, ser skaermbilledet saledes ud:

MIN VIRKSOMHED

Med en virksomhed kan du nemt administrere medarbejdergrupper, medarbejdere og deres rettigheder til SEGES Software, Landmand.dk mm.

Virksomhed

Navn . Virksomhedens navn

Ret min virksomhed Medarbejdere Grupper

Klik pa Ret min virksomhed for at refte navnet pa Du kan nemt oprette og vedligeholde BrugerlD og Du kan oprette medarbejdergrupper og placere dine

virksomheden eller for at endre synlighed for andre oplysninger pa dine medarbejdere samt tildele dem medarbejdere heri. Dermed kan du give rettigheder til
i adgang til SEGES Software, Landmand.dk mm medarbejdergruppen i stedet for hver enkelt
medarbejder.

RET MIN VIRKSOMHED = GRUPPER »

o

Du skal trykke pa "Medarbejdere” for at oprette en ekstern godkender.

Her trykker du pé " Opret medarbejder”

OPRET MEDARBEJDER

e () Opret medarbejder
i tilbage

i oprettelse af medarbejder skal du indlaste en rekke oplysninger. Abe feller skal udlyides
Navn @ BrugerlD @ Administrator @ og bemaerk al BrugerlD ikke kan Zndres eflerfeigende

Administrator

Ved at KiikKe | Markenngen "Administrator deler au medarmejderen
Mobilnummer @ Emailadresse @ administratorretiigheder | virk: Det betyder. at medarbejderen kan opretie og
vediigenoide medarbejdergrupper og medarbejdere

BrugeriD
Adresse @ BrugeriD er en bestemt kombination af tegn, som identificerer dig som bruger
Du vaziger selv hvad hvilket BrugeriD din medarbejder skal have.
Postnummer @ Bynawn @ Der er dog felgende krav

+ skal vere mellem 509 20 tegn
+ skal bestd af bogstaver, eller tal og bogstaver

+ mé lkke Indenaide =, 0. 4 0g speciatiegn
+ GEM X ANNULLER

Kodeord

Sysieme! sender aulomatisk én mail med BrugeriD og kodeord til medarbejderen. Bemaerk
at medarbejderen skal skifte kodeordet ferste gang. der logges ind
Medarbejdergrupper

Du kan melde medarbejderen ind | allereds oprettede medarbejdergrupper. Du kan il fver
en lid melde dine medarbejdere ind efier ud af medarbejdergrupper.

Du udfylder felterne, og trykker herefter pa "Gem”

Version 2 Side 3/17 Den 30-10-2023



InterCount &

Eksempel pa udfyldte felter:

OPRET MEDARBE|DER

(3 Opret medarbejder
€ Gatilbage
Til oprettetse af medarbejder skal du indtaste en raskke oplysninger, Alle felter skal udfyides
Navn @ BrugerlD @ Administrator @ 00 bEMaEIK At BrugerD ikke Kan Zndres enersigence
Afdelingsleder 1 Afdelingsleder 1 Administrator
Veed at Kikke | “Admin thdeler du ]
Mobilnummer @ Emailadresse @ aoministratorretigneder | virksomneaen. Det betyder, at medameyderan kan oprette og
idergrupper og
11223344 Godkendelse@test.dk
BrugerlD
Adresse @ BrugerlD er en bestemt kombination af tegn, som identificerer dig som bruger
Testvej 1 Du vasiger se, hvad hvilket BrugeriD din medarbejder skal have
Postnummer @ Bynavn @ Der er dog felgende krav
8000 Aarhus « skal vaere mellem 5 0g 20 legn

+ skal best af bogstaver, eller tal og bogstaver

T + mé ikke indenaide . @, 4 0g specialtegn

Kodeord

Syslemel sender aulomatisk &n mail med BrugerD og Kodeord til medarbeéjderen. Bemaerk
at medarbejderen skal skifte kodeordet forste gang, der logges Ind.

Medarbejdergrupper
Du kan melde medarbejderen ind | alerede oprettede medarbejdergrupper. Du kan il hver
&n tid melde dine jdere ind eller ud af

Nardu har oprettet en eller flere medarbejdere vil din oversigt komme til at se séledes ud:

MEDARBEJDERE

€ Ghtilbage

(DMedarbejdere

Her er Estet alle de medarbejdere, der e opreftet i virksomheden, Du kan nent oprette, rete og sletie
medarbsiders samt give adgang ti SEGES Software. Landmand. dk mm.

Afdelingsleder 1 Afdelingsleder 3

() ot v s gt i Det betyder
Testvej 1 Testvej 2 at o og
A0 Rt U0 Rahue 7| D han rene alle opbysinger amsing en mecarbeder,dog hke BrugerD. Husk atvedlgeholde
v 11223344 R 22334455 n gyldig iladr hertd
[ [T ) s e o SRS Lo
Grupper Brugert Gagper date lkon
1 a

Sastelogon Dl Sidaehogon P Hyis medarbsjdsran har mistet eller glemt sit kodsard, kan du ved hieelp af denne funkion
10122023 o P, Dekpriee st kodeordt Dot sondeson mai H mecbeidaron o maiadresca mod o ry midlridi
kode. Forste gang medarbsjdrs logger pa herefter, vl han eller hun biive bedk om at sndre koden.

Du kan il enhver ID, du har oprettet fil Nér du
sltter ot Bruger|D kan medarbejdaren med det phgasidende BrugerD ke langers logge ph
# RET owoElEGER B NuLsTILKoDEORD I SLET

OvDELEGER B NuULSTILKODEORD [ SLET

Afdelingsleder 4 Afdelingsleder2
Tastvej 1 Tastvaj 1

8000 Aarhus 8000 Aarhus
v, nam R, 33445566
S testi@nest dk B @t ik

Ingen gruppemediemsskaber

Sidstelogon

Sidkte logon

Aldrig Fre 9152023

# RET OvDELEGER @ NULSTLKODEORD W SLET # RET OwDELEGER [ NuLsTILkoDEORD I SLET
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2. Delegér brugere

Nardu har oprettet en eller flere brugere, skal du efterfalgende give brugerne ret til at
godkende faktura.

MEDARBEJDERE

£ Gartilbage
Afdelingsleder 1
Testvej 1
8000 Aarhus
v, 11223344
test@test.dk
BrugerlD Grupper
Afdelingsleder1 Ingen gruppemedlemsskaber
Sidste logon Delegeringer
10/12/2023 Fra

/' RET IO'I' DELEGER NULSTILKODEORD W SLET

Vaelg en bruger, og tryk pa "Delegér”
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IC Pakke X Fuld adgang / Administratar O
IInterCount godkender Fuld adgang
InterCount pakke 1 Fuld adgang / Administrator O
InterCount pakke 2 Fuld adgang / Administrator O
InterCount pakke 3 Fuld adgang / Administrator O
InterCount pakke 4 Fuld adgang / Administratar O
InterCount pakke 5 Fuld adgang / Administrator O
Jordfordeling og miljpprojekter Adgang til mine marker O
KartoffelUdbytte La=se rettighed O
Skrive rettighed O

Nar du klikker godkend, far brugeren adgang de valgte programmer / adgange.

ANNULLER

GODKEND

1. Scrolnedogfind”InterCount godkender”
2. Seetfluebenifirkanten
3. Scrolnedibilledet ogtryk pa "Godkend”

o

SEGES

INNOVATION

Denne procedure gentager du forde antal medarbejdere du har oprettet:

BrugerlD
Afdelingsledert

Afdelingsleder 1

Testvej 1
8000 Aarhus

‘. 11223344
test@test.dk

Grupper
Ingen gruppemedlemsskaber

Sidste logon Delegeringer
10/12/2023
I o | InterCount godkender: 'Fuld adgang' I
# RET Ow¥DELEGER NULSTILKODEORD I SLET
Afdelingsleder 4
Testvej 1
8000 Aarhus
\ R 2222222
dk
BrugerlD Grupper
Afdelingslederd Ingen gruppemedlemsskaber
Sidste logon Delegeringer
Aldrig
I o | InterCount godkender: 'Fuld adgang' I
# RET ©TDELEGER NULSTIL KODEORD B SLET
Version 2

BrugerlD
Afdelingsleder3

Sidste logon
9/15/2023

/" RET OwDELEGER NULSTIL KODEORD

Afdelingsleder 3
Testvej 2

8000 Aarhus

R, 22334455
test@test.dk

Grupper
Ingen gruppemedlemsskaber

Delegeringer

o | InterCount godkender: 'Fuld adgang’ I

B sLET

Afdelingsleder2

Testvej 1
8000 Aarhus

R 33445566

BrugerlD
PeterDemo

Sidste logon
9/15/2023

# RET ©¥DELEGER NULSTIL KODEORD

Side 6/17

dk
Grupper
Ingen gruppemedlemsskaber

Delegeringer

o | InterCount godkender: 'Fuld adgang’ I

B sLET
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3. Sendfaktura til godkendelse

Nar du skal sende en faktura til godkendelse, skal du finde fakturaen under”Afventer
godkendelse fradig | E-faktura” og/eller " Afventer godkendelse fra dig | PDF-faktura”.

Afventer godkendelseogbogfering  Betalng  Afventerbank  Afvist  Afsltet . e
Afventersortering  Dokumenter (@ E v
Afventer godkendelse fradig  =-fakt 35 A

o Betalingsdato ] Afsender ] Beleb ||  Godkendelse |
o B 15112023 Halmleverandoren 15295750  Afventer godkendelse 2
E B 1s-1-2023 OKAMEA 943914 Afventer
[u] 0 15-11-2023 Peter Landmand 48100,00

Viser1ti3at3 &« ¢ - 5 » [
Afventer godkendelse fradig  PDF-faktura v
a Betalingsdato Tl Afsender 1] Beleb 1l Godkendelse T]

E B 01-11-2023 BS november 0,00  Afventer godkendelse 2

Du vaelger den eller de bilag som en anden skal godkende, og trykker pa "Uddeleger
godkendelse”

Uddeleger Godkendelse

Duernuved atuddelegere 1 dokumenter til godkendelse hos en anden.

| tilflde af, at der mangler en medarbejder kan de tilfejes via Min Virksomhed.
Det vil efterfalgender vaere muligt at uddelegere godkendelse tildem fra listen.

Navn T] BrugerlD T| E-mail T] Telefonnr. T|
Afdelingsleder 1 Afdelingsleder1 test@test.dk 1223344
Afdelingsleder 3 Afdelingsleder3 test@test.dk 22334455
Afdelingsleder 4 Afdelingslederd test@test.dk 2222222
Afdelingsleder2 PeterDemo test@test.dk 33445566

Annuller

Du skal derefter tage stilling til hvilken af dine godkendere som skal godkende bilaget.

Version 2
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Uddeleger Godkendelse X

Duernuved at uddelegere 1 dokumenter til godkendelse hos en anden.

| tilfzlde af, at dermangler en medarbejder kan de tilfejes via Min Virksomhed.
Detvil efterfaelgender vaere muligt at uddelegere godkendelse til dem fra listen.

Nawn T| BrugerlD T| E-mail T] Telefonnr. T|
Afdelingsleder 1 Afdelingsleder test@test.dk 11223344
Afdelingsleder 3 Afdelingsleder3 test@test.dk 22334455
Afdelingsleder 4 Afdelingslederd test@test.dk 2222222
Afdelingsleder2 PeterDemo test@test.dk 33445566

Annuller

Du veelger godkender ved at trykke pa en af mulighederne

Under”Afventer godkendelse og bogfaering” er der kommet 2 nye akkordeons:
"Afventer godkendelse fra andre | E-faktura” samt "Afventer godkendelse fra andre [ PDF-
faktura”

Nar du har sendt et bilag til godkendelse hos andre, sé vil bilaget flytte sig hen til de
respektive akkordeons.

Udgifter e

Afventergodkendelse ogbogfering  Bersing  Afvemerbank  Afvist  Afslutet
Atventersortering  Dokumenter @ m ~
Atventergodkendelsefradiq | ¢-faktura (35t | ~
Atventer godkendelse fra dig m A
Afventer godkendelse fraandre | e-faktura ~
Afventer gedkendelse fraandre | PDF-fakiura v

Herbliver bilaget liggende indtil det er blevet godkendt af din medarbejder og derefter
flytter bilaget sig til fanen "Betaling”.

Din medarbejder skal logge ind pa Godkenderportalen med medarbejderens Agroid.

Her kan medarbejderen godkende bilaget, eller returnere bilaget til dig.
Se mere underpunkt5idenne vejledning
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4. Overtag ansvaret for godkendelse

Hvis din medarbejder bliver forhindret i at kunne godkende fakturaen, sa kan du overtage
ansvaret for at fa godkendt fakturaen.

Du finder den pagaeldende faktura under” Afventer godkendelse fra andre | E-faktura” eller
”"Afventer godkendelse fra andre | PDF-faktura”

Udgifter ()

Afventergodkendelseogbogforing  Betaing  Afverterbank  Afvist  Afsluttet
Afventersortering | Dokumenter @ E v
Afventer godkendelse fradig | =-faktuia m N
Afventer godkendelse fra dig m v
Afventer godkendelse fraandre = c-faktura m A
2
<2
Betalingsdato Tl Afsender 1. Beleb 1!  Godkendeise 1L Godkender T}
B8 15-11-2023 Halmleveranderen -152.95750  Afventer godkendelse Afdelingsleder 1 2
Atventer godkendelse fraandre | FPDF-fakiurs m v

Du veelgerfakturaenved at saette et flueben.

Udgifter 9

Afventergodkendelseogbogfering  Betaing  Afverterbark At Afsiter

Afventersortering = Dokumenter @

<

Afventer godkendelse fradig = =-faktura s

B
<

Afventer godkendelse fra dig 45t v
Afventer godkendelse fraandre | o-* m A
5
Betalingsdato 1) Afsender T, Beleb 1. Godkendeise 1. Godkender T}
B 15112023 Halmleverandaren -152.95750  Afventer godkendelse Afdelingsleder 1 2
Atventer godkendelse fraandre | PDF-fakiura m v

Og trykker derefter pd”Overtag ansvar’

Fakturaen vil herefter flytte sig tilbage under hhv. ” Afventer godkendelse fra dig | E-faktura”
eller "Afventer godkendelse fra dig | PDF-faktura”
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Under”Afventer godkendelse fra dig | E-faktura” eller”Afventer godkendelse fra dig | PDF-
faktura” vil fakturaen skifte status under”Godkendelse”:

Udgifter _ @

Afventer godkendelseogbogfering  Betalng  Afventerbank vis fslutiet

Afventersortering ~ Dokumenter (@ 3stk

Betalingsdato 11 Afsender 1L Beleb 11 | Godkendelse 11

@ 1-10-2023
@ 16-10-2023 NH. RESERVEDELE ApS

@® 26-10-2023

o o o o o

B 15-1-2023 Peter Petersen ApS

R R R R

Status har fglgende betydning:

- Afventergodkendelse: Enten skal du godkende fakturaen, eller sende den til
godkendelse hos andre

- Returneret: Din medarbejder har returneret fakturaen til dig, og du har dermed
ansvaret for fakturaenigen

- Overtaget: Du harovertaget ansvaret for fakturaenigen, og hardermed ansvaret for
at fa fakturaen godkendt
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5. Godkenderportalen

Din medarbejder skal godkende faktura i Godkenderportalen.

Linket til Godkenderportalen finder du her:
https://app-godkenderportal.intercount.dk/ngweb/

Din medarbejderlogger pa med det Agroid og kode som er tilknyttet den enkelte bruger.
Portalen kan dbnes bade pa PC, mobil eller tablet.

Medarbejderen kommer ind pa falgende side, hvor oversigten over fakturaer vises:

Afventer handling

Skatteforvaltningen -1.790,00 DKK
@ 11-10-2023
N.H. RESERVEDELE ApS -7.750,00 DKK
@ 16-10-2023 O]
Halmleveranderen -152.957,50 DKK
B9 15-11-2023 @

Forat abne fakturaen, skal medarbejderen trykket péa " Jjet”

Hvis Godkenderportalen dbnes pa en PC, ser billedet saledes ud:

PDF e-faktura
Detaljer

=Q at1 — + [Sidetredde  ~ COBRBETL=

KATTE
STYRELSEN
KUNDENR Tilfaj kommentar
! UDSKREVET DEN 02.07.1023
Testue | BETALINGSDATO : 11.08.2023 Tilfsi kommenta
s

[

Foplg dine
betalingsaftaler
i BS app’en

rende opks er du
s pd telefon 7222 2873 Far andre
du ringe 7222 1818 og felge de relevante

© 0 0
< |R\:‘J" Godkend
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Medarbejderen har falgende muligheder:

1. Sehvilken faktura medarbejderen skal forholde sig til

2. Skrive enkommentar til fakturaen, ved behov

3. Derermulighed forat bladre mellem de fakturaer som skal godkendes ved at trykke
pé pil frem eller tilbage

4. Sende en fakturareturtil ejer ved at trykke pa "Retur”

5. Godkende en faktura ved at trykke pa ”Godkend”

Medarbejderen er feerdig, nar der ikke er flere fakturaer som mangler godkendelse.

Pa mobilen seroversigten saledes ud:

20.37 IR 56

AA & -godkenderportal.intercount.dk ¢

AA & -godkenderportal.intercount.dk ¢

InterCount y&@ B

PDF  e-faktura

Afventer handling

=: Q - + =
-14.175,00 DKK
£912-11-2023 ®
-9.536,33 DKK
£ 25-11-2023 ®

“ } Retur Godkend
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5.1 "Godkenderportalen” som en genvej pa dit skrivebord
Du kan gemme “Godkenderportalen” som en “genvej” pa dit skrivebord:
Sta pé siden medlogin:

Llogpd x  +

€ > C & idpdibrdk/adfs

& Gmai [ InterCountMedio [l Landmand.dk InterCor FUX @ Godkenderportalm.. O ServiceNow Confluence c Intra Jra Planning oversigt ¥ DLBR Virksor

1. Tryk péikonether
2. Veelg“Gem side som...

»

Gem siden pa “Skrivebordet”

2 Gem som
< v 4 BN » Dennepc » Skrivebord

Organiser « Ny mappe

- ! Denne pc #£ndringsdato Sterrelse

L jekter 1KB
B Billeder
E Dokumenter

Musik

Overfarsler

2 Skrivebord

Godkenderportal

Filtype: | Webside, komplet

~ Skjul mapper Annuller
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Portalen vil nu vaere synlig pa brugerens
"Skrivebord” og kan tilgas pa lige vilkar
med de gvrige programmer.

LF-Seges-Data (lf)

GEnvej

)
. -
~ .
]

’ o] P34 d

) IkEnderportal
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5.2 "Godkenderportalen” som en “genvej” i din browser
Du kan gemme “Godkenderportalen” som en “genvej” i din browser:

v Log pd x +

fsd & idp.dibr Is/2 RCY4VrTuY: TLSWU%2F{%2FXGHAPZ4yHfS; 2j BIUL {yugINm7R. JdL 1RIIO8FshszlaTiw... ©v ﬁ%

! Rediger bogmaerke

For at bruge dine bogmaerker pa andre
enheder skal du blot logge pa og aktivere
synkronisering.

Logpi

[ Forbliv logget ind Laes mere

Ny bruger Glemt kodeord? Driftsstatus Privatiivspolitik Vilkar

Problemer med at logge pa? Kiik her.

Nardu har abnet siden til”Godkenderportalen”, ger du falgende:

1. Trykpadetlille "stjerne” ikon
2. Givsiden et passende navn
3. Trykpé Udfer

Hereftervil”genvejen” vaere at finde i din favoritlinje i browseren

- togph x + v - B x‘

© Q2D & iopdibrduadis/is/TSAMLRequest= VIbaBiwFPArbz3ImadwVbCRCYAVITuYStakG26TLS WU FIS2FXG 5720y 2{BVVIKIAXKAWIIXB% 2BIUL 5sMS yug! ps SUU G SrehsdsTiv. & 2 % @ &£ 0 & 9
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5.3 "Godkenderportalen” som en app pa din mobil

Du kan gemme “Godkenderportalen” somen “App” pa dine telefon:
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Gem pa Pinterest
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Godkender portalen vil hereftervaere gemt somen
"App” pé din telefon.

Og din medarbejder vilnemt kunne tilga den og tjekke
om derer faktura som mangler at blive godkendt til
betaling.

Har du brug for yderligere hjaelp, sé se vores sma videovejledninger, eller en Quick guide til
Arkiv. Begge findes pd www.intercount.dk/support
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