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Godkendelse af bilag 
I Winfinans er det muligt at godkende bilag. Når fx kreditorfakturaer sendes direkte til bogholderiet, kan 

det være nødvendigt, at en eller flere personer godkender de modtagne fakturaer.  

Modtagelsen af dokumenter er beskrevet i supportartiklen ”Bilagsdokumenter”. 

Modtagne eller uploadede dokumenter kan ses i bilagskladden ved at klikke på knappen ’Dokumenter’. 

 

Her tolkes dokumenterne. Vi har tidligere modtaget en faktura fra Winfinans Demo og har oprettet et 

posteringsforslag. Dette er beskrevet i supportartiklen ”Bilagstolkning”. 

 

Posteringsforslaget til Winfinans genkender fakturaen og foreslår denne kontering: 
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Hvis der vælges fanen ’Godkendere’ fremkommer denne skærm: 

 

Her kan vælges mellem de Winfinans-brugere, der kan godkende fakturaer. Oprettelse af godkendere vil 

blive beskrevet senere.  

Jeg vælger her Daniel ved at klikke på + tegnet.  

 

Der kan vælges flere godkendere. Feltet linje fortæller den rækkefølge godkendelsen skal foregå i.  

Denne faktura skal først godkendes af Daniel. Når Daniel har godkendt den skal den også godkendes af 

Palle. 

 

Godkenderen er en del af posteringsforslaget, og vil blive husket næste gang der kommer en faktura fra 

samme kreditor. 

De dokumenter, der skal godkendes dukker op i Dokument-vinduet under fanen ’Skal godkendes’. 

 

 



 

 Winfinans 

Side 3 af 5 

Yderst til højre i listen findes et mail-ikon.  Tryk på den for at åbne: 

 

Der kan her sendes en mail til godkenderen med et link til godkendelsesskærmen i Winfinans. 

 

Godkenderen kan her godkende eller afvise dokumentet sammen med en besked til bogholderen. 
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Bogholderen kan i Dokument-oversigten se om et dokument afventer, er godkendt eller afvist. 

 

Det grønne er godkendt, Det blå afventer. Et afvist dokument bliver rødt. 

 

Efter at bilaget er bogført, kan dette findes frem i bilagslisten: 

 

Hvis der trykkes på clipsen vises dokumentet og godkendelsesoplsyninger. 
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Oprettelse af bilagsgodkendere 

Bilagsgodkendere oprettes ved at klikke på knappen for indstillinger nederst til venstre og vælge fanebladet 

’Medarbejdere’ under menupunktet FIRMA -> GENERELT/SALGSSTEDER. 

 

Klik på ’opret ny’-ikonet og sørg for at der er flueben i feltet ’Godkend bilag’. Ønskes en eksisterende 

medarbejder gjort til bilagsgodkender, klikkes på initialerne for at redigere.  

 


