
Fyrispurningar um rokningar 

 
Skipanin gevur møguleikar fyri ymiskum fyrispurningum. Fyrispyrjast kann um rokningar, har brúkarin 
kann síggja, hvørjar rokningar eru skrásettar uppá ein ávísan kreditor, hvussu hesar eru konteraðar, 
um tær eru goldnar, og um hvørja peningastovnskontu goldið er til. 

Brúkarin kann eisini fyrispyrja um ávísar kreditorar fyri at síggja, hvussu kreditorurin er skrásettur við 
bústaði, peningastovnskontu og gjaldstreytum o.s.f. Hetta verður viðgjørt í vegleiðingini 
"Fyrispurningar um kreditor-stamdata". 

 
1. Fyrispyrjingarvindeygað "Find Invoices" 
2. Leita ávísa rokning fram 
3. Er rokningin goldin ? 
4. Hvørja peningastovnskontu er goldið til ? 
5. Nær er goldið ? 
6. Leita allar rokningar hjá ávísum kreditori fram 
7. Eigur kreditorurin tilgóðar ? 
8. Aðrir mátar at leita 

  

FYRISPURNINGAR 

 

Tá vit skulu fyrispyrja í samb. við rokningar frá kreditorum velja vit "Rokningar" og "Fyrispyr" í 
høvuðsvalmyndini. Vit koma síðan til vindeygað "Find Invoices", sum er høvuðsvindeygað í samb. við 
fyrispyrjing. 
 

http://gjaldstovan.gov.fo/tanastur/vegleidingar/Documents/kreditor-fyrispyrja-uppa-kreditorstamdata-LEINKJA.pdf


 
Mynd: "Navigator" 

 Vel  Rokningar => Fyrispyr.  

 Trýst á [Enter] ella á knøttin "Open". 

 
1. FYRISPYRJINGARVINDEYGAÐ "FIND INVOICES" 

Niðanfyri verður greitt frá teigunum í fyrispyrjingarvindeyganum "Find Invoices". Leitað kann verða við 
at innseta avmarkingar í ein ella fleiri av teigunum. Fleiri teigar ið verða útfyltir, minni tíð brúkar 
skipanin um at leita fram. 

 
Mynd: "Find Invoices" 



"Supplier" 

1. Name: Innset navn á kreditori. Leitað verður við at skriva kreditornavnið ella við at nýta %-teknið og 
skriva ein part av navninum í teigin, t.d. %com%data%. 
 
2. Number: Kreditorurin kann eisini verða leitaður fram við at innseta kreditornummarið. Tá er ikki 
neyðugt at skriva nakað í teig 1. 
 
3. Site: Trýst á [F9] um ein ávís site skal veljast. Tað er ikki neyðugt at útfylla teigin. 
 
4. Taxpayer ID: Einki verður skrivað í teigin. 
 
5. PO Num: Einki verður skrivað í teigin. 
 
6. PO Shipment: Ikki er neyðugt at broyta tað ið stendur í teiginum. 
 
7. Teigurin verður ikki nýttur. 
 
 
"Invoice" 

8. Number: Innset nummarið á rokningini um leitað skal verða eftir eini ávísari rokning, um ikki, so 
skal teigurin vera tómur. 
 
9. Terms: Ikki er neyðugt at broyta tað ið stendur í teiginum. 
 
10. Teigurin verður ikki nýttur. 
 
11. Type: Trýst kann verða á pílin í teiginum fyri at síggja valmøguleikarnar. Verður "Standard" valt, 
leitar skipanin bert rokningar fram og um "Credit Memo" verður valt, leitar skipanin bert kreditnotur 
fram. Um einki verður valt í teiginum, leitar skipanin bæði rokningar og kreditnotur fram. 
 
12. Pay Group: Ikki er neyðugt at broyta tað ið stendur í teiginum. 
 
13. Teigurin verður ikki nýttur. 
 
14. Amounts: Um leitað skal verða eftir rokningum við eini ávísari upphædd, verður sama upphædd 
sett í teig 14 og 15. 
 
15. Amounts: Skal verða leitað eftir rokningum innanfyri tvær ymiskar upphæddir, t.d. frá kr. 1000 og 
til kr. 1500, verður 1000 skrivað í teig 14 og 1500 í teig 15. 
 
16. Invoice Batch: Við at innseta eitt ávíst bektnavn í teigin, kunnu allar rokningar í valdu bektini 
verða leitaðar fram. 
 
17. Dates: Um leitað skal verða eftir rokningum við eini ávísari dagfesting, verður sama dagfesting 
sett í teig 17 og 18. 
 
18. Dates: Skal verða leitað eftir rokningum innanfyri tvær ymiskar dagfestingar, t.d. frá 01.06.2003 
og til 30.06.2003, verður 01.06.2003 skrivað í teig 17 og 30.06.2003 í teig 18. 
 
19. Currency: Um gjaldoyra verður valt, verða bert rokningar við tí ávísa gjaldoyranum leitaðar fram. 
 
 
"Invoice Status" 

20. Paid: Trýst á pílin í teiginum fyri at síggja valmøguleikarnar. Við t.d. at velja "Unpaid" kunnu 
rokningar, sum ikki eru goldnar, verða leitaðar fram. 
 
21. Accounted: Trýst á pílin í teiginum fyri at síggja valmøguleikarnar. Leitað kann verða eftir 
rokningum, sum ikki eru / eru / partvís eru / ella eru útvaldar til at verða fluttar frá kreditorskipanini til 
høvuðsbókina. 



22. Status: Trýst á pílin í teiginum fyri at síggja valmøguleikarnar. Her er ein rúgva av valmøguleikum, 
sum ikki allir verða brúktir. 
Her kunnu vit t.d. leita rokningar fram, sum eru: 

 Never Validated - Ikki leysgivin (Ikki góðk.). 

 Validated – Leysgivin (Góðkendur). 

 Needs Re-Validation - Skal leysgevast av nýggjum. (Krev. góðk.) Rokningin er við í bekt, sum 
er leysgivin, men av tí at feilur er í, er rokningin avvíst.  

 Selected for Payment - Verður flutt til útgjaldsskipanina.  

 Cancelled - Rokningin er ógildað. 

"Holds" 

23. Status: Trýst á pílin í teiginum fyri at síggja valmøguleikarnar. Leitað kann verða eftir rokningum 
sum eru afturhildnar (Held) ella rokningum, sum antin eru afturhildnar ella har afturhaldingin er sett úr 
gildi aftur (Held or Released). 
 
24. Name: Um "Held" ella "Held or Released" varð valt í teigi 23, fæst ein listi fram við at trýsta á [F9] í 
teiginum. Tað er kortini ikki neyðugt at velja nakað í teigi 24. 
 
25. Reason: Teigurin verður ikki nýttur. 
 
 
"Voucher Audit" 

26. Category: Trýst á [F9] í teiginum fyri at fáa fram yvirlitið yvir "Document Categories". Fyri at leita 
rokningar fram, sum ein ávísur stovnur hevur bókað, verður Categoriin hjá viðkomandi stovni vald. 
 
27. Name: Ikki er neyðugt at fylla út teigin, um teigur 26 er útfyltur. 
 
28. Numbers: Um leitað skal verða eftir einum ávísum skjalanummari, verður sama skjalanummar 
sett í teig 28 og 29. 
 
29. Numbers: Skal verða leitað eftir fleiri fylgjandi skjalanummrum, t.d. frá 2000 og til 2015, verður 
2000 skrivað í teig 28 og 2015 í teig 29. 
 
 
"Invoice Template" 
Kann verða brúkt um afturvendandi rokningar skulu verða leitaðar fram. 

30. Number: Trýst á [F9] í teiginum og vel avtalunummar (skjalanummar). 
 
31. Period Type: Trýst kann verða á [F9] fyri at velja millum mánaðarlig útgjøld, hálvárlig útgjøld ella 
ársfjórings úgjøld. 
 
 
Knøttarnir niðast í vindeyganum 

32. Calculate Balance Owed: Við at velja ávísan kreditor og síðan trýsta á knøttin "Calculate 
Balance Owed" og á knøttin "Calculate" í næsta vindeyganum sum kemur fram, fæst at vita um 
kreditorurin eigur nakað til góðar og hvussu nógvar rokningar talan er um. 
 
33. Clear: Reinsar vindeygað. 
 
34. Find: Tá allar avmarkingar eru inntøppaðar, verður trýst á "Find" fyri at fáa skipanina at leita 
upplýsningarnar fram. 

 

 



2. LEITA ÁVÍSA ROKNING FRAM 

Vit skulu nú leita eina ávísa rokning fram, kanna um hon er goldin, nær goldið er og hvørja 
peningastovnskontu goldið er til. 

Í myndini niðanfyri skulu vit leita eftir rokning nr. M11949 frá P/F Dimmalætting. 

 
Mynd: "Find Invoices" 

 Innset kreditornavnið ella part av navninum í teigin "Name". 

Kennir man nummarið hjá kreditorinum kann tað verða skrivað í teigin "Number". Tá er ikki neyðugt at 
skriva nakað í teigin "Name".  

 Trýst á [Tab].  

 Flyt markørin niður í teigin "Number" í økinum "Invoice". 



 
Mynd: "Find Invoices" 

 Innset rokninganummarið í teigin "Number" í økinum "Invoice". 

Í hesum føri er rokninganummarið "M11949". Verður skrivað "m11949", finnur skipanin ikki rokningina. 

 Trýst á [Enter] ella á knøttin "Find". 

 
Mynd: "Invoices" 

Um hugt skal verða eftir konteringum, kann hetta gerast við at trýsta á knøttin "Distributions". 

 



3. ER ROKNINGIN GOLDIN ? 

Í teiginum "Amount Paid" sæst um rokningin er goldin. Í vísta dømi er rokningin goldin. 

 
Mynd: "Amount Paid" 

  

4. HVØRJA PENINGASTOVNSKONTU ER GOLDIÐ TIL ? 

 Trýst á knøttin "Scheduled Payments". 

 
Mynd: "Scheduled Payments" 

 Trýst á skiljiblaðið "Remit-To Bank Account". 

Í økinum "Bank Account" sæst nu, hvat kontunummar goldið er til. Í hesum føri er goldið til eina 
girokontu. Um peningurin var goldin til Føroya Banka, stóð skrásetingarnummarið "6460" í teiginum 
"Name" og sjálvt kontunummarið í teiginum "Number". 

 

  



5. NÆR ER GOLDIÐ ? 

Um kannað skal verða eftir nær peningurin er goldin, verður trýst á knøttin "Payments". 

 Trýst á "Payments". 

 
Mynd: "Payments" 

Í teiginum "Payment Date" sæst dagfestingin tá upphæddin er flutt frá kreditorskipanini til 
útgjaldsskipanina fyri at verða útgoldin. Útgoldið verður allar arbeiðsdagar í vikuni uttan tá talan er um 
fremmant gjaldoyra, sum bert verður útgoldið fríggjadag. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



6. LEITA ALLAR ROKNINGAR HJÁ ÁVÍSUM KREDITORI FRAM 

Skulu allar rokningarnar frá ávísum kreditori finnast fram, verður hetta eisini gjørt í vindeyganum "Find 
Invoices". Tá skal bert skrivast í teigin "Name" ella í teigin "Num" og síðan verður trýst á "Find". 

Vit skulu finna allar rokningar hjá Postverki Føroya fram. 

 
Mynd: "Find Invoices" 

 Innset kreditornavnið ella part av navninum í teigin "Name".  

 Trýst á [Enter] ella á knøttin "Find". 

ella 

 Innset kreditornummarið í teigin "Num".  

 Trýst á [Enter] ella á knøttin "Find". 

Eru fleiri kreditorar, sum innihalda avmarkingina leitað varð eftir, kemur eitt yvirlit fram yvir hesar. 

 
Mynd: "Supplier Name" 

 Vel kreditor og trýst á [Enter] ella á knøttin "OK". 



 
Mynd: "Find Invoices" 

 Trýst á [Enter] ella á knøttin "Find". 

 
Mynd: "Invoices" 

Allar rokningar, sum eru skrásettar til Postverk Føroya, eru nú funnar fram. Blaðað kann verða niður 
við at trýsta á [Page Down] og upp við at trýsta á [Page Up] ella við at hála í skrullbjálkan til høgru í 
vindeyganum. Við at hála í skrullbjálkan í neðra síggjast teigarnir til høgru í vindeyganum. Tað er tó 
bert neyðugt at hyggja eftir hesum, tá talan er um bókingar av fremmandum gjaldoyra. 

Við at klikkja í teigin millum upphæddina (Invoice Amount) og skjalanummarið (Voucher Number), 
sæst fráboðanarteksturin fyri ta ávísu rokningina. 



Niðast í vindeyganun "Invoices" eru nakrir teigar og funkuknøttar, sum eitt sindur skal verða greitt frá. 

Teigar     

Amount Paid Goldin upphædd Her stendur upphæddin, sum er útgoldin. 
Upphæddin er tann sama sum upphæddin í 
teiginum "Invoice Amount", uttan tá hon er býtt upp í 
fleiri gjøld, og øll gjøldini enn ikki eru útgoldin. Um 
tað stendur 0,00 í teiginum, er einki útgoldið. 

Holds Afturhildið Stendur 0 (null) í teiginum verður peningurin 
útgoldin. Um annað enn 0 stendur í teiginum, er 
útgjaldið afturhildið.  

Status Støða Her kann standa: 

 Never Validated – Ikki leysgivin (Ikki góðk.).  

 Validated – Leysgivin (Góðkendur).  

 Needs Re-Validation - Skal leysgevast av 
nýggjum. (Krev. góðk.) Rokningin er við í 
bekt, sum er leysgivin, men av tí at feilur er 
í, er rokningin vorðin avvíst.  

 Selected for Payment - Verður flutt til 
útgjaldsskipanina.  

 Cancelled - Rokningin er ógildað. 

Approval Góðkenning Ikki í nýtslu. 

Distribution Total Konteringsupphædd Samlað konterað upphædd fyri ávísa rokning. 
Stendur 0,00 í teiginum, er rokningin ikki konterað. 
Einki verður útgoldið um upphæddin á 
rokningini (Invoice Amount) og  konterað 
upphædd ikki samsvara, tí hetta verður 
avvíst      (sí "Støða").     

Accounted Bókað Sigur um bókingin er yvirførd til høvuðsbókina. Í 
teiginum kann standa "Yes" ella "No". 

Desc  (description) Frágreiðing Tekstur, sum er skrivaður í teigin, tá bókað varð. 

      

Knøttar     

Holds Afturhildið Frágeiðing um hví gjaldið er afturhildið og møgulig 
frágreiðing um leysgeving. 

Payments Útgjaldingar Yvirlit yvir hvussu útgoldið er, um tað er/verður 
útgoldið í einum ella fleiri gjøldum, dagfestingar og 
upphæddir. 

Scheduled Payments Gjaldsætlan Yvirlit yvir um rokningin verður goldin út í einum ella 
fleiri gjøldum og peningastovnskonta, sum goldið 
verður til. 

Overview Yvirlit Yvirlit yvir rokningina – vindeygað "Invoice 
Overview". 

Distributions Konteringar Víst verður hvussu rokningin er konterað. 

  

 



7. EIGUR KREDITORURIN TILGÓÐAR ? 

Kannað kann verða eftir um ein kreditorur eigur pening tilgóðar. Talan kann tá vera um rokningar, 
sum enn ikki eru leysgivnar ella afturvendandi rokningar, t.d. húsaleiga og gjøld til SEV, sum verða 
goldin hvønn mánað. 

 
Mynd: "Find Invoices" 

 Innset kreditornavn ella kreditornummar.  

 Trýst á knøttin "Calculate Balance Owed". 

 
Mynd: "Calculate Balance Owed" 



 Trýst á knøttin "Calculate". 

 
Mynd: "Calculate Balance Owed" 

Skipanin finnur fram til hvussu nógv kreditorurin eigur tilgóðar og hvussu nógvar rokningar talan er 
um. Við at trýsta á knøttin "Invoices" síggja vit hvørjar rokningarnar eru sum ikki eru goldnar. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. AÐRIR MÁTAR AT LEITA 

Í vindeyganum "Invoices" kann verða leitað uppá allar teigar, sum gerast ljósabláir, tá trýst verður á 
[F11]. Har kann t.d. verða leitað uppá ávíst skjalanummar. Kennir man eisini navnið á kreditorinum, er 
best eisini at hava tað við, tí tá gongur skjótari at finna fram (kreditornavnið skal verða skrivað við 
STÓRUM bókstavum). 

 
Mynd: "Invoices" 

 Trýst á [F11].  

 Innset leitivirði.  

 Trýst á [Ctrl+F11]. 

 

Í myndini omanfyri verður leitað eftir POSTVERKI FØROYA, skjalanummar 283540. 

Er ein í iva um, hvat rætta navnið er, ella um tað t.d. stendur P/F, SP/F, A/S ella annað frammanfyri 
navnið, skal prosentteknið (%) setast frammanfyri navnið. Er ein harafturímóti vísur í, at P/F ikki 
stendur frammanfyri navnið, er ikki neyðugt við prosenttekninum fremst, tí hetta ger, at tað tekur 
longuri tíð at finna navnið fram. Prosentteknið kann eisini setast inni í sjálvum navninum, um ivi er um 
hvussu tað stavast, ella um ein persónur t.d. hevur eitt ella fleiri millumnøvn. 

Dømi:                                    
            

                                

             
Kreditorur Leitað kann verða 

soleiðis 
I.R.F.  I%R%F 
A/S R.B. THOMSEN & SØN  %THOM%SØN 
AABENRAA SYGEHUS %BENR%SYG 
JACOB PETER 
ANDREASSEN 

J%PET%ANDREAS 



Tá leitað verður eftir talvirðum, er betur at brúka undirstrikingarteknið fyri tey ókendu virðini, heldur 
enn %-teknið. Tá undirstrikingarteknið (Underscore), "_" [Shift + undirstriking], verður brúkt, skal ein 
undirstriking skrivast fyri hvørt av teim ókendu talvirðunum, sum leitað verður eftir. Skal verða leitað 
eftir eini upphædd uppá uml. kr. 1500,xx, og tú ivast um oyruni skulu vera 00 ella okkurt annað, so 
skulu tvey undirstrikingartekn verða skrivaði aftanfyri komma; sí dømini niðanfyri. 

Leitað verður eftir Tú skrivar Úrslit av leitingini 

Rokningnr. 
(Invoice Number) 

145__   (eitt 
undirstrikingartekn verður 
skrivað fyri hvørt av teim 
ókendu talvirðunum). 

Rokninganr. 14500 til 14599 verða 
funnin fram (um nummurini eru til). 

Upphædd  
(Invoice Amount) 

15__,__ Frá 1500,00 til 1599,99 

Skjalanummar 
(Voucher Number) 

10__ Frá 1000 til 1099 

Í vindeyganum niðanfyri verður leitað eftir rokningum, sum eru bókaðar uppá P/F TELEFONVERKIÐ, 
har fakturadagfestingin er í 2002, upphæddin er minni kr. 500,00 og skjalanr. er millum 1000 og 1099. 

 
Mynd: "Invoices" 

Úrslitið av fyrispurninginum sæst í vindeyganum niðanfyri. 



 
Mynd: "Invoices" 

Um trýst verður á gulu mappuna í vinstra horni á vindeyganum "Invoices" kemur vindeygað "Open 
Folder" fram. Um vit velja "Default - Johga Query" broytist uppsetingin av vindeyganum soleiðis at vit 
fáa bektnavnið við til vinstru í vindeyganum. 
 

 
Mynd: "Invoices - Open Folder" 

 Trýst á "gulu mappuna".  

 Vel "Default - Johga Query" frá vindeyganum "Open Folder".  

 Trýst á [Enter] ella á knøttin "OK". 

Niðanfyri sæst nú tað broytta vindeygað "Invoices". Fyrsti teigurin er nú "Batch Name", har vit síggja 
bektnavnið fyri einstøku bókingarnar. Uppsetingin av vindeyganum er annars hin sama. 



 
Mynd: "Invoices - Broytt" 

Í vindeyganum har fráboðanartekstur og A-tal hjá stovninum verða skrásett (teigurin millum upphædd 
og skjalanummar), kann verða leitað uppá fráboðanartekstin og A-talið. Verður t.d. leitað uppá P/F 
TELEFONVERKIÐ og A-talið hjá ávísum stovni verður sett í teigin A-tal, finnur skipanin allar rokningar 
hjá tí stovni, sum eigur A-talið, og sum eru bókaðar uppá P/F TELEFONVERKIÐ. 

Niðanfyri verður leitað eftir bókingum, har kreditorurin er P/F TELEFONVERKIÐ, fráboðanarteksturin 
er 16378 og A-talið er 328871. 

 
Mynd: "Fráboðanartekstur" 

  



 
Mynd: "Invoices" 

Úrslitið av fyrispurninginum sæst í vindeyganum niðanfyri. 

 
Mynd: "Invoices" 

Fyri at koma aftur til høvuðsvalmyndina verður trýst á [F4]. 
   

23-11-2004 

 


