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2) Klik på linket til Gatetrade 
e-Procurement.

1) Åben Microsoft Internet Explorer.

Skriv Gatetrade.net i adressefeltet.

Adressen kan med fordel gemmes under 
Fortrukne til senere brug.



3) Indtast bruger 
oplysninger og tryk
Logon

Virksomhed: BM 

Brugernavn: afhænger af jobcenteret

Password: StartXXX (bemærk stort S og 3 tal sidst)

Når du er logget på, skal det udleverede password ændres til et 
personligt. 
Passwordet skal være min. 8 karakter langt. Det skal indeholde 
tal samt store og små bogstaver.



4) Fakturaerne ligger under menuen Søgning
Klik på menuen



5) Klik på knappen Søg for at se alle 
fakturaerne 



6) Her ses alle fakturaer sendt til det 
pågældende EAN-nummer. 

LÆS-IND faktura 

Elektronisk faktura 



7) Vælg en faktura ved at klikke på linien 
- her en elektronisk faktura



8) For at udskrive klik på
linket til bilaget i højre side 
af skærmen. 



9) Bilaget åbnes i et nyt 
vindue.



10) Bilaget printes fra 
menuen Filer. 

Klik på Udskriv.



11) Luk dernæst de åbne vinduer 
og returnér til selve fakturaen 
efter udskrivningen.



12) Gå til bunden af fakturaen og 
klik på knappen Ugyldig faktura .



13) Fakturaen er herefter 
færdigbehandlet (men kan søges 
frem igen).

En ny faktura kan herefter 
printes. Klik på Tilbage til 
Søgning



14) Bemærk at fakturaen har fået 
en ny Status!



15) Udskrivningen af en  LÆS-
IND faktura.

Klik på linien for LÆS-Ind
fakturaen



16) Linket til bilaget ser lidt 
anderledes ud.

Klik på Vis Scannet original.



17) Klik her for en pænere 
visning af bilaget.



18) Klik på Åbn!



19) Bilaget åbnes dernæst i et nyt 
vindue.

Klik på printer- ikonet for at udskrive. 



20) Luk dernæst de åbne vinduer 
og returnér til selve fakturaen 
efter udskrivningen.



21) Gå til bunden af fakturaen og 
klik på knappen Ugyldig faktura .



22) Fakturaen er herefter 
færdigbehandlet (men kan søges 
frem igen).

En ny faktura kan herefter 
printes. Klik på Tilbage til 
Søgning



23) For at lette udskrivningen og 
forbedre overblikket kan 
fakturaerne sorteres ved at klikke 
på kolonneoverskriften 
Fakturastatus.



Support

Kontakt BAC s Navisionsuppoprt ved spørgsmål:

Tlf.: 2567 3198 (kl. 09.00 12.00)

Mail: navisionsupport@bac.bm.dk


