
Så här söker du i ekonomisystemet för att kontrollera 
telefonabonnemang på ett ansvar 
Börja med att klicka på fliken Inköp (1) och där välja Fråga arbetsflöde inkommande faktura  (2). 

Du hamnar då på en ny sida 

Du fyller i de gulmarkerade fälten så här: 

• Lev.nr lika med = 2000104
• Period mellan ÅÅÅÅMM och ÅÅÅÅMM = Sök på aktuellt kvartal
• Ansvar lika med = Fyll i det ansvar du vill söka på
• Rutan Hist. = Klicka i rutan för att få fram alla fakturor i perioden du ska söka på

Klicka därefter på den blåmarkerade SÖK-knappen.
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Under rutan för urvalskriterier kommer det nu upp en lista 

 

• Vill du se en faktura i detalj klickar du på den blå siffran i kolumnen Ver.nr. 

• I kolumnen Konto kan du se vilken typ av telefoni fakturan gäller. Vi använder tre konton för 
telefoni  

o 6811 - Fast telefoni 
o 6812 - Mobil telefoni 
o 6813 - IT-kommunikation (mobilt bredband) 

• I kolumnen under Beskrivning ser du vilka telefonnummer som är upplagda i objektsregistret.            
De fakturor som saknar beskrivning är nya abonnemang som ekonomi lagt upp för 
automatisk kontering.  
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