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1 Attest av leverantorsfaktura

Nar en bestallning ar utford skickar vara leverantorer en faktura till oss. Fakturan lases in i
ekonomisystemet och skickas till den fakturamottagaren (anviandaren) som star pa fakturan. Det
ar viktigt att man vid bestéllning av en vara eller tjdnst anger ratt fakturareferens (bestallarens
anvandarID tex aabb1001) for att fakturan ska hamna ratt i systemet med korrekt flode.

1.1Leverantorsfakturaflode

Mottagnings- Kontering Kontrollattest
attest
Kontering Mottagnings-

attest I Beslutsattest

Mottagnings-
attest/konteri
ng

Kontrollattest

Olika forvaltningar kan vélja att ha olika fakturaflodet vad det giller mottagningsattest och
konteringsattest. Hor garna med din chef hur det ar pa din forvaltning.

Flode 1 (en mottagningsattest och en konteringsattest)

[ forsta flodet skickas fakturan till en mottagningsattestant som kontrollerar att varan/tjdnsten
ar levererad/utford och att beloppet stimmer. Nar mottagningsattestanten har attesterat
(godkant fakturan) skickas den vidare till en utsedd person som konterar fakturan.

Flode 2 (en konterare och en mottagningsattest)

[ andra flodet gar det forst till kontering innan mottagningsattest. Styr da om begreppet REFKOD
till den anvandaren som ska kontera och sedan far konteraren vidarebefordra fakturan for
mottagningsattesten.

Fléode 3 (mottagningsattest/konteringsattest)

[ tredje flodet skickas fakturan till en mottagningsattestant som kontrollerar att varan/tjansten
ar levererad/utford och att beloppet stimmer. Darefter konterar mottagningsattestanten sjalv
fakturan.

{
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1.1.1 Kontrollattest

Pa respektive forvaltning kan man peka ut vilka konton man vill géra en extra kontroll pa, ett
exempel ar representationskonto. Har man konterat en faktura pa ett utpekat konto gar fakturan
for en extra kontroll hos ekonomiavdelningen innan och/eller efter beslutattest, eller bade ock.

1.1.2 Beslutattest

Beslutattesten gors av den person som enligt uppsatt attestreglemente har ratt att
beslutattestera kostnader som beror en verksamhet/ansvarsomrade.

1.2 Dina uppgifter

I den dversta menyraden kan du se om du har nagra uppgifter. Antalet aktuella uppgifter visas i
siffran bredvid bocken. Uppgifterna kan vara olika typer som exempelvis leverantorsfakturor,
huvudbokstransaktioner.

“SAND™ 10 Stadsledningsforva.. ] 5] Stk (Alt+q)

x

Dina uppgifter (7 ¢, Gruppera efter ¥

Expandera alla || Minimera zalla |

= 10
Mottagningsattest leverantdrsfaktura (4) h

11

Mottagningsattest leverantorsfaktura

N —

G till Uppgiftshantaring

Nar du klickar pa ikonen bocken visas uppgiftslistan Dina uppgifter dar det framgar vilka typer
av uppgifter. Antalet fakturor anges inom parentes efter rubriken. Saknas parentes ( ), betyder
det att det finns en (1) faktura att behandla.

Uppgifterna som ror leverantdrsfakturor heter Mottagningsattest, Konteringsattest,
Kontrollattest samt Beslutattest. De uppgifterna dar det star informera inom parantes
(Informera) sa har man fatt information om en leverantorsfaktura som ligger hos en annan
anvandare.

Du kan hantera fakturan antingen genom att klicka direkt pa en uppgift eller klicka pa knappen
”Ga till Uppgiftshantering”.

{
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1.2.2 Oppna fakturan
Nar du Kklickar pa en uppgift i Dina uppgifter 6ppnar sig attestbilden for leverantorsfakturor.

= W 10 Mottagringsatiest ivensaldrstekiure X

oEFRNE

scr s « siunse o Attestleverantrsisktura +  Bilaga a»

Le . R —

A Leverantarsintormation Fakturadatum Fakturanummer *
FAKTURA 0231228 2000062506

vaia Pr— Kandens
se — ordermumroes

Leveronor  Loveranibeens  Kund Rundens
30 UnieAB  kortakinformation HELSINGEORGS kantskiintormation
E. RN INGBORGS

erika Lefonhutd

et
50855333100

' Pesiod. via nycklar

100heu 159000 25(
sex

100he 195000 25¢
SEK

sy b st £02 100M 15900 250
SEK

100heu 199000 25¢

Detaljes Mveranterstaktura SEK

A Q= = = 100hw 15W00 250
SEK

A ol =

]

T [ oo | [Pt | [ isoetocn | [ e sonams |
I fakturalistan (till vinster) visas de fakturor du har att atgarda.

Nar en faktura har forfallit visas en réd triangel med utropstecken i\, = Fori.

Finns kommentar till fakturan, visas en pratbubbla (=] = Kommentarer

Du kan vilja att sortera fakturorna i listan efter exempelvis

o Sortera efter v
fakturanummer, leverantor, forfallodatum med mera.
For att dolja respektive ta fram fakturalistan, klicka pa << eller >> « v
bredvid sortera efter. Detta kan med fordel goras for att skapa mer
utrymme.

Pa samma satt kan du délja och ta fram fakturabilden.
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1.2.3 Fakturadetaljer

Information leverantorsfaktura
Har framgar fakturans uppgifter som fakturanummer, fakturadatum mm.

Attest leverantorsfaktura

Leverantdrsiakiura

Information leverantdrsfaktura

LEV.NR 2001331

Leverantir 30UNITS AB

Fakturanummer 2000062508 Totalt fakturabelopp 37 762,50
Verifikationsnummer 400084583 Ska godkinnas 30 210,00
Fakturadatum 2023-12-28 Forfallodatum 2022.01-27
Valuta SEK Fakiurareferens

Logg arbetsflode

Har framgar nér, av vem eller vilka som haft fakturan steget innan. I faltet Skriv in kommentar
nedanfor, kan du skriva en ny kommentar som foljer med fakturan och visas i Logg arbetsflode
hos efterféljande arbetsflodesanviandare.

# Logg arbetsflde (rad 1)

2024-02-21 15:17 [ ARy - Oi=tribversd

{Sknv in kommentar)

Periodisering via nycklar

Falt for periodisering. For att fa fram filtet "Period. via nycklar” klicka pa pilen. I "Férdelning”
valjs det antal manader som kostnadsraden ska fordelas pa och i faltet "Startperiod” den manad
da fordelningen ska starta.

Om du delar upp en periodiserad rad i flera rader far 4ven den delade raden samma
periodisering och fordelning. Om du delar upp raden och darefter periodiseras, maste varje
konteringsrad periodiseras manuellt. Genom att markera en konteringsrad, gar det att
kontrollera om den ar periodiserad.

Period. via nycklar

Fardelning

3 mén -
Startperiod

202408 -

GE
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Transaktionsdetaljer

[ faltet "Period” visas vilken bokforingsperiod som fakturan ar registrerad pa. Faltet "Ver.datum”
visar fakturans fakturadatum.

Transaktionsdetaljer

Period 202406 Ver.datum 2024-05-31

Dokumenttyp (Sekretessfaktura)

[ faltet "Dokumenttyp” faktura visas vilket dokumentarkiv fakturabilden och eventuell
leverantorsbilaga ligger i. For att kunna flytta fakturabilden till ett sekretessarkiv maste man ha
behorighet till det dokumentarkivet.

Vilj en ny sekretessgrupp i faltet "Valj ny dokumenttyp faktura” och tryck pa "Spara”. OBS! Det
ar endast fakturabilden som blir hanterad med sekretess. Kommentarer i "Logg arbetsflode” ar
fortfarande synliga for andra anvandare.

Dokumenttyp
Dokumenttyp faktura: Leverantorsfakturor (EI02) VElj ny dokumenttyp falctura: Leverantdrsfakturor (EI02) -
Dokumenttyp bilaga: Leverantorsfaktura Bilzga VEj ny dokumenttyp bilaga: Leverantirsfakiura Bilzga -
Spara
Bilaga (Fakturabild)

Har visas fakturabilden. Om du hégerklickar pa fakturabilden och klickar pa ”Skriv ut” kan du
O0ppna fakturan i en ny flik. [ den fliken ser du lattare hela fakturan men du kan dven valja att
spara den pa din dator eller skriva ut den. Du kan ocksa vélja gemet for att komma in i
dokumentarkivet och exempelvis bifoga bilagor. Klickar du pa pilarna till héger minimeras
bilden. Om det saknas bild kan det bero pa att bilden har en dokumenttyp som ar
sekretessklassad. Kontakta i sa fall din ekonomiavdelning.

= & &Nk

Bilaga = »
1 - Faktura.htm
FAKTURA Eol.!nrarlo:hum Fﬁkturanumm Y

Skriv e 9301573
Valuta Konteringsrefer Spara loksl kopia Kundens
SEK HfA B ordermummer
Leverantar Leverantdrens Kund Kundens
SEE Kort Bank  kontakfinformation HELSINGBORGS STAD kontaktinformatis

Nar fakturan bestar av flera underlag vilken kan hdnda vid leverantorsbilagor, aktiveras pilarna
nedanfor fakturabilden. Med dessa kan man vaxla mellan bifogat underlag.

Fakturabild genererat ifrén faktura

Dokumentitel 2
|Z| Dokumenttyper ~ Leverantdrsfakturor (EI02) I
Senastuppdat.  2024-08-02

{
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1.2.4 Mottagningsattest

Mottagningsattest och eventuellt 4ven kontering ska goras av den som gjort bestallningen av
varan/tjansten. Fakturan styrs till den person vars bestillarreferens (anvandarID) star pa
fakturan. Attesten innebar en kontroll och ett godkdnnande av att fakturan ar korrekt med
avseende pa: innehallet - 4r varan/tjansten levererad /utford, att leveransen stimmer med
bestallningen, att varan eller motsvarande ar felfri och att korrekt pris har tillampats. Om
mottagningsattestanten har en utpekad konterare, behéver mottagningsattesten endast
mottagningsattestera fakturan.

1.24.1 Detaljer leveranttrsfaktura — kontera fakturan

I sektionen for "Detaljer leverantorsfaktura” finns fakturans kontering. Som defaultvarde ar
alltid en inlast leverantorsfaktura konterad pa ett preliminart konto (konto 4999), vilket alltid
ska dndras vid kontering av fakturan.

Detaljer leverantdrsfaktura

Oversikt Moms VT Ersattare for Status Valuta | Valutabelop... Konto Ansvar Projekt Verks At Motpart Objekt Beskrivning

(] GL Ekonomiste SEK 119600 = 60| o] #1000 ... I Pr  EI | P [+]
Lo 6011 Lokalhyror BMS- | okalkostnader  Privata foratag Jarnvagsgatan 14
[&] AP SEK 149500 2¢ gg‘;g :lgrrcgh;vrrn r;;ﬂég}eruch garage
z -299,00
Oversikt Genom att klicka pa ikonen i kolumnen ”Oversikt” kan du se
v flodesbilden pa raden.
L ZKCN_ROLLA_ES_ ‘
¥ ° Rdd stoppikon betyder att fakturan har blivit avvisad/skickad i
@ retur
@ besisatistart / Gron bock betyder att fakturan dr godkand i det steget
'
p QR Gul pil visar vart fakturaraden &r just nu
v
v DT:le:Cu E Bla chattruta betyder att man har skickat information till en
anvandare
© | annat fall
v Genom att halla muspekaren dver ett av stegen kan man bland annat
@ oo se vilken kontering raden hade vid det tillfillet och om dar finns en
J’_ — kommentar.
L 2K:N ROLLATTES
+ 4
Moms Genom att klicka pa % pa raden som heter AP (se nasta faltforklaring)
kan du se hur mycket moms som har bokats upp och pa vilken konto.
Denna kan vara bra att titta pa om man ska korrigera momsen pa en
faktura om man ar osdker pa vilket konto man ska anvénda.
VT GL - kostnadsraden, AP - Totala skulden inklusive moms pa fakturan.

GE
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Ersattare for Om denna kolumn finns betyder det att fakturan dven ligger hos en
annan anvandare som har angivit dig som sin ersattare vid exempelvis
semester.
Valuta Anger vilken valuta som fakturan har. Beloppet kommer vid bokforing

att rdknas om till svenska kronor.

Valutabelopp Anger hur stort beloppet ar pa respektive konteringsrad i den valutan
fakturan ar registrerad i.

Konto <-> Objekt Har anger man vart kostnaden ska ligga. Konto, verksamhet och
motpart ar alltid obligatoriskt men tank pa att dven andra falt kan vara
det. Ange dven alltid ett ansvar, gor du inte det kommer fakturan att
fastna i flodet. Tank dven pa att alla dummy-vérden ska bytas ut.

Vet du inte vilket nummer som ska anges kan du antingen genom att
skriva siffror eller bokstaver i filtet fa fram alternativ eller klicka pa
ikonen sidan om med tre punkter (...), dd kommer du till en falthjéalp
dar du kan gbéra en mer avancerad sokning.

Beskrivning [ detta falt kan du ange en kort beskrivande text om raden. Vill du ange
en langre text rekommenderar vi att du lagger det som en kommentar
i "Logg arbetsflode”

1.2.4.2  Atgardsknappar

Det finns tva satt att behandla fakturor i, Normallidge och Avancerat lage. Du Kklickar pa
knappen "Till avancerat lage” eller "Till normalldge” for att dndra laget mellan de tva
alternativen. Skillnaden mellan normalldge och avancerat lage ar att du i normallage utfor
samma atgirder pa alla raderna du har hos dig. Vill du dela upp fakturaraden till flera rader
alternativt utfora olika atgarder pa de olika fakturaraderna ska du jobba i avancerat lage.

Normallage

Nar du plockar upp en faktura ligger den automatiskt i normalldge. I normalléage far alla
fakturarader hos dig samma atgard, féljande atgardsknappar finns:

Mottagningsattest

Mottagningsattest - godkidnnande av fakturan. Om du har rollen att kontera fakturan maste du
kontera den forst innan du mottagningsattesterar.

Informera Parkera

Retur ekanomi | | Till avancerat ldge

‘ Vidarebefordra

Informera - skicka information kring fakturan till en annan anvandare. Den anvandaren
kommer da att se fakturabild och din kommentar men fakturaraden/raderna kommer
fortfarande vara kvar hos dig.

9(22)
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Parkera - parkera fungerar lite som en spara-knapp. Du kan exempelvis kontera fakturan och
sedan parkera den for att spara konteringen, samma sak giller om du vill ligga en kommentar
pa fakturan.

Vidarebefordra - skickar vidare fakturaraderna till en annan anvandare for attest.

Retur ekonomi - finns dar nagot fel pa fakturan, exempelvis att fel belopp har registrerats eller
att fakturan har kommit till helt fel anvandare kan du anvianda knappen "Retur ekonomi”. Da
skickas fakturan till din ekonomiavdelning f6r hantering.

Till avancerat lidge — om du vill utfora olika atgarder pa olika rader eller dela upp kostnaden pa
olika konteringar anvander du denna knapp.

Avancerat lage

For att komma till Avancerat ladge maste du klicka pa "Till avancerat lage”. | avancerat lage utfor
du olika atgarder pa respektive rad och kan dven dela upp en rad till flera rader. Foljande
atgardsknappar finns:

Detaljer leverantsrsfaktura
D Oversikt Moms VT Ers3ttare for Status Valuta | Valutabelopp Konto Ansvar Refkod Verks Motpart Beskrivning
IE‘ GL Ekonomisteg . Parkerad  SEK 250,00 =|4999 ... 94909 =v| 94999 (250 e || E

Prelkostnader levers, Okonterade Okonterade b ocheh
[&] AP SEK 250,00 2510 850 -

2.00

I Tabort || Distribuera || Mottagningsattest || Delauppraden || Informera || Parkera || Vidarebefordra || Returekonomi || Angra I

Spara
Ruta - Var noga med att bocka i rutan pa den raden du vill utféra en atgard pa.
Ta bort - Tar bort raden. Du kan aldrig ta bort ursprungsraden pa en faktura
Distribuera - Anvands inte

Mottagningsattest - Markera de rader som du vill mottagningsattestera. Klicka darefter pa
mottagningsattest.

Dela upp raden - Om du ska korrigera momsen eller 1agga kostnaden pa olika konteringar
anvander du denna knapp. Har du konterat raden du delar upp kommer den nya raden drva
samma kontering. Konteringen kan du sedan redigera. Beloppet du anger pa den nya raden
kommer per automatik dras ifran ursprungsraden.

Informera - Skicka information kring fakturaraden till en annan anvandare, den anvandaren
kommer da att se fakturabild och din kommentar men fakturaraden kommer fortfarande vara
kvar hos dig.

Parkera - Parkera fungerar lite som en spara-knapp. Du kan kontera raden och sedan parkera
den for att spara konteringen.

Vidarebefordra - Skicka vidare raden till en annan anvandare for attest

{
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Retur ekonomi - Finns dar nagot fel pa raden kan du skicka den raden till "Retur ekonomi”. Det
kan exempelvis vara att du inte vet vem som ska ha raden eller om du har problem med den
Angra - Har nollstiller du virdena pa raden.
Spara - Klicka har nar du ar klar med dina atgarder.
Nar du ar helt klar klicka pa "Till normalldge”. Ska du inte langre ha kvar raderna hos dig klicka
pa "Mottagningsattest” sa kommer de atgiarderna du har valt for respektive rad att utforas.
1.2.4.3 Dela upp en konteringsrad
Dela upp raden ar en funktion for att dela upp en fakturarad i tva eller flera rader. Dela upp
raden finns enbart i avancerat lage. Gor foljande for att dela upp en rad i flera rader:
1. Klicka pa "Till avancerat lage”
2. Markera konteringsraden du vill dela upp.
3. Vilj atgiarden "Dela upp raden”.
4. En kopia av konteringsraden skapas med valutabelopp 0,00. Ange belopp och kontera
den nya raden enligt &nskemal. Beloppet pa ursprungsraden raknas av automatiskt.
Ursprungsraden kan aldrig ha valutabelopp 0,00.
5. Kilicka pa ”Spara”
6. Om du inte ska utfora fler atgarder klicka pa "Till normalldge”.
Detaljer leverantorsfaktura
Oversikt Moms VT Status Budgetkont.. Valuta Valutabelopp Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt
O 4 kd GL SEK 800000 6010 1601 920 103 a70
O %] B G Dela uppr_. SEK 000 * G010 B * 1601 = B 920 103 @ *s70 M =
Lokal- och bostad..  Stadsjuridisk enhet Gemens.. | pkalkostnader Privata foretag
x| k4 AP SEK -10 00000 2510 872
£ -2 000,00
1.2.4.4 Informera
Informera ar en atgérd for att skicka meddelande om en leverantorsfaktura som man hari sin
uppgiftslista till en annan anvandare. Tva exempel kan vara om man vill stélla en fraga kring en
faktura eller ge information om att vi har fatt en faktura pa den bestéllda varan/tjansten.
Mottagaren av informationen kommer att se x

fakturabilden och kommentaren. Gor foljande for att
skicka information:

1. Omdu ériavanceratldge bockairaden du vill
skicka information om.

2. Kilicka pa”Informera”. En ny ruta dppnas.

Leta upp och markera anvandaren i rullistan.

4. Klicka pa pilen at hoger sa anvandaren lagger
sig i rutan "Valda”.

5. Skriv ditt meddelande i rutan "Meddelande”.

6. Klicka pa "Skicka”.

w
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1.2.45 Vidarebefordra fakturan/fakturarad

Om du har fatt en faktura som inte tillhor dig ska du vidarebefordra denna faktura till ratt
granskare. Har du flera rader och vill bara vidarebefordra en rad maste du ga till avancerat lage,
bocka i den raden det géller, gér sedan foljande:

Klicka pa knappen "Vidarebefordra”. Nu 6ppnar sig ett nytt fonster.
Sok fram den person du vill vidarebefordra till.
Fyll i en kommentar.

Klicka pa "Vidarebefordra”.
Ar du avancerat lige maste du klicka p& "Spara” for att fakturaraden ska vidarebefordras

®

v W e

Mottagningsattest leverantorsfaktura - Vidarebefordra

Vidarebefordra il TEST10

Test 10 (TESTLC}

Skriv in din kommentar | Denna faktura ar till dig

idarebefordra

1.2.4.6 Mottagningsattestera en faktura
Atgarden "Mottagningsattest” skickar fakturan till ndsta steg i flodet, till exempel till konteraren

eller beslutsattestanten.

1. Nar du har kontrollerat fakturan att den ar korrekt och om du ska kontera den sjalv har
gjort det.

2. Klicka pa atgardsknappen "Mottagningsattest” langst ner till vanster i bilden
(Normallédge). Da gar fakturan vidare i flodet. I "Avancerat lage” ska du markera raden
och darefter atgarden Mottagningsattest sa den visas i kolumnen Status.

3. Klicka pa ”"Spara” nere till vinster for att skicka fakturaraden/-raderna vidare i flodet.

Detaljer leverantdrsfaktura
Cwersikt Moms VT Status Budgetkont.. Valuts Valutabelopp Konto Ansvar Projekt Werks Akt Motpart Objekt
O %] E el SEK 2000,00 * G010 B+ 1801 ] B 920 +102 | *=&70 ] ]
Lo aeR Bl Stmasre e Gemens.. Lokaikesinader  Pruaia foreieg
%] o |t SEK -10000,00 2510 270
b3 -2 000,00

Tabort | Distribuers| Mottagningsattest | Delaupp raden || Informera | Parkera || Vidarsbefordra || Retur skonomi | Angrs

Spara

Mottagningsattest Informera Parkera Vidarebefordra Retur ekonomi Till normallage Logg arbetsflade Hamta mall Fler dtgdrder «
L
i
o’ [var]
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1.2.5 Korrigering av momslyft
Vid exempelvis representation kan det krdavas att man manuellt behover justera aktuellt
momsavdrag pa fakturan. Knappen Moms B finns till vinster pa varje konteringsrad, men det
ar endast pa konteringsrad med VT (Vertyp) AP och konto 25XX Levskuld som momsen visas.
Klickar man pa knappen for moms, 6ppnas ett fonster dar aktuellt momslyft och momskonto
visas.
Detaljer leverantorsfaktura
[1] Oversikt Moms VT Ersattare for Status Valuta | Valutabelopp = Koento Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt Beskrivning
|E| GL Ekonomisteg 10 DUMMY-.. SEK 2885820 6011 1107 920 103 870
Q/ AR SEK -36073,00 2510 370
®

Skatteinformation

# Skatteinformation

Kanto Ansvar Motpart MK Momssystem Belopp Underiag
1677 270 10 721455 -28852.45

For att korrigera momsbeloppet anvinder du atgiarden "Dela upp raden” i ”Avancerat lage” och
lagger till en ny konteringsrad. Anvind samma momskonto enligt fonstret ”Skatteinformation”.
Nar beloppet justeras pa den nya raden sa justeras automatisk beloppet pa
ursprungskonteringen, det vill sdga den dversta konteringsraden.

Detaljer leverantorsfaktura

I:‘ Owersikt Moms vT Ersattare for Status Valuta Valutabelopp Konto Ansvar Projekt Werks Akt Motpart Objekt Beskrivning
lz‘ GL Ekonomisteg SEK 3607275 6011 1107 920 103 870
lz‘ GL Ekonomisteg .. Delauppr... SEK -721455 1877 1107 870
|:| AP SEK -36 073,00 2510

1.2.6 Konteringsattest
[ de fall dar attestanten utfér mottagningsattesten i steget fére kontering ar gjord, kravs det att

mottagningsattestanten har en utpekad konterare som ansvarar for att konteringen blir ratt.
Konteringsattesten innebar ett godkdnnande av att kostnaden ar konterad pa ratt angiven
konteringsstrang. Attestrollen for "Konteringsattest” fungerar pa samma sitt som i rollen for
"Mottagningsattest/kontering”.

Den enda skillnaden ar att i rollen for "Konteringsattest” finns inte atgarden "Vidarebefordra”,
det vill sdga det gar inte att 6verlata sin kontrollattestratt till ndgon annan.

Det finns ytterligare en knapp, "Retur till mottagningsattestant”, for att kunna skicka tillbaka
fakturan till mottagningsattestanten. For ovrigt ar det inga skillnader.

Konteringsattest | Informera || Parkera H Retur mottagningsattestant || Retur ekonomi || Till avancerat lage |

{
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1.2.7 Beslutsattest

Beslutsattesten innebar ett godkdnnande av att kostnaden far belasta det ansvar/verksamhet
som dr angivet i konteringen av fakturan, och att kostnaden dr inom ramen fé6r kommunens
verksambhet.

1.2.7.1 Detaljer leveranttrsfaktura — granska konteringsrad

[ sektionen for "Detaljer leverantorsfaktura” framgar fakturans kontering som kan besta av en
eller flera konteringsrader. Om du stéller pekaren 6ver ett konteringsfilt sa visas dven en
beskrivningstext pa vald kontering (se bild nedan). Det gar inte att andra kontering i menyn for
beslutsattest. Om konteringen ar fel maste fakturan returneras i flodet till antingen mottagnings-
eller konteringsattestanten.

Detaljer leverantorsfaktura
Oversikt Moms VT Status Valuta Valutabelopp Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt Beskrivning
Ed %) GL SEK 200000 7430 1601 920 103 870 Test
Ed kd AP SEK @ 870 Test
Ed kd GL SEK 280000 7430 1601 220 107 870 Test
b3 -1200,00

[ kolumn VT kan du se AP-raden som visar leverantérsskulden. De rader som har GL ar
kostnadsrader. De kostnadsrader som ar gramarkerade och kursiva finns i arbetsflodet hos en
annan anvandare och kan inte beslutsattesteras av dig. Momsbeloppet visas som differens langst
ner i kolumnen "Valutabelopp”. Momsbeloppet kan vara manuellt korrigerat pa en egen
konteringsrad med konto 1677, exempelvis vid korrigering av moms pa en
representationsfaktura.

For att kunna se om en konteringsrad ar periodiserad, markera en konteringsrad at gangen. Da
blir den blamarkerad. Om raden &r periodiserad visas periodiseringsinformation i rutan "Period.
via nycklar”. Tank pa att du maste maximera rutan for att se virdena, genom att klicka pa
pilarna.

% Period. via nycklar

Fardelning

3 mén -
Startperiod

202408 -

Om inte raden ar periodiserad galler perioddatumet som star i rutan Transaktionsdetaljer.

Transaktionsdetaljer

Period 202408 Ver.datum 2023-12-28

GE
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1.2.7.2 Informationsknappar i konteringsraden

Oversikt Genom att klicka p& ikonen i kolumnen ”"Oversikt” kan du se
3 ‘ flodesbilden pa raden.
3 ° Rdd stoppikon betyder att fakturan har blivit avvisad/skickad i
@ retur
@® T J Gron bock betyder att fakturan ar godkadnd i det steget
L)
) QT Gul pil visar vart fakturaraden ir just nu
!
v e E Bla chattruta betyder att man har skickat information till en
v anvandare
' Genom att halla muspekaren dver ett av stegen kan man blandannat se
@ ooz vilken kontering raden hade vid det tillfallet och om dar finns en
L KO\tROLLA_ES_ kommentar
+ "
Moms Genom att klicka pa % pa raden som heter AP (se nasta faltforklaring)

kan du se hur mycket moms som har bokats upp och pa vilken konto.
1.2.7.3  Atgardsknappar

For att skicka en faktura vidare i systemet maste den markeras med en atgird. Foljande atgarder
finns i "Normallage”.

Beslutsattest ‘ Eskalera H Informera H Parkera H Retur mottagningsattestant H Retur konteringsattestant H Till avancerat lage ‘

Beslutattest - Godkanna fakturan.

Eskalera - Anvands nar fakturan ska attesteras av ndrmaste hogre chef.

Informera - Skicka information kring fakturan till en annan anviandare. Den anvindaren
kommer da att se fakturabild och din kommentar men fakturaraden/raderna kommer
fortfarande vara kvar hos dig.

Parkera - Parkera fungerar lite som en spara-knapp. Du kan lagga en kommentar och sedan
parkera fakturan och da kommer kommentaren att finnas kvar.

Retur mottagningsattestant - Skickas fakturan tillbaka till den som har mottagningsattesterat.

Retur konteringsattestant - Skickas fakturan tillbaka till den som har konterat
fakturaraden/raderna. OBS! Om mottagningsattestanten sjalv konterar fakturan ska knappen
"Retur mottagningsattestant” anvandas, annars fastnar fakturan i flodet.

Till avancerat ldge - Om du vill utfora olika atgarder pa olika rader. Exempelvis
beslutsattestera en rad, sinda en rad tillbaka till mottagningsattestant.

{
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1.2.7.4 Eskalera

Nar en beslutsattestant har en faktura som avser egna kostnader ska den eskaleras vidare for
attest till 6verordnad chef. Beslutsattestanten anvander knappen "Eskalera” vilket innebar att
fakturan automatiskt gar vidare till ndrmaste hogre chef.

Med egna kostnader avses exempelvis representationsfakturor dar beslutsattestanten sjalv
deltagit. Eskalering kan dven ske av fakturor om beslutsattestanten av andra orsaker vill att en
overordnad chef beslutsattesterar.

1. Klicka pa "Eskalera”.
2. Fylli en kommentar om varfor den eskaleras.
3. Fakturan skickas nu vidare till 6verordnad chef.

1.2.7.5 Informera

Informera ar en atgérd for att skicka meddelande om en leverantérsfaktura som man hari sin
uppgiftslista till en annan anvandare. Tva exempel kan vara om man vill stélla en fraga kring en
faktura eller ge information om att vi har fatt en faktura pa den bestillda varan/tjansten.
Mottagaren av informationen kommer att se fakturabilden och kommentaren. Gor foljande for
att skicka information:

7. Om du ariavancerat ldge bocka i raden du vill skicka information om.
8. Klicka pa "Informera”. En ny ruta 6ppnas.

9. Leta upp och markera anvindaren i rullistan.

10. Klicka pa pilen at hoger sa anvdandaren lagger sig i rutan "Valda”.

11. Skriv ditt meddelande i rutan "Meddelande”.

12. Klicka pa "Skicka”.

Informera

Mottagarfilter

Filter

Tillgangliga Valda

Stammer numret pé fakturan?

¥ Meddelande per mottagare

Skicka [§ Avbryt
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1.2.8 Dokumenthantering
1.28.1 Bifoga dokument till faktura

GOr sa har for att bifoga ett dokument, till exempel en foljesedel, deltagarlista for en
representation eller en agenda for ett mote:

Klicka pa Gemet Z langst upp till hoger i attestbilden
Klicka pa Lagg till ett dokument

Vilj Dokumenttyper "Leverantorsbilaga” i rullistan
Klicka pa”
Leta upp dokumentet du vill bifoga o

Oppna” Dokumentiel®

110-110 190624 (1)

L3gg till ett dokument(?)

Dokumenttyper *(7)

Cverfér" Leverantérsbilaga
Klicka pa”
Nar du kommer tillbaka till bilden "Lagg till ett dokument” kan
du dndra titeln pa dokumentet och lagga till en beskrivning
Klicka pa "Spara”

NS s W

Dokumentbeskrivning

©

9. Nu nir du kommer tillbaka till attestbilden har gemet blivit Tiliggsegensicaper 7

blatt B4 och det betyder att dar finns nagot bifogat.

1.2.8.2  Titta pa ett bifogat dokument

Nar gemet dr blatt betyder det att dar finns en bifogad bilaga till fakturan . Du kan ocksa se
langst ner pa fakturabilden att pilen till hoger ar bla. For att se dokumentet klickar du antingen
pa gemet eller klickar pa pilen till hoger.

Dokumenttitel Fakturabild genererat ifrén fakoura

{ Dokumenttyper ~ Leverantdrsfakiuror (EIOZ) I
Senastuppdat.  2024-08-02

17(22)
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2 Rapporter painkommande fakturor

2.1.2 Fraga arbetsflode inkommande fakturor

I menyraden "Inkép” och darefter "Fraga” kan du valja rapporten "Fraga arbetsflode
inkommande fakturor”. Har visas var en faktura-rad finns i sékégonblicket, det vill sdga i vilket
anvandarsteg och hos vilken anvindare uppgiften finns fér behandling i arbetsflodet. Det géller
ndr man soker mot aktiv flodesstatus. Man kan ocksa soka mot historisk arbetsflodesstatus
(Hist.) vilket innebar att fakturorna ar klara och eventuellt bokférda och betalda

2.1.2.1 Urvalskriterier

Fakturor som ligger kvar i arbetsflodet ar "Aktiva”, och de som redan ar hanterade och darmed
arkiverade ar Historiska (Hist.) Vilka poster som kommer med valjer du till hoger i bilden under

"Urvalskriterier”.

# Urvalskriterier

Lev.nr (T) lika med
Lev.nr lika med
Fakturanr lika med
Belopp mellan
Period mellan
Ver.nr lika med

Foretag lika med 10

Urvalskriterier

Lev.nr (T) lika
med

Lev.nr lika med

Fakturanr lika
med

Belopp mellan

Period mellan

Ver.nr lika med

Foretag lika
med

Altiv d
Hist.

och

Pa raden kan du soka pa leverantérens namn. Ett tips dr att anvdnda
stjarna (*) framfor och efter namnet for att fa storre chans till traff.

Vet du leverantorens leverantorsnummer kan du skriva det har.

Har kan du soka pa fakturanumret.

Vet du pa ett ungefar vad kostnaden ar kan du s6ka pa det genom att ange
belopp.

Om ni ofta far fakturor frdn samma leverantor kan det var lattare att soka
mellan vissa perioder for att fa en mindre traff och lattare hitta ratt
faktura.

Har kan du soka efter verifikationsnummer pa leverantorsfakturan.

Har visas i vilken klient inom Helsingborgs stad som s6kningen gors. Detta
falt ar inte valbart.

{
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2.1.2.2 Resultat

Nar du gjort dina urval trycker du pa knappen "S6k” i rutan for resultat. Matchade
konteringsrader visas i tabellen i resultatrutan.

Resultat

m Detaljinivad | Alla nivier Kopiera till urklipp

# Ver.nr Process Processteg Attestansvarig arbefg‘ltél-:ise m Lev.nr Lev.nr Fakturanr Period
1 400005656 Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering JEOL1000 Under attest Bevakningsgruppen Sverige AB 119022 202002
2 400005500 Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering EVBE1002 Under attest serige AB 118939 202002
3 400( Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering Under attest serige AB 118910 202002
4 400( 9 Leverantorsfaktura Beslutattest ANME1012 Under attest Service AB 10231240 202002
5 400( Leverantorsfaktura Beslutattest DIFR1000 Under at Service AB 10231240 202002
33 400( Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering ANNI1089 Under attest Service AB 10227612 202002
7 4000 5 Leverantorsfaktura Beslutattest CAAL1002 Under attest Service AB 10227597 202002

[ falten 6ver varje kolumnrad gar det vidare att skriva in urvalskriterier for att begriansa
sokurvalet ytterligare.

[ sokresultatet finns det kolumner med filt som har bla text. Dessa falt har klickbara lankar for
att fa mer information om fakturan:

Ver.nr Visar transaktionsdetaljer for fakturan som fakturabild,
bilagor, konteringsrader, bokforingsperiod etc.

Statusflode arbetsflode Har ser du statusen for konteringsraden. Klicka har for att se

(T) arbetsflodeskartan for raden. Nar du for muspekaren 6ver en
box visas information 6ver loggade viarden. Box med gron ram
ar klar/avslutad, gul ram visar var fakturaraden befinner sig
just nu och réd box innebar avvisad eller returnerad. Har gar
det dven att se kommentarer.

Lev.nr + Lev.nr (T) Visar detaljer om leverantoren
W
19(22) .
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2.1.3 Logg arbetsflode inkommande fakturor

I menyraden "Inkép” och darefter "Fraga” kan du valja rapporten "Logg arbetsflode
inkommande fakturor”. Har gar det att soka pa alla loggade hiandelser/steg i arbetsflodet, d v s
vem som mottagningsattesterat, eskalerat, beslutsattesterat etc. I sokresultatet visas en rad for
varje anvandarsteg. En rad visas forst nar nagon behandlat den, t ex attesterat eller avvisat. I
resultatet framgar om fakturan blivit behandlad av en ersittare. Rapporten visar alla rader, d v s
tar inte hansyn till om flédet ar aktivt eller avslutat.

2.1.3.1 Urvalskriterier

#« Urvalskriterier

Period mellan
Lewv.nr lika med
Lev.nr (T) lika med
Ver.nr lika med
Fakturanr lika med

Foretag lika med

202001/ ...

10

och

202002|...

Resultat
m Detaljnivé  Alla nivaer Kopiera till urklipp
. - Uppagiften Atgard . Status
I’ £
# Period Vernr Process Processteg bearbetad av M Attestansvarig arbetsfiade (T) Levnr

jobl1004

i 202001 20 1 Leverantorsfaktura Kontroll utlandska fakturor JOBL1004 Attestera LRUTL Avslutad

2 202001 2 2 Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering  JOBL1004 Mottagningsattest JOBL1004

3 202001 2 Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering  JOBL1004 Mottagningsattest JOBL1004

4 202001 2000 72 Leverantorsfaktura Mottagningsattest/kontering  JOBL1004

Urvalskriterier

Om ni ofta far fakturor frdn samma leverantor kan det var lattare att soka
mellan vissa perioder for att fa en mindre traff och lattare hitta ratt
faktura.

Period mellan

Lev.nrlikamed Vetdu leverantorens leverantorsnummer kan du skriva det har.

Lev.nr (T) lika
med

Pa raden kan du soka pa leverantérens namn. Ett tips ar att anvinda
stjarna (*) framfor och efter namnet for att fa storre chans till traff.

Ver.nr likamed Har kan du soka efter verifikationsnummer pa leverantérsfakturan.

Fakturanrlika Har kan du s6ka pa fakturanumret

med

Foretag lika Har visas i vilken klient inom Helsingborgs stad som s6kningen gors. Detta
med falt ar inte valbart.

{
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2.1.3.2 Resultat
[ falten 6ver varje kolumnrad gar det vidare att skriva in urvalskriterier for att begransa
sokurvalet ytterligare.

I sokresultatet finns det kolumner med falt som har bla text. Dessa filt har klickbara lankar for
att fA mer information om fakturan:

Ver.nr Visar transaktionsdetaljer for fakturan som fakturabild,
bilagor, konteringsrader, bokforingsperiod etc.

Statusflode arbetsflode Har ser du statusen for konteringsraden. Klicka har for att se

(T) arbetsflodeskartan for raden. Nar du for pekaren 6ver en box
visas information 6ver loggade varden. Box med gron ram ar
klar/avslutad, gul ram visar var fakturaraden befinner sig just
nu och réd box innebéar avvisad eller returnerad. Har gar det
dven att se kommentarer.

Lev.nr + Lev.nr (T) Visar detaljer om leverantoren

{
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2.2 Rapporter Bas-fragepaket

Dessa rapporter finns i fliken "Rapporter” och dar véljer du Rapporter Gver Kiienter
"Globala rapporter” under "Rapporter 6ver klienter”. Vi har lyft IS Globola rapporter 2
upp nagra fragor som kan vara bra att kdnna till. & 3 Ekonomiadministration ¥
B 7 Budget prognos och konsoliderind¥%
& 91 Bas frigepaket S
[E 6.01 Projektuppfélining mot bu...
[E 911 SokFakturarad
[E 91256k lev saldo
[E 913 Minamottagningsattester
[E 91.30 Mina konteringsattestera..
[@ 91.4Minabeslutssattesterade f...
Klicka pa hjartat for att favoritmarkera en fraga. Da nar du B 915 Utdrag periodiskatakturor
frdgan snabbare fran aktivitetsmenyn. [ 916 Mina kontrollatizsterade &
/ W -~ & « 10 Stadsledningsforvaltningen ~ 1 QIR ~ & . "™ | Sok(Al+qg) Q,

% Mina mottagningsatiesterade fakturor

2.2.2 91.1 Sok Fakturarad

Denna fraga ar bra att anvdnda om man tex vill fa fram alla fakturorna som har konterats pa ett
specifikt objekt/projekt osv.

2.2.3 Mina attesterade fakturor

Rapporterna “"91.3 Mina mottagningsattesterade fakturor”, "91.30 Mina konteringsattesterade
fakturor”, "91.4 Mina beslutattesterade fakturor” samt ”"91.6 Mina kontrollattesterad fakturor”,
visar de fakturorna som du har attesterad. Din refkod kommer automatiskt in som
attestansvarig.

(> il

91.3 Mina mottagningsattesterade fakturor
2 Urvalskriterier

Period mellan | och
Period lika med

Falcturanr lika med

Lev.nr (T) lika med

Atgard (T) lika med Mattagnings™
Processteg lika med Mottagnings™
Attestansvarig lika med | I

Foretag lika med 10

Resultat

IEZ8 oeteinvi | Alanivi v | | Kopiera til urkiop

Lev.nr

# Fakturanr r Foridat Konto ~ Ansvar Projekt = Verksamhet = Aktivitst = Motpart — Objekt Vernr Beskrivning

]

{
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