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1. Skapa en anvandare

Sokvig: Gemensam > Fasta register > Ny anvandare
For att lagga upp en ny anvandare i ekonomisystemet anvander du formulédret "Ny anvandare”.

1.1 Finns anvandaren redan?
Nar du kommer in i formuléret ska du forst kontrollera om anvindaren redan ar inlagd som
anvandare i ekonomisystemet. Sok efter AnvandarlID i rutan fér AnvandarlID. Klicka pa Sok.

Om du far traff pa att anvandaren finns men inte ar aktiv. Ga till Arbetsytan Anvandare via Din
anstillning. Oppna anviandaren. Om anvindaren tidigare har varit aktiv i en annan forvaltning,
kontakta central systemforvaltning (ekonomisupport.csf@helsingborg.se) for att styra om
anvandaren till din forvaltning.

Om anvandaren inte finns i ekonomisystemet, ga vidare till flik 2 - Ny anvidndare via
formuliret.

1.2 flik 2 = Ny anvandare via formularet.
Nar du har kontrollerat att anviandaren inte redan finns i ekonomisystemet fyller du i
nedanstaende formular.

# Ny anvindare via formuldr

Formular-ID*
[NY]
[NV]

Formularbeskrivning *
@ AAAATLLL

Finns anvandaren redan? Ny anvéndare via formular

m
<

Ny anvéndare via formular

Inloggningsforetag *

10

10 Stadsledningsforvaltningen
Anvid*

AAAALLLL

Beskrivning (Namn + forv) *
Anna Andersson SLF

Email *
anna.andersson@helsingborg.se
Status™

N

Ny roll

BASMED

Bas medarbetare

Domananv (HBGADM\Anvid)
HBGADM\aaaal11l

@QEPOOEE

Kommentar

m | Forhandsgranska utskrift | | Skicka formular | Spara som utkast ‘ | Export ‘

1. Fylliden nya anvidndarens AnvandarID.

2. Inloggningsforetag blir automatiskt det féretag du ar inloggad i.

3. Fylliden nya anvandarens AnvandarID.

4. Fylliden nya anvandarens fornamn, efternamn och vilken férvaltning anvandaren ska

vara aktiv i.
5. Fylli mejladress till den nya anvandaren.
&
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6. Lat N sta kvar for att anviandaren ska vara aktiv.

7. Lat BASMED sta kvar for att anvdandaren ska fa basbehorighet. Behover anvindaren fler
behorighet se kommande avsnitt om roller.

8. Fylli Doménanv enligt exemplet HBGADM\aaaal111.
OBS: Viktigt att du fyller i vardet korrekt for din nya anvandare for att anvandaren ska
fungera.

Klicka pa "Skicka formulédr”. Formuldret gar inte pa attest utan anvandaren registreras inom
nagra minuter.

1.3 Lagg till fler roller

Sokviég: Din anstéllning > Fraga anvandare

Om du har skickat i vag formuldret enligt tidigare avsnitt, men behover lagga till fler roller ga till
arbetsytan Fraga anvandare. Fyll i den nya anvandarens AnvéandarID i pop-up-rutan. Du
kommer da in pa en arbetsyta for din nya anvandare. Fyll i den nya anvandaren AnvandarID i
rutan for Anv. Ga till flik 3 - Roll och foretag.

Det finns en excel-fil under Manualer och lathundar pa Intranédtet med roller som hjilper dig att
hitta ratt roller for din anvandare.

1. Markera en roll pa listan 6ver disponibla roller.
2. Kilicka pa pilen. Rollen ska da ha flyttat 6ver till "Valda” roller.
3. Klicka pa Spara (alt+s).

Distribuerad anvandardefinition
1-Anv | 2-Kontaktinformation | 3-Rollochforetag 4 - Sakerhet 5 - Relationer
Anv
Fraga
TESTL

Testanvandare 1 (Camilla)

ﬂ Vélj en roll eller ett féretag i det valda avsnittet for att visa information.

Disponib @ Valda

&a ANLANSY AT - Ansvarig " & BASMED Bas medarbetare ™

&5 ANLTITTA Anliggning tittbehbrighet s KRWER KR Web

A& ATTKUND Attest ny kund

Ma ATTKUNDLOK Attest ny kund lokalt

Ma ATTUTBET Attest utbetalning formular ‘

A& BASPLUS Tillval ekonomi

&a HBDESK HB Desktop

&% HBDESKBO HB Desktop BO

23 HBEXC HB Excelerator v v
4 » 4 »
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1.4 Bestéllarreferens (refkod)
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Begrepp och relationer

For att en faktura ska bli skickad till ratt fakturamottagare maste fakturan vara markt med ratt
bestallarreferens, vanligtvis bestéllarens anvandarID (fyra bokstaver och fyra siffror, exempelvis
aaaal000). [ ekonomisystemet kopplar man ihop bestallarreferens (REFKOD) med 6nskad
anvandare. Om fakturan innehaller ratt bestéllarreferens skickas fakturan direkt till
fakturamottagaren utan nagon manuell hantering.

1.4.1 Skapa begreppsvarden for refkod
Sokviag: Din anstallning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begreppsvarden

Borja med att skapa ett begreppsvarde for refkod som heter samma som bestallarreferens.

1. Fyllibegrepp REFKOD
2. Lagg till ny rad
3. Fylliden nya anviandarens AnviandarID som Begreppsvirde
4. Fylli Fornamn, efternamn och férvaltning
5. Klicka pa Spara
L Anvindare och ... v Q ErsdttarefArbet... » ¢ Begrepp och rel.. v G Arbetsflide och... v L Resurs v
Begreppsvarden

Begrepp® Beskrivning
@ REFKOD Referenskod

Ladda

O Begreppsvirde =skrivning Agare Virde Frén period Till period Status
-

[anna1111 +| Anns Andersson SLF 0,00 o 200000 | 2scte - [=]

Légg o Ta bort

() =~

| Export || Text || Kopiera andringar
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1.4.2 Koppla begreppsvarde Refkod till anvandare
Sokvag: Altl - Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begrepp per
relation. Alt 2 - Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer > Begrepp per relation

Fyll i Relation ANV

Fyll i den nya anviandare AnvandarID som relationsvarde
Vilj begrepp REFKOD.

Lagg till ny rad

Fyll i den nya anvdndarens anvandarID som begreppsvarde
Klicka pa Spara.

A

Begrepp per relation

Relation Relationsvarde *
ANV Camilla Hellberg SLF
GN CABL10OZ

Ezgrepp*

REFKOD -

w1

O Begreppsvirde Fran vérde Till virde Procent

Filter
CABL1003 CABL100Z CABL10D02 100,00

@ Léggill Ta bort
O] - [E=3

| Export | | Kopiera andringar
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1.5 Konterare

Det finns tva olika alternativ att ligga upp konterare, d v s antingen en grupp konterare eller en
direkt utpekad anvidndare. OBS! Om en anvidndare inte har ndgon konterare, maste dnda ett
varde laggas upp pa anvandaren.

1.5.1 Ska anvandaren kontera sina fakturor sjalv?
Sokvag: Altl - Din anstéllning > Fraga anvandare > Distribuerad anvandardefinition (flik 5).
Alt2 - Gemensam > Fasta register > Distribuerad anvdndardefinition (flik 5).

For att inte fakturan ska fastna i arbetsflodet ska vi fyllai”1” (etta) som relationsvarde for
konterare. Det betyder att personen konterarar sina fakturor sjalv. Spara.

Distribuerad anvandardefinition
2 - Kontaktinformation | 3 - Roll ochforetag =~ 4 - Sakerhet | 5 - Relationer

Anv

Fraga
TEST1

Testanvandare 1 (Camilla)

O Relation Relationsvarde Beskrivning

I konts
Konterare inkommande fakt. (KONT) v 1 liezleisee E|

Ingen konterare

Laggtill || Tabort

1.5.2 Ska anvandaren ha en konterare?
Sokvag: Alt1 - Din anstillning > Fraga anvandare > Distribuerad anvindardefinition (flik 5).
Alt2 - Gemensam > Fasta register > Distribuerad anvindardefinition (flik 5).

[ relationsvarde for relationen Kontera inkommande fakt. (KONT) fyller du i det anvandarid eller
den grupp av konterare som ska kontera anvindarens fakturor. Spara.

Distribuerad anvandardefinition

1-Anv 2 - Kontaktinformation =~ 3 - Roll och foretag =~ 4 - Sakerhet | 5 - Relationer

Anv

Fraga
TEST1
Testanvandare 1 (Camilla)

O Relation Relationsvérde Beskrivning

Digitaliseri del
Konterare inkommande fakt. (KONT) w | DIGITALISERI ., [Fgttaliseningsavaeiningen E‘

Digitaliseringsavdeiningsn

Lagg till Ta bort
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1.5.3 Ska anvandaren vara konterare at nagon annan?
Sokvag: Altl - Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begreppsvarden.
Alt 2 - Gemensam > Begrepp och relationer > Begreppsvarden

Vi hanterar konterare olika i stadens forvaltningar. Vissa har konteringsgrupper, vissa har
grupper med ersattare och vissa andra har endast en person kopplad som konterare.

1.5.3.1 Direkt utpekad konterare
Om anvandaren ska vara ensam Konterare for ndgon annans fakturor, ska du lagga upp
anvandarens refkod som ett begreppsvarde till begreppet KONT.

Begreppsvirden
Begrepp* Beskrivning
KONT Kenterare inkommande fakt
WA

Ladda

O a Begreppsvarde Beskrivning Agare Varde Frén period Till period Status
LIEK10M8 -
LIEK108 Linda Ry 0,00 o 209999 Aktiv

Darefter kopplar du det nya konteringsbegreppet till en anvindare via Begrepp per relation.
Vilj relation ANV och relationsvirde pa den som ska vara konterare. Vilj begrepp kont och fyll i
refkod. Nu har du skapat en konterare som ar valbar som en relation till en anvéindare, se
tidigare stycke ”"Ska anvdndaren ha en konterare?”.

Begrepp per relation

Relation™ Relationsvarde™

ANV - Linda
GN LEK Il
Begrepp*
KONT -
wa
[l Begreppsvarde Fran varde Till vérde Procent
LIEK 1y ... LIEKImm LIEK S LY [=]

1.5.3.2 Grupp av konterare at nagon annan
Sokvig: Altl - Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begrepp per
relation. Alt 2 - Gemensam > Begrepp och relationer > Begrepp per relation.

Om anvandaren ska vara del i en konteringsgrupp ska du koppla anviandaren direkt till
konteringsgruppen. S6k upp relation ANV och fyll i AnvandarID som relationsvarde. Vilj
begrepp KONT. Fyll i begreppsvardet pa den konteringsgrupp anvandaren ska tillhora. Spara.

Begrepp per relation

Relation™ Relationsvarde ™

ANV . Testanvandare 1 (Camilla)
GN TESTL
Begrepp*
KONT -
w4
O Begreppsvarde Frén varde Till varde Procent
DIGITALISER ... DIGITAUISERI DIGITALISER! e [a]
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1.5.3.3 Ersattare till grupp av konterare at nagon annan
Sokvag: Altl - Din anstéllning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Administrera
ersattare. Alt 2 - Gemensam > Arbetsflode > Administrera ersittare.

Nedanstdende satt anvands om anvandaren ska inga i en konteringsgrupp men ska ligga som
ersdttare till gruppen i stallet for att koppla anvandaren direkt till konteringsgruppen. Har kan
du se att konteringsbegreppet VOFKONTERARE ar kopplat till anvindaren VOFKONTERARE.
Eftersom VOFKONTERARE ar en dummy-anvandare ligger anvandare som erséttare till dummy-
anvandaren.

Begrepp per relation

Relation * Relationsvarde*

ANV Central Konterare Vof Ekonomi

GN VOFKONTERARE

Begrepp*

KONT -

Wi

(] Begreppsvarde Fran varde Till varde Procent

I
VOFKONTERARE VOFKONTERARE VOFKONTERARE 100,00

G4 in pa Administrera ersittare om du vill ldgga till fler anvindare som ska vara valbara till
konteringsgruppen och lagg till anvandare under avsnittet Hitta ersattare.

Administrera ersattare

Falthialp

VOFKONTERARE

Cantral Kanterare Vel Exond

1D fi Nam pé ersittare " Status* Prioritet*

VOFKONTERARE Central Konterare Vof Ekon | Aktiv - 1

Anvindare
# Hitta anviindare Frn begrepp Via relation Strukturinstalining Nevd Endast ansvarig Varde
- - Fiter

1 Frénlista Central Konterare Vof Eko
Laggtll | Tabort || Lagg il flera anvandare fran fsta

Hitta ersattare
# Hitta ersattare Begrepps ID Via relation 2 Morragare Exkluders ersittare Undantagen

- Filter

Frén lista

Frén lista

Frén lista

Frénlista

Frénlista

o v s e o e

Frén lista

aul

7 Frén lista
Laggtll | Tabort || Laggtil flera ersattare frén listan v

Uppdaterad 2019-04-12 20:38:33

Darefter gar du in pa Tilldela ersattare och fyller i anvandaren som ska kunna kontera fakturor
och fran vilket datum.

Tilldela ersattare

Datumintervall

Arbetsilodesanvandare
VOFK

lag ér inte p kontoret just nu -
Fidnvarodatum from Frinvarodatum tom
2016-01-01 7] [
Ersittare
Visa endast giltia ersittare
Typ Elementiyy Erséttare Giltg Gilig bl

Generel N 2015-01-01

Generell T 2015-01-01

Generell — 2015-01-01

Generell R 2015-01-01

Generell L 2016-01-01

« Generell = - . = = -

o
Loggtil | Tabar
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1.6 Erséattare

For varje anvandare ska det definieras vilken eller vilka personer som ar mojliga ersattare och
under vilken tid dessa personer ska kunna viljas. Nar man anger en ersattare till en anvindare
kommer anvandarens fakturor att synas hos anvindaren och ersattaren samtidigt under den
tidsperioden man har angivit. Ersattaren kommer dven fortfarande att se sina egna mottagna
fakturor. Tank pa att ersittaren maste ha samma roller som anvandaren, tex for att kunna se
sekretessbelagda fakturabilder osv. Om ersattaren ska se uppgifter i andra klienter kravs dven
uppsattning av ersattare i den klienten, exempelvis klient 10 vid attest av leverantor.

Forst maste du peka ut tillgangliga ersattare till anvandaren via fonstret Administrera
ersittare, direfter gar du in i fonstret Tilldela ersittare for att tilldela ersattare.

Anvandaren kan sjdlv aktivera sina ersattare i menyn Din anstéllning. Detta gar ocksa hanteras
av nagon annan anvandare (med behorighet) dn fakturamottagaren via Tilldela ersattare.

1.6.1 Upplagg av erséattare (Administrera erséttare)
Du kan vilja att antingen peka ut vilka ersattare som ska vara valbara for en specifik anvandare
eller kan man skapa en grupp ifall en arbetsgrupp ska kunna ersétta varandra.

1.6.1.1 Lagga upp ersattare till en anvandare
S6kvag: Altl Din anstallning > Fraga anvindare > Ersattare/Arbetsledare > Adm erséittare. Alt2
Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersattare > Administrera ersattare

I bilden Administrera ersattare skapar du tillgdngliga ersattare for anviandaren. Anvandaren
kan alltsa bara valja dessa ersattare nar anvdandaren gar in i Tilldela ersattare.

Administrera ersattare

Falthjialp
CABL1003
Camillz Hellberg SLF

ID for ersittare Namn pa ersittare* Status* Prioritet *
CABL1003 amilla Hellberg SLI Aktiv - 1
Anvindare @
O # Hitta anvandare Frén begrepp Via relation Strukturinstalining Niva Endast ansvarig Varde
- -
1 Fréan lista Camilla Helloerg SLF
Laggtill || Tabort | Lagg till flera anvandare fran lista
Hitta erséttare
O # Hitta ersattare Begrepps ID Via relation @ & Mottagare Exkludera ersattare Undantagen
-
@ 1 Frénlista Andreas Nilsson SLF (=]
2 Frénlista Henrik Karlsson (red) SLF D

Léggtil || Tabort || Légg tillflera ersattare frén listan

- [ESdE=

1. Klicka pa Ny

2. Fylli den nya anvandarens anvandarid i faltet for "ID for ersattare”. I namn pa ersattare
fyller du i den nya anvdandarens namn.

3. Vid prioritet fyll i 1. Om personen bade tillhér en grupp och ar upplagt som en enskild
anvandare kommer den registrering med lagst prioritet visa tillgdngliga anvandare.

4. Gavidare till avsnittet for Anvandare. Vid rad 1 i faltet under hitta anvandare viljer du
"Fran lista”.

5. Fyllianvadndarens anvandar-ID i faltet for Varde.

10(27)
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6. Gavidare till avsnittet for Hitta ersattare. Vid rad 1 i faltet under hitta erséttare fyller

N

9.

1.6.1.2

du i ”"Fran lista”
Fyll den ersattaren som ska vara tillganglig i rutan for mottagare.
Om anvandaren ska ha mojlighet att valja bland flera ersattare, lagg till ytterligare

ersattare genom att klicka pa ”"Lagg till”.
Nar du ar klar med tillgdngliga ersittare for anviandaren klickar du pa Spara.

Lagga upp ersattare till en arbetsgrupp

Sokvag: Altl Din anstallning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Admin. erséttare.
Alt2 Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersittare > Administrera ersattare

1.
2.

Klicka pa Ny

Fylli ett lampligt kortnamn for arbetsgruppen i faltet for ”ID for ersattare”. I namn pa
ersattare fyller du i arbetsgruppens namn. Tabba vidare till prioritet, fylli 1.

Ga vidare till falten for Anvandare. I faltet for "Hitta anvandare” fyller du i "Fran lista”.

[ faltet for varde fyll i anvindarnas anvandarid som ska ingd i arbetsgruppen. Upprepa
det pa alla anvdandarna som ingdr i arbetsgruppen genom att trycka pa knappen Lagg till.
Ga vidare till falten for Hitta ersittare. [ filtet for "Hitta ersattare” fyller du i "Fran lista”.
[ faltet for varde fyll i anvdndarnas anvandarid som ska ingd i arbetsgruppen. Upprepa
det pd alla anvidndarna som ingar i arbetsgruppen genom att trycka pa knappen Lagg till.
Klicka pa Spara

Administrera ersattare

Falthjalp
FI

Finans och bolag

ID for ersattare Namn pd ersatiare* Status* Prioritet*
Anvéndare @
O # Hitta anvanda@ Fran begrepp Via relation Strukturinstallning Niva Endast ansvarig Varde
-

1 Fran lista N S|
2 Frén lista (— SLF
3 Fran lista — S

Lagg till Ta hort Lagg till flera anvandare frén lista

Hitta erséttare @

| # Hitta ersattare Begrepps ID Via relation 4 Mottagare Exkludera ersattare Undantagen
-
1 Franlista — | [=]
2 Franlista — S| F D
3 Frénlista | (=]
4 Franlista — S [=]
5 Frénlista @ R 5L E]
Lagg till Ta bort Lagg till flera ersattare frén listan

Uppdaterat av JOBL1004, 2019-10-29 14:34:54

® ©

BN | v [
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1.6.2 Tilldela erséattare
Sokvag: Altl Din anstallning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Tilldela ersattare
Alt2 Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersattare > Tilldela ersattare

1. Placera markoren i faltet Arbetsflodesanvandare. Fyll i personens namn eller
AnvandarID.

2. Vilj Franvarostatus Jag ar inte pa kontoret just nu.

3. Fyllide datum for franvaro i filten Franvarodatum fran och Franvarodatum till, d v s

ndr anvandaren ar franvarande.

Klicka pa Lagg till under ersattare.

Vilj Typ Generell i rullistan. Tabba.

Ange darefter anvandarlID eller namnet pa ersattaren i rutan Ersattare. Om inte

anvandaren finns i listan for ersattare bor du lagga till anvandaren i administrera

anvandare.

7. Fylli Giltig fran, tabba och Giltig till fér den tid som ersattaren ska var aktiverad.

S

Lagg till ytterligare ersattare om franvaroperioden ska delas mellan tva eller fler ersittare.
Upprepa steget ovan och ange den period som ar aktuell for respektive ersattare i
respektive Giltig fran och Giltig till.

8. Spara

Tilldela ersattare

Datumintervall

Arbetsflodesanvandare ®

CABL1003

Camilla Helloerg SLF (CABL1003)

Franvarostatus *

Jag ar inte pa kontoret just nu -
Franvarodatum from Franvarodatum tom

2025-04-20 i 2025-04-25

e

Erséttare

Visa endast giltiga ersati
O Typ Elementtyp Erséttare Giltig fran Giltig till

«|Generell - - | F «2025-04-22 | 2025-04-25 (=]
G ]

Lagg till

O

- el

12(27)
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1.7 Installningar for chefer som anvandare

For chefer som blir nya anvindare i ekonomisystemet bor du gora ytterligare tva instéllningar.

1.7.1 Beslutsattestera for ett ansvar
Sokviag: Altl Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begrepp per
relation. Alt2 Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer > Begrepp per relation

Till varje ansvarskod kopplas en anvandare som ar ansvarig beslutsattestant, vanligtvis chefer.
Ansvarskoden styr automatiskt fakturans konteringsrad till ratt beslutsattestant.

1. Valjrelation ANV

2. Beslutsattestantens anvandar-id som relationsvirde
3. Vilj begrepp ANSVAR

4. Fylliett begreppsvarde per ansvar.

5. Spara

Begrepp per relation
Relation*® Relationsvarde *
ANV Henrik R
GN HEKAL I
Begrepp*
ANSVAR -
ct

O Begreppsvarde Frén varde Till varde Procent

I
1109 1109 1109 100,00
1112 1112 1112 100,00

1.7.2 Beslutsattestera for ett konto
Sokvig: Altl Din anstallning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begrepp per
relation. Alt2 Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer > Begrepp per relation

Till de flesta balanskonton kopplas en anvdandare som ar ansvarig beslutsattestant, vanligtvis
chefer. Kontokopplingen styr automatiskt fakturans konteringsrad till ratt beslutsattestant.

Begrepp per relation
Relation™ Relationsvarde ™
ANV e Henrik IS S| F
GN HE I
Begrepp*
KONTO -
A0

O Begreppsvarde Frén varde Till vérde Procent
166988 166988 166988 100,00
@ 29930 29930 29930 100,00
29931 29931 29931 100,00
1. Valjrelation ANV
2. Beslutsattestantens anvandar-id som relationsvirde
3. Vilj begrepp KONTO
4. Fylliett begreppsvarde per konto.
5. Spara
13(27) u
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1.7.3 Koppla en arbetsledare till beslutsattestant
Sokvag: Altl Din anstallning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Adm arbetsledare.
Alt2 Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersattare > Instéllningar for arbetsledare

Till varje beslutsattestant kopplas en arbetsledare, d v s en 6verordnad chef. For
leverantdrsfakturor behovs en arbetsledare nar eskaleringsfunktioner anvénds i arbetsflodet,
exempelvis nar en chef mottagningsattesterat en leverantorsfaktura pa sin egen ansvarskod. Det
kan dven vara sa att beslutsattestanten viljer att eskalera vidare fakturan till sin 6verordnade
chef for beslutsattest. Det kan exempelvis vara vid representation nar chefen varit delaktig i
representationen.

1. Klicka pa Ny

Fyll i anvandar-ID som installnings-ID for arbetsledare

Fyll i anvandarens namn, efternamn och férvaltning som Uppsattningsnamn for
arbetsledare

Satt prioritet 1

Klicka pa rutan under Hitta anvdndare vid rad 1 och vélj Fran lista.
Tabba till Varde

Fyll i chefens anvandar-ID under Varde.

Klicka pa rutan under Typ vid rad 1 och valj Generell.

Tabba till Hitta arbetsledare och vilj Fran lista.

10 Tabba till Arbetsledare och vilj 6verordnad chef.

11. Fyll i datum frdn nar den 6verordnade chefen ska vara arbetsledare
12. Spara

W

© O NV

Installningar for arbetsledare

Falthjalp

HEKA 18
Henril HER—
Installnings-1D for arbetsledare  Uppsattningsnamn for arbetsledare*  Status* Prioritet*
@ HEKALmmE Fenikr—— ] Altiv - 1
Anvindare
1 # Hitta anvandare Frén begrepp Via relation Strukturinstallning Niva Endast ansvarig Varde

-

@ Henrik /i
lera anvandare fran lista

Instéllning ansvarig/Gverordnad

1 Frén lista

@

Lagg till Ta bort L

| # Typ Roll Elementtyp Hitta arbetsledare Begrepp Via relation Arbetsledare Datum from Till datum
- - - - B Il
1 Generell @ Frén lista = 2015-12-02 @ 2022-10-31
2 Generell Frén lista . 2022-11-01 2099-12-31
Lagg till Tabort
B = ][] (o]

Wi
14(27)
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1.8 Koppla anvandare till retur ekonomi
Sokvag: Altl Din anstallning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Adm erséttare.
Alt2 Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersattare > Administrera ersattare

Om en mottagningsattestant skickar en faktura till Retur ekonomi kommer den i ett steg om
heter Ekonomiavd. leverantorsreskontra. I varje férvaltning finns det en dummy-anvéandare
bendmnd LREKO(f6ljt av forvaltningsnummer) som hanterar dessa fakturor.

Administrera ersattare

Falthiilp

LREKO10

Eromomizicg DUMWT--W
Gr ersittare

R

Mamn pa ersittare * Status® Prioritet*
Ekonomisteg DUMNY-anva Aktiv -

O = Hitta anvandare Frén begrepp i relation Strubcurinstélining Niw& Endast ansvarig VErde

- -
Frén listz Ekonomisteg 10 DUMMY-znvindare
Légg Ta bort Lzgg till flera anvindare frin ksta
Hitta ersattare @ @
O = Hitta erzdmare Begrepps ID Via redation & Mottagare Exkluders ersdtare Undantagen
-
Frén lista [ =]
2 Frénlista [ =]
3 Fran listz | Elg |:|
Frén listz [ T EL =]
5  Frénlista T e =]
@ Légg Lagg till flera ersdttare frén listan El

5 Uppdarerat av CABL1003, 2018-04-16 08:41:27
o S

1. I faltet Falthjalp ange Dummy-anvandaren fér hantera avvisade fakturor, LREKOxx (xx
=forvaltningsnummer) Tryck pa Tab.

2. Klicka pa Lagg till under Hitta ersattare.

3. Fylli”Fran lista” vid Hitta ersattare.

4. Fyll den mojliga ersattaren i rutan for mottagare. Om fler anvindare ska ha mojlighet att

hantera avvisade fakturor lagg till ytterligare ersittare genom att klicka pa "Lagg till”.
5. Spara

Ga vidare till Tilldela ersattare.

S6kvag: Alt1 Din anstallning > Fraga anvindare > Ersittare/Arbetsledare > Tilldela ersattare
Alt2 Gemensam > Arbetsfloden > Definition ersattare > Tilldela ersattare

[ faltet Arbetsflodesanviandare ange LREKOxx (xx =forvaltningsnummer) Tryck pa Tab.
Klicka pa Lagg till under erséttare.

Vilj Typ Generell i rullistan. Tabba.

Ange darefter anvandarlID eller namnet pa ersattaren i rutan Ersattare. Tabba.

Fyll i dagens datum i Giltig fran. Om du vill att anvandaren bara ska hantera fakturor
under en viss tid kan du ange ett slutdatum i faltet Giltig till.

Spara

A .

o
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Tilldela ersattare

Datumintervall

Arbetsfiidesanvandars*
LREKO10

Ekonamisicg 10 DUMMY-anvandare (LREKO10

Franvarostatus™

Franvarodstum from Franvarodstum tom

2018-01-01 =

Ersattare

Viza endast giltiga ersdttare
O Typ Elementryp
Generell

Generell
Generell
Generell

Generell
Lagg till Ta bart

@ Ersatrare

SLF
SLF

[~ _____Eh
5L
[ — ]

SLF

16(27)

@ Giltig frén

2018-02-26
2018-02-26
2022-05-01
2023-07-01
2024-05-02

Gilttig ill

UPPDATERAD: 2025-04-30
SID 16(27)
VERSION 1.6
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2. Roller och behdrighet

Sokvig: Systemunderhall > Anvindare och behérighet > Atkomstkontroll > Menyatkomst

Under registrera en anviandare kan du ldsa hur du lagger till roller pa en anvandare. For att se
vilka roller som ger vilken behorighet rekommenderar vi fonstret Menyatkomst.

Foretagsspecifika poster visas for foretag Filtrera for att visa anvandarbehbrighet, roll eller foretag

10 Stadsledningsforvaltningen - y 1 Foretag
10 TESTL » | || Visabehorighet for en roll v | | Visabehsrighet for ett foretag -

Sak efter en post -

Menyalternativ Roller och Tillgdng
4 e Foot 8 ANLANS!

- #38 BASPLUS(Tilly
b @ Din anstallning B i ) 43 BASMED(Bas medarbetare)

24t KRWEB(KR Web) R R

b i Inkap
D @l Projelcdledning
b @ Kunder och farsalining

] ]

Har kan du s6ka efter en specifik Har kan du soka pa en Har ser du vilka roller
menypost, exempelvis specifik anvandare och som har tillgang.
Forsaljningsorder. Dd kan du se se vilka menypunkter

vilka roller som har behorighet den har behorighet till.

till den menypunkten. Alternativt
kan du markera i vinstermenyn
vilken menypunkt du vill se
behorigheter pa.

17(27) o)
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3. Stdnga en anvandare

S6kvag: Din anstillning > Fraga anvandare

Om behorigheten till ekonomisystemet for en anvandare inte langre ska vara aktiv, ska du
stdnga anvandaren. | samband med det behdver du exempelvis se 6ver om anvandaren har
nagra fakturor i sin inkorg, stanga referenskod och ersitta beslutsattestant.

3.1 Ta bort ersattare
Sokvig: Din anstéllning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare

Vid fragan "Ersattare for” kan du se om den stingda anvandaren ar ersattare for nagon. Notera
vilka anviandare/dummyanvandare som anvandaren ar ersattare for.

Ga vidare till fonstret Tilldela ersattare
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Ersattare /Arbetsledare > Tilldela ersattare

1. Fyllianvandar-ID pa den anvidndare som den stingda anviandaren ar ersattare for under
Arbetsflodesanvandare. Har kan det dven vara aktuellt med dummy-anvandare.

2. Bockaiden rad som avser anviandaren som har slutat.

3. Tabortraden.

4. Spara

Glom inte att 1gga till ndgon annan som ersittare om det ar aktuellt.

Om det finns fler anvindare/dummyanviandare som den stingda anvindaren ar ersattare for, ga
in pa respektive anvandare/dummyanvandare enligt ovanstdende punkter. Nar du hanterat alla
ersattare ga vidare till nasta avsnitt.

Tilldela ersattare

Datumintervall
Arbetsfliddesanvandare *
A
I -
Framvarostatus ©
Jag &r inte pé kontoret just nu -
Franvarodstum from Franwarodatum tom
2024-12-08 = 2025-12-17 =
Ersattare
iza endast giltiga ersith
O Typ Elementtyp Ersarttare Giltig frin Gilzig till
+|eneren - [ camine +|2024-12-08 o | |2025-12-17 = [~]
s o -
Genersll Heni 2024-07-08 2024-07-21

Lagg till Ta baort

®

18(27)
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3.2 Ta bort arbetsledare
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Ersittare/Arbetsledare

Vid fragan "Arbetsledare for” kan du se om den stingda anvandaren ar arbetsledare f6r nagon.
Notera vilka anvdandare som anvandaren ar arbetsledare for och ga till avsnitt "Om anvandaren
ar arbetsledare for ndgon annan”.

Vid fragan "Arbetsledare” kan du se om den stingda anvdandaren har ndgon arbetsledare. Om sa
ar fallet ga vidare till avsnittet "Om anvandaren har en arbetsledare”.

3.2.1 Om anvandaren ar arbetsledare for ndgon annan
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Ersittare/Arbetsledare > Administrera
arbetsledare

1. Fyllianvandar-ID for den anvandare som den stingda anviandaren ar arbetsledare for
under Falthjalp.

2. Under Instillning ansvarig/overordnad, klicka pa den stingda anvdandaren under
Arbetsledare och byt ut namnet till en ny arbetsledare.

3. Om detinte langre ar aktuellt med arbetsledare, dndra status pa Installnings-ID till
"Sparrad” och satt ett "Till datum” pa arbetsledaren.

4. Spara

Om det finns fler anviandare som den stingda anvandaren ar arbetsledare for, ga in pa
respektive anviandare enligt ovanstaende punkter.

Installningar for arbetsledare

Failthjslp
C @
Uppsittningsnamn fir arbetsledare*  Status*

Instilinings-ID for arbetsledare Prioritet®

cA R [E— | | - 1
Anvandare
O = Hitza anvandare Frén begrepp Wiz relation Swrukturinstlining Mivé Endast ansvarng Wirde
- -
1 Frinliztz Camill=
Ligg© Tz bort Lagg till flera anvandare fran kste
Installning ansvarig/overordnad @ @
O = Typ Rl Elementtyp Hitta arbetsledare E=grepp Wia relation & Arbersledars Datum from Till datum
1 Generel Frén lista Henrs: (N -0:5-05-01 2000-12-31

Ligg t Ta bort |z|
Uppdarerer av (R 2019-07-28 10:04:30

19(27)
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UPPDATERAD: 2025-04-30
SID 20(27)
VERSION 1.6

Sokviag: Din anstéllning > Fraga anvandare > Ersattare/Arbetsledare > Administrera

arbetsledare
1. Fyllianvandar-ID fér den anvandare som ska stdngas.
2. Andra status pa Instillnings-ID till "Sparrad”
3. Sattett "Till datum” pa arbetsledaren.

4. Spara

Installningar for arbetsledare

Falthjilp

Hel

Tervr: [N @
Uppsittningsnamn fér arbetsledare*  Status®

Instilinings- 1D for arbetsledare Prioritet®
Hex Henvik Il 5L Akctiv -
Anvandare
O & Hittz anvEndare Frin begrepp Via relation Strukturinstalining
Frén lista
Ligg o Tabort Lagg till flera anvindare frin ksta

Installning ansvarig/Sverordnad

O # Typ Rall Elementiyp Hitta arbetsledare Eegrepp Wia relztion
1 Genersl Frénlista
2 Generel Frénlista
Ligg o Ta bort

3.3 Stanga refkod

Mivd Endast ansvarig Varde
-
Henriv: I
& Arbetsledars Dstum from Till datum
o m
Johen [ - 2022-11-01 2080-12-31

Rikard [ 2015-12-02 2022-10-31

Uppdaterat av SCRIPT, 2012-04-13 00:30:16

Sokvig: Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer > Begreppsvarden

Status

0 209999 Aktiv @

©®

Begreppsvarden
@ oo Retresiad
Ladda
Begreppsvirde Beskrivning Agare Virde Frén period Till period
@ -
CANNS— Camilla _EEE—— 0,00
1. Valj REFKOD i rutan for Begrepp
2. Fyllianvandarens REFKOD (anvandar-ID) under Begreppsvarde.
3. Sok genom att klicka pa Filter (alt+L)
4. Andra status fran Aktiv till Sparrad.
5. Spara.

20(27)
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3.4 Koppla om beslutsattestant ansvar och konto
Sokvag: Din anstillning > Fraga anvdndare > Begrepp och relationer

[ fragan Relation, resurs och kont kan du se om den anviandare du ska stinga har ansvar for
nagot konto eller for nagot ansvar. Notera vilka konton och ansvar som anvandaren ar ansvarig
for. Sa har kan det exempelvis se ur. Anviandaren har ansvar for 1112 och 1109 samt konto
166988, 29930 och 19931.

Relation anv, resurs och kont

Sek a

Relation Relationsvarde Status for relationsvarde Begrepp Begreppsvarde
~ Féretag: 10
~ Relation: ANV

1 ANV —— N |ansvAR 1112 |

2 ANV HE — N KONTO 166988

3 ANV HE Wi N |[KonTO 29930 |

4 ANV HE i N REFKOD HE .

5 ANV HE N ANSVAR 1109

6 ANV HE . N KONTO 29931

ANV

Ga vidare till fonstret Begrepp per relation.
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare >Begrepp och relationer > Begrepp per relation

3.4.1 Beslutsattestant for ansvar

Begrepp per relation

Relation™ Relationsvarde ™
@ ANV @ Henril: INESSRSN
GN HE -
Begrepp*
@ ANSVAR -
Ci

| Begreppsvirde Fran virde Till vérde Procent

1112 1112 1112 100,00
1109 1109 1109 20000 =]

Vilj ANV i rutan for relation.

[ rutan for relationsvarde fyll i anvandaren-ID for den anvandare som ska stdngas.
Vilj begrepp ANSVAR under Begrepp.

Bocka i samtliga ansvar.

Klicka pa Ta bort

Spara.

A

OBS! Glom inte att koppla ansvaren till en ny anvandare for beslutsattest, annars kommer
fakturor som konteras pa dessa ansvar fastna i arbetsflodet. Se avsnitt Registrera en
anvandare for mer information.

21(27)
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3.4.2 Beslutsattestant for konto

Begrepp per relation

Relation* Relationsvarde*

ANV oo Henrik I
GN HE

Begrepp*

KONTO -

A0

O Begreppsvarde Fran varde Till varde Procent

166988 166988 166988 100,00
29930 29930 29930 100,00
29931 29931 29931 100,00

7. Valj ANV i rutan for relation.

8. Irutan for relationsvarde fyll i anvdndaren-ID fér den anvandare som ska stingas.
9. Valj begrepp KONTO under Begrepp.

10. Bocka i samtliga konton.

11. Klicka pa Ta bort

12. Spara.

OBS! Gl6m inte att koppla kontona till en ny anvindare for beslutsattest, annars kommer
fakturor som konteras pa dessa konton fastna i arbetsflodet. Se avsnitt Registrera en
anvandare for mer information.

3.5 Konterare
Sokviég: Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relationer

I fragan "Konterare” kan du se om anvdndaren har ndgon konterare. Om relationsvarde ar 1,

behover du inte ta bort nagon konterare. I 6vriga fall ga vidare till avsnittet Anvandare har
Kkonterare.

[ frdgan "Relation anv, resurs och kont” kan du se om anvandaren ar konterare fér ndgon

annan. Om fragan har ndgon rad med Relation KONT ska du notera Begreppsvardet. Ga vidare
till avsnittet Anvandare ar konterare.

Relation anv, resurs och kont Cw
Relation Relationsvarde Status for relationsvarde Begrepp Begreppsvarde
~ Féretag: 10
~ Relation: KONT
1 KONT LI N ANV MAN
KONT
22(27)
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3.5.1 Anvandaren har konterare
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare (Distribuerad anvindardefinition)

1. Fyllianvéandar-ID pa den anvandare som du ska stinga under Fraga.
2. Gatill flik 5 - Relationer

3. Markera rad med Relation Konterare inkommande fakt. (KONT)

4. Klicka pa Ta bort.

5. Spara

Distribuerad anvandardefinition @

1-Anv | 2-Kontaktinformation == 3-Rollochforetag = 4 - Sakerhet | 5 - Relationer

Anv
Fraga
MA N
Marcus NG
O Relation Relationsvarde Beskrivning

Lindi
Konterare inkommande fakt. (KONT) v | LI . e E
Linda Jepsen

Lagg till Ta bort

@

3.5.2 Anvandaren ar konterare
Sokvag: Din anstéllning > Fraga anvandare > Begrepp och relation > Begrepp per relation

1. Valj KONT i rutan for relation.
2. Irutan for relationsvarde fyll i anvandaren-ID for den anviandare som ska stdngas.
3. Valj begrepp ANV under Begrepp.
4. Markera samtliga Begreppsvarde.
5. Klicka pa Ta bort.
6. Spara.
Begrepp per relation @
@ Vo i
Wi L
@ - .

G
O Begreppsvérde Frén varde Till vérde Procent

MAN MANES MAR— 100,00

OBS! Glom inte att koppla om anviandare som behdver konterare till en ny anvandare for
kontering. Se avsnitt Registrera en anvandare fér mer information.

23(27) o)
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3.6 Aktiva poster i arbetsflédet
Sokvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Arbetsfloden och objekt

Har kan du se om anvindaren har kvar nagra uppgifter i sin inkorg. Det kan exempelvis vara
attest av bokforingsorder, leverantdrsfakturor eller forsaljningsorder. Du behdver styra om
dessa uppgifter till en annan anvandare. Notera elementtyp.

For vissa uppgifter kan flera personer hantera och de uppgifterna behdver du inte styra om och
det kan du se i kolumnen for Roll-id.

Ga vidare till Poster for uppfoljning for att hantera posterna.
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Arbetsfloden och objekt > Poster for uppféljning

Poster for uppfoljning

Elementtyper | Poster foruppfoljning | Manuell distiibution

Soktyp

+ | Poster for uppfiljning

@ +| Aktiva poster
Paoster @

[ Zoom Karta & ATTESTENEVEN] Anl/Reflod Konto Poster fir uppfbljning Felmeddelands Processnamn
e hekal 003 - @
[[a]] [A] Hexao0z HEKALDOZ 4000 Leverantdrsfaktura
E‘ HERA1003 1885 Leversntorsfakiura
1. Valj ratt elementtyp utifran var uppgiften fér anvindaren finns
2. Bocka for "Aktiva poster”
3. Fyllianvadndarens anvandarID under Attestansvarig.
4. Klicka pa Ladda till hoger (Kortkommando ALT+L)
5. Zooma in pa uppgiften
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Poster for uppfoljning

Elementtyper | Poster for uppfoljning | | Manuell distribution

Manuell distribution

Roll- och anvandarfilter

Filter

Tillgnghgs Vakda @
camilla

Sea .
Camilla [l ) Czmilz [N CF
. . Fs Fs
Camilla LF( @
Camilla [ A0F i
]

Camilla=SLF
Camilla FF |

Testanvindare 1 (Camillz) (TEST1)

L

® | grdning
Samudigt
Mappning
Regel Manuell = Process Steg Komrmentar | | ordning | Felmeddela VT er.nr Fakturanr Belopp
« Levera Mottag.. (Skrivinko.. ORD L1 4001054.. CD220337.. 171678,

6. Markera anvdndaren i Valda

7. Klicka pa pilen till vianster

8. Hitta ny anviandare som ska ha uppgiften i listan till hoger.
9. Klicka pa pilen till hoger.

10. Spara.

Ga vidare till ndsta uppgift. Nar du hanterat alla uppgifter som anviandaren har, ga vidare till

nasta avsnitt.
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3.7 Periodisk faktura
S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare > Arbetsfloden och objekt

[ fragan Objekt periodiskfaktura framgar om anviandaren dr mottagare av faktura via
periodiska faktura. Notera samtliga Avtal.

Objekt periodiskfaktura

Saok
Anvandare Fuwtal Awtal (T) Objebt Firetag = Status
t S Euas Bixiz AE 735000124000242270 10 J
2 I Bias Bixiz AB 735000124000242287 10 M
: i} ORESUND Oresundskraft AR 44380118 10 J
4 G ORESUND Oresundskraft AR 44380121 10 M
5 W TELENOR2 Telenor Svarige AR 0723703083 10 M
1. Valj Avtal enligt traffar i tidigare fraga
2. Fylli Anvandar-ID vid Anvandare (1angt till hoger)
3. Klicka pa Ladda
4. Andra Anvindar-ID till den som ska ha den periodiska fakturan framéver.
5. Spara

GOr samma sak for alla avtal anviandare tar emot fakturor for.

Invoice object

Obijektinformation

Avtal

TELENOR2 Telenor Sverige AB Autosttest Perfa

Objekt @

O # Beskn A. L. K. A. Proje.. Anl/Refk. Akt |M.. Obje.. Konterings.. Pe_. St. Fr.. Faktur. Enhet Maximib.. Max.. Mini. Minim.. Forvénta.. Forvénta.. Forvinta. Sisongs.. Artikel Trans. Resu. Anvénda.. Status

@Avtal Telenor Sverige AB ~ | Levnr 2000104 Avtalstyp 1001 Fran datum 2021-01-01 Till datum 2099-12-31 Status N

- ) - iek1003
1 07. Mobil. A 2 6. 1 9 108 8. 0 0 5 2025 6000 000 000 000 000 000 0,00 o liek1003 N

¥ 60,00 0,00 0,00
Laggtil || Tabort || Ladda || Kopierarad || Importera fran fi @
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3.8 Avsluta anvandare

S6kvag: Din anstillning > Fraga anvindare (Distribuerad anviandardefinition)

Efter att du har sett 6ver alla ovanstdende delar ska du avsluta anvandaren.

Vilj anvandare vid rutan for Fraga.
Ga till flik 3 - Roll och foretag.

BN e

Distribuerad anvandardefinition

1-Anv 2 - Kontaktinformation = 3 - Roll och foretag = 4 - Sakerhet = 5 - Relationer

Anv @
Fraga

CAuma

C-I—

I Valj en roll eller ett foretag i det valda avsnittet for att visa information.

Disponib. Valda
23 ANLANSV AT - Ansvarig N
&% ANLTITTA Anlaggning tittbehorighet .
ma ATTKUND Attest ny kund
@& ATTKUNDLOK Attest ny kund lokalt »
&% ATTUTBET Attest utbetalning formular P
@ BASMED Bas medarbetare
&% BASPLUS Tillval ekonomi
Ma HBDESK HB Desktop
&% HBDESKBO HB Desktop BO
4 4 4

Gatill flik 1 - Anv

Andra Till datum

Andra Status till Avslutad.
Bocka ur all Anvandning
Spara

O XN

Distribuerad anvandardefinition

1-Anv 2 -Kontaktinformation = 3 -Rollochféretag =~ 4 - Sdkerhet 5 - Relationer

=

Anv Anvnamn=

CANN— 1ea| | CARBENER

Beskrivning

C o

Status Bas Tillgdng
Fran datum Sprak* Prioritet
2019-01-01 [ Svenska - 2

Till datum Skrivare* Tillgéng frin
2024-06-20 ] DEFAULT -

Status* Meddelandetyp Tillgang till
o Avslutad M E-post -

Kontaktinformation

E-post

Telefon 0421050 00

O] - Il
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Markera alla roller i avsnittet Valda och flytta 6ver de till "Disponib.”.
Flytta 6ver "huset” for din forvaltning till avsnittet Valda.

*SAND" 10 Stadsledningsforvaltningen 20250305

O

Anvindning

Menyatkomst

- Arbetsflode
Administratr
0000 Mallanvandare
00.00
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