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1. Skapa en användare  

Sökväg: Gemensam > Fasta register > Ny användare 

För att lägga upp en ny användare i ekonomisystemet använder du formuläret ”Ny användare”.  

1.1 Finns användaren redan? 
När du kommer in i formuläret ska du först kontrollera om användaren redan är inlagd som 
användare i ekonomisystemet. Sök efter AnvändarID i rutan för AnvändarID. Klicka på Sök. 
 
Om du får träff på att användaren finns men inte är aktiv. Gå till Arbetsytan Användare via Din 
anställning. Öppna användaren. Om användaren tidigare har varit aktiv i en annan förvaltning, 
kontakta central systemförvaltning (ekonomisupport.csf@helsingborg.se) för att styra om 
användaren till din förvaltning.  

Om användaren inte finns i ekonomisystemet, gå vidare till flik 2 – Ny användare via 
formuläret.  

1.2 flik 2 – Ny användare via formuläret. 
När du har kontrollerat att användaren inte redan finns i ekonomisystemet fyller du i 
nedanstående formulär.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. Fyll i den nya användarens AnvändarID.  
2. Inloggningsföretag blir automatiskt det företag du är inloggad i.  
3. Fyll i den nya användarens AnvändarID. 
4. Fyll i den nya användarens förnamn, efternamn och vilken förvaltning användaren ska 

vara aktiv i.  
5. Fyll i mejladress till den nya användaren.  
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6. Låt N stå kvar för att användaren ska vara aktiv.  
7. Låt BASMED stå kvar för att användaren ska få basbehörighet. Behöver användaren fler 

behörighet se kommande avsnitt om roller.  
8. Fyll i Domänanv enligt exemplet HBGADM\aaaa1111.  

OBS: Viktigt att du fyller i värdet korrekt för din nya användare för att användaren ska 
fungera.    

Klicka på ”Skicka formulär”. Formuläret går inte på attest utan användaren registreras inom 
några minuter.  

1.3 Lägg till fler roller 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare  

Om du har skickat i väg formuläret enligt tidigare avsnitt, men behöver lägga till fler roller gå till 
arbetsytan Fråga användare. Fyll i den nya användarens AnvändarID i pop-up-rutan. Du 
kommer då in på en arbetsyta för din nya användare. Fyll i den nya användaren AnvändarID i 
rutan för Anv. Gå till flik 3 – Roll och företag.  

Det finns en excel-fil under Manualer och lathundar på Intranätet med roller som hjälper dig att 
hitta rätt roller för din användare.  

1. Markera en roll på listan över disponibla roller. 
2. Klicka på pilen. Rollen ska då ha flyttat över till ”Valda” roller.  
3. Klicka på Spara (alt+s).   
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1.4 Beställarreferens (refkod) 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer  

För att en faktura ska bli skickad till rätt fakturamottagare måste fakturan vara märkt med rätt 
beställarreferens, vanligtvis beställarens användarID (fyra bokstäver och fyra siffror, exempelvis 
aaaa1000). I ekonomisystemet kopplar man ihop beställarreferens (REFKOD) med önskad 
användare. Om fakturan innehåller rätt beställarreferens skickas fakturan direkt till 
fakturamottagaren utan någon manuell hantering.  

1.4.1 Skapa begreppsvärden för refkod 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begreppsvärden 

Börja med att skapa ett begreppsvärde för refkod som heter samma som beställarreferens. 

1. Fyll i begrepp REFKOD 
2. Lägg till ny rad 
3. Fyll i den nya användarens AnvändarID som Begreppsvärde 
4. Fyll i Förnamn, efternamn och förvaltning 
5. Klicka på Spara 
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1.4.2 Koppla begreppsvärde Refkod till användare 
Sökväg: Alt1 - Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begrepp per 
relation. Alt 2 – Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer > Begrepp per relation 

1. Fyll i Relation ANV 
2. Fyll i den nya användare AnvändarID som relationsvärde 
3. Välj begrepp REFKOD. 
4. Lägg till ny rad 
5. Fyll i den nya användarens användarID som begreppsvärde 
6. Klicka på Spara. 
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1.5 Konterare 
 
Det finns två olika alternativ att lägga upp konterare, d v s antingen en grupp konterare eller en 
direkt utpekad användare. OBS! Om en användare inte har någon konterare, måste ändå ett 
värde läggas upp på användaren. 

 

1.5.1 Ska användaren kontera sina fakturor själv? 
Sökväg: Alt1 - Din anställning > Fråga användare > Distribuerad användardefinition (flik 5).  
Alt2 – Gemensam > Fasta register > Distribuerad användardefinition (flik 5).  

För att inte fakturan ska fastna i arbetsflödet ska vi fylla i ”1” (etta) som relationsvärde för 
konterare. Det betyder att personen konterarar sina fakturor själv. Spara.  

 

 

1.5.2 Ska användaren ha en konterare?  
Sökväg: Alt1 - Din anställning > Fråga användare > Distribuerad användardefinition (flik 5).  
Alt2 – Gemensam > Fasta register > Distribuerad användardefinition (flik 5).  

I relationsvärde för relationen Kontera inkommande fakt. (KONT) fyller du i det användarid eller 
den grupp av konterare som ska kontera användarens fakturor. Spara.  
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1.5.3 Ska användaren vara konterare åt någon annan?  
Sökväg: Alt1 - Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begreppsvärden. 
Alt 2 – Gemensam > Begrepp och relationer > Begreppsvärden 

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

1.5.3.1 Direkt utpekad konterare 
Om användaren ska vara ensam konterare för någon annans fakturor, ska du lägga upp 
användarens refkod som ett begreppsvärde till begreppet KONT.  

 

Därefter kopplar du det nya konteringsbegreppet till en användare via Begrepp per relation. 
Välj relation ANV och relationsvärde på den som ska vara konterare. Välj begrepp kont och fyll i 
refkod. Nu har du skapat en konterare som är valbar som en relation till en användare, se 
tidigare stycke ”Ska användaren ha en konterare?”.   

 

1.5.3.2 Grupp av konterare åt någon annan 
Sökväg: Alt1 - Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begrepp per 
relation. Alt 2 – Gemensam > Begrepp och relationer > Begrepp per relation.  

Om användaren ska vara del i en konteringsgrupp ska du koppla användaren direkt till 
konteringsgruppen. Sök upp relation ANV och fyll i AnvändarID som relationsvärde. Välj 
begrepp KONT. Fyll i begreppsvärdet på den konteringsgrupp användaren ska tillhöra. Spara.  
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1.5.3.3 Ersättare till grupp av konterare åt någon annan  
Sökväg: Alt1 - Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Administrera 
ersättare. Alt 2 – Gemensam > Arbetsflöde > Administrera ersättare.  

Nedanstående sätt används om användaren ska ingå i en konteringsgrupp men ska ligga som 
ersättare till gruppen i stället för att koppla användaren direkt till konteringsgruppen. Här kan 
du se att konteringsbegreppet VOFKONTERARE är kopplat till användaren VOFKONTERARE. 
Eftersom VOFKONTERARE är en dummy-användare ligger användare som ersättare till dummy-
användaren.  

 

Gå in på Administrera ersättare om du vill lägga till fler användare som ska vara valbara till 
konteringsgruppen och lägg till användare under avsnittet Hitta ersättare.  

 

Därefter går du in på Tilldela ersättare och fyller i användaren som ska kunna kontera fakturor 
och från vilket datum.  
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1.6 Ersättare 
 
För varje användare ska det definieras vilken eller vilka personer som är möjliga ersättare och 
under vilken tid dessa personer ska kunna väljas. När man anger en ersättare till en användare 
kommer användarens fakturor att synas hos användaren och ersättaren samtidigt under den 
tidsperioden man har angivit. Ersättaren kommer även fortfarande att se sina egna mottagna 
fakturor. Tänk på att ersättaren måste ha samma roller som användaren, tex för att kunna se 
sekretessbelagda fakturabilder osv. Om ersättaren ska se uppgifter i andra klienter krävs även 
uppsättning av ersättare i den klienten, exempelvis klient 10 vid attest av leverantör.  
 
Först måste du peka ut tillgängliga ersättare till användaren via fönstret Administrera 
ersättare, därefter går du in i fönstret Tilldela ersättare för att tilldela ersättare.  
 
Användaren kan själv aktivera sina ersättare i menyn Din anställning. Detta går också hanteras 
av någon annan användare (med behörighet) än fakturamottagaren via Tilldela ersättare.  
 
1.6.1 Upplägg av ersättare (Administrera ersättare) 
Du kan välja att antingen peka ut vilka ersättare som ska vara valbara för en specifik användare 
eller kan man skapa en grupp ifall en arbetsgrupp ska kunna ersätta varandra. 

1.6.1.1 Lägga upp ersättare till en användare 

Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Adm ersättare. Alt2 
Gemensam > Arbetsflöden > Definition ersättare > Administrera ersättare 

I bilden Administrera ersättare skapar du tillgängliga ersättare för användaren. Användaren 
kan alltså bara välja dessa ersättare när användaren går in i Tilldela ersättare. 

 

1. Klicka på Ny 
2. Fyll i den nya användarens användarid i fältet för ”ID för ersättare”. I namn på ersättare 

fyller du i den nya användarens namn.  
3. Vid prioritet fyll i 1. Om personen både tillhör en grupp och är upplagt som en enskild 

användare kommer den registrering med lägst prioritet visa tillgängliga användare.   
4. Gå vidare till avsnittet för Användare. Vid rad 1 i fältet under hitta användare väljer du 

”Från lista”.  
5. Fyll i användarens användar-ID i fältet för Värde. 
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6. Gå vidare till avsnittet för Hitta ersättare. Vid rad 1 i fältet under hitta ersättare fyller 
du i ”Från lista” 

7. Fyll den ersättaren som ska vara tillgänglig i rutan för mottagare.  
8. Om användaren ska ha möjlighet att välja bland flera ersättare, lägg till ytterligare 

ersättare genom att klicka på ”Lägg till”.  
9. När du är klar med tillgängliga ersättare för användaren klickar du på Spara.  

1.6.1.2 Lägga upp ersättare till en arbetsgrupp 

Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Admin. ersättare.  
Alt2 Gemensam > Arbetsflöden > Definition ersättare > Administrera ersättare 

1. Klicka på Ny 
2. Fyll i ett lämpligt kortnamn för arbetsgruppen i fältet för ”ID för ersättare”. I namn på 

ersättare fyller du i arbetsgruppens namn. Tabba vidare till prioritet, fyll i 1.  
3. Gå vidare till fälten för Användare. I fältet för ”Hitta användare” fyller du i ”Från lista”.  
4. I fältet för värde fyll i användarnas användarid som ska ingå i arbetsgruppen. Upprepa 

det på alla användarna som ingår i arbetsgruppen genom att trycka på knappen Lägg till. 
5. Gå vidare till fälten för Hitta ersättare. I fältet för ”Hitta ersättare” fyller du i ”Från lista”. 
6. I fältet för värde fyll i användarnas användarid som ska ingå i arbetsgruppen. Upprepa 

det på alla användarna som ingår i arbetsgruppen genom att trycka på knappen Lägg till.  
7. Klicka på Spara 

 

 

 

 

 



 

Administrera användare 
Systemadministration 

 UPPDATERAD: 2025-04-30 

SID 12(27) 

VERSION 1.6 

 

 

12(27) 
 

1.6.2 Tilldela ersättare 
Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Tilldela ersättare  
Alt2 Gemensam > Arbetsflöden > Definition ersättare > Tilldela ersättare 

1. Placera markören i fältet Arbetsflödesanvändare. Fyll i personens namn eller 
AnvändarID.  

2. Välj Frånvarostatus Jag är inte på kontoret just nu. 
3. Fyll i de datum för frånvaro i fälten Frånvarodatum från och Frånvarodatum till, d v s 

när användaren är frånvarande. 
4. Klicka på Lägg till under ersättare. 
5. Välj Typ Generell i rullistan. Tabba.  
6. Ange därefter användarID eller namnet på ersättaren i rutan Ersättare. Om inte 

användaren finns i listan för ersättare bör du lägga till användaren i administrera 
användare.  

7. Fyll i Giltig från, tabba och Giltig till för den tid som ersättaren ska var aktiverad. 
 
Lägg till ytterligare ersättare om frånvaroperioden ska delas mellan två eller fler ersättare. 
Upprepa steget ovan och ange den period som är aktuell för respektive ersättare i 
respektive Giltig från och Giltig till.  
 
8. Spara 
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1.7 Inställningar för chefer som användare 
 
För chefer som blir nya användare i ekonomisystemet bör du göra ytterligare två inställningar.  

1.7.1 Beslutsattestera för ett ansvar 
Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begrepp per 
relation. Alt2 Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer > Begrepp per relation 

Till varje ansvarskod kopplas en användare som är ansvarig beslutsattestant, vanligtvis chefer. 
Ansvarskoden styr automatiskt fakturans konteringsrad till rätt beslutsattestant.  

1. Välj relation ANV  
2. Beslutsattestantens användar-id som relationsvärde 
3.  Välj begrepp ANSVAR 
4. Fyll i ett begreppsvärde per ansvar.  
5. Spara 

 

 

1.7.2 Beslutsattestera för ett konto 
Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begrepp per 
relation. Alt2 Gemensam > Begrepp och relationer > Relationer > Begrepp per relation 

Till de flesta balanskonton kopplas en användare som är ansvarig beslutsattestant, vanligtvis 
chefer. Kontokopplingen styr automatiskt fakturans konteringsrad till rätt beslutsattestant.  

 

1. Välj relation ANV  
2. Beslutsattestantens användar-id som relationsvärde 
3. Välj begrepp KONTO 
4. Fyll i ett begreppsvärde per konto.  
5. Spara 
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1.7.3 Koppla en arbetsledare till beslutsattestant 
Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Adm arbetsledare.  
Alt2 Gemensam > Arbetsflöden > Definition ersättare > Inställningar för arbetsledare 

Till varje beslutsattestant kopplas en arbetsledare, d v s en överordnad chef. För 
leverantörsfakturor behövs en arbetsledare när eskaleringsfunktioner används i arbetsflödet, 
exempelvis när en chef mottagningsattesterat en leverantörsfaktura på sin egen ansvarskod. Det 
kan även vara så att beslutsattestanten väljer att eskalera vidare fakturan till sin överordnade 
chef för beslutsattest. Det kan exempelvis vara vid representation när chefen varit delaktig i 
representationen.   

1. Klicka på Ny 
2. Fyll i användar-ID som inställnings-ID för arbetsledare 
3. Fyll i användarens namn, efternamn och förvaltning som Uppsättningsnamn för 

arbetsledare 
4. Sätt prioritet 1 
5. Klicka på rutan under Hitta användare vid rad 1 och välj Från lista.  
6. Tabba till Värde 
7. Fyll i chefens användar-ID under Värde. 
8. Klicka på rutan under Typ vid rad 1 och välj Generell.  
9. Tabba till Hitta arbetsledare och välj Från lista.  
10. Tabba till Arbetsledare och välj överordnad chef.  
11. Fyll i datum från när den överordnade chefen ska vara arbetsledare  
12. Spara 
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1.8 Koppla användare till retur ekonomi 
Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Adm ersättare.  
Alt2 Gemensam > Arbetsflöden > Definition ersättare > Administrera ersättare 

Om en mottagningsattestant skickar en faktura till Retur ekonomi kommer den i ett steg om 
heter Ekonomiavd. leverantörsreskontra. I varje förvaltning finns det en dummy-användare 
benämnd LREKO(följt av förvaltningsnummer) som hanterar dessa fakturor.   

1. I fältet Fälthjälp ange Dummy-användaren för hantera avvisade fakturor, LREKOxx (xx 
=förvaltningsnummer) Tryck på Tab.  

2. Klicka på Lägg till under Hitta ersättare. 
3. Fyll i ”Från lista” vid Hitta ersättare.   
4. Fyll den möjliga ersättaren i rutan för mottagare. Om fler användare ska ha möjlighet att 

hantera avvisade fakturor lägg till ytterligare ersättare genom att klicka på ”Lägg till”.  
5. Spara 

Gå vidare till Tilldela ersättare.  

Sökväg: Alt1 Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Tilldela ersättare  
Alt2 Gemensam > Arbetsflöden > Definition ersättare > Tilldela ersättare 

1. I fältet Arbetsflödesanvändare ange LREKOxx (xx =förvaltningsnummer) Tryck på Tab.  
2. Klicka på Lägg till under ersättare. 
3. Välj Typ Generell i rullistan. Tabba.  
4. Ange därefter användarID eller namnet på ersättaren i rutan Ersättare. Tabba. 
5. Fyll i dagens datum i Giltig från. Om du vill att användaren bara ska hantera fakturor 

under en viss tid kan du ange ett slutdatum i fältet Giltig till. 
6. Spara 
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2. Roller och behörighet 

Sökväg: Systemunderhåll > Användare och behörighet > Åtkomstkontroll > Menyåtkomst 

Under registrera en användare kan du läsa hur du lägger till roller på en användare. För att se 
vilka roller som ger vilken behörighet rekommenderar vi fönstret Menyåtkomst.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Här kan du söka efter en specifik 
menypost, exempelvis 
Försäljningsorder. Då kan du se 
vilka roller som har behörighet 
till den menypunkten. Alternativt 
kan du markera i vänstermenyn 
vilken menypunkt du vill se 
behörigheter på.  

 

Här kan du söka på en 
specifik användare och 
se vilka menypunkter 
den har behörighet till.  

 

Här ser du vilka roller 
som har tillgång. 
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3. Stänga en användare 

Sökväg: Din anställning > Fråga användare 

Om behörigheten till ekonomisystemet för en användare inte längre ska vara aktiv, ska du 
stänga användaren. I samband med det behöver du exempelvis se över om användaren har 
några fakturor i sin inkorg, stänga referenskod och ersätta beslutsattestant.  

3.1 Ta bort ersättare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare 

Vid frågan ”Ersättare för” kan du se om den stängda användaren är ersättare för någon. Notera 
vilka användare/dummyanvändare som användaren är ersättare för.  

Gå vidare till fönstret Tilldela ersättare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Tilldela ersättare 

1. Fyll i användar-ID på den användare som den stängda användaren är ersättare för under 
Arbetsflödesanvändare. Här kan det även vara aktuellt med dummy-användare.  

2. Bocka i den rad som avser användaren som har slutat.  
3. Ta bort raden.  
4. Spara 

Glöm inte att lägga till någon annan som ersättare om det är aktuellt.  

Om det finns fler användare/dummyanvändare som den stängda användaren är ersättare för, gå 
in på respektive användare/dummyanvändare enligt ovanstående punkter. När du hanterat alla 
ersättare gå vidare till nästa avsnitt.  
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3.2 Ta bort arbetsledare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare 

Vid frågan ”Arbetsledare för” kan du se om den stängda användaren är arbetsledare för någon. 
Notera vilka användare som användaren är arbetsledare för och gå till avsnitt ”Om användaren 
är arbetsledare för någon annan”.  

Vid frågan ”Arbetsledare” kan du se om den stängda användaren har någon arbetsledare. Om så 
är fallet gå vidare till avsnittet ”Om användaren har en arbetsledare”. 

3.2.1 Om användaren är arbetsledare för någon annan 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Administrera 
arbetsledare 

1. Fyll i användar-ID för den användare som den stängda användaren är arbetsledare för 
under Fälthjälp.  

2. Under Inställning ansvarig/överordnad, klicka på den stängda användaren under 
Arbetsledare och byt ut namnet till en ny arbetsledare.  

3. Om det inte längre är aktuellt med arbetsledare, ändra status på Inställnings-ID till 
”Spärrad” och sätt ett ”Till datum” på arbetsledaren.  

4. Spara 

Om det finns fler användare som den stängda användaren är arbetsledare för, gå in på 
respektive användare enligt ovanstående punkter.  
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3.2.2 Om användaren har en arbetsledare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Ersättare/Arbetsledare > Administrera 
arbetsledare 

1. Fyll i användar-ID för den användare som ska stängas.  
2. Ändra status på Inställnings-ID till ”Spärrad” 
3. Sätt ett ”Till datum” på arbetsledaren.  
4. Spara 

 

 

3.3 Stänga refkod 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer > Begreppsvärden 

 

 

1. Välj REFKOD i rutan för Begrepp 
2. Fyll i användarens REFKOD (användar-ID) under Begreppsvärde.  
3. Sök genom att klicka på Filter (alt+L) 
4. Ändra status från Aktiv till Spärrad.  
5. Spara.  
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3.4 Koppla om beslutsattestant ansvar och konto 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer  

I frågan Relation, resurs och kont kan du se om den användare du ska stänga har ansvar för 
något konto eller för något ansvar. Notera vilka konton och ansvar som användaren är ansvarig 
för. Så här kan det exempelvis se ur. Användaren har ansvar för 1112 och 1109 samt konto 
166988, 29930 och 19931.  

 

Gå vidare till fönstret Begrepp per relation. 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare >Begrepp och relationer > Begrepp per relation 

3.4.1 Beslutsattestant för ansvar 
 

1. Välj ANV i rutan för relation.  
2. I rutan för relationsvärde fyll i användaren-ID för den användare som ska stängas.  
3. Välj begrepp ANSVAR under Begrepp.  
4. Bocka i samtliga ansvar.  
5. Klicka på Ta bort 
6. Spara.  

 

OBS! Glöm inte att koppla ansvaren till en ny användare för beslutsattest, annars kommer 
fakturor som konteras på dessa ansvar fastna i arbetsflödet. Se avsnitt Registrera en 
användare för mer information.  
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3.4.2 Beslutsattestant för konto 

 

7. Välj ANV i rutan för relation.  
8. I rutan för relationsvärde fyll i användaren-ID för den användare som ska stängas.  
9. Välj begrepp KONTO under Begrepp.  
10. Bocka i samtliga konton.  
11. Klicka på Ta bort 
12. Spara.  

 

3.5 Konterare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relationer 

I frågan ”Konterare” kan du se om användaren har någon konterare. Om relationsvärde är 1, 
behöver du inte ta bort någon konterare. I övriga fall gå vidare till avsnittet Användare har 
konterare. 
 
I frågan ”Relation anv, resurs och kont” kan du se om användaren är konterare för någon 
annan. Om frågan har någon rad med Relation KONT ska du notera Begreppsvärdet. Gå vidare 
till avsnittet Användare är konterare. 

 

 

 

OBS! Glöm inte att koppla kontona till en ny användare för beslutsattest, annars kommer 
fakturor som konteras på dessa konton fastna i arbetsflödet. Se avsnitt Registrera en 
användare för mer information. 
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3.5.1 Användaren har konterare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare (Distribuerad användardefinition) 

1. Fyll i användar-ID på den användare som du ska stänga under Fråga.  
2. Gå till flik 5 – Relationer 
3. Markera rad med Relation Konterare inkommande fakt. (KONT) 
4. Klicka på Ta bort. 
5. Spara 

 

 

3.5.2 Användaren är konterare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Begrepp och relation > Begrepp per relation 

1. Välj KONT i rutan för relation.  
2. I rutan för relationsvärde fyll i användaren-ID för den användare som ska stängas.  
3. Välj begrepp ANV under Begrepp.  
4. Markera samtliga Begreppsvärde.  
5. Klicka på Ta bort.  
6. Spara.  

 

 

 

 

 

OBS! Glöm inte att koppla om användare som behöver konterare till en ny användare för 
kontering. Se avsnitt Registrera en användare för mer information.  
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3.6 Aktiva poster i arbetsflödet 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Arbetsflöden och objekt  

Här kan du se om användaren har kvar några uppgifter i sin inkorg. Det kan exempelvis vara 
attest av bokföringsorder, leverantörsfakturor eller försäljningsorder. Du behöver styra om 
dessa uppgifter till en annan användare. Notera elementtyp.  

För vissa uppgifter kan flera personer hantera och de uppgifterna behöver du inte styra om och 
det kan du se i kolumnen för Roll-id.  

Gå vidare till Poster för uppföljning för att hantera posterna. 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Arbetsflöden och objekt > Poster för uppföljning 

 

1. Välj rätt elementtyp utifrån var uppgiften för användaren finns 
2. Bocka för ”Aktiva poster”  
3. Fyll i användarens användarID under Attestansvarig. 
4. Klicka på Ladda till höger (Kortkommando ALT+L) 
5. Zooma in på uppgiften 
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6. Markera användaren i Valda 
7. Klicka på pilen till vänster 
8. Hitta ny användare som ska ha uppgiften i listan till höger.  
9. Klicka på pilen till höger.  
10. Spara.  

Gå vidare till nästa uppgift. När du hanterat alla uppgifter som användaren har, gå vidare till 
nästa avsnitt.  
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3.7 Periodisk faktura 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare > Arbetsflöden och objekt  

I frågan Objekt periodiskfaktura framgår om användaren är mottagare av faktura via 
periodiska faktura. Notera samtliga Avtal.  

 

1. Välj Avtal enligt träffar i tidigare fråga 
2. Fyll i Användar-ID vid Användare (långt till höger) 
3. Klicka på Ladda 
4. Ändra Användar-ID till den som ska ha den periodiska fakturan framöver.   
5. Spara 

Gör samma sak för alla avtal användare tar emot fakturor för.  
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3.8 Avsluta användare 
Sökväg: Din anställning > Fråga användare (Distribuerad användardefinition) 

Efter att du har sett över alla ovanstående delar ska du avsluta användaren.  

1. Välj användare vid rutan för Fråga. 
2. Gå till flik 3 – Roll och företag.  
3. Markera alla roller i avsnittet Valda och flytta över de till ”Disponib.”. 
4. Flytta över ”huset” för din förvaltning till avsnittet Valda. 

5. Gå till flik 1 – Anv 
6. Ändra Till datum  
7. Ändra Status till Avslutad. 
8. Bocka ur all Användning 
9. Spara 

 


