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Version Datum Anvandare Beskrivning

1.4 2019-04-10 | Andreas Nilsson, Uppdaterat avsnitt om att administrera ersattare

Camilla Hellberg och arbetsledare for att passa till m7

1.5 2019-10-28 | Josefin Blomqvist Flodet uppdaterat med nytt kontokontrollsteg.
Avsnitt 6.2 dr uppdaterat med rutin for ersittare
i arbetsgrupp. Avsnitt 6.5 ar uppdaterat med det
nya kontokontrollsteget och anpassat efter
uppgradering.

1.6 2025-04-07 | Camilla Hellberg Manualen omgjord till webb, samt

omstrukturerad for till administrera
dokumentarkiv for super user.
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1. Byt dokumenttyp eller ’ta bort” dokument

1.1 Begar underhall av dokument

Om nagon har rakat bifoga fel bilaga eller lagt bilagan i fel dokumenttyp, ska anviandaren begira
underhall av dokumentet. Du kan ocksa begira underhall av dokumentet 4t ndgon annan.

1.

Klicka pa gemet for att komma in dokumentarkivet. Antingen kan man ga via
attestbilden eller via fragor dar man kan zooma in pa transaktionsdetaljer.

= M0 Fraga verifikation Hbg x 10 Ti jer x
m I ’ \ ”
Verifikationsjournal -
Verifikationsjournal
Verifikationsnummer # Besirivning Belopp MK 11 Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart  Objskt
Filter

400110481 0 -127.00 10 1 2510 870

400110481 1 SEPA Volymtillagg mars 2025 10164 0 51 6813 1m2 920 109 870 1180

400110481 2 005 0 u 3970 1004 @20 870

400110481 3 2541 10 L1 1677 870

L4
Verifikation # Bild
Rikenskcdr Period =&
202" 2
Transakionsdatum Valdarum FAKTURA L
2025-04-15 2025-04-15 2025-04-15
Valuta Period
SEK Bestillarereferens Frin 2025.03-01 Til
[ 2025-03-31

Faictura

2.

Nar du har fakturabilden framme som du vill byta dokumenttyp pa eller ta bort, klicka pa
Atgirder.

Valj "Begar underhall”

Skriv i kommentarrutan till vilken dokumenttyp du vill flytta dokumentet eller om du vill
ta bort den.

Ala dokumart anaravy [l = AW|-| Sorters ebtar - |[=]

Lasgy fill st clokismnt
1 - Faktura,htm [

Spara kokal kapin
FAKTURA , Fakturadatum Fakturanummer ~

. 20180717 20812503198
Valuta Kontaringsrfarsns : Pariod Kundans ordemummar
SEW CABL1003 LSRN (che . Frin 201507-01 T 2019-09-30
ot

Leverantir Leverantirens kontaktinformation Il reviders Hund Kundens
Telig Sverige AB Feterans. 0754645381 Viza slarevideringar. HELSINGBORGS STAD kontaktinformation
Mobil adm fig Teleton $0300 Egenskaper 25189 HELSINGBORG CABL1003
97172 Luted SE
SE Bagle underhll Fartsieanitsl 7101520655952
Bartsidentint IS REOG Crganisatonsnummes 212601157
Qwpanisatansnummer SIEA300142
Registerad Siockhoim, SE
Momsregsr. SC356420014201 A
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1.2 Byt dokumenttyp i "Underhall dokument” (desktop)

Sokvig: Gemensam > Dokumentarkiv > Dokumentladdning > Underhall dokument

1. Nar du 6ppnar "Underhdll dokument” kommer du fa fragan “Inga andringar
kommer att sparas. Vill du fortsatta?”. Klicka Ja.
2. Markera den faktura du vill byta fakturabild pa.

I Underhall dokument (10) x |

Analyzer Utdkad Mall Ladda~ Stall in OCR-status~ S5tdll in dokumentstatus™  Ange undersidor™ 5t8ll in dokumenttyp Skriv in kommenta
My lank Ordna lankar
1 Dokumentladdnings 1D vl Bibliotek Helsingborg Stad

rFs

@ &= 1 0O RADERADE Alctiv Faktura test 10

3. Klicka pa ”Stéll in dokumenttyp” och vilj den dokumenttyp du vill byta till.
Om du inte vill att dokumentet ska synas valj dokumenttyp "Raderade dokument”
(RADERADE).

4. Klicka pa ”Stall in dokumentstatus” och dndra statusen till ”Aktiv”.

5. Spara.
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2. Styr fakturabilder till sekretessarkiv (desktop)

S6kvag: Desktop > Gemensam > Begrepp och relationer > Rapportstrukturer > Rapportdetaljer
(nedifrdn)

Vid inldsningen av leverantdrsfakturor kan du styra vilken dokumenttyp samtliga fakturabilder
och/eller fakturabilagor fran en viss leverantor eller med en viss referenskod ska fa. Idag kan vi
bara gora dndringen i desktop. Gor enligt nedanstaende.

1.
2.
3.
4,
5.

Vilj sekretessfaktural i rullmenyn.

Fyll i den refkod eller levnr som du vill ska ha en annan dokumenttyp. Du kan inte fylla i
bada.

Fylli den doktyp du dnskar att bilagan ska fa

Fylli den doktyp du dnskar att fakturabilden ska fa

Spara.

Nedanstdende ar ett exempel.

1

Rapportstruktur @ sekretessfaktural v

2010926 |LRT10SEKRO1 LR10SEKRO1
2 CABL1003 EI02BIL ElO2
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