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1. Byt dokumenttyp eller ”ta bort” dokument 

1.1 Begär underhåll av dokument 
 
Om någon har råkat bifoga fel bilaga eller lagt bilagan i fel dokumenttyp, ska användaren begära 
underhåll av dokumentet. Du kan också begära underhåll av dokumentet åt någon annan.  

1. Klicka på gemet för att komma in dokumentarkivet. Antingen kan man gå via 
attestbilden eller via frågor där man kan zooma in på transaktionsdetaljer. 

 

2. När du har fakturabilden framme som du vill byta dokumenttyp på eller ta bort, klicka på 
Åtgärder.   

3. Välj ”Begär underhåll”  

4. Skriv i kommentarrutan till vilken dokumenttyp du vill flytta dokumentet eller om du vill 
ta bort den.  
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1.2 Byt dokumenttyp i ”Underhåll dokument” (desktop) 
Sökväg: Gemensam > Dokumentarkiv > Dokumentladdning > Underhåll dokument 

1. När du öppnar ”Underhåll dokument” kommer du få frågan ”Inga ändringar 

kommer att sparas. Vill du fortsätta?”. Klicka Ja. 
2. Markera den faktura du vill byta fakturabild på. 

 

3. Klicka på ”Ställ in dokumenttyp” och välj den dokumenttyp du vill byta till.  
Om du inte vill att dokumentet ska synas välj dokumenttyp ”Raderade dokument” 
(RADERADE).  

4. Klicka på ”Ställ in dokumentstatus” och ändra statusen till ”Aktiv”.  

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

Sökväg: Desktop > Gemensam > Begrepp och relationer > Rapportstrukturer > Rapportdetaljer 
(nedifrån) 

Vid inläsningen av leverantörsfakturor kan du styra vilken dokumenttyp samtliga fakturabilder 
och/eller fakturabilagor från en viss leverantör eller med en viss referenskod ska få. Idag kan vi 
bara göra ändringen i desktop. Gör enligt nedanstående.  

1. Välj sekretessfaktura1 i rullmenyn.   
2. Fyll i den refkod eller levnr som du vill ska ha en annan dokumenttyp. Du kan inte fylla i 

båda.  
3. Fyll i den doktyp du önskar att bilagan ska få  
4. Fyll i den doktyp du önskar att fakturabilden ska få  
5. Spara.   

Nedanstående är ett exempel.  

  


