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Attestgang

| systemet satts attestgangen av leverantorsfakturor upp i grundparametrarna. Det gors oftast en
gang i borjan av systemets livstid och I6per sedan pa. Attestgangen bygger pa hur ni satter upp
organisationsstrukturen i systemet. FOr att attestera leverantorsfakturor finns det tva satt att satta
upp attestkedjor.

1. Vifoljer organisationsstrukturen som ar uppsatt

2. Varje projekt anger en egen attestkedja

For bada alternativen maste vi stalla nagra saker i Grundparametrarna.

Installningar

| PP7 Registervard hittar ni installningar for attest av leverantorsfaktura under Registervard ->
Grundparametrar -> Levreskontra -> Registrering/Attest.

OBS! Installningarna har galler for bada alternativen av attestkedja.
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Attest

@D by e
Valfri attestant, niva |
Andra kontering utan attest

Kantroll ska ske innan faststaliande

e Antal attestnivaer sager hur manga steg varje faktura kan maximalt passera.

e Minsta antal attestnivaer sdger hur manga steg en faktura maste minst passera for att vara
attesterad.

e Ansvarig for attester 1: Den person man kopplar har far alla fakturor som man kryssar i ‘Ej
signera’ pa och inte specificerar att skicka till nagon viss person. Denna person samt
personen i

e Ansvarig for attester 2: har bade om de loggar in som administratorer tillgang till en speciell
vy under Dagligen/Leverantdrsreskontra/Andra kontering och attestant diar man ser alla
fakturor ute pa attest och kan styra om dessa.

e Checkbox i Byta attestant betyder att de som attesterar kan valja ej signera och skicka till
vem de vill

e Valfri attestant niva 1 betyder att den forsta som attesterar en faktura inte behover vara
behorig.

e Andra kontering utan attest betyder att man far byta konto och projekt dven vid ej signera.
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Attest enligt organisationsstruktur

Hur organisationsstrukturen ar uppbyggd hos er ar flexibelt, forutom att man har projekt och
resultatenhet(er), detta finns alltid men nivaerna 6ver styrs av parametrar.

Registervard -> Systeminstallningar -> Organisation -> Struktur

| bilden har nedan heter nivan 6ver Resultatenhet ‘Féretaget’ och 6ver den kan man stélla in
ytterligare nivaer.

Fakturan gar i forsta steget till projektledare och sedan vidare till ansvarig fér den Resultatenhet som
projektet ligger pa. Att korrigera vem som ar ansvarig dar gors i

Registervard -> Systeminstallningar -> Organisation -> Resultatenheter och i faltet ‘ansvarig’.

Det ar aven har man korrigerar vilken 6verniva som resultatenheten hér hemma under.

> Organisation 3 © Kalle Nilsson
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Attest enligt attestkedja

Har kan man satta upp en egen atteststruktur som inte foljer organisationsstrukturen. Nar kedjan ar
skapad kan de kopplas till ett projekt i projektvyn, och fakturorna féljer da den valda strukturen for
just det projektet.

Registervard -> Systeminstallningar -> Projekt och Uppdrag -> Attestsekvens levfakt

.
> Auestsekvens leverant... . © Kalle Nilsson
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Skapa strukturen sa har:

e Ange i faltet ‘Attestsekvens’ ett unikt ID nr pa kedjan. Ge sedan en beskrivning (tex vilka som
ar inblandade)

e Pa ‘radnivd’ sedan ange niva 1 for forsta 2 for andra etc. och i ‘ProjeLed’ anger ni deras
projektledar-id.

e Du kan ange en Notering om du vill

e Du kan ocksa ange en beloppsgrans som denna projektledare far attestera. Om inget anges
har sa hamtas beloppet fran installningarna pa Projektledaren.

Langst ned i bilden kan ni ocksa ange granskare for specifika konton. Det innebar att fakturan
kommer att ga till vald granskare som ett forsta steg om fakturan ar registrerad pa det kontot.

Granskarens godkannande raknas inte med i atteststegen.

OBS! Installning med granskare géller enbart for niva 1 i strukturen!
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Attest

Néar en faktura ar registrerad i systemet och faststalld, sa gar den ivag pa attestgang. | ditt dashboard
ser du om du har nagra fakturor att attestera enkelt genom att titta i rutan Uppgifter langst upp till

hoger i ditt dashboard.
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Klicka pa den lanken sa blir du forflyttad in till vyn Leverantdrsfakturor for attest.
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Nar attestvyn startas foreslas inloggad anvandare som attestant. Det gar inte att dndra.

Markera en faktura sa visas fakturabilden i den hdgra delen av bilden.

Har kan fakturan forstoras, forminskas, visas i fullskdrm, mailas och skrivas ut mm. Attestvyn ar
uppdelad pa mitten med en sa kallad split-screen, som kan anvandas till att se mer eller mindre av
fakturan eller konteringen. Kolumnerna i denna vy kan andra storlek, position och vissa kan till och
med valjas att inte visas. Genom att klicka pa kolumnrubriken kan sorteringen for tabellen féréndras.
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Svava med muspekaren éver konto, uppdrag, resenh, projekt, kontodelar, attestant for att se
detaljerad information.

Langst till vanster visas ibland en ikon. Svava med muspekaren 6ver ikonen for mer information.

e ROd ikon — Fakturan ar forfallen
e Gul ikon — Fakturan forfaller inom en vecka

Ovanfor fakturatabellen visas en verktygsrad, dar mojlighet finns att signera aktuell faktura eller alla
fakturor, ej signera aktuell eller alla fakturor samt genomféra attester.

Tips! Klicka pa menyknappen till vanster pa varje rad for fler funktioner.

Ej Sign
Klicka i Ej om du ej &r ansvarig for attest av fakturan. D& gar fakturan tillbaka till den som &r vald som
ansvarig for attesterna i grundparametrar/leverantérsreskontra. Du kan dven vialja en ny attestant

som ska ha fakturan, om ni har det valt det alternativet i grundparametrerar/leverantdrsreskontra.
Spara raden med F2 eller ga till ny rad.

Beroende pa installningar i grundparametrar finns ocksa méjlighet att tillata konteringsandring dven
vid Ej sign. Om detta ar valt, gar fakturan till nasta led i kedjan vid Ej sign.

Sign

Klicka i Sign for att signera. Vid signering kan andringar av konto, projekt, uppdrag mm. utféras. Om
beloppet andras skapas en ny rad med aterstaende belopp. Spara raden med F2, Ctrl+S eller ga till ny
rad.

Sparr

Det gar dven att sparra en faktura fran betalning i attestvyn.

Utskrift

Om leverantorsfakturan skall skrivas ut klicka pa Skrivare ikonen och valj skriv ut.

Genomfor attest

Tryck pa "Genomfor” nar du ar fardig. Attesterade fakturor férsvinner nu ur listan.
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Ovrig funktionalitet

Genom att klicka pa de tre prickarna till vanster pa fakturaraden sa far du fram en meny med fler
alternativ.

MENY . s
e Signera alla samma — Markerar alla fakturarader med samma vernr i listan.

Signera alla samma ek ¢ Leverantdrsfakturafrdga — Oppna leverantdrsfakturafraga for att
titta narmare pa fakturan.

e Andra kontering och attest — Denna visas enbart for anviandare 6ver

Andra kontering och attestant en viss behorighet och tar dit vidare till vyn for att andra kontering

och attestant.

Leverantdrsfakturafraga

Uppdrag
»s @ Utred—Skicka ett internt meddelande till en kollega fér utredning av

Utred ] fakturan. Fakturan bildggs i meddelandet.
Skicka e-post . e  Skicka e-post — Skicka e-post till ndgon annan med fakturan bilagd.

e Reklamera — Skicka e-post till leverantéren med reklamation pa fakturan.
Rekiamera En standardtext foreslas som kan dndras.
Inleverans e Uppdrag — Oppna uppdragsvyn med det uppdrag som finns pa raden

e Inleverans — Om fakturan ar kopplad till en inképsorder kan inleverans av
‘ 51*'1 P material goras har. En ny bild visas med allt bestéallt material dar ni kan

pricka av det som kommit och resta det som inte kommit.




