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Leverantörsreskontra – Interna 
leverantörsfakturor 

Kontering och granskningsattest intern 
leverantörsfaktura 
Gå till min inkorg och fliken Intern levfaktura. Klicka på en faktura. 

 

 

Kontera fakturan.  

 

Vill man söka fram en koddel, klicka på koddelens namn.  
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Här kan ni söka på både text och benämning. Skriv början av koden eller 
benämningen och sätt sen en stjärna.  

 

Välj koddel och klicka på lägg till eller dubbelklicka på den. 

Om det är en koddel man använder ofta kan man spara den som en favorit. Genom 
att markerna den och sen klicka på Lägg till. Då lägger den sig under fliken Favoriter. 

 

När du konterat hela kodstängen och fyllt i belopp tryck på Enter. 
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För att mottagningsattestera fakturan bockar du i rutan Mottagningsattest ovanför 
konteringsraden. 

 

Namnet på den som gjort mottagningsattesten kommer då upp bredvid den i 
bockade rutan. Fakturan är nu klar och du kan välja Nästa faktura. 

Vill du se vem som får fakturan i nästa steg, klicka på fliken Cirkulation och namnet 
på beslutsattestanten visas. 

 

 

 

 

Beslutsattest intern leverantörsfaktura 
Gå till min inkorg och fliken Intern levfaktura. Klicka på en faktura. 
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För att beslutsattestera fakturan klicka på stämpeln.  

 

När du stämplat fakturan kommer ditt användarnamn upp på raden. Klicka sen på 
Nästa faktura eller Tillbaka 

 

Nu måste även den interna leverantörsfakturan Signeras. Här kan du 
attestera/stämpla alla fakturor och sen signera alla vid ett tillfälle. 
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Fyll i lösenord och klicka på OK 

 

Om man glömmer signera så får man en fråga när man loggar ut om man vill signera 
det som ligger för signering.  

 

 

 

 

 
 
 
 
 


