ki Raindance

Leverantdrsreskontra - Atgarder

Atgarder Mottagning- och Granskningsattest

Fel mottagare
Om man fatt en faktura med felaktigt angivet CMALL sd kan man dndra denna och

skicka fakturan till dess ritta dgare.

Klicka pa knappen atgirder och vilj Andra.

Chatt| Historik a1

Atgdrder ¥ )

S —

Dokument‘}l ‘Meddelanden D

Till Gvervakning
Overlat

Visa agare

Skicka e-post

attest Lagg under utredning
S&tt som bradskande

} d inkdpsarder
Leverantorens fakturanr 920?@ Andra
N—

EF Leverantdrsfaktura

Fakturatyp
elektronisk svensk
BR 10
CMALL 1124
KATG

Da 6ppnar sig en informationsruta som sager att denna fakturas workflow kommer
att startas om, vill du fortsitta? Vilj JA

. 3 X
oIy Information

Denna faktura ligger i workflow om du Zndrar pa fakturan kommer den startas om. Vill du fortsitta?

< Nej

1(M)



Nu 6ppnar sig alla félten till héger 1 bild upp och blir andringsbara. Ga ner till raden
CMALL och klicka pa forstoringsglaset.

Var referens

Makulerad faktura 30000210
SK Leverantérsfaktura skannad
Fakturatyp
svensk
Skanningsdatum
Skanningsnummer v
MOTP Q
MOMS Q
RESK LLS
CMALL 1124 Q

n

Dubbelklicka pa den som ska ha fakturan eller markera namnet och klicka pa vilj.

KN CMALL X ‘
Sok
CMALL » Beskrivning # Giltig #+
1001 Anton Persson, CGI = -
1010 Daniel Krook
1036 Central V&O Admin

Efter det maste man Spara. Det gér man hogst upp till hoger.

< Avbryt

Fakturabelopp 4996686,00

Momshelopp 99933,50 Q
VALUTA SEK Q
Betalningsvillkor 30

Fakturadatum 2021-09-29 (]

Om ni tar med musen 6ver Mottagningsattest sa du vem som har fakturan

T1E-Carina Jonsson

Mottagningsgodkédnnande > Granskningsattest > Beslutsattest
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Till 6vervakning

Om man felaktigt fatt en faktura kan man skicka den till 6vervakningen.

‘ Dokument%{ ‘Meddelanden D]

Chatt‘ Historik 41

Goseer

—

Overlat

Visa agare

Skicka e-post

L&gg under utredning

Satt som bradskande
Matcha med ink&psorder
Andra

6 916,00

Hir viljer men en orsak, Makuleras eller felaktig referens, skriver ett meddelande och
klickar pa Till Overvakning (gar till ekonomi)

K & Meddelanden x

Meddelanden kommer att visas hér.

Ange orsak

Felaktig referensv

Lagg till meddelande

B I

o
.e
i

Ska till Vangens fsi

< Stdang

)

Fakturan hamnar i Stoppade dokument och har limnat din inkorg

Faktura 30000194 Preliminar
10060, Volkswagen Finans Sverige AB

Hantverksviagen 9
161 88 Sodertilje
Sverige

Betalningstyp: 5010-9198 Bankgiro
| stoppade dokument
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Lagg under utredning
Vilj atgarder och Lagg under utredning.

| Atgarder )]

Till dvervakning

Overlat

Visa agare
Skicka e-
4gg under utredning

post

Satt som bradskande
Matcha med inképsorder

Andra

A a e m A

Skriv ett meddelande om varfor fakturan dr under utredning och klicka pa spara.

E % Meddelanden x

Meddelanden kommer att visas har.

Skapa meddelande

= 3

‘B I =

.s
i

Invantar en kreditfaktural

< Sténg

Texten Under utredning kommer upp bredvid Atgirdsknappen.

9

‘ Dokument %{ | Meddelanden X

Ghatt| ‘ Historik .n‘

Under utredning | Atgirder ¥ |

Denna information 4r viktigt f6r de personer som sitter centralt och hanterar
fakturorna.
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Atgarder for beslutsattestanter

Atgéirder Beslut, maste ligga ritt behorighet

Skicka tillbaka i Workflow

Vill man skicka tillbaka fakturan till den som granskningsattesterat fakturan gir man

in under Atgirder och viljer Skicka tillbaka i workflow

"Dokument W "Meddelanden D4

ﬂt\‘ |'H\slorik ||I\‘

246 175

Atgarder
S —
Sekretess
Makulera
Till 6vervakning
Overlat
Visa agare

Satt som bradskande

Skicka iiii
L&gg under utredning

0,00 Skapa abennemang
Matcha med ett abennemang
SEK Matcha med inkSpsorder
20 Andra
2021-09-09

Man far dd upp en ruta dir man skriva en kommentar till varfor fakturan skickas

tillbaka och klicka pa Spara.

K x Skicka tillbaka i workflow

Vill du avattestera attesterade rader och skicka tillbaka i Workflow?

Denna ska ga pa obj xx00]

< Avbryt

Fakturan gér nu ett steg tillbaka 1 workflowet och hamnar hos den som
granskningsattesterat fakturan.

Mottagningsgodkéannande =

11D-Eva Persson

Granskningsattest =

Beslutsattest
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Till 6vervakning
Om man fatt en faktura som man inte ska ha, kan man skicka den till 6vervakning
(ekonomi). Klicka pa atgirder och vilj Overvakning.

[Dokument §| |'Meddelanden D aﬂ |'Historik i

 Atgirder P

Sekretess

Makulera

Visa agare

Skicka e-post

Skicka tillbaka i workflow
L&gg under utredning
Satt som bradskande

246 175
Skapa abonnemang
0,00 Matcha med ett abonnemang
Matcha med inkdpsorder
SEK Andra
30

Det kommer upp en ruta dir man viljer orsak (makulera eller fel referens) och
skriver ett meddelande. Klicka direfter pa knappen Till 6vervakning.

R\ Meddelanden X

Meddelanden kommer att visas har.

Ange orsak

Felaktig referens«

Lagg till meddelande

B I =1 & =

Tillhar ) IOF ska till Skola|

< Sting ( | Till dvervakning :)

Overlét

Far man som chef en faktura som avser en kostnad som ér ens egna (tex. en
kursavgift, inkép dator, mobiltelefonfaktura mm.) Sa fir man INTE attestera den
sjalv utan denna ska ga till din chef for attest.
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Klicka pa Atgﬁrder och vilj Ovetlit.

§| | ME*vddeIanvdenlxa'I

Chatt\‘ |‘Historik ||I\‘

| Atgarder |

Sekretess

Makulera

Till évervakning

C Overlat D

Visa agare

—| Skicka e-post

Skicka tillbaka i workflow

I Armvm sndner o dreadnina

I rutan som kommer upp viljer du din chefs namn och klickar pa OK.
!i Overlat x

Vilj dgare fran listan

Sok
Anvindare Namn »

SKANPA

SKMABE Marcus Willman

XRDN Robert Dostan

TLAEK TLA - Standardroll Ekonom

TLABESL TLA - Standardroll Beslut

TLAPROJLED TLA - Standardroll Projektleda

XINAND CGl Ingemar Andersson -
< Avbryt |§ |

Fakturan har nu flyttats till vald person. Om ni tar med musen 6ver Beslutsattest sa
ser ni att fakturan nu dr flyttad till i exemplet Anna.

11G-Anna Palmagren

Mottagningsgodkannande = Granskningsatiest >  Beslutsattest
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