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Minimanual / lathund for attestanter
gallande hantering av fakturor |
Proceedo

Attestant dr den som har behérighet att godkdnna (attestera) bestdillningar

och slutattestera fakturor i Proceedo.

V}
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Hitta fakturorna

Ga till ndgon av menypunkterna “Fakturor”:

Anna Attestant

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestaliningar ~ Fakturor  Rapporter c f{a\. [ ——y Q)

Att hantera

antbruksuniversitet Genvagar
SLU
Bestallningar att godkanna (2 ) * Handbscker

VALKOMMEN TILL PROCEEDO! * Proceedoportalen (samlad info)

Ej skickade bestallningar

1. Ramavtal

Fakturor

2. Inképsenhetens webbsidor

Se information om fakturan

Klicka pa fakturaraden for att se information om fakturan:

™
Att hantera Alla fakturor Ska hanteras av Q Hanterad av O "lnﬂ!“nln
Fakturanummer v~ Leverantor v Fakt.datum nfo status Y Belopp ~ Atgard
2955678 SEB KORT BANK AB 2019-07-19 Attest ej utford { Anna Att... 136,00 SEK é @
ElEErEEE) POIGTNORD GUFRIGE AR TG 0773 AFtest et uttard | Anna AT EX(IEER =

Detaljer om hur du ser information pa faktura finns i guide: http://guider.nu/slu/1084.guide. Dar kan

du dven se hur du kan ta fram/d6lja kolumner sé att du bara ser den information du &r intresserad av.


http://guider.nu/slu/1084.guide

Attestera fakturan

1. Borja med att titta pa fakturan (klicka pa bilden for att 6ppna i ett eget fonster)

Anna Attestant

Visma Proceedo  Inkép  Alla bestaliningar ~ Fakturor = Rapporter = P;;;. ST e i

V(‘f‘> Qaan ENE)

Faktura 1 mer 2355675
Avancerad sok I::] |Z|_ Exportera till Excel
™
Alla fakturor Ska hanteras av Q1 Hanterad av Q “fhn
Leverantdr v Fakt.datum v status Y Atgard
~  SEBKORT BANK AB 2019-07-19 Attest ej utford ( Anna Atte... & ©)
v
—]
@ 7050 9840000 = 9600 Frict B || Resa 128,30 SEK Attestera faktura |
Resa, bilj Ekonomi = Gemens. for |

2. Oppna dven ev. bilagor och lis kommentarer till fakturan om detta finns (klicka pa gemet
respektive pratbubblan for att 6ppna).

3. Seev. fakturans logg for att se vilka som haft fakturan innan dig (fakturans historik). Du
hittar den i "pratbubblan” eller genom att klicka pa cirkeln under Atgérd och vilja Visa logg
och kommentarer. Nir det 1 loggen star ”Granskning utford” betyder det att personen har
godként fakturan.

4. Se fakturans kontering (kostnadsstille, projekt, fritt falt).

5. Se vad kopet avser.

6. Attestera fakturan genom att trycka pa knappen Attestera faktura. Fakturan gar nu till

betalning.
Alla fakturor sSka hanteras av O Hanterad av Q. 3
Fakturanummer v i ~ Fakt.datum nfo status Y Belopp 2’ Atgard
2955678 5 4 NK AB 2019-07-19 Attest ej utférd ( Anna At... 136,00 SEK | & |@
@ 7050 9340000 9600 Frit E2 | Resafor 128,30 SEK
Resa, biljetter mm (ouf} Ekonomiavd, gerrensa Cemeﬂs m administre deltagande 5
A\ ) = Oppna fak| 6
Konto Kostnadsstille Projekt Fritt falt Kopet avser

Mer information om hur du attesterar en faktura finns i guide: http://guider.nu/slu/1082.guide. Dir
finns &ven information om hur du attesterar en faktura inifran fakturans detaljbild.

I guiden http://guider.nu/slu/840.guide finns detaljerad beskrivning om var du hittar fakturans logg
och ser historik pé ett tydligt sétt.



http://guider.nu/slu/1082.guide
http://guider.nu/slu/840.guide

Vid eget kop

Om du far en faktura for attest som géller ett personligt kop till dig sjdlv, till exempel om du har varit

pa en konferens, maste du:

1. Oppna fakturadetaljer

Leverantor ~ Status Y

v DINERS CLUB SWEDEN AB

7053 9840000 9600 Fritt E
Resa, ho Ekonomi Gemens

P T P — PR

2. Markera Mitt eget kop (finns i 6vre hogra hornet av bilden).

3. Attestera fakturan som vanligt.

= Anna Attestant]
)
.? Dﬁ? Sverigi

s lantbruksuniversitet

Status: Attest ej utford
Granskare: Attestant1, Anna

Chefsnatw

2

Under utredning Mitt eget kép

Nu gér fakturan vidare till din 6verordnade for attest.

Attest ej utford ( Anna Attestant1)

O

3 Attestera faktura L\—; Behandla senare

1054,46 SEK

Atgard

) ®

Attestera faktura

1

> Oppna fakturadetaljer

Om fakturan har din fakturareferens och du str som mottagare for den féar du fakturan tva génger,
forst i egenskap av fakturagranskare (du dr den som tar emot fakturan), sedan i egenskap av attestant.

Las mer i guiden http://guider.nu/slu/1078.guide



http://guider.nu/slu/1078.guide

Skriva en kommentar

Om fakturan redan har en kommentar kan du klicka pé pratbubblan for att f4 upp kommentarsrutan
och skriva din kommentar. I annat fall gar du till Azgéird och vilj Visa logg och kommentarer.

Fakturanummer ~ Leverantér ~ Fakt.datum ~ Status Y Atgard
1 .
< 9485574 DINERS CLUB SWEDEN AB 2018-03-07 Attest ej utford ( Anette Attes... g : }
7050 9841000 9600 Fritt Ed  Esvisinfodagar 220, Tillbaka till granskare
Resa, biljetter Redovisning Gemensam a

Gor sedan sihir:

1. Skriv kommentaren i rutan
2. Tryck pa plustecknet for att behalla texten.

3. Kilicka bredvid rutan for att stdnga den.

| Visa logg och kommentarer
Ppna fakturadetaler

Leverantor w Fakt.datum Status Y Atgar
DINERS CLUB SWEDEN AB 2018-03-07 Attest ej utford ( Anette Attes... A JE
1 2
9600 I
Gemensam a Ska inte detta ga pa ditt kostnadsstalle? Mnette|

P RSO S B

Visa Kommentar (1) Logg (4)

Handelse: Granskning utfard

Mer information om hur man skriver en kommentar finns i guide: http://guider.nu/slu/827.guide



http://guider.nu/slu/827.guide

Bifoga och ta bort bilagor

OBS! Om du har dndrat i konteringen eller skrivit Status Y Atgard
kommentarer pd fakturan i listvyn, innan du =
. . .. . Attest ej utford ( Anna Attestan... HE)
oppnar fakturadetaljer for att bifoga eller ta bort e

bilagan, kommer dessa dndringar att forloras, om 2 1283(  Tillbaka till granskare

du inte har sparat indringarna innan via Atgérd /

Ange annan granskare ...

Spara dndringar (syns bara om det finns ndagra
Y4 gar (sy fi & Spara andringar

dndringar att spara)

_— . Vies lamr arh Fammantarar

Bifoga en bilaga
1. Maximera fakturaraden och klicka pa linken Oppna fakturadetaljer
Fakturanummer v Leverantor v Fakt.datum v status T Atgard

2955678 SEB KORT BANK AB 2019-07-19 Attest ej utford ( Anna Attestant ) @

W

7050 5840000 9600 Fritt Eg | Resafor 128,30 SEK Attestera faktura
deltagande i

Resa, biljetter mm | Ekonomiavd, geme = Gemensam admini

nitvarkat

1 > Oppna fakturadetaljer

2. Gatill fliken Bilagor
Klicka pa plustecknet for att soka fram den bilaga du vill bifoga.
4. Skriv en kommentar. G1om inte att trycka pa plustecknet (eller tangenten Enter) for att behélla

(98]

texten!

Status: Attest ej utford
SEB KORT BANK AB . Ki 4 ]
G kare: Kjellst
Fakturor (2955678) X ranskare: Kjellstrém, Jenn'
Under utredning

Attestera faktura
Fakturahuvud Kontering

*Konto ® Kst Projekt Fritt Kopet avser (vertext)
7050 9840000 9600 Eg || Resafor deltagande i nat
Resa, biljetter mm (ouppdelat) Ekonomiavd, gemensamt Gemensam administration Swedish labtech

1470
INGAENDE MOMS

3

FarmT=bild Bilagor (1) Utdkad logg

@ g) 189 4

Anmalningsbekraftelse Swedish
Swedish labtech.pdf labtechs natverksdagar finns
Anna Attestant bifogad

2019-08-07 13:16

Visa Kommentar (0) Logg (2)

Du kan inifran denna bild dven kontrollera fakturan och attestera.



Om du inte vill attestera fakturan fran detaljbilden utan g tillbaka till listvyn klickar du pa knappen
”Spara dndringar” (annars sparas inte kommentaren).

'\. ) Anna Attestant |
Ll Dﬁ} Sveriges lantbruksuniversitet O

Status: Attest ej utford
Granskare: Kjellstrém, |enny

Under utredning Mitt eget kép

Attestera faktura Spara andringar Fler funktioner

Ta bort en bilaga

1. Markera bilagan genom att klicka pé ldnken till bilagan.
2. Klicka pa ”’soptunnan”.

Du kan enbart ta bort dina egna bilagor, nér du har fakturan i din egen fakturalista!

Fakturabild Bilagor (1) Utdkad logg

®® Q@ YO ®

Swedish labtech.pdf
Anna Attestant
2019-08-0713:25 | 1

i],

Se dven guide http://guider.nu/slu/839.guide om hur du bifogar och tar bort bilagor


http://guider.nu/slu/839.guide

Skicka vidare fakturan till annan person — Ange annan granskare

Denna funktion anvinds i de fall du sjélv vill vélja en annan person att skicka fakturan till.

1. Skriv en kommentar om varfor du skickar fakturan. G4 till Atgird / Visa logg och
kommentar (se ovan for mer information om hur du skriver kommentarer).

2. Gatill Atgird / Ange annan granskare

Status Y Atgard
Attest ej utford [ Anette Attes... é E
dagar 2200 Tillbaka till granskare
2

Ange annan granskare ...

Visa logg och kommentarer

1

3. Skriv personens namn i rutan. Om du skicka till ekonomiregistreraren skriver du
gruppnamnet “Inst 3 siffror + ADM?”, t.ex. 123 ADM for att skicka till ekonomiregistreraren
pa institution 123.

4. Klicka pa forstoringsglaset for att soka

5. Markera den person du vill skicka till (iven om det bara blir 1 st sokresultat)

6. Tryck pd knappen ”Skicka till granskare”
Ange granskare 4 X

3

Anita|
Tillgangliga (7)

Namn E-post

Fréman, Sanita sanita@slu.se

Gunnarsson, Anita anitag@slu.se

Hagg, Anita tsanitah@slu.se

Morman, Anita anino@slu.se

Olofsson, Anita 5 anitao@slu.se

Orozovic, Kanita kaic0D02@slu.se

Tillberg, Anita aation01@slu,.se

6 Skicka till granskare Avbryt

Se guide http://guider.nu/slu/887.guide for mer information om hur du anger annan granskare. Dér
finns ocksa information om hur du anger annan granskare inifran fakturans detaljbild.



http://guider.nu/slu/887.guide

Skicka fakturan tillbaka till granskare

Denna funktion gor att du med en enda knapptryckning skickar tillbaka fakturan till den som senast
granskade fakturan.

Denna funktion finns enbart nér status pé fakturan &r Attest ej utford.

1. Se vem som senast granskade fakturan
a. Ga till Atgérd / Visa logg och kommentarer:

Status Y Atgard
Attest ej utférd ( * UADM ADM ) @
*orto jan : 3026, Tillbaka till granskare

Ange annan granskare ...
| Visa logg och kommentarer

b. Den person som senast utforde hidndelsen ”Granskning utford” kommer att fa
fakturan, d.v.s. i detta exempel &r det Jenny Kjellstrom.

96(
Gel

Visa Kommentar (2) Logg (4)

Jenny Kjellstrém
2018-02-21 13:15
Fakturan ar okej.

[ ]

@ Greger Granskare
2018-02-16 07:41

Ska gé pé kostnadsstalle 9840000

[ ]

2. Skriv kommentar till varfor du skickar tillbaka fakturan (se ovan hur du skriver
kommentarer).




3. Gatill Atgiird / Tillbaka till granskare

Status Y Atgard
Attest ej utford (* UADM ADM )
2orto jan : 3026, Tillbaka till granskare

Visa logg och kommentarer

Se guide http://guider.nu/slu/993.guide fér mer information. Dar far du dven lara dig hur du pa ett

enkelt sitt kan utféra momentet inifran fakturans detaljbild.

Mer information om fakturahantering for attestanter

I Handbok for attestanter i Proceedo (http:/guider.nu/slu/862.guide) finns mer information om hur

du som attestant hanterar en faktura i Proceedo.
Dir finns bl.a. information om hur du:

e hanterar en faktura som kommer av en order i Proceedo

e sparar dndringar

e ska gora om det dr nigot fel med fakturan

e ldgger en faktura pa utredning

e ser var fakturan har varit innan den kom till dig (fakturans historik)
e soker efter fakturor

e hanterar eskalerade fakturor

o delegerar rétten att attestera fakturor

Det finns dven information om attestflodet i Proceedo samt flera kapitel som ror hantering av
bestillningar.

Se dven filmen ”Proceedo pa tre minuter - fakturahantering for attestanter diar du pa tre minuter
far lara dig hur du attesterar en faktura:

http://guider.nu/slu/1058.guide



http://guider.nu/slu/993.guide
http://guider.nu/slu/862.guide
http://guider.nu/slu/1058.guide

