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Minimanual / lathund for
fakturagranskare gallande hantering
av fakturor i Proceedo

Fakturagranskare dr den som har gjort bestdllningen

och tar emot fakturan ndr den kommer till SLU
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Mer information om fakturahantering for granskare

Hitta fakturorna

G4 till ndgon av menypunkterna “’Fakturor”:

Visma Proceedo Stk  Alla bestéllningar ~ Fakturor

Att hantera e Sveriges lantbruksuniversitet

Fakturor

Leveranser och Order

Mer information om hur du hittar fakturorna finns i guiden: http://guider.nu/slu/823.guide

Se information om fakturan

Klicka pa fakturaraden for att se information om fakturan:

e
Att hantera @ Alla fakturor Ska hanteras av Q Hanterad av O “i’n!nni'
Fakturanummer v Leverantor v Fakt.datum v Info status Y Atgard
> 20000114173 UNIT4 AGRESSO AB 2019-08-07 Granskning ej utford ( Greger G... & @

Detaljer om hur du ser information pa faktura finns i guiden: http://guider.nu/slu/841.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/823.guide
http://guider.nu/slu/841.guide

Godkann fakturan

1. Borja med att titta pa fakturabilden (klicka pa bilden for att Gppna i ett eget fonster) och se att
allt stimmer Gverens med det som dr 6verenskommet med leverantdren om pris och leverans.

Visma Proceedo ~ Stk Alla bestallningar ~ Fakturor Sy et
) ey aan Ze
Sok efter faktura. Avancerad stk ] 28] exportera il Excel
\ Tt EE
e
Alla fakturor ska hanteras av Q Hanterad av O “.“@?
umra

Fakturanummer « Leverantor v Fakt.datum v status Y Atgard —

~ 20000114173 UNIT4 AGRESSO AB 2019-08-07 Granskning ej utford ( Greger... & ®
v

@ 4999 9841000 9600 Fritt Kopet avse 5 600,00 SEK Godkann faktura

LEVFAKTURORP Redovisning och | Gemensam adm erte

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

3. Kontrollera kontering (kostnadsstille, projekt, fritt falt). Om konteringen behover dndras:
a. utfor du dndringen direkt i félten (du kan enbart vélja de projekt som har en koppling
till kostnadsstéllet) eller
b. anger du den korrekta konteringen som en kommentar s& utfor din
ekonomiregistrerare dndringen (se avsnitt lingre ner i manualen for info om hur du
lagger till en kommentar.

4. Ange vad kopet avser (i avsett filt eller som en kommentar)

5. Godkénn fakturan genom att trycka pa knappen Godkénn faktura

att hantera Alla fakturor ska hanteras av O Hanterad av O

-
=

Fakturanummer w Leverantor ~ Fakt.datum w status Y 2 Atgard
~ 20000114173 3 [NITaAGResso aB 2019-08-07 Granskning ej utférd ( Greger... | & =
@ 4999 9841000 9600 B Kdpet avse 5 600,00 SEK Godkann faktura

LEV.FAKTURCR|F  Redovisning och Gemeqsarr adm artext 4

> Oppna faktu 5

Kostnadsstélle PrOJe Fritt falt Kopet avser

Mer information om hur du godkénner en faktura finns i guide: http://guider.nu/slu/825.guide



http://guider.nu/slu/825.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 Leverantor v Fakt.datum status Y Atgard

===
20000114173 UNIT4 AGRESS0 AB 2019-08-07 Granskning ej utford ( Grege... é‘.
e e e -

Inte min faktura

Ange annan granskare ...

Visa logg och kommentarer

Oppna fakturadetaljer

Gor sedan sahir:

1. Skriv kommentaren i rutan

2. Tryck pa plustecknet, alternativt tryck tangenten Enter, for att behalla texten.

3. Klicka bredvid rutan for att stéinga den.

UNIT4 AGRESSO AB 2019-08-07 Granskning ej utford | Greger Gr... @
1 2
86
Den har fakturan rakade komma fel. Den ska till dig istallet! /Greger
3

Visa Kommentar (0) Logg (1)

Exempel pa hur det kan se ut ndr man anger kontering och information om vad képet avser som en

kommentar istdllet for att ange/dndra i avsedda filt:
UNIT4 AGRESSO AB 2019-08-07 Granskning ej utford { Greger Gr... @

145

Fakturan galler deltagande i Unitd:s kundkonferens. Ska ga pa kostnadsstalle +
9841000 och projekt 9600. /Grege

Visa Kommentar (0) Logg (1)

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

. o . status Y Atgard
kommentarer pd fakturan i listvyn, innan du —
oppnar fakturadetaljer for att bifoga eller ta bort Granskning ej utford ( Greger Gr... A=)
bilagan, kommer dessa dndringar att forloras, om _

. .. . . . . Inte min faktura
du inte har sparat indringarna innan via Atgérd / &
Ange annan granskare ...

Spara dndringar (syns bara om det finns ndgra

c'indringar att spara) Spara andringar

Visa loge och kommentarer

Bifoga en bilaga
1. Klicka p4 linken Oppna fakturadetaljer

Fakturanummer v Leverantor v Fakt.datum v status Y Atgard

-

20000114173 UNIT4 AGRESSO AB 2019-08-07 Granskning ej utférd ( Grege...

| 43999 9841000 9600 Fritt B 5600,00 5EK Godkann faktura

BALTZAR PRELEB Redovisning och = Gemensam adm [ i _
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!

Du kan inifran denna bild dven justera kontering, skriva vad kdpet avser och godkénna fakturan.

Status: Granskning ej u
Fakturor g&gﬁiﬁ%?o L Granskare: Granskare, Gr

Under utredning

Godkann faktura

*Konto @ kst Projekt Fritt Kopet avser (vertex

4999 9841000 9800 B
BALTZAR FREL BOKFORING Redovisning och reskontra Gemensam administration

1470
INGAENDE MOMS

3

hbild Bilagor (1) Utdkad logg
®|® 216

Anmalningsbekraftelsen till +
UNIT4 AGRESSO kenferensen

Kundkonferensen
bekréftelse.pdf Visa
Greger Granskare
2019-08-07 12:22

4

Kommentar (0) Logg (1)



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

a Greger Granskare |
P’f‘.} Sveriges lantbruksuniversitet O

Status: Granskning ej utford
Granskare: Granskare, Greger

Under utredning

Godkann 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, nir du har fakturan i din egen fakturalista!

Fakturabild Bilagor (1) Uttkad logg )

®® Q@ ) MH<ON ®

UNIT4 AGRESSO
Kundkonferensen bekraftelse.pdf

3
@

Greger Granskare e Uizt Conne AT nerepiyBadepaseme
Seicher den 13 acpicmiber 2017 1508
2019-08-07 12:22 Tk sz fislateim
A Bchrafiche | Unita Conmczt 2007
unIT e

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

- =
Granskning e] utford { Greger ... é =4

2 Inte min faktura

Ange annan granskare ... |

Visa logg och kommentarer

Oppna fakturadetaljer

3. Skriv personens namn i rutan. Om du skicka till ekonomiregistreraren skriver du
gruppnamnet “Inst 3 siffror + ADM”, t.ex. /23 ADM for att skicka till ekonomiregistreraren
pa institution 123,

4. Klicka pa forstoringsglaset for att soka

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

6. Tryck pé knappen Skicka till granskare”

b

Ange granskare X
4
3

Anita|
Tillgangliga (7)

Namn E-post

Froman, 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 aatidn01@slu.se

6 Skicka till granskare Avbryt

Se guide http://guider.nu/slu/887.guide fér mer information om hur du anger annan granskare.



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

Mer information om fakturahantering for granskare

I Handbok for fakturagranskare i Proceedo (http://guider.nu/slu/764.guide) finns mer information
om hur du som fakturagranskare hanterar en faktura i Proceedo.

Dir finns bl.a. information om hur du:

e indrar sé att du ser fler/farre kolumner i fakturalistan

e hanterar en faktura som kommer av en order i Proceedo

e sparar dndringar

e ska gora om det ar nagot 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

e delegerar ritten att granska (hantera) dina fakturor

Se dven filmen ”"Proceedo pa tre minuter - fakturahantering for granskare dir du pa tre minuter
far lara dig hur du godkénner en faktura:

http://guider.nu/slu/1031.guide



http://guider.nu/slu/764.guide
http://guider.nu/slu/1031.guide

