	Dokumentnamn

Lathund attestant.docx
	
	Version
1.1

	Fastställd av

Ekonomichef
	Datum
2019-03-28
	Reviderad
2020-09-09
	Ansvarig för revidering

Anna-Carin Jonsson



Lathund Attestant
Allmän information
Attestanten har budgetansvar och är den som godkänner köpet och som intygar att medel finns att belasta specifikt objekt. Det är attestanten som är ansvarig gentemot högskolans ledningen samt vid ev. revision. Efter attest skickas fakturan till betalning.
Om man som attestant har fakturor att hantera syns det en siffra bredvid bocken högst uppe i högra hörnet.  När man sedan trycker på bocken kommer en lista fram med dina uppgifter.

Tryck på raden där det står Attestant.
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Dina uppgifter 2
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Hantera fakturor

1. Klicka på Attestant.
Den första fakturan man har att hantera syns på skärmen.
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Leverantérsfaktura
Information leverantérsfaktura
Leverantér KUNGLIGA BIBLIOTEKET
Fakturanummer 31170103 Totalt fakturabelopp 693 027,00
Verifikationsnummer 70224654 Ska godkannas 3335300
Fakturadatum 2017-02:03 Momsbelopp 000
Forfallodatum 2017-03-05 Valuta SEK

2 Logg arbetsflode (rad 1)

12017-03-01 13:20 Hans Danelid (HDA) - Distribuerad
2017-03-01 14:24 Yiwa Rohlén (YRO) - Kontrollerad
12017-03-01 14:24 Hans Danciid (HDA) - Omférdelad
2017-03-01 1424 Yiwa Rohlén (YRO) - Kontrollerad
12017-03-03 12:46 Monica Grénvall (MOGR) - Godkann
12017-03-03 12:52 uiia Wiman (IWM) - Konterad
12017-03-06 15:37 Eva Nordgren (END) - Attesterad

(Skriv in kommentar)

Kopiera
4 Period. via nycklar
Fordelning Korrigering startperiod
Detaljer leverantorsfaktura
Oversikt Status. Valuta Valutabelopp Konto Verksam
[ Bl Pakerad  SEK 3335300 5722 221

Objekt
48021000

2 Bild
=HE
Faktura M
Saljare Kopare Fakturame
Kungiga bivioteket Kundnummer:
(PartsD2021001710)
Box 5039
10241 STOCKHOLIM 78188 FALUN =
Kontaktuppgitter Leveransadress
Kontakt:  Asa Naterhoim Box77
Teleton: 0107093000 79188 FALUN
Epost  chonomi@kb.se
Bestallarroferens 450114602 Var referens
Bestallarreferens2  Samingsfakura2  Dokumentreferens  Orderref: Sa
Ertorganisationsnr 2021002903 Leveransdatum 2017-0202
Datum for skatt 17.0202
[Fakturarader (2 styck)
g [Lovererad; [Summan
[Radnr Benamning|anteckning [LEYereT2dA pris  [summa  |SUMmAN |qyqre
Propet
lHUSE 110 852
i viey:
liournas 270
18k
Isorinoer =
‘ m ’
Fora || Nasta
Motpart Por Amne Dm6  Momskod Beskrivning
KB BF 3 o




2. Kontrollera att fakturans innehåll är rätt.
3. Kontrollera så att den är konterad mot de objekt som ska kostnadsbelastas.

4. Skriv in en kommentar vid behov 
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5. Åtgärdsknapparna heter som den åtgärd man önskar utföra.
Som Attestant kan man inte längre göra några förändringar på fakturan. Om något är fel på fakturan kan man endast skicka den åter till godkännare för ändring/åtgärd. Kommentar måste skrivas.
Man måste alltid sätta en bock i rutan längst till vänster innan man kan trycka på en knapp för åtgärd. 
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6. Om man vill veta vad ett konto eller objekt heter ställer man muspekaren över sifforna. Då kommer en förklaringstext fram.
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7. Om det är en kurs, representation eller annan faktura som kräver bilagor läggs dessa in i dokumentarkivet. I detta arkiv kan man samla den information man önskar om fakturan, såsom kursdeltagare och avtal. Tryck på ikonen, som ser ut som ett gem, för dokumentarkivet uppe i högra hörnet av bilden. Om någon redan har lagt in en bilaga är ikonen blå.
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8. En nytt fönster öppnas. tryck  på ”lägg till ett dokument”
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9. Tryck på 3. Bilagor till EFH
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10. Tryck å Överför
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11. Bläddra fram det dokument du önskar lägga till och tryck på öppna.
12. Nu kommer du tillbaka till det föregående fönstret. Tryck spara.
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13. Tryck Ok och stäng ner fönstret.
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14. Om fakturan berör dig personligen måste man trycka på Eskalera och skriva en kommentar. Då går fakturan till chefen för attest.
Om fakturan är korrekt, tryck attestera och spara så går den vidare till betalning.
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