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Lathund Godkännare

Allmän information

Godkännaren ansvarar för att rätt kontonummer, objekt och beskrivning har anges samt att uppgifterna på fakturan stämmer med det som köpts in.

Hantera dina fakturor skyndsamt. Högskolan betalar alltid fakturorna på förfallodagen, även om de godkänts och attesterats långt innan dess. Attesterar du efter förfallodagen går fakturan med till betalning vid nästkommande betalningstillfälle.

Om man som godkännare har fakturor att hantera visas en siffra vid bocken högst upp i högra hörnet.
Om man trycker på bocken kommer det upp en ruta med texten Godkännare. 
Tryck på den texten.  
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Hantera fakturor

1. Den första fakturan man har att hantera syns på skärmen.

2. Kontrollera att fakturan är ställd till rätt person och att beloppen stämmer.

3. Kontrollera så att den är konterad mot rätt objekt och rätt konto.

4. Fyll alltid i en kort beskrivning om vad fakturan gäller i beskrivningsfältet (se separat fil med exempel). Om man behöver skriva mer utförligt ska man lägga in det som en bilaga
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5. I rutan under fältet Logg arbetsflöde kan man skriv in en kommentar till attestanten vid behov. Observera att det här gäller inte en beskrivning på vad fakturan avser utan är endast ett internt meddelande till chef/attestant (att jämföra med post-it-lapp). Det här fältet har ingen funktion efter att fakturan har bokförts och betalats.
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6. Åtgärdsknapparna heter som den åtgärd man önskar utföra.
OBS! Man måste alltid bocka i rutan till vänster innan man trycker på åtgärdsknapp.
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7. Knappen Ta bort tar bort en konteringsrad man skapat. Det innebär inte att man tar bort fakturan i sig (detta kan endast göras genom att skicka den åter till ekonomi med en kommentar).

8. Om något på fakturan är fel och den inte ska fortsätta ut i flödet kan man Avvisa den till ekonomi. Kommentar måste skrivas om varför. 

9. Knappen Parkera innebär att man parkerar en faktura tillfälligt hos sig. Ex. om man inväntar en kreditfaktura. Även här måste man skriva en kommentar om varför man vill parkera den.

10. Knappen Dela upp raden används för att lägga till nya konteringsrader. Den använder man om fakturan gäller flera konton eller objekt.

11. 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 vad representationen gäller. För att lägga till en bilaga trycker du på ikonen som ser ut som ett gem uppe i högra hörnet av bilden. Om någon redan har lagt in en bilaga är ikonen blå.
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12. Ett nytt fönster öppnas, tryck på ”lägg till ett dokument”
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13. Välj dokumenttyp 3. Bilagor till EFH och tryck på Överför för att lägga till dokumentet.
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14. Leta fram det dokument du önskar lägga till genom att dubbelklicka eller trycka på knappen Öppna.

15. Nu kommer du tillbaka till det föregående fönstret. Tryck spara.
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16. Tryck på krysset i övre högra hörnet för att stänga bilden.

17. Om fakturan är korrekt, tryck Godkänn och sedan Spara. Då går den vidare till attest.
