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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 ledning samt vid eventuell revision. Efter attest skickas fakturan till betalning.
Hantera dina fakturor skyndsamt. Högskolan betalar alltid fakturorna på förfallodagen, även om du attesterat långt innan dess. Attesterar du efter förfallodagen går fakturan med till betalning vid nästkommande betalningstillfälle.
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. Man kan även som attestant få faktura att godkänna, som är steget innan attest i fakturaflödet. Samman person kan dock inte vara både godkännare och attestant på en och samma faktura.
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Hantera fakturor

1. Klicka på Attestant.
Den första fakturan man har att hantera syns på skärmen. Har man fler fakturor att hantera hamnar de i en lista till vänster om fakturan. 
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Attest leverantorsfaktura

Sortera efter ~ | Stigande «
Leverantérsfaktura
Leverantor:  Lingmerths Resebyra AB.
Velutabelopp: 286,00
Valute: SeK . -
Forfallodatum: 2025-06-21 Information leverantérsfaktura
Fakturan 6219251
Verifikationsnr: 70381089
Belopp: 286,00 Leverantor Lingmerths Resebyra AB
Ba Fakturanummer 6219251 Totalt fakturabelopp 286,00
Verificationsnummer 70381089 Ska godkannas 26082
Leversntor:  S1AB Fakturadatum 20250522 Momsbelopp 000
Valutabelopp: 455,00
Valuta: SEK Forfallodatum 20250621 Vaiuta SEK
Forfallodatum: 2025-07-09
Fakturanr 210434536
Verifikationsnr: 70382249
Belo 45500 p -
A PP 8 4 Kontaktuppgifter till leverantsr
Adresstyp Kontakt Adress Postaummer
Leversntor:  S1AB
Valutabelopp: 739,00 Generell Boxss s7121
Valuta: SEK
Forfallodatum: 2025-07-09
Fakturan: 210434544
Verifikationsnr: 70382250 .
Belopp: 73900 # Logg arbetsfléde (rad 1)
A
2025-06-09 11:30 Yvonne Arvidsson (YAV) - Godkénn
Leversntor:  S1AB 20250603 16:09 Kerstin Géras (KGO) - Vidarebefordrad - "For kontroll och godkannande”
Velutabelopp: 326,00 20250528 07:25 Stina Eklund (SEU) - Omfordelad
Valuta: SeK 20250528 07:25 Stina Eklund (SEU)  Godkann
Forfallodatum: 2025-07-09 2025.05.23 13:17 Yvonne Arvidsson (YAV) - Vidarebefordrad - "For godikannande”
Fakturanr 210434551 2025.05-22 16:19 Kerstin Géras (KGO) - Vidarebeforrad - For kontroll och godknnande” ¥
Verifikationsnr: 70382251
Belopp: 32600 (Skriv in kommentar)
A
Totalt: 4
Ao Detaljer leverantérsfaktura
[E] = Kommentarer ] Oversikt Status. Valuta Valutabelopp. Konto Verksam  Objekt
2] sek 0w st 2ot are01
= sex 26600 2581
b3 1618
Parkera || Eskalera || Ater Godkannare || Attestera || Angra
Spara

# Leverantérsinformation

Organisationsnummer 5560542747
Momsregistreringsnummer
Giro 1485121
1BAN
BIC(SWIFT)
Clearingkod
ort Lend Telefon
NASSIO Sverige
¥ Period. via nycklar
Motpart Por fimne Avd Akademi
SvF v 460 a7
sV

Momskod

Telefex

Besk

1-Fakturahtm

Hogskolan Dalarna TEST v L MASM v & v@ =

Sk (Alt+a)

FAKTURA Fakturadatum  Fakturanummer
2025-05-22 6219251
Valuta Konteringsreferens Kundens ordernummer
SEK ‘Yvonne Arvidsson
Bestillarereferens
37400
Leverantor Leverantorens Kund Kundens

Lingmerths Group AB
Rédhusgatan 238
Box 374

57131 Nassjo

SE

EndpointiD 5560542747
Parlsidentie! 5560542747
Organisationsnummer 5560542747
Sate Lingmerths Group AB.
Momsregnt.
SES56054274701Godkand for F-
Skatt

kontaktinformation
Therese Bejjer

Telefon 0101226760
E-mail
ekonomi@lingmerths se

Hogskolan Dalama
Hogskolegatan 2
79188 Falun

SE

EndpointiD 2021002908
Parisideniict 2021002908
Organisationsnummer
2021002908

Sate. Hogskolan Dalama

kontaktinformation
‘Yvonne Arvidsson

Fakturameddelande
}

Rad Produktnummer Info

Kvantitet Enhet Enhetspris Momsdetaljer Rabatt/Avgift(Rad) Radsui

1 Tagresa 100 EA
Beskrivning Tég i
BergslagenBoriange -
Gavle
Radinformation Yvonne:
Anvidsson HGLS8187
250522451662 Period
2025.05-28 - 2025-05-
28
Period Frin 2025.05-
28 Tl 2025.05-28

2 Tagresa 100 EA
Beskrivning Tig i
BergslagenGavie -
Boriange.
Radinformation Yvonne:
Anvidsson HGLS8187
250522395034 Period
2025.05-28 - 2025-05-
28
Period Frin 2025.05-
28 Tl 2025.05-28

134.91 SEK 6%

134.91 SEK 6%

Skatteinformation (Moms

pa fakturan)

Skattekategori Leverantorens F-skatt Skattepliktigt belopp
VAT:S 6% 269.82 SEK
Totalbelopp

Summa  Rabattbelopp Avgiftsbelopp Belopp exkl. Totalt Belopp

radbelopp
e e e nnn cew

moms

momsbelopp inkl. moms





2. Kontrollera att fakturans innehåll är rätt.

3. Kontrollera så att den är konterad mot de objekt som ska kostnadsbelastas.

Vill du veta vad ett konto eller objekt heter ställer du muspekaren över sifforna. Då kommer en förklaringstext fram.
[image: image3.png]Detaljer leverantérsfaktura

Overskt | Status | Valuta | Valutabelopp Konto, Verksam Motpart Por Aimne. Avd Akademi

SEK -286,00 2581 Enheten for informationsfarvaltning och upphandling - 37401

3 618
[ Parkera || Eskalers || Ater Godkannare || Attestera || Angra |





4. Kontroller att godkännaren fyllt i en beskrivning i fältet för ”beskrivning”. Det är obligatoriskt för godkännare att fylla i fältet och om det inte står något eller texten behöver justeras/kompletteras skickar du tillbaka fakturan till godkännaren för åtgärd. 
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5. I fältet Logg arbetsflöde ser du eventuella interna kommentarer som godkännare har skrivit in till dig. Man kan även själv skriva in en kommentar i loggen vid behov, men det är fältet har spelat ut sin roll efter att fakturan har bokförts (att jämföra med en post-it-lapp). 
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2025-06-09 1130 Yvonne Anvidsson (YAV) - Godkénn
2025-06-03 1609 Kerstin Goras (KGO) - Vidarebefordrad - Fér kontroll och godkénnande”
2039-05-28 07.29 Stne Ekn (SEU) - Omfordlad

2025-05-28 0725 Stina Ekiund (SEU) - Godkénn

503563 53 1537 Veomne Ardaon (R \eprebefordrad - "Fr godkinnande”
2025-05-22 16:19 Kerstin Goras (KGO) - Vidarebefordrad - "For konroll och godkénnande”

[Hér kan man skriva en kommentar vid behov.|






6. Åtgärdsknapparna heter som den åtgärd man önskar utföra.
Som Attestant kan man inte göra några förändringar på fakturan. Om något är fel på fakturan kan man endast skicka den åter till godkännaren för ändring/åtgärd. Skriv då en kommentar i loggen om vad som behöver åtgärdas.

7. Man måste alltid sätta en bock i rutorna längst till vänster innan man kan trycka på en knapp för åtgärd. 
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8. Om fakturan berör dig personligen måste du trycka på Eskalera och skriva en kommentar i loggen om varför du eskalerar den. Då går fakturan till chefen för attest.

9. 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 syfte och deltagare. 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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10. Ett nytt fönster öppnas. tryck på ”lägg till ett dokument”
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11. Tryck på 3. Bilagor till EFH och sedan på överför för att lägga till dokumentet.
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12. Bläddra fram det dokument du önskar lägga till och tryck på öppna.

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

15. När fakturan är korrekt, tryck attestera och spara så går den vidare till betalning.


