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Nar ska du delegera dina rattigheter

Nar du ar ledig fran din tjanst maste du som Lupinanvandare delegera dina
rattigheter till annan person sa att bestallningar kan inlevereras och fakturor hanteras
innan forfallodatum.

Delegera rattigheterna Inleverans och Granska faktura till en kollega i din
verksamhet. Under delegationsperioden kan bestallningar och fakturor hanteras
bade av den som har delegerat och den som fatt delegering.

Om du ar attestant ska du delegera rattigheten att Godkanna bestallning och
Attestera faktura enligt beslutad attestplan.

Pa startsidan till vanster under Att hantera rutan finns Delegeringar. Har syns dina
aktuella delegeringar inlagda bade till dig och fran dig.

Delegeringar @

Du har inga aktuella eller framtida delegeringar

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/fakturahantering

Lagga in delegering

For att lagga in en delegering klicka pa + tecknet. Sok fram den anvandare som du
vill delegera dina rattigheter till.

Granskning och inleverans kan delegeras till din ndrmaste kollega som finns pa plats.
Ange period som delegeringen ska galla och klicka pa "Spara” (Sarskild attest
anvands inte pa Lunds universitet).
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Som attestant eller godkannare kryssa i foljande val, Godkann bestallning och
Attestera faktura:
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Vem du som attestant kan delegera till styrs av beslutad attestplan.
Ange perioden delegationen ska galla och klicka pa "Spara”
(Sarskild attest anvands pa Lunds universitet)

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/fakturahantering

Attestant som vill delegera granskningen och attest av fakturor till olika personer
maste lagga in tva delegationer.

Nar delegeringens t.o.m.-datum har passerat forsvinner delegeringen automatiskt.

Ta bort delegering fore slutdatum

For att avsluta en delegation i fortid klickar du pa det réda krysset for den delegering
du vill avsluta. Ytterligare en ruta kommer upp for att bekrafta borttag.

Bekrafta ditt borttag genom att klicka pa grona rutan Ta bort delegering.
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Support

Har du fragor om delegering kontakta sektion Ekonomi via Supportformularet
kategori Delegera faktura/byta granskare.

Support: https://www.medarbetarwebben.lu.se



https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-ekonomi/fakturahantering
https://forms.eken.lu.se/
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