Godkanna och Attestera i Lupin Proceedo
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Vad innebar det att godkanna och attestera?

Godkannande och attest i Lupin Proceedo regleras av Attestordningen - Riktlinjer om
behdrighet att férfoga éver Lunds universitets medel enligt STYR 2024/1911.

Nar ett godkannande eller attest gors intygar du att inkdpet ar andamalsenligt for
verksamheten, finansierat och korrekt bokfort.

Du far ett e-postmeddelande om att du har en bestallning att godkanna eller en
faktura att attestera.

Godkanna bestallning

Bestallningar som avvaktar ditt godkannande hittar du under Alla bestallningar och
Godkann bestallning.

Du kan andra kontering och lagga kommentar om det behovs.
Du kan godkanna eller neka bestallningen, om en bestallning nekas ar det
obligatoriskt att lagga en kommentar.

En nekad bestalining kan ateranvandas av bestallaren genom anvand som mall.

Avser bestallningen din egen utgift till exempel kdp av egen utrustning far du inte
sjalv godkanna inkopet utan maste bocka i rutan Mitt eget kop och darefter valja
Godkann. Bestallningen skickas da vidare till dverordnad niva for slutgodkannande.

Nar du godkanner en bestallning godkanner du aven den inkommande fakturan. Nar
bestallningen ar godkand skickas en order till leverantdren, ordern har da fatt ett
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ordernummer som bérjar pa LU foéljt av atta siffror. Orderkopia skickas fran systemet
till bestallaren som bekraftelse om vederbérande i sina installningar aktiverat detta.

Om fakturan stammer 6verens med bestallningen hanterar systemet fakturan
automatiskt efter registrerad inleverans och fakturan gar automatiskt till betalning.

Attestera faktura

Fakturor som avvaktar din attest hittar du under Fakturor.

Klicka pa raden for faktura for att kontrollera fakturan. Kontrollera att underlagen ar
korrekta och att informationen som finns bifogad i dvrigt stammer.

Ar fakturan OK valj Attestera faktura.

Ar nagot oklart med fakturan kan den skickas Tillbaka till granskare under Flera
funktioner, garna med en kommentar.

Attestera faktura Fler funktioner

Ange annan granskare ..
Tilleaka till granskare
Skicka faktura for extra konoell ...

@«
i) Kontoguic ) )
= Ckicka tillbaka ...

Amestomrakning

Intrastatinfo o

Avser fakturan din egen utgift, till exempel resa eller egen utrustning ska du inte sjalv
attestera fakturan utan bocka i "Mitt eget kop”

[] Under utredning Mitt eget kép
Attestera faktura Spara and

Funktionen nar du om du klickar pa Oppna fakturadetaljer eller dubbelklicka pa
fakturan i listvyn. Bocka i rutan Mitt eget kdp och darefter Attestera faktura. Fakturan
skickas da vidare till dverordnad niva for slutattest.

Nar fakturan ar attesterad far den status Klar och skickas till banken for betalning pa
forfallodagen. Nar fakturan ar betald visas symbol for betald faktura i kolumnen for
info.
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Mellanattestant
Funktionen Mitt eget kop kan i sarskilda fall ocksa anvandas av dig som attestant nar

du vill ha dverordnads attest. Mojligheten att returnera till granskare finns under Fler
funktioner inne i den detaljerade vyn.

Mitt eget kop

Avser bestallningen din egen utgift till exempel kép av egen utrustning far du inte
sjalv godkanna inkdpet utan maste bocka i rutan Mitt eget kop och darefter valja
Godkann. Bestallningen skickas da vidare till dverordnad niva for slutgodkannande.

Mer om attest

Mer information om att godkanna och attestera finns pa
medarbetarwebben.lu.se/attest.

Sekretess

Sekretessmarkning anvands nar en faktura, inklusive eventuella bilagor, innehaller
kanslig information eller personuppgifter som behéver doljas. Tank pa att aldrig
anvanda kanslig information i beskrivningstexten pa en faktura da denna information
inte doljs i ekonomisystemet.

For att sekretessmarkera en faktura kontakta Sektionen Ekonomi via
supportformularet.

Support

Har du fragor om Godkanna och Attest kontakta sektion Ekonomi via
supportformularet.
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