Granska fakturor i Lupin Proceedo
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Guiden uppdaterad:2025-04-24

Vad innebar det att granska en faktura?

Den som granskar en faktura intygar att det fakturerade beloppet éverensstammer
med de levererade varorna eller tjansterna, att priser och villkor foljer avtal eller
Ooverenskommelse, och att leverantor, belopp och betalningsmetod ar korrekta.

Du far ett e-postmeddelande nar du har en faktura att granska.
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Granska

Nar du loggar in finns det tva satt att komma at dina ohanterade fakturor. Pa
startsidan i vansterkolumnen under “Att hantera”, eller via huvudmenyn hdgst upp
under “Fakturor”. Om du har fakturor att hantera, visas antalet fakturor under “Att
hantera”.

Att hantera

Bestallningar att godkdnna

Ej skickade bestallningar

Fakturor

Leveranser och order

| fakturavyn kan du s6ka upp fakturor som inkommit till Lupin Proceedo. Listan kan
sorteras pa kolumner med pilar tillgangliga bredvid kolumnnamnet.

Att hantera innehaller fakturor som du forvantas att hantera.

| 56k efter faktura... Avancerad sok

Att hantera @ _ Alla fakturor QIZALEY ' Q Skahanterasav || O Hanteradav

Nar du éppnar fakturan visas en meny med Fakturahuvud, Kontering och Historik.

i’ !
Fakturahuvud GRS ering I'

Under fliken Fakturahuvud finns detaljer om fakturan, leverantoren, betalvagen och
betalningsvillkor.

| fliken Kontering lagger du in din kontering. Fyll i de obligatoriska konteringsvardena
konto och aktivitet, se rubrik Kontera din faktura.

Historik ger dig en 6versikt pa vad som har hant pa fakturan.
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Kontera din faktura

Du som granskare ska alltid ange konto och aktivitet.

Tips!
Du kan s6ka fram vérdarna med hjélp av text och siffror.

Om du inte har lagt in favoriter passa pa att vélja dina favoriter fér konton och aktiviteter. De valda
favoriterna visas hégst upp i véljlistan. Har du markerat ett varde som férvalt fylls detta i automatiskt.
Du kan ha ett férvalt varde, rekommenderas om du alltid anvdnder samma kontering. Det gar ddremot

att ha flera favoriter.

= = =

Konto
Anger vad kopet avser.

Aktivitet
Anger vilken aktivitet som ska ta kostnaden.

Beskrivning
Anger vad kopet avser. Texten foljer med som verifikationstext i vart ekonomisystem
och hjalper vara ekonomer att forsta vad kdpet avser.

Frivilliga falt anvands pa féljande satt:

Funktion
For att dela upp kostnader pa fler nivaer an bara aktivitet.

Tillgang/Fin
Varde 999 ska valjas om kopet avser en stoldbegarlig tillgang som ska fértecknas i
anlaggningsregistret. Far enbart anvandas i kombination med konto 63* eller 64*.

Finns det moms pa fakturan sa ar den redan konterad. Kontrollera sa att ratt belopp
angetts utifran fakturan och utifran gallande momsregler.

Du kan lagga till fler konteringsrader genom Dela rad. Beloppet kan ocksa fordelas
procentuellt.

Nar konteringen ar fullstandig valjer du Godkann faktura uppe till hoger.
Vill du enbart spara dina andringar och aterga till fakturan senare klickar du pa Spara
andringar.
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(Granskare: Test, Basanvindare

[ ] Under utredning

Godkiann faktura Spara dndringar Flar funktioner

Lagga till en kommentar

En kommentar kan anges av flera skal, till exempel for att ge information till
attestanten eller for att ange deltagare vid representation. For att spara en
kommentar, tryck pa Enter och valj sedan Spara andringar eller Godkann faktura.

Visa Kommentar (1) Legg(2)

Lagga till bilaga

Vid vissa inkop kravs det att ett dokument bifogas till din faktura till exempel vid resa.

For att 1agga till bilaga val;j fliken Bilagor vid fakturabilden.

Fakturabild f;‘fl

€

Lagg dll bilaga

Bilagor (0) \
%

Flera funktioner

Under Fler funktioner uppe till hdger i bild finns bland annat Skicka faktura for extra
kontroll eller till annan granskare.

Godkann faktura Spara dndringar Flar funktioner
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Ange annan granskare

Behdver du skicka fakturan till en annan granskare, valj Flera funktioner och valj
Ange annan granskare. Sok fram din kollega i listan.

Skicka faktura for extra kontroll

Funktionen kan anvandas om du behdver inhamta information fran annan person an
attestant/er. SOk upp den du vill skicka fakturan till. Vill du ha tillbaka fakturan efter
utférd extra kontroll, lat bocken vara kvar. Bockar du ur gar fakturan direkt till
attestant efter utford kontroll forutsatt att fakturan ar konterad. Ange i
kommentarsfaltet vad du vill ska kontrolleras.

Inte min faktura

Ar det inte din faktura valj Fler funktioner uppe till hdger och vélj Inte min faktura.
Glom inte att ange en kommentar om varfor fakturan inte ar din.

Under utredning

Om fakturan inte ar korrekt kan du markera den som Under utredning. Kontakta
leverantdren for eventuell kreditering. Det ar viktigt att funktionen Under utredning
anvands tillsammans med en kommentar om vad som ar fel och vilka atgarder som
gjorts.

Under utredning

Godkann faktura Spara andringar Flar funktioner

Nar blir min faktura betalad

For att en faktura ska betalas maste den vara slutattesterad och ha status “Klar”.

Tank pa att inte vanta till forfallodagen med att hantera dina fakturor — de maste
hinna granskas och attesteras.

Nar fakturan ar betald visas en EURO-symbol i kolumnen for Info. Hall markdren éver
symbolen for att se fakturans betaldatum.

Forf.da.. ~ Info Y Status o
202312114 (§) Klar
Sektionen Ekonomi sander en fil till banken normaltsatt mandagar, onsdagar och

fredagar.
Banken bevakar och utfor betalningen pa foérfallodagen.
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Aterredovisning och betalmarkningen hamtas fran banken dagen efter betaldag och
betalmarkning gors da i ekonomisystemet. Dagen darpa syns betalmarkningen pa
fakturan i Lupin/Proceedo.

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 i pa en faktura da informationen inte
ddljs i ekonomisystemet.

For att sekretessmarkera en faktura kontakta Sektionen Ekonomi via
Supportformuléaret.

Support

Har du fragor om fakturor kontakta sektion Ekonomi via Supportformularet.
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