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Allmänt 
Extern kundfaktura: Välj alltid Cirkulera för attest. 

Övriga, d v s bokföringsorder, intern kundfaktura och rekvisition: 
1. I första hand – Godkänn alla rader själv om du har tillräcklig godkännanderätt 
2. I andra hand – Välj vilken/vilka personer som ska godkänna under fliken 

Cirkulation (se instruktion nedan) 
3. I sista hand (endast bokföringsorder) – Välj Cirkulera för attest 

Cirkulera manuellt 
Används vid bokföringsorder, intern kundfaktura och rekvisition. Inte vid utställande 
av extern kundfaktura. 

Tryck på fliken cirkulation (se gulmarkerat). 

  

I fliken Cirkulation ges förslag om att cirkulera till den egna användaren 
(defaultvärde). För att cirkulera till någon annan användare plockar du bort den 
förslagna användaren. Tryck på symbolen med en soptunna på. 
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Användaren försvinner och du kan manuellt välja in den/de personer som du vill 
cirkulera bokföringsordern till. Tryck på ikonen förstoringsglaset. 

 

 

 

Under fliken Inkorgar kan du nu välja in den eller de personer som du ska cirkulera 
till. 

 

 

 

Det går också bra att direkt välja in användaren genom att skriva i fältet Användare. 
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Du kan även välja att cirkulera seriellt och rangordna i vilken ordning som 
cirkulationen skall ske om du inte vill cirkulera till flera användare samtidigt.  
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