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Attestera faktura
Senast uppdaterad: 2022-03-09

Fakturor som avvaktar din attest hittar du under Fakturor i den bla
menyraden eller direkt i rutan Att hantera/ Fakturor.

Du kan attestera en faktura direkt i listvyn eller i en mer detaljerad bild om du dubbelklickar
pa fakturan. Konteringen gar att se och korrigera i bada visningslagena.

Klicka pa fakturan sa éppnas konteringsraden och knappen for Attestera faktura visas.
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Ar fakturan OK valj Attestera faktura.

Ar nagot oklart med fakturan kan den skickas tillbaka till granskare, garna med en
kommentar.

Avser fakturan din egen utgift, till exempel resa eller egen utrustning, far inte bara du sjalv
attestera fakturan utan du maste aven valja funktionen Mitt eget kop. Funktionen nar du om
du klickar pa Oppna fakturadetaljer eller dubbelklicka pa fakturan i listvyn. Bocka i rutan Mitt
eget kop och darefter Attestera faktura. Fakturan skickas da vidare till 6verordnad niva for
slutattest. Funktionen Mitt eget kop kan i sarskilda fall ocksa anvandas av dig som attestant
nar du vill ha éverordnads attest.

Méjligheten att returnera till granskare finns
under Fler funktioner inne i den detaljerade

vyn. Afttestera faktura Spara andringar Fler funktioner ~

Under utredning Mitt eget kdp Sekretessfaktura

Nar du attesterar en faktura intygar du att utgiften ar:

e andamalsenlig for verksamheten
e finansierad
e korrekt bokford

= Okej att betala ut och att betalningen gar till ratt mottagare, med ratt belopp och i ratt
valuta.
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Om attest och godkannande
Mer information for dig som ar attestant/godkannare finns pa
medarbetarwebben.lu.se/attest.

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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Hall markoren 6ver symbolen sa visas fakturans betaldatum.

Nar ska sekretessmarkeringen anvandas?

Sekretessmarkning anvands nar en faktura, inklusive eventuella bilagor, innehaller kanslig
information eller personuppgifter som behdver 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
https://forms.eken.lu.se/.

Kontakt
Sektionen Ekonomi:

https://forms.eken.lu.se/
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