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Allméant om Lupin (Proceedo)

Vilken webblasare rekommenderas for Lupin/Proceedo?
Proceedos nya webklient ar byggd i HTMLS5 vilket fungerar i de allra flesta moderna
webblasare utan nagra insticksmoduler for Java eller liknande.

Webklienten fungerar bast i moderna webblasare som Chrome, Firefox, Microsoft Edge och
Safari. Aldre webblésare som till exempel Internet Explorer fungerar - men ger inte lika bra
anvandarupplevelse som modernare webblasare. En modern webblasare kommer alltid att
prestera battre an till exempel Internet Explorer, sa vi rekommenderar att man byter till en
modern webbldsare som Chrome eller Edge.

Ink6p och bestéllningar

Gar det att stalla in vilka kolumner som visas for att informationen ska synas
battre?
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Det finns en ikon for kolumninstallning i bade fakturadversikten och konteringsbilden. Klicka
pa ikonen for att enkelt Iagga till och ta bort kolumner.

Vad betyder felmeddelandet "Ogiltigt belopp” nar jag har delad kontering pa
mitt inkdp?

Det betyder att summeringen av delbeloppen blivit fel. Vid kontering av flera artiklar med
samma konteringsforslag kan bara en procentuell konteringsfoérdelning sparas.

Hur kommer jag till konkurrensutsattningar i webbklienten?

For att fa tillgang till modulen fér fornyad konkurrensutsattning sa behéver man ha en
speciell roll. Det ar Sektionen ekonomi som tilldelar roller. Om du inte kommer at den
avtalsinformation du behdéver fér att gora detta l1&gg ett drende till oss i
https://forms.eken.lu.se/ kategori Inkdp - Avtal och Upphandling.

Hur sparar jag favoritkonteringar?
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Genom att klicka i stjarnan till héger om ett konteringsvarde nar du konterar en faktura eller
en bestallning anger du vardet som favorit. Dina sparade favoritvarden hamnar sedan 6verst
i valjlistan i bade fakturahantering och inkdp. Obs! Det kan dréja 10 minuter innan favoriterna
sparats.

Kan jag skicka en elektronisk order till en leverantdr som inte finns i Lupin?
Ja, det kan du genom att fylla i en Fritextbestallning. Den hittas under Kategorier, val|
Specialformular. Félj sedan instruktionerna.

~ Specialformuldr
Fritext pa engelska

Fritext svensk leverantér

Rekvisition


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

Varfor kan jag inte leveranskvittera en order?

Det kan bero pa att leverantéren inte gjort en orderbekraftelse. Da har din order status
Avvaktar orderbekraftelse och du maste forst géra en manuell orderbekraftelse innan ordern
kan leveranskvitteras. Ga in pa ordern via Alla bestallningar/Sok bestallningar, ange
bestallnings- eller ordernummer och klicka pa knappen Manuell orderbekraftelse. Status pa
ordern andras till Ej kvitterad och nu kan en leveranskvittens goras.

Fakturahantering

Hur gor jag for att minimera antalet traffar vid sokning?

Vid sékning pa t.ex. fakturanummer kan delar av leverantérsnamnet ocksa skrivas in i
sOkrutan. Det gar ocksa bra att i Sokrutan sdka pa ordernummer LU20XXXXXX,
referenspersonens hela namn eller enbart fornamn.

Hur gor jag for att fa en storre fakturabild?
Markera fakturabilden (klicka pa den), sa 6ppnas den i ett eget fonster.

Anvand ev. F11 for att vaxla till och fran helskarmslage.

Hur gor jag for att spara eller skriva ut fakturabilden?

@

Klicka pa fakturan sa att den 6ppnas i ett eget fonster. Klicka forst langst upp till hoger for att
"Oppna menyn for fler funktioner”, valj “Skriv ut fakturabild” eller valj "Oppna” och klicka pa
spara- eller skrivarsymbolen i PDF-visaren.

Gar det att stalla in vilka kolumner som visas for att informationen ska synas
battre?
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Det finns en ikon fér kolumninstallning i bade fakturadversikten och konteringsbilden. Klicka
pa ikonen for att enkelt lagga till och ta bort kolumner.

Hur kan jag soka fram fakturor for ett visst kostnadsstalle eller aktivitet?
Granskade fakturor gar att soka fram med hjalp av konteringen. Klicka pa "Avancerad sok”, i
Valj filter valj "Kontering”, i Valj Dimension valj "Aktivitet” och i rutan [Skriv for att sbka] anger
du kostnadsstallet eller aktiviteten som du soker pa. S6kning pa kostnadsstalle gar att
kombinera med det stora sokfaltet och dar séka pa leverantor, t.ex. Dustin eller pa referens
t.ex. Mansson. Du kan ocksa begransa sokningen pa Intervall, t.ex. datum eller belopp.
Avser man att endast se fakturor som snart blir eller ar forfallna pa ett kostnadsstalle, klicka i
rutan framfor flaggan.

Ménssor B Avancerad sak

Kontering ¥ Aktivitet v 3149% x valj intervall v

Vaij fitter v



Hur sparar jag favoritkonteringar?

Favorit

A

Genom att klicka i stjarnan till héger om ett konteringsvarde nar du konterar en faktura eller
en bestallning anger du vardet som favorit. Dina sparade favoritvarden hamnar sedan 6verst
i valjlistan i bade fakturahantering och inkdép. Obs! Det kan drdja 10 minuter innan favoriterna
sparats.

Hur lagger jag till bilagor pa en faktura?

Funktionen att bifoga fil kan du endast gora fran den detaljerade vyn. Om du i listvyn redan
har konterat eller t ex skrivit en kommentar sa maste du spara innan du tar upp den
detaljerade vyn, annars forsvinner informationen. Du sparar genom att valja Spara
andringen i atgardsrutan. Om du inte har nagot att spara kan du direkt dubbelklicka pa
fakturan och gora alla dina atgarder i fakturadetaljbilden, sa som kontering, kommentarer och
hantera bilagor. Klicka pa fliken Bilagor och Lagg till bilaga.

Fakturabild / Bilagor (0) \ Utdkad logg
@ Lagg till bilaga

Hur gor jag for att hitta ohanterade fakturor hos en eller flera

granskare/attestanter eller for hela lupingruppen?

Genom att soka fram alla fakturor och ta éver dem i Excel kan du som administrator fa fram
mer information om ohanterade fakturor, t.ex. vilka fakturor som ligger hos en viss granskare.
Ga till Alla fakturor, stéll in filtrering pa kolumnen "Status” och begransa soékningen enligt
nedan:

status @

Gransk  [a]parkera alla
Gransk M) Attest ej utford
[ avvaktar extra kontroll

Gransk
[ Fakturainformation maste kontroller...
Attast § [ Fakturastatus kontrolleras
Gransk M Granskare ej angiven
M Granskning j utford
Gransk g9
W Granskning ej utférd (ordermatch)

Exportera darefter den filtrerade listan till Excel. | exporten som 6ppnas i Excel far man
sedan manga fler kolumner som du kan filtrera/sortera pa, som t.ex. granskare. Valj Filter
och i kolumnen Granskare sok fram de namn du vill f6lja upp. Du kan ocksa filtrera pa
ditt/dina lupingruppnummer i kolumnen som heter Grupp namn.



Hur kan jag delegera sjalv?

Pa forsta sidan i Lupin finns till vanster under rutan Att Hantera, finns funktionen
Delegeringar. Klicka pa plustecknet. Valj person som du delegerar till och fyll i rattigheter
som ska delegeras och ange period. Du kan bara sjalv delegera till kollega inom den egna

lupingruppen eller i dverliggande grupp.

For att delegera till annan kollega kontakta Sektionen Ekonomi via https://forms.eken.lu.se/
Kategori: Delegera faktura/byta granskare

. oy
Delegeringar \+)

Lunds universitet v
w

Godkann bestallning
Leveranskvittens
Granska faktura
Attestera faktura
Sarskild attest

Hur ser jag fakturor hos andra anvandare pa hela LU?
Du behover en speciell roll som heter "Se alla fakturor och ordrar” Denna tilldelas av
Sektionen Ekonomi. Nar man har rollen finns knapparna Ska hanteras av och Hanterad av.

(

Att hantera €3 Alla fakturor Ska hanteras av O Hanterad av C.

Klicka pa Alla fakturor och sedan Ska hanteras av for att se ohanterade fakturor eller
Hanterad av, for att se fakturor som ar hanterade.

Ska hanteras av X

For och efternamn‘

Tillgangliga ()

Mamn E-post

Avbryt

Skriv in namnet pa den anvandare vars fakturor du vill se. Klicka pa forstoringsglaset. Val|
anvandare.


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

Hur lagger jag till en kommentar pa en faktura?
Oppna fakturan i detaljerad vy. Skriv din text i kommentarrutan. Obs! Klicka sedan pa
plustecknet.

245

Meddelande
|

Visa Kommentar (1) Loge (1)

Darefter klicka pa spara andringar eller Godkann faktura uppe till héger i Lupin.

Under utredning Sekretessfaktura

Godkann faktura Spara andringar Fler funktioner ~

Hur gor jag nar en faktura ska makuleras?
For att makulera en leverantorsfaktura ar det viktigt att du kommit 6verens med leverantoren
att det ar ok att gora det. Annars riskerar vi att fA paminnelser eller inkassokrav.

Nar ni ar dverens om att fakturan kan makuleras, skriv ett meddelande i kommentarrutan tex
"Fakturan ska makuleras enligt 6verenskommelse med leverantéren”, klicka pa plustecknet
och Spara andringen. Valj i Fler funktioner "Inte min faktura”. Da kommer fakturan ftill
Sektionen Ekonomi med ett meddelande till oss om att vi kan makulera fakturan.

Hur fyller jag i Intrastat direkt i Lupin?

| Konteringsinstallningar klickar du i intrastat och intrastatkod. D& kommer falten med i
konteringsraden och man kan fylla i intrastat. For att kunna fylla i uppgifterna i
konteringsraden klicka pa ikonen och valj Inkop vara inom EU.

iy N - = -
ﬂlnu!,“l" Konteringsinstallningar
:

otalt belopp

E . Intrastatinfo Intrastatkod o
’ Funktion - - (SEK)
| @ B 400,00
Alla Intrastatinfo (2) sattforalla  Forvald  Favorit 00
Intrastatinfo
lopp
s Inkép vara inom EU  Intrastatinformation ﬁ
Intrastatkod 0,00
Periodiseringsnyckel oK ANVANDS E|

£



Hur informerar systemet anvandarna att fakturorna ska hanteras?

Det finns standard installningar i systemet som anger nar meddelanden ska skickas till
anvandare nar man far en faktura att granska eller att attestera eller nar en bestallning ska
godkannas. Under installningar uppe till hoger i Lupin kan du vélja att franga dessa
standardinstallningar och t ex &ndra till annan periodicitet.

Paminnelser kan inte stéllas av dessa gar alltid ut.

'fi} Christel johnsson o

Meddelanden

Skicka mig
Kopia av order

Meddelande nar en bestalining awvaktar godkannande frén mig
Faktura att granska Aldrig v

Faktura att attestera Aldrig =

Standard (Per faktura)
Per faktura

En gang per dag
Aldrig

Hur kommer jag at fakturor fore 1 januari 20167?
Kontakta Sektionen Ekonomi via https://forms.eken.lu.se/ for utdkad behorighet.

Hur fungerar "eskalering”?
Nar en faktura legat hos attestant for attest i 10 dagar utan att bli hanterad eskalerar den upp
i attesthierarkin. For godkannande av bestallningar sker eskaleringen redan efter 5 dagar.

Nar ska sekretessmarkeringen anvandas?
Sekretessmarkning anvands nar en faktura, inklusive eventuella bilagor, innehaller kanslig
information eller personuppgifter som behdver déljas.

Tank pa att aldrig anvanda kanslig information i beskrivningstexten pa en faktura da denna
information inte déljs i ekonomisystemet.

For att sekretessmarkera en faktura kontakta Sektionen Ekonomi via
https://forms.eken.lu.se/
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