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Allmant om Lupin (Proceedo)

Gar det att stalla in vilka kolumner som visas for att informationen ska synas
battre?

Det finns en ikon for kolumninstalining i bade fakturadversikten och
konteringsbilden. Klicka pa ikonen for att enkelt lagga till och ta bort kolumner.

Vilken webblasare rekommenderas for Lupin/Proceedo?
Proceedos nya webklient &r 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, Microsoft Edge och Safari.
Aldre webblasare som till exempel Internet Explorer fungerar - men ger inte lika bra
anvandarupplevelse som modernare webbldsare. En modern webblasare kommer alltid att
prestera battre an till exempel Internet Explorer, sa vi rekommenderar att man byter till en
modern webblasare som Chrome eller Edge nar man vill logga in i den nya webklienten. For
vissa webblasare far du inte mojlighet att véalja vilken version av Proceedo du ska logga in i
utan du slussas direkt in i webklienten. Detta beror pa att din dator eller just den webblasaren
du anvander inte stodjer Java.

InkOp och bestéllningar

Gar det att stalla in vilka kolumner som visas for att informationen ska synas
battre?

Det finns en ikon for kolumninstalining i bade fakturadversikten och

b
konteringsbilden. Klicka pa ikonen for att enkelt lagga till och ta bort kolumner. ol

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

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

Varfor kan jag inte kan gdra konkurrensutsattningar i webbklienten?

Modulen for férnyad konkurrensutséttning finns annu inte i den nya webbklienten. Vi
meddelar nar den finns. Anvand under tiden nuvarande Javaklient sa lange som det gar pa
din dator eller skot konkurrensutsattningen via vanlig e-post. Om du inte kommer at den
avtalsinformation du behover for att gora detta, kontakta inkop@eken.lu.se.

Hur sparar jag favoritkonteringar?

Genom att klicka i stjarnan till héger om ett konteringsvarde nar du konterar en Favorit
faktura eller en bestéllning valjer du in vardet som favorit. Dina sparade o
favoritvarden hamnar sedan overst i valjlistan i bade fakturahantering och inkop.

Fakturahantering

Hur gor jag for att minimera antalet traffar vid sokning?
Vid sokning pa t.ex. fakturanummer kan delar av leverantdrsnamnet ocksa skrivas in i
sOkrutan.


mailto:inkop@eken.lu.se

Hur gor jag for att f& 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 fakturabilden sa att den dppnas i ett eget fonster. Klicka forst langst upp —~
till hoger for att "Oppna menyn for fler funktioner”, vélj "Skriv ut fakturabild”, vél] @
"Oppna” och slutligen spara- eller skrivarsymbolen i PDF-visaren.

Gar det att stalla in vilka kolumner som visas for att informationen ska synas

battre?
Det finns en ikon for kolumninstallning i bade fakturadversikten och
konteringshilden. Klicka pa ikonen for att enkelt lagga till och ta bort kolumner.
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Hur kan jag s6ka 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. Eftersom aktivitetsfaltet i Lupin sedan
1/1 2016 bestar av bade Kostnadsstélle och Aktivitet kan du stka pa bada dessa
dimensioner i samma falt. For fakturor som &r konterade tom 31/12 2015 soks dessa
dimensioner i separata falt (*_Orfi).

Hur kan jag s6ka fram fakturor for ett visst kostnadsstalle?

Hanterade fakturor gar att soka fram med hjalp av kostnadsstallet. Klicka pa "Avancerad
sok”, i Valj filter valj "Kontering”, i Valj Dimension valj "Aktivitet” och i rutan [Skriv for att soka]
anger du kostnadsstallet som du soker pa. Eftersom aktivitetsfaltet i Lupin sedan 1/1 2016
bestar av bade Kostnadsstalle och Aktivitet kan du soka pa bada dessa dimensioner i faltet
Aktivitet. FOr fakturor som ar konterade tom 31/12 2015 stks dessa dimensioner i separata
falt (*_Orfi). Sokning pa kostnadsstalle gar att kombinera med det stora sokfaltet och dar
sOka pa leverantor, t.ex. Dustin eller pa referens t.ex. Mansson. Du kan ocksa begransa
sokningen pa Intervall, t.ex. datum eller belopp.

Mméinsson B Avancerad sok

Kontering v Aktivitet 9] 3149% X vay intervalf v
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Hur sparar jag favoritkonteringar?

Genom att klicka i stjarnan till héger om ett konteringsvarde nar du konterar en Favorit
faktura eller en bestéllning valjer du in vardet som favorit. Dina sparade
favoritvarden hamnar sedan 6verst i valjlistan i bade fakturahantering och inkop. W

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 s maste du spara innan du tar upp den
detaljerade vyn, annars forsvinner informationen. Du sparar genom att vélja Behandla
senare 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.



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

Genom att soka fram alla fakturor och ta 6ver dem i Excel kan man som administrator fa
fram mer information om ohanterade fakturor, t.ex. vilka fakturor som ligger hos en viss
granskare. Ga till Alla fakturor, stall in filtrering pa kolumnen "Status” och begransa
sokningen enligt nedan:

Status o

Gransk

Gransk

Gransk

Attest

Gransk

Gransk

™ Markera alla

W] Attest ej utfird

[ Avvaktar extra kontroll

[ Fakturainformation maste kontroller...
[ Fakturastatus kontrolleras

M Granskare ej angiven

M Granskning ej utford

Wl Granskning ej utférd (ordermatch)

Exportera darefter den filtrerade listan till Excel. | exporten som 6ppnas i Excel far man
sedan manga fler kolumner som man kan filtrera/sortera pa, som t.ex. granskare. Valj Filter
och i kolumnen Granskare sék fram de namn du vill folja upp.
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