UBW 7
Elektronisk fakturahantering (EFH) — Granskare (bestéllare)

Upprattad av: Ekonomiavdelningen “
et S0 Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Atgirda en faktura som Granskare (bestillare)

Nar du har en faktura att atgarda far du ett mail med information om fakturan samt en lank
till UBW EFH: https://ubw.miun.se/ubw . I UBW visas att du har fakturor att hantera uppe
till hoger vid ditt anvandarnamn: = L KALsR -« & B | Siffran efter bocken visar antalet
fakturor som finns att atgarda.

+  Mittuniversitetet ~ § KALKAR ~ A @ Stk (Alt+q) Q
X
Dina uppgifter 2 Gruppera efter ¥ E

Granskare

Innn frnenritar

Klicka pa = och Granskare for att komma till listan med de fakturor som finns for
behandling. Foljande bild visas:

UNIT4 Business
i2 M Granskare X
Sortera efter « | Stigande <« Attest leverantérsfaktura
Leverantérsfakt
Leverantér  SE8 KORT BANK AB - DINERS sverantarstakiura
Valutshelopp: 181430
Valuta: SEK
Forfallodatum: 2019-10-18 Information leverantsrsfaktura # Bild
Fakdturanr: 3328271
Verifikstionsnr: 341909155
= Leverantsr ATEA SVERIGE AB .
Fakturanummer 44248648 Totalt fakturabelopp 177500 m L]
Leverantr  ATEA SVERIGE AB Verifikationsnummer 341809297 Ska godkdnnas 142000
Fakturadatus
ﬂx&\nﬁu éET'zEDﬂ Fakturadatum 2019-10-14 Farfallodatum 2019-11-13 FAKTURA 2019-10-14
Farfallodatum: 2018-11-13 Valuta SEK.
Fakturanr, 44248048 Valuta
Verifikationsnr: 341808287 SEK
= 2 Logg arbetsflode (rad 1)
Leverantsr Leverantorens Kund
Totalt: 2 2019-10-18 14:56 Diana Svard (DIASVA) - Vidarebefordrad - "Wanligen byt ut 999999 i faltet Atea Sverige AB i i littuni
Projeki til korrekt varde" Box 18 Referens B368 Hans Halkn FE69
2019-10-15 16:14 Cecilis Bergstah| (CECBER) - Distribuersd 16493 Kista KRLUNO4 83873 Froson
[F = Kommentarer Fartsidentitet 7300008015841 Partsidentitat
Qrganisationsnummer 2021004524
5504480202 Organisationsnumme
Registrerad Stockholm, SE 202100-4524
(Skriv in kommentar) Momsregnr. SE556448028201 Momsregnr
F-skatt: F-skatiebevis finns SE202100452401
Kapiera
Fakturameddelande )
Lank fill
< >
Detaljer leverantorsfaktura
[] Oversikt = Moms VT | Stsus | Valsts | Valutsbelopp Konta Orgenh Verks Projekt Motp  Beskrivning
[a] oL SEK 142000 /5511 .| eeea +jose  |,..| * ooooee ATEASVERGE| [~

Bijeitar resar - Sveriga,uia_ D0 PPN D e EID2 . Dummyvards skdvitet

[&] ap SEKC ~1775.00 2551 OVR ATEA SVERIG.

-355.00

Tabort || Vidarsbefordra || Delauppraden || Parkera || Awiss || Godkénns || Angra

Spara


https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fubw.miun.se%2Fubw&data=01%7C01%7Ctuula.duke%40unit4.com%7C7bd2ef39e398406d555908d6d2ee6eee%7Cee137cc45d4343cf9da5f75728b8d21f%7C1&sdata=xLjgbepvkl2%2FNSmt2ZCXiMMyBCvBqD5QeBrY5uNSJ7Q%3D&reserved=0
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Nar en faktura har forfallit markeras det med en rod triangel med utropstecken A och finns
en kommentar till fakturan markeras det med en pratbubbla ¥ .

Oppna fakturadetaljer

Attest leverantdrsfaktura

Leverantdrsfaktura
Information leverantarsfaktura & Bild
Leverantdr ATEA SVERIGE AB n
Fakturanummer 44246648 Totalt fakturabelopp 1 775,00 Ba
Verifikationsnummer 341908297 Ska godkannas 142000
~
Fakturadstum 2019-10-14 Forfallodatum 2019-11-12 FAKTURA Fakturadatu
2019-10-14
Valuta SEK
Valuta
SEK
2 Logg arbetsflode (rad 1)
Leverantdr Leverantorens Kund
2019-10-18 14:58 Dians Svard (DIASVA) - Vidarebefordrad - "Vanligen byt ut 999999 i faltet Alea Sverige AB i ion ittuni
Projekct fill korrekt varde” R Box 18 Referens 2358 Hans Hallén FEB9
2019-10-15 18:14 Cecilia Bergstahl (CECBER) - Distribuerad 16493 Kista KRLUMD4 83873 Froson
Partsidentitet 7300009015541 Partsidentitat
Organisationsnummer 2021004524
5504480282 Organisationsnumme
Registrerad Stockholm, 32 202100-4524
(Skrivin kommentar) Momsregnr. SE558445028201 Momsregne
F-skatt: F-skattebevis finns SE202100452401
Kopiera
Fakturameddelande vl
Lank till
< >
Detaljer leverantérsfaktura
[0 Oversikt Moms vT Status Valuta  Valutabelopp Kento Orgenh Verks Projekt Motp Beskrivning
[a] 6L SEK 142000 «[5511 ... | s888 +loss  |[,..| +/seoass ATEASVERIGE| |+ ]

T

=] AP SEK -1775.00 2581

-355,00

Dummy verks EI0Z  Dummyvarde skdivitet

2
-1

ATEA SVERIG..
Tabort || Vidarebefordra | Delauppraden || Parkera | Awisz || Godkénna || Angra

Spara

Klicka pa den faktura som ska behandlas. Fakturadetaljerna blir synliga i olika falt och vissa
falt ska du sjalv fylla i eller andra.

- Information leverantorsfaktura
Har framgar fakturans uppgifter.

- Logg arbetsflode
Las kommentarer fran den eller de som tidigare hanterat fakturan. Har far du
information om vad du férvantas gora.

- Skriv in kommentar
Har anger du en kommentar som nésta anvandare i flodet kan se t.ex. syfte med en
resa.
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Du kan dven anvinda knappen LiKopiera) g5, ot kopiera kommentaren om flera
konteringsrader pa samma faktura ska ha identisk kommentar.

- Detaljer leverantorsfaktura
Har ska du andra i faltet Projekt nér det anges ”“dummyvarden” i form av nior eller
det ifyllda vardet inte ar ratt. For att andra faltet ska raden forst markeras ljusbla.
Nar dummyvardet dndrats i faltet Projekt och du tabbat ur faltet kommer falten
Orgenh och Verks automatiskt att fyllas i med korrekta varden.

Du har mdjlighet att klicka pa '*** som finns bredvid rutan Projekt {or att soka efter
ratt varde. Konteringens falt dr dessutom forsedda med type ahead, vilket innebar att
du far forslag pa mojliga varden om du anger tre siffror.

Detaljer leverantérsfaktura

[ Oversikt Moms VT Status Valuta  Valutabelopp Konta Orgenh Verks Projekt Motp Beskrivning
[a] 6L SEK 142000 /5511 .| s88s «oos || +|ooogee ATEASVERIGE| =]
BilieHiar rsor - Sverige, uto_ | DO PRIk verks EID2 Dummyvarde kbvitel
[&] AP SEK -1 775,00 2561 OVR ATEA SVERIG...
£ -355.00

Tabort Vidarebefordra Dela upp raden Parkera HAwvisa Godkannz Angra

Spara
OBS! Om fakturan bestar av flera konteringsrader maste du markera en rad i taget
och fylla i ratt kontering.

Titta pa fakturabilden

- Om fakturan dr skannad kan du klicka pa fakturabilden sa visas den i ett separat
fonster fran vilket du kan zooma, skriva ut och spara ner bilden.

- Om fakturan dr en e-faktura klickar du pa nagon av symbolerna ovanfor
fakturabilden sa visas den i ett separat fonster fran vilket du bl.a. kan skriva ut.
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L

FAKTURA Fakturadatum Fak
2019-03-29 803

Valuta Kum

SEK orde

Leverantir Leverantdrens Kund Kum

Postiord Sverige kontaktinformation Mithuniversitetet kont

AR Raferens S0002 HUWVK 85170 SUNDSVALL Refen

20005 Malma FostMord Kundsarvice Partsidentitet

Organisatisnsnummar Tedefon 0771333310 2021004524

SEA7115895 E-mail Organisationsnummer

Registrarad 2021004524

STgl:kl'r_'lm e faktura se@postnord.com

Momsnagne

SESG6T11569501
F-skalt: F-skabebevis

Atgirdsknappar

For att skicka en faktura vidare i systemet maste raden ) markeras med en bock langst ut
till vanster och darefter maste en atgard valjas. Foljande atgarder finns i avancerat lage.

Detaljer leverantdrsfaktura

Oversikt Maoms VT Status Valuta  Valutabelopp Konta Orgenh WVerks Projekt Meotp Beskrivning

7 [a] GL Godkinna  SEK 920,00 5511 6005 110 1704 ATEA SVERIGE...

7 [a] GL Godkinna  SEK 500.00| +|5781 I PE T S N A PU S ATEASVERIGE Af| [ +]
Konsultiosinader, utomstatiga DES D Grunduthidining  Industridesign

7 [4] AP SEK -1775,00 2581 OVR ATEA E AR

Tabort || Vidarebefordra || Delauppraden || Parkera || Awiss || Godkinna || Angra

Ta bort Anvands nar en faktura har delats upp pa flera rader och du vill angra
en sadan rad. Markera raden med en bock i rutan langst till vanster
och klicka sedan pa Ta bort.

Vidarebefordra Anviands nar fakturan ska skickas till annan anvandare/bestillare, se
separat lathund.

Dela upp raden  Delar upp raden och beloppet till flera konteringsrader om kostnaden
t. ex. ska delas mellan olika projekt, se separat lathund.

Parkera Anvands néar du vill behalla fakturaraden. Markera raden med en
bock i rutan langst till vanster och klicka sedan pa Parkera. Atgarden
kraver en kommentar och fakturan markeras med en ”stopp-hand”
som symbol. Avsluta med att trycka pa Spara.



UBW 7

Elektronisk fakturahantering (EFH) — Granskare (bestéllare)

Upprattad av: Ekonomiavdelningen “

Datum: 2019-10-23

Avvisa

Godkanna

Angra

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Anvands endast ndr en faktura skickas tillbaka till
ekonomiavdelningen (EKO) f6r makulering. Innan du avvisar maste
du haft en dialog med leverantoren. Informera EKO genom att skriva i
kommentarsfaltet om vad som 6verenskommits med leverantoren.
Markera raden med en bock i rutan langst till vanster och klicka sedan
pa Avvisa samt Spara.

Fakturan skickas vidare i flodet till Slutattestant (t.ex.
prefekt/avdelningschef). Markera raden med en bock i rutan langst till

vanster och klicka sedan pa Godkdnna samt Spara.

Anvands nar du vill dngra en atgard, statusen aterstalls.

Naér en atgard valts blir raden markerad med vald atgard i kolumnen for Status.

Detaljer leverantdrsfaktura

Oversikt  Moms VT

7 [a] GL
7 [a] GL
[&] AP

Status Valuta Valutabelopp Orgenh WVerks Projekt Meotp Beskrivning
Godkinna 5511 8005 110 1704 ATEA SVERIGE
Godkiinna  SEK 500,00 #5781 leoos Wi [ eltroz L ATEASVERIGE Af| [ +]
Konsultiosinader, utomstatiga DES Do Grunduthidning  Industridesign

vo ATEA SVERIGE AR

[
=

SEK -1 775,00 2581

-355.00

Tabort Vidarebefordra Dela upp raden Parkera Awvvisa Godkanna Angra

I och med att du klickar pa =rer® gar fakturan vidare i flodet.

OBS! Nar fakturan bestar av flera rader och alla ar konterade bockar du i markerad ruta sa
blir alla raderna klara att skicka ivag. Klicka darefter pa Godkadnn och Spara.

Om du Godkinner och Sparar utan att ha dndrat 999999 i filtet Projekt kommer fakturan
tillbaka till dig for atgird.

Detaljer leverantdrsfaktura

ersikt Moms VT

[a] GL
v [a] 6L
[&] AP

Status Valuta Valutabelopp Honto Orgenh WVerks Projekt Motp Beskrivning
Godkinna SEK 920,00 5511 60035 110 1704 ATEA SVERIGE...
Godkinna  SEK s00.00| +/5781 eoos  wfaa [ eltron L ATEASVERIGE 4 [ =]
Konsultkosinader, utomstatigs HESEE erdibaen  (ThaoooEn
SEK -1775.00 2581 OVR ATEA

-255,00

Tabort Vidarebefordra Dela upp raden Parkera Awvisa Godkénna Angra
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Datum: 2019-10-23

Bifoga bilaga

Attest leverantorsfaktura

Leverantrsfaktura

Information leverantérsfaktura

Leverantar UNIT4 AB

Fakcturanummer 2000020600 Totalt fakturabelopp 2 803,00
Varifikationsnummer 241902854 Ska godkdnnas 234237
Fakturadatum 2019-05-21 Farfallodatum 2019-06-20
Valuta SEK

Bet.mot

# Logg arbetsflode (rad 1)

2019-05-29 10:59 Diana Svard (DIASVA) - Vidarebefordrad - "Far kontroll samt kontera
kontofalt 3(Werks) & 4 (Akin). Avsluta med att trycka Godkanna och Spara”
2019-05-28 10:35 Cecilia Bergstahl (CECBER) - Distribuerad

{Skriv in kommentar)

Kopiera

2 Period. via nycklar

Férdelning Startpariod

Detaljer leverantdrsfaktura

[0 Cversikt Moms VT Status  Valuta | Valutabelop... Konto

(a] GL SEK
[A] AP SEK -2803.00 2581

b3 -560,83

224237 = 5781

Ta bort Vidarebefordra Dela upp raden Parkera Bvisa Godkinna Angra

Spara

Konsultkastnader, utomstatliga £

("4

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

# Bild

RRAQ Y =

. Unitd AB Faktura Un!f

H ——
& 53473 PROSIN
Bratrrivn ety
i [T
T—. o 23am
e s e
otk sex 2a0100
Orgenh Verks Projekt Motp Beskrivning
.. 9320 ~ 808 ... = Dooooo UNIT4 AB
i ¥ EI02 D Srde akbvitat
Oovr UNIT4 AB

Klicka pa ™#uppe till héger f6r att komma till bilagemappen.

I rutan klickar du pa mappen 1. BILAGA och darefter Ldgg #// ett dokument

I rutan klickar du pa Bliaddra och soker fram den fil som du vill bifoga. Filformat som du kan

bifoga ir t.ex. word, excel och PDF. Vi rekommenderar PDF da den dr forandringsskyddad.
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Dokumentarkiv (2 Alla dokument

Alla dokument 3

A Huvudbokstransaktion (3419...

Anv ej - 5.6 EIO2 Leverant... | 0

Anv g] - 7. Fakturabild UBW

- Lagg till ett 2000029189.tif
mm Anv e] - 7. Inkommande fa... dokument

Anv ej - 5.6 Lev.faktura E...

Anv & - 5.6 bilagor lev
AGA

Lagg till ett dokument

Ligg till ett dokument 7
Dokumenttyper *(?)
BILAGA -

Filnamn *

Kvittens arb.pdf

Dokumenttitel *

Andra vy . E E

1\

PDF

Bilaga Diners

Dokumentbeskrivning

E Sortera efter

Infront 2044886

[ 4

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Avsluta med att klicka pa Spara. For att stinga dokumentarkivet och komma tillbaka till fakturan

klickar du pa krysset for dokumentarkivet.
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m Transaktonsdetaljer %

Dokumentarksy 5 A3 ciumers

Laga 1 ett POO0020 8% Bl

Ay e - S8 e taktur EFH

Ay o} - 5.1 éngas lev

- LAGA

Lang bll et2 dokument

Bilaga Diniers

Infront 2044885

sy 5 3

Atgiirder |~

Sortera eftes

[ 4

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY
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