uBw 7
Elektronisk fakturahantering (EFH) — Slutattestant “

Upprattad av: Ekonomiavdelningen Mittunive rSitetet

Datum: 2019-10-23
MID SWEDEN UNIVERSITY

Atgirda en faktura som Slutattestant

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: +"55F © # B Giffran efter bocken visar antalet fakturor
som finns att atgarda.

ersitetet ~ QL LASSE v B ~E ™ | Sok(Alt+g)
X
Dina uppgifter (2 Gruppera efter ¥

Slutattestant (2)

Klicka pa * 9 och Slutattestant for att komma till listan med de fakturor som finns for
slutattest. Foljande bild visas:

UNIT4 Busines v ¢ Mittuniversitetet - Utv.miljs 1 svesve A B =
fZ  Slutattestant x
Attest leverantdrsfaktura
Leverantorsfakiura
Information leverant@rsfaktura A Bild
Leverantar ATEA SVERIGE AB n
Fakturanummer 44248843 Totalt fakturabelopp 1 775,00 B&
Verifikationsnummer 341909297 Ska godkannas 142000
~
Fakturadatum 2018-10-14 Farfallodstum 2015-11-13 FAKTURA Fakturadat.
20191014
Valuta SEK
Valuta
SEK
2 Logg arbetsfldde (rad 2)
Leverantor Leverantbrens Kund
2019-10-18 16:08 KALLE KARLSSON (KALKAR) - Godkanna Atea Sverige AB kot information it
éO]BQlQ]IIIf LAﬁS Dl:na Sverd (DIASVA) - d - "Vanligen byt ut ifaltet Box 18 agi’a’;io?ﬂs Hans Hallén FEGS
rojekt till korrekt virde" 16493 Kist 83873 F
2019-10-15 16:14 Cesilia Bergstih| (CECBER) - Distribuerad e e e e i
Organisationsnummer 2021004524
5554430262 Organisationsnumme
Registrerad Stockholm. SE 2021004524
Momsregnr. SE556443028201 Momsregn.
Fskatt: F-skatiebevis finns SE202100452401
Kopiera
Fakturameddelande ¥
Lank till
< >
Detaljer leverantorsfaktura
Overskt | Moms | Status | Vahita = Valutabelopp Konto Orgenh Verks Projekt Beskrivning
A SEK 500,00 5781 g00s 110 1703 ATEASVERIGE AB
(a] SEK 320,00 = 5511 .. 8005 eli0 vou| #1704 ...| | ATEA SVERIGE AB [«]
ol o ) e Fr Misbek ooh

2 142000

| Atersénd || Attestera H Til gvancerat lige ‘H Logg arbetsflade Himta mall Skapa/redigera mall
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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

UNITZ Business Worl L J Mittuniversitetet - Uty milj 1 svesve A /B =

i2 Slutsttestant x

Attest leverantorsfaktura

Leverantdrsfaktura
Information leverantarsfakiura & Bild
Leverantar ATEA SVERIGE AB .
Fakturanummer 442486438 Totalt fakturabelopp 1 775.00 B =
Verifikationsnummer 341909297 Ska godkinnas 1 420,00
~
Fakturadatum 2019-10-14 Farfallodatum 2019-11-13 FAKTURA Fakturadaty
2019-10-14
Valuta SEK.
Valuta
SEK
# Logg arbetsfidde (rad 2)
Leverantdr Leverantirens Kund
2019-10-16 16:08 KALLE KARLSSON (KALKAR) - Godkanna Atea Sverige AB ko il ormation I
2019-10-18 14:56 Diana Svard (DIASYA) - Vidarebefordrad - "Vanligen byt ut 999999 i faltet Box 13 Referens 0353 Hans Hallén FEG9
Projekt till kerrekt varde" 16493 Kist; KRLUNO4 83873 Frosd
2015-10-15 1614 Ceclha Bergst3hl (CECBER) - Distribuerad B e gl e
Organizationsnummer 2021004524
5564480252 Organissfionsnumme
Registrerad Stockholm, SE 202100-4624
Womsregnr. SE556448028201 Momsregnr
F-skatt: F-skattebevis finns SE202100452401
Kopiera
Fakturameddelande [¥]
Lank till
< >
Detaljer leverantorsfaktura
Oversikt Moms Status Valuta Valutabelopp Konto Orgenh Verks Projekt Eeskrivning
[&] SEK 500,00 5781 8005 110 1703 ATEA SVERIGE AB
[a] SEK 92000 5511 .leoos w110 | el1704 .| [ATEA SVERIGE 8B [«]
e = e e DEAITe p e MibeE ooh

3 142000

‘ Atersand H Attestera || Till avancerat lage ||| Logg arbetsflode | Hamta mail Skapa/redigera mall Logghbok

Klicka pa fakturan 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 eller instruktioner.
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Elektronisk fakturahantering (EFH) — Slutattestant “

Upprattad av: Ekonomiavdelningen
Datum: 2019-10-23

Skriv in kommentar
Har anger du en kommentar som nasta anvandare i flodet kan se, t.ex. syfte med en
resa.

Du kan dven anvinda knappen Lkopiera) g5 ot kopiera kommentaren om flera
konteringsrader pa samma faktura ska ha identisk kommentar.

Detaljer leverantorsfaktura
Har framgar konteringen, dvs var kostnaden ska bokforas. Kontrollera att det ar ratt
kontering.

For att andra kontering ska raden forst markeras ljusbla. Stall dig i faltet Projekt och
fyll i aktuellt varde och anvand ”tabb”-tangenten for att flytta dig ur faltet. Nu har
aven falten Orgenh och Verks uppdaterats med ratt varden.

Du har mdjlighet att klicka pa |+ som finns bredvid rutan Projekt for att soka efter
ratt varde. Konteringens falt dar dessutom forsedda med type ahead, vilket innebar att

du far forslag pa mdojliga varden om du anger tre siffror.

Detaljer leverantdrsfaktura

Oversilt Moms Status Valuta Valutabelopp Konte Orgenh Werks Projekt Beskrivning
[a] SEK 500,00 5781 8005 110 1702 ATEA SVERICE AB
[a] SEK 920,00 - |5511 L. leo0s . 110 | #|1704 ... | ATEA SVERIGE AB

Eifjatbar rezar - Svarige, utomstatig e T Mikbal och byggnadshantuark:
E 142000

| Atersind H Attestera || Till avancerat lége H| Logg arbetsflcde | Hamta mall Skapa/redigera mall Loggbok Export

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

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY
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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 ir en e-faktura klickar du pa ndgon av symbolerna ovanfor
fakturabilden sa visas den i ett separat fonster fran vilket du bl.a. kan skriva ut.

LI

FAKTURA Fakturadatum Fak
2019-03-29 803

Valuta Kumni

SEK orde

Leverantor Leverantdrens Kund Kum

Postiord Sverige kontaktinformation Mithuniversitetet kont

aAB Referens 50002 HUWVE 25170 SUNDSVALL Refen

20005 Malma PastMord Kundservice Partsidentibet

Organisaticnsnunmer 1elefon 0771333310 2021004524

5687115895 E-rnail Orpanisationsnummear

Registrarad 2021004524

Shnckhoim. SE faktura se@postnord.com

Momsragne

SES587115695801
F-skalt: F-skatebevis
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Elektronisk fakturahantering (EFH) — Slutattestant

Upprattad av: Ekonomiavdelningen
Datum: 2019-10-23

Atgirdsknappar

2 Slutsttestant x

Attest leverantdrsfaktura

Leverantdrsfaktura

Information leverantorsfaktura

Leverantar ATEA SVERIGE AB

Fakturanummer 442486438 Totalt fakturabelopp 1 775.00
Verifikationsnummar 341909297 Ska godkannas 1420,00
Fakturadatum 2013-10-14 Firfallodatum 2018-11-13
Valuta SEK.

2 Logg arbetsfldde (rad 2)

2019-10-18 16:08 KALLE KARLSSON (KALKAR) - Godkanna

2019-10-18 14:56 Diana Svard (DIASVA) - Vidarebefordrad - "Vanligen byt ut 999393 faltet
Projekt till korrekt varde”

2019-10-15 16:14 Cecilia Bergstahl (CECBER) - Distribuerad

(Skriv in kommentar)

Kopiera

Detaljer leverantarsfaktura

Oversikt Moms Status Valuta

[&] SEK 50000 5781
(2] SEK
Biljether resos - Sverige. ulomstatig

b3 142000

Valutabelopp Konto

92000 = 5511

Logg arbetsflode

| Atersand H Attestera || Till avancerat lage

Attestera

Parkera

Hamta mall

&

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

& Bild
=a
FAKTURA Fakturadati~
2019-10-14
Valuta
SEK
Leverantor Leverantérens Kund
Atea Sverige AB kontaktinformation Mittuniversitetet
Box 18 Refersns 0352 Hans Hallén FEBY
16493 Kista KRLUMO4 83873 Frosn

Partsidentiet 7300000015841
Organisationsnummer
5564480287

Repistrerad Stockholm, SE
Memsregnr. SES65443028201
F-skatt F-skatishevis finns

Partzidentiat
2021004524
Organisationsnumme
202100-4524

omsregnr.
SE202100452401

Fakturameddelande
Lank till

<
Orgenh Verles
8005 110
.| 8005 «|110
DES -Des.

Grundutbildning

Skickar fakturan vidare i flodet.

Projekt

1703

.| #1704
Mibe ooh byggnedshantverk.

Skapa/redigera mall Loggbok

Beskrivning
ATEA SVERIGE AB

| ateasvericess | [=]

Anvinds nér du vill behalla fakturaraden. Atgarden kriver att en

kommentar anges och fakturan markeras med en ”stopp-hand” som

symbol.

Atersind
en kommentar anges.

Avancerat lage

mojligheter t.ex. Dela upp raden.

Fakturan skickas tillbaka till granskaren pa EKO. Atgirden kriver att

Anvands nar du vill komma till avancerat lage for att fa fler atgards-
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V] attad av: Ek javdelni A . .
o oy o aeiningen Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Bifoga bilaga

@

Attest leverantdrsfaktura ’
Leverantirsfaktura
Information leverantirsfakiura # Bild
Leverantar UNIT4 AB
F Totalt fakiurabelopp 2 803,00 BLAQ ¢ ”? 4
Verifikationsnummer 3419080854 Ska godkannas 224237 A
Fakturadatum 2018-05-21 Farfallodatum 2019-08-20 g}
Valuta SEK | g Faktura UnITZ
Betmot 2 i st for pecpes
i
B Minusvarstetet
__ & rEo
# Logg arbetsflade (rad 1) - 73 FROSOM
] gas
ey satn e
2015-05-29 10:59 Diana Svard (IASVA) - Vidarebefordrad - "For kontroll samt kontera s .
kontofah 2(Verks) & 4 (Akin), Avsluta med att trycka Godkanna och Spara” it oL
2019-05-28 10:35 Cecilia Bergstahl (CECBER) - Distribuerad MiEaisstat, o g
Bembrrieg ey
Trne asum
L D 1am
(Skrivin kammentar) o mam R s
Totan e L0100
Kopiers |
# Period. via nycklar
Férdelning Startperiod |
- - W
Detaljer leverantérsfaktura
] Oversikt  Moms VT Status  Valuts  Valutabelop.. Konto Orgenh Varks Projekt Motp  Baslivning
Al 6L SEK 224237 5781 .| 8320 «|zog v..| *|po0sse UNTasE | =]
Kansultkastnader, utomststliga EKO Bkonomin— oy verks E102 Dummyvarde aktvitet
(2] AP SEK 280300 2551 OVR  UNIT4AB

z -560,63

Klicka pa ™ uppe till héger f6r att komma till bilagemappen.
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Elektronisk fakturahantering (EFH) — Slutattestant

Upprattad av: Ekonomiavdelningen
Datum: 2019-10-23

I rutan klickar du pa mappen BILAGA och darefter I.dgg #ll ett dokument

Dokumentarkdv (3 Alla dokument

7 Alla dokument 3
A Huvudbokstransaktion (3419...

Anv g] - 5.6 EIO2 Leverant... o

Anv ] - 7. Fakturabild UBW
o Lagg till ett 2000029189.tif
mm Anv g] - 7. Inkommande fa... dokument

Anv ej- 5.6 Lev.fakturaE...

Gawee - 5.6 bilagor lev
5 BILAGA

Lagg till ett dokument

Andravy ll = 555 | Atgirder|+|  Sorteraefter

A

PDF

Bilaga Diners

Infront 2044886

[ 4

Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

I rutan klickar du pa Bliaddra och séker fram den fil som du vill bifoga. Filformat som du kan
bifoga dr t.ex. word, excel och PDF. Vi rekommenderar PDF da den ir forindringsskyddad.

Lagg till ett dokument (7

Dokumenttyper*(?)

BILAGA -

Filnamn*

Kvittens arb.pdf Bladdra

Dokumenttitel *

| Kvittens arb

Dokumentbeskrivning

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

klickar du pa krysset f6r dokumentarkivet.
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V] attad av: Ek javdelni A . .
o oy o aeiningen Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

m Transaktonsdetaljer %

Dakumentandy (7 Al dokusment Anaavy [l = 55 | Aipirder|~|  Sorieraefter = o

I

Lagg Ul et 20000201 85 uf 2
B Ay 7. Ihommende faicurae ma At Bilaga Diniers

Infront 2044885

Ay e - S8 e taktur EFH
Ay o} - 5.1 éngas lev

- LAGA

Lang bll et2 dokument
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