
Manual RoR Workflow



Brevlådans utseende.

Du ser först en översiktsbild av de dokument som finns i din brevlåda. Till brevlådan kommer 
leverantörsfakturor, bokföringsorder, öv. utbetalningar och internfakturor. Allt beroende på vilka 
dokument som ni har elektronisk attest för.



Vill du se andras brevlådor, kryssa ur bockrutan uppe till höger i vyn. Funktionen är behörighetsstyrd, vilket gör 
att du kanske inte ser rutan.



Då blir vyn så här.



Under fliken Attesterade finns de dokument som du har attesterat. Och vill du se samtliga dokument i 
Workflow, bocka ur rutan Visa endast brev i min brevlåda.



Du öppnar en rad genom att antingen klicka på pennan i Åtgärdskolumnen, verifikationsnumret eller 
fakturanumret. Det går också bra att markera raden och trycka Enter på tangentbordet.



Gransknings- och beslutsattest fungerar enligt samma princip, oavsett vilket dokument som ska granskas 
eller beslutattesteras. Samtliga dokument har en händelselinje som visar i vilket läge dokumentet är, om 
det t ex ska granskningsattesteras eller beslutattesteras. Den visar även när dokumentet har blivit 
bokförd.



Kontering av faktura.
Klicka på konteringsraden för att öppna raden och kontera fakturan.



Du kan alltid klicka på Giltiga värden i varje konteringsruta, för att se vilka koder som är giltiga för koddelen.



Kontera och spara raden. Du kan göra det genom att trycka Enter på 
tangentbordet eller disketten på raden.



Periodisera fakturan gör du genom att klicka på Periodisera.



Då öppnas den här rutan och du kan välja period. Klicka på Spara när du har angett periodiseringen.



Fakturans periodisering visas i kolumnen Periodisering typ. Håll muspekaren över cellen för att se 
periodiseringen. 



Vill du ta bort periodiseringen, klicka på Ta bort periodisering.



Har du fått en faktura tidigare från samma leverantör och med samma fakturareferens, då kan du välja en 
kontering från gamla fakturor genom menyvalet Tidigare konteringar.



Du kan även skapa en egen konteringsmall. En personlig mall kan delas med andra användare.



I mallen finns tillgång till att spara angivet belopp eller ange en procentuell fördelning, vilket innebär att
fakturabeloppet på den faktura man vill använda mallen på automatiskt fördelar beloppet enligt den procent
som är satt på konteringsraderna. Eller så sparar du bara konteringen.



Vill du se fakturabilden, klicka på pilen som finns till höger i fönstret.



Då öppnas fakturabilden. Klicka på pilen igen för att stänga.



För att attestera fakturan, klicka antingen på de tre prickarna på konteringsraden, eller på 
Gransknings- / Beslutattest på händelselinjen, aktuell attest lyser upp.



Övrig kontering: Här visar övriga konteringar som finns på verifikatet och som inte skall attesteras. 
Det är möjligt att se kodtexten för en kod genom att föra muspekaren över koden som man vill se
kodtexten för.



Händelselogg visar vad som har hänt med fakturan i flödet.



Du kan lägga till en anteckning eller bilaga till fakturan.  



Anteckningen kan vara tillfälllig eller permanent.



Du kan alltid skicka fakturan vidare till en annan mottagare. Är er konfiguration uppsatt med ett automatiskt 
flöde, skickas fakturan automatiskt till nästa mottagare efter att du är klar med den.

Markera i Åtgärdskolumnen den faktura du vill skicka. Klicka på Skicka faktura vidare, du kan antingen göra 
det översiktsbilden eller inne i själva fakturan.



Välj mottagare och klicka sedan på Ok-knappen. Fakturan skickas direkt till mottagaren som du har valt.


