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eAttest är både ett sätt att lagra leverantörsfakturor digitalt OCH att digitalisera attest-flödet på 
företaget. eAttest undetlättar för byråer som vill slippa pappersfakturor och få mer koll på attestflödet 
genom att köra heldigitalt.

Digital Attest i 4 steg

På större företag är det ofta minst 4 personer som hanterar en leverantörsfaktura. På mindre företag 
kan det vara färre personer, men fortfarande samma antal steg. I denna handbok utgår vi från hela 
kedjan.

Inskanning
Registrering 

Ankomst

Receptionist

Godkänn, Spärra 
eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Projektledare

Godkänn alla eller
över ett visst belopp VD

Slutkontroll 
och kontera eventuellt Ekonomiansvarig

Vem? Attest Slutattest Kontroll
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Aktivera eAttest och gör grundläggande inställningar

Inställningar > Leverantörsfakturor > Allmänt

Vem gör vad? Vilket konto? Engångsinställningar som du måste göra innnan du kan börja använda 
eAttest.

Aktivera eAttest Ange slutattest. Nor-
malt VD. Ange också 
minsta belopp som ska 
gå vidare till VD.

Välj standardkonto 
för kontering. Gör 
undantag på respektive 
inköpskod. Se nedan.

Ange ekonomiansvarig

Ange avvikande kontering per Inköpskod

Prislista > Koder > Lista > Typ > Inköpskoder > Ändra

Om ni vill använda andra inköpskonton än standard (ovan), kan du göra undantag på kodnivå.

Ange importmapp – adjob_doc

Inställningar > Leverantörsfakturor > Allmänt

Ange först att du vill ha flexibel sökväg. Sökvägen är då alltid relativt aktuell dators dokumentmapp.

Inställningar > Leverantörsfakturor > Personliga

Ange sedan vad mappen ska heta. Förvalt är ”adjob_doc”. Alla som attesterar måste göra denna 
inställning.
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Inskanning
Registrering 

Ankomst

Receptionist

Godkänn, Spärra 
eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Projektledare

Godkänn alla eller
över ett visst belopp VD

Slutkontroll och 
eventuell kontering Ekonomiansvarig

Vem? Attest Slutattest Kontroll

Det är inte alla som har receptionist, men någon bör ha ansvaret att ta emot leverantörsfakturorna, 
skanna in pappersfakturorna och knyta leverantörsfakturan till respektive pdf.

1a. Pappersfakturor skannas in som pdf

Kommer fakturan som pappersfakturor, skannas den in som ett pdf-dokument. Målet ska vara att 
storleken på det färdiga pdf-dokumentet inte bör överstiga 50K. Du kan använda valfri skanner. 
Normalt brukar skrivaren innehålla en skannerfunktion. Det går även att ställa in skannern så att 
den skannar direkt in i adjob_doc-mappen.

1b. PDF-fakturor är redan klara att läsas in.

Får du fakturan via mejl, är det nästan alltid en pdf-faktura som du kan använda direkt.

2. Lägg pdf-dokumentet i adjob_doc-mappen 

Mappen som ADJob tömmer finns normalt i din dokumentmapp. Standard heter den ”adjob_doc”. 
Se inställning föregående sida.

3. Läs in pdf-dokumentet i molnet.

Klicka på eAttest så läser du in pdf-dokumentet. Då töms innehållet i mappen ”adjob_doc”.

4. Registrera fakturan

Klicka på plustecknet och välj Leverantörsfaktura samt registrera fakturan. OBS! ange den första 
medarbetaren som ska göra förattesten. När du sparar är ”bilden” knuten till leverantörsfakturan. 
Anger du konto 4999 är detta en signal för att fakturan ska antingen in på ett projekt eller konteras 
färdigt av ekonomiansvarig.
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Inskanning
Registrering 

Ankomst

Receptionist

Godkänn, Spärra 
eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Projektledare

Godkänn alla eller
över ett visst belopp VD

Slutkontroll och 
eventuell kontering Ekonomiansvarig

Vem? Attest Slutattest Kontroll

Nästa medarbetare som tar över är den som attesterar först (och normalt också sist).

1a. Projektrelaterat – möta befintlig beställning

Ska leverantörsfakturan möta ett befintligt inköp, väljer du först projekt och sedan aktuell beställ-
ning istället för Nytt Inköp. För över till listan och uppdatera.

1b. Projektrelaterat – registrera nytt inköp

Nytt inköp. Ange Inköpskod, belopp och påslag. Observera att du kan ändra inpriset och fortsätta 
med att registrera flera inköp på samma leverantörsfaktura.

1c. Inte projektrelaterat, spärra eller vidarebefordra

Ska leverantörsfakturan INTE knytas till projekt, klickar du bara på Godkänn - inget projekt.

A
tt

es
te

ri
n

g



ADJOB 5.0  9

2018-02-15

Inskanning
Registrering 

Ankomst

Receptionist

Godkänn, Spärra 
eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Projektledare

Godkänn alla eller
över ett visst belopp VD

Slutkontroll och 
eventuell kontering Ekonomiansvarig

Vem? Attest Slutattest Kontroll

Normalt är det VD som står för slutattesten och vanligtvis godkänner VD utan att ange projekt. 
Efter slutattesten får fakturan status Obetald och kan betalas av ekonomiansvarig (inställning).

Klicka Godkänn, Stoppa eller vidarebefordra

Eftersom fakturan är klar (projektförd), ska det räcka med att klicka Godkänn - Inget Projekt. Möj-
ligheten finns också att stoppa eller skicka tillbaka fakturan för ny attest.
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Inskanning
Registrering 

Ankomst

Receptionist

Godkänn, Spärra 
eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Projektledare

Godkänn alla eller
över ett visst belopp VD

Slutkontroll och 
eventuell kontering Ekonomiansvarig

Vem? Attest Slutattest Kontroll

När VD godkänt fakturan, kommer den till ekonomi-ansvarig för slutkontering och / eller kontroll. 
Observera att detta steg är en inställning som kan hoppas över.

Kontrollera att fakturan är korrekt konterad

eAttest > Attestera

När du klickar på Godkänn finns det 3 flikar längst ner där du kan se vilka som attesterat, hur faktu-
ran är konterad och vilka projekt inköpen är registrerade på.
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ADJob Nordic AB
Häggelundsvägen 17 · SE-523 38 Ulricehamn · Tel 0321-261 20

www.adjob.se · support@adjob.se

Denna handbok distribueras digitalt i form av ett pdf-dokument.
Både miljövänligt och ekonomiskt.
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