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Digitalisering av leverantorsfakturor snabbar upp flodet

eAttest dr bdde ett sitt att lagra leverantdrsfakturor digitalt OCH att digitalisera attest-flodet pd
foretaget. eAttest undetlittar for byrder som vill slippa pappersfakturor och i mer koll pd attestflodet
genom att kora heldigitalt.

Digital Attest i 4 steg

P4 storre foretag 4r det ofta minst 4 personer som hanterar en leverantdrsfaktura. P4 mindre foretag
kan det vara firre personer, men fortfarande samma antal steg. I denna handbok utgér vi frin hela

kedjan.
Receptionist e

. Godkann, Sparra
PrOJektIedare eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Godkann alla eller
VD over ett visst belopp

: : Slutkontroll
Ekonomiansvarig och kontera eventuellt

Allmant eAttest
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Installningar eAttest

Aktivera eAttest och gor grundliaggande installningar

Instillningar > Leverantorsfakturor > Allmént

Vem gor vad? Vilket konto? Engdngsinstillningar som du mdste gora innnan du kan bérja anvinda
eAttest.

L X ) Test AB
Alternativ... <
Andra Leverantorsfakturor Installningar
Anvand Alt + Pil Ner eller sok pa tangentbordet
m Utskrift Betalningsverifikation Ja -
Attestrutin ~
Attestsumma 0 v
Slutkontering MajfBritt Olsson >
m Preliminarkontering Anfian Attestperson ~
Férvalt Inképskonto&Attest 4011 Inkop av varor otk material Sverige ~
Flexibel - Relativt till Dokumentm: ~

T Bokforing Personlig solag typ

@ verktyg

Aktivera eAttest Ange slutattest. Nor- Viilj standardkonto
malt VD. Ange ocksdi Jfor kontering. Gor
minsta belopp som ska undantag pa respektive
gd vidare till VD. inkopskod. Se nedan.

Ange avvikande kontering per Ink6pskod

Ange ekonomiansvarig

Prislista > Koder > Lista > Typ > Inkipskoder > Andra

Om ni vill anvinda andra inképskonton 4n standard (ovan), kan du gira undantag pé kodniva.

LX) Test AB
| Alternativ.. o)
B Kundfakturor Engelsic Benamning [Courler service and freight
m Konteringsmall [Férsaljning v
p— Moms [25,00 % moms B
Prismodell [Normal -
Koder
[EPSLE 4012 Frakter och bud -
Medarbetare i
Pasiag % [1 Standard 15,00
T Bokforing Storkund 15,00

@ verkiyg

T I T T N it

Ange importmapp - adjob_doc

Instillningar > Leverantorsfakruror > Allmdént

Ange forst att du vill ha flexibel s6kvig. Sokvigen ir d4 alltid relativt akeuell dators dokumentmapp.

® e Test AB

Alternativ.. o

W Adresser Andra Leverantorsfakturor Instllningar

B Offerter Anvand Alt + Pil Ner eller sok pé tangentbordet

Utskrift Betalningsverifikation Ja ~
Avestutin envestscaming .
Slutattest Cecilia Cederblom ~
POPPPRRI iccsumma 0 .
Slutkontering. Maj-Britt Olsson ~
eAtest status Obetld St Sutaest () .
Preliminarkontering /Annan Attestperson v
Férvalt Inkdpskonto eAttest 4011 Inkép av varor och material Sverige v
Standard Arbetsgivaravgift 32,46 ~
T soktoring personig sovag yp T
B e e I U R

Instillningar > Leverantorsfakturor > Personliga

Ange sedan vad mappen ska heta. Forvalt dr "adjob_doc”. Alla som attesterar miste gora denna

instillning.

(XX Test AB

‘Ange Mappnamn...
W Adresser Andra Personliga Installningar Leverantdrsfakturor

B Offerter Anvand Alt + Pil Ner eller sok pé tangentbordet

Forval Leverantorsfakturor

Urval

Férval Utbetalningar Senaste 25 Verifikationerna ~
Dokumentnamn LB-fil adjob_export ~
EEr Dokumentnamn eAtest T
‘Webadress till banken swedbank.se ~
s L SVt SO USUIPUEY s S VA
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Ankomstregistrering

Inskanning

Receptionist Registrering

a Godkann, Sparra
Prolektleda re eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte

Godkann alla eller
VD over ett visst belopp

Slutkontroll och
eventuell kontering

Ekonomiansvarig

Det 4r inte alla som har receptionist, men nigon bor ha ansvaret att ta emot leverantérsfakturorna,
skanna in pappersfakturorna och knyta leverantdrsfakeuran till respektive pdf.

1a. Pappersfakturor skannas in som pdf

Kommer fakturan som pappersfakturor, skannas den in som ett pdf-dokument. Milet ska vara att
storleken pé det firdiga pdf-dokumentet inte bér éverstiga 50K. Du kan anvinda valfri skanner.
Normalt brukar skrivaren innehélla en skannerfunktion. Det gér dven att stilla in skannern s3 att
den skannar direkt in i adjob_doc-mappen.

1b. PDF-fakturor ar redan klara att lasas in.

Far du fakturan via mejl, dr det nistan alltid en pdf-faktura som du kan anvinda direkt.

2. Lagg pdf-dokumentet i adjob_doc-mappen

Mappen som ADJob tdmmer finns normalt i din dokumentmapp. Standard heter den “adjob_doc”.
Se instillning foregdende sida.

3. Las in pdf-dokumentet i molnet.

Klicka pé eAttest sd liser du in pdf-dokumentet. D4 téms innehéllet i mappen “adjob_doc”.

15489
B Projekt
B Kundfakturor

Regisurera

TestAB

s OB A & Atemanv.. |5

T Verifikation

Lank st Dubbelklicka for at forstora.

> ®

tryckeriet ab

Attestera

Lev-fakturor

il

Faktura 110003 TedthB
L A Tt e k0 b A N S A ARSI G et s A LA U 00 O g AN e A A gt

4. Registrera fakturan

Klicka p4 plustecknet och vilj Leverantorsfaktura samt registrera fakturan. OBS! ange den forsta
medarbetaren som ska gora forattesten. Nir du sparar dr “bilden” knuten till leverantorsfakturan.
Anger du konto 4999 ir detta en signal for att fakturan ska antingen in pd ett projeke eller konteras
firdigt av ekonomiansvarig.

L XX ] Test AB.
e
Va Vedarbetae - Via s med Al + i Ner Dubbelicka fo at forsora
= ouum 0180208 L0005
[mowr | Foretag [Tryckeriet AB - Bords - R
Kontakt [Felle Svensson | et

B randracaror L S0 sous

B D becos 5 tryc keriet ab
Reisvera
pr—
Lev Fakeurane [110003

BN Tosumma [ 195940 Faktura 110003 Totns

T Bokforing Moms 391900 Datum 20110208 Box

ol Netabelopp [ 15 675,00 o Fartaodam 2011-0310 SE1000 Haimstad
P . prem— o e Ko Dubet =

2040 Lewanorshaider 1939400
£ Installningar 2640 Ingdende moms 25 3919,00
“559 " elminirkant Lewranirskuier 1567500 eterens Mets Osson
- Vartoens ol Svanson
PRSP WISV NS SIS T A PRI S AR R SRS PP OV U OT RPN UERRD O DR PN
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Attestering

a a Inskanning
ReceptlonISt Registrering
A Godkann, Sparra
Prolektledare eller Vidarebefordra
Ange projekt eller inte
VD Godkann alla eller

over ett visst belopp

Slutkontroll och

Ekonomiansvarig eventuell kontering

Nista medarbetare som tar &ver ir den som attesterar forst (och normalt ocksa sist).

1a. Projektrelaterat - moéta befintlig bestéllning

Ska leverantorsfakturan mota ett befintligt inkép, viljer du férst projekt och sedan aktuell bestill-
ning istillet for Nytt Inkép. For 6ver till listan och uppdatera.

) Test A8
e - Z QB A & Arernav. B

Dubbelkiicka for at forstora

Foretag N Sign Amne Dawm Summa st
Tryckeriet AB L-180004 MO 2018-02-16 1959400 -

B Kundfakturor

tryckeriet ab

Actestera

& Lev-fakturor

Godkann &

Kvar att fordela 15675,00

Stoppa ¥

Vidarebefordra >

Inkapskod [Tryckning

5000,00 5% 575000

Amne.[Inbjudan till “Saker Hemma®

For over Ul listan

N Amne

npris

Faktura 110003 TestAB

T soktoring Datum 2011-02.08
Proje [18-0005 Grossistoreager Ab ~ Massa Fosten 2018 B e a0 O 00 ramaas
0 w=ED [P 150006 Test A5 — nbjudan i “Saker Hemma® ~
s o pisigx upns

Erreferens Mals Olsson
Var referens Pelle Svensson

1b. Projektrelaterat - registrera nytt inkop

A o A o s o S i AR o ki i S T A i A R, e Aottt o Pt Pt e A st o a st )

Nytt inkdp. Ange Inkdpskod, belopp och paslag. Observera att du kan dndra inpriset och fortsitta

med att registrera flera inkdp pd samma leverantérsfakeura.

LR = 7 QB A & [Aternatv.. ¢
=
B Kundfakturor
[ e | tryckeriet ab
=
Godkinn & Stoppa ' Vidarebefordra =
Kvar att fordela 15675,00 Faktura 110003 AS
o Projekt [18-0005 Grossistforetaget AB - Massa Hosten 2018 ~ oot 20110310 1000 Halmstd
w9 nkop [Ny nkop o
Inkspskod [Trvekning ~[ seneo 5% 1802600
e = Inpris

P S b b B AT e o

1c. Inte projektrelaterat, sparra eller vidarebefordra

e RSP LI U VPR

Ska leverantorsfakturan INTE knytas till projekt, klickar du bara pd Godkinn - inget projekt.

XX}
LS

B Offerter

TestAB

N Projekt

Foretag

Sign Amne

Dawm. Summa st

= Order

B Kundfakuwror

Registrera
Attestera

S Lev-fakturor

T Bokforing

@ veriayg

2018-02-15

Il

Tryckeriet A8’ L-18000¢ MO

Godkann &

oveng

‘Godkann - Ange Projekt &

Stoppa ¥

Godiénn - Inget Projekt &

N oMb oS o PO

2018-02-16  19594,00 -

Vidarebefordra >

..,\..‘,u..,v»._,-

Dubbelkiicka for at forstora.

/2 Q&A%

Alternativ.

Faktura 110003 TetAB
Datum 2011-02-08
Forfallodatum 2011-03-10

Box
SE-31000 Halmstad

tryckeriet ab

T D e P SSPPRPY
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Slutattest (VD)

Inskanning
Registrering

Receptionist

a Godkann, Sparra
PrOJektIedare eller Vidarebefordra

Ange projekt eller inte

Godkénn alla eller
VD over ett visst belopp

A a Slutkontroll och
Ekonomiansvarig eventuell kontering

Normalt dr det VD som stér for slutattesten och vanligtvis godkinner VD utan att ange projekt.
Efter slutattesten far fakturan status Obetald och kan betalas av ekonomiansvarig (instillning).

Klicka Godkann, Stoppa eller vidarebefordra

Eftersom fakturan ir klar (projektférd), ska det ricka med att klicka Godkinn - Inget Projekt. Moj-
ligheten finns ocks3 att stoppa eller skicka tillbaka fakturan for ny attest.

(XX ] Test AB
S = Z Q& A & | Arermadv. B

B Offerter

B Projekt Foretag N Sign_Amne Dam. Summa St
Tryckeriet AB 180001 cC 2018-01-0¢ 1000,00
Company Lt 1180002 CC 2018-02-13 9000,00 -
Tryckeriet AB 1180003 CC 2018-02-16 6250,00 -
Tryckeriet AB L-180004  CC 2018-02-16 19594,00

Kundfakturor

tryckeriet ab

Registrera
Attestera

& Lev-fakuror

B Gotann & soppa ¥ Vidarbefordra >
Faktura 110003 Tene
T sokioring orerng Datum 20110208 Box
Fortalodatum 2011.03:10 SE31000 Haimstad
¥ Verkayg Godkann - Ange Projet & Godkann - Inget Projekt &
B . . ot P e e P, 0 N NTSS TSR, 5 A 0
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Slutkontering / Kontroll °

Inskanning
Registrering

Receptionist

A Godkann, Sparra
PrOJektIedare eller Vidarebefordra

Ange projekt eller inte

Godkann alla eller
VD over ett visst belopp

Slutkontroll och

Ekonomiansvarig eventuell kontering

Nir VD godkint fakturan, kommer den till ekonomi-ansvarig f6r slutkontering och / eller kontroll.
Observera att detta steg ir en instillning som kan hoppas dver.

Kontrollera att fakturan ar korrekt konterad

eAttest > Attestera

Nir du klickar pd Godkinn finns det 3 flikar lingst ner dir du kan se vilka som attesterat, hur faktu-
ran ir konterad och vilka projekt inképen i4r registrerade pa.

o Test AB
- - Z Q& A & | Aterativ.. B

B Projekt Foretag N Sign Amne Datum Summa st
Tryckeriet AB L-180004 B 2018-02-1619.594,00

[

tryckeriet ab

Registrera
Attestera

o Lev-fakuror

Godkann & Stoppa ' Vidarebefordra >
Faktura 110003 TesthB

T Bokféring [Notering Datum 20110208 Box
Fotalodatum 2011.03-10 SE41000 Halmsad
WAy Godkinn - Ange Projet & Godkann - Inget Projekt. &

all Statistik

Konto Namn Inkop. Debet Kredit
&% Instaliningar 2440 Leveramorsskuider 1959400

2640 Ingzende moms 25 3919,00
4011 Inkp av varor och material Sverige 1-180008 15 675,00

Ereferens Mats Oisson
Var referens Pelle Svensson

Folder - Inbjudan till Massan

Tryckning enl et bestaliningsnummer |-18005 16000,00
Frakttl Avsfo 675,00
Summa SEK 1567500

Moms 25% SEK 3919,00

Att botala SEK 19594,00
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Denna handbok distribueras digitalt i form av ett pdf-dokument.
Bide miljovinligt och ekonomiskt.

ADJob Nordic AB

Haggelundsvagen 17 - SE-523 38 Ulricehamn - Tel 0321-261 20
www.adjob.se - support@adjob.se
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