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1. Fakturaattest

1.1

Inledning

Funktionen for fakturaattest anvands for att granska och godkanna leverantorsfakturor i SoftOne GO.

Hantering kan utféras bade via webbgranssnitt och mobilapplikation, vilket maojliggor ett flexibelt

attestfléde oavsett arbetsplats.

| attestflédet kontrolleras fakturainformation, kontering och eventuella kommentarer innan beslut
fattas. Fakturor kan godkannas, avslas, vidarebefordras eller sparras mot betalning beroende pa

behov i processen.

Manualen beskriver hur fakturaattest genomférs samt vilka funktioner som finns tillgangliga i systemet.

1.2 Overgripande

Fakturaattest i SoftOne GO ar uppbyggd kring ett attestflode dar fakturor tilldelas en eller flera

attestanter.

Processen bestar av foljande huvudsteg:

1.

2.

6.

| webbgranssnittet presenteras fakturor i en lista dar vald faktura visas i detaljvy med tillhérande

Inloggning i systemet via webb eller app

Val av aktuellt bolag och roll

Oppning av attestlista med tilldelade fakturor
Granskning av fakturabild, kontering och historik
Val av atgard, exempelvis:

e Godkanna

e Avsla

e Overfora till annan anvandare
e  Sparra mot betalning

Uppfdljning av hanterade fakturor

information, sdsom kontering och attesthistorik.

| mobilapplikationen sker hanteringen i ett férenklat fléde dar fakturor granskas och atgardas direkt
fran enheten, inklusive mojlighet att visa fakturabild i fullskarm och registrera kommentarer.

Systemet stddjer aven notiser som indikerar att nya fakturor finns att attestera.
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2. Fakturaattest — Webb

Ekonomi = Leverantor > Attest

Fakturor kan hanteras bade via webbgranssnitt och mobilapplikation.
Webbversionen anvands framst vid mer omfattande granskning och administration, medan appen
[@mpar sig for snabb hantering direkt fran mobil eller surfplatta.

‘ m Hamverkardemr“v Systemadmin  Demo - {} (=

(-

&
(2 B S

1. Valj bolag uppe till h6ger
2. Kontrollera om det finns fakturor att behandla via GO-meddelande

Om det finns fakturor att hantera visas en notis bredvid anvandarnamnet.
2.1 Navigera till fakturaattest

Ekonomi = Leverantor > Attest

Funktionen for fakturaattest nas via ekonomimodulen i SoftOne GO.

1. Sakerstall att korrekt bolag ar valt
2. Oppna menyn Ekonomi

3. Valj Leverantér

4. Valj Attest

2.2 Mina fakturor att attestera

Attestlistan visar samtliga fakturor som ar tilldelade fér hantering.

e Varje rad motsvarar en faktura

¢ Grundinformation visas, exempelvis leverantor, belopp och forfallodatum

e Status indikeras visuellt i listan, exempelvis gron markering fér godkanda fakturor och hanglas
vid betalningssparr.

Vid markering av en faktura visas detaljer i en sidopanel.
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2.3 Granska faktura

Den markerade fakturan visas i detaljvy dar information kan granskas innan atgard.

Fdljande information kan granskas:

e Fakturabild

¢ Kontering

o Dokument

o Attesthistorik

e Information

o Fordela kostnader

Under expandern Attesthistorik visas tidigare handelser och kommentarer med tidsstampel.

Attestlistan visas med fakturor som &r tilldelade fér hantering.

e Nar anvandaren 6ppnar attest/mina fakturor att attestera visas en lista 6ver fakturor som ska
hanteras. Markera en fakturarad for att visa fakturans innehall i den hégra delen av vyn.
Expandrar for kontering, dokument, attesthistorik, information och férdelade kostnader for

aktuell faktura visas langst ned pa sidan.

Mina fakuuror awattestera  Mina attesterade
Kommentar

(] Fakwranr Leverantor Belopp
O 2m2605071 Suppiier xTest Hoa SWE
(] 9002940402 elcentermrgggggggvw
(] 2062836 Elkedjannn

() 2062836 Elkegjanan

() 2062836 Elkedjannn

() 2062836 Elkegjanan

() 2062836 Elkedjannn

() 2062836 Elkegjanan

() 2062836 Elkedjannn

() 2062836 Elkegjanan

[ 202604301 Suppiier xTest Hoa SWE
[ 26043010 Suppiler XTest Hoa SWE
O am6043011 Suppiier xTest Hoa SWE
[ am60a3012 Suppiler XTest Hoa SWE
O 2m6043013 Suppiier xTest Hoa SWE
() 202604302 ‘Supplier xTest Hoa SWE
(202604305 Suppiier xTest Hoa SWE
1 12556812 Suopiier XTest Hoa SWE
Kontering

Kostadsstile Projekt Kostnadsbirare

1760493600202 Renove

v

100000
841300
343900
343900
3439,00
343900
3439,00
343900
3439,00
343900
100000
1000,00
100000
1000,00
100000
1000,00
1000,00
92211.00

Objekt

Lipnr

727
4725
4124

4648
4669
4650
4654

43
an7
futl
479
4720
474
475
472

Fortallodatum
&383-mm-dd
2026-06-06
20260531
2026-05-31
20260531
20260531
20260531
20260531
20260531
20260531
20260531
20260530
30260530
20260530
30260530
20260530
30260530
20260530

20260529

Kategori

9]

200000000000 OCOOGSOSOSGDS
9]
BRI Y

Totalt 149

t+ Lagg tilirad

K <oy »

Svenska Elkedjan AB

1850008
Patrk Ty
o5t

‘Svenska Eledian AB 127112300

2082038
20170803

20171043
2082838

‘SESSIT0-4007 Tek
SESOITOA00TO Fax

. 343000

Ierotsy ssgen 7
334 21 ANDERSTORF.

Om andringar behéver goéras pa fakturan kan detta hanteras via expandrarna langst ned pa sidan.
Kom ihag att spara andringarna under respektive expander.

Kontering
Dokument
Attesthistorik
Information

Fordela kostnader
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2.4 Hantera faktura

Nar fakturan har markerats kan énskad atgard valjas.

Mina fakwuror attattestera  Mina attesterade
Kommentar
(=] Fakturant Leverantor Belopp
v

) zmses071 Supplier xTest Hoa SWE 100000
(] svozsa0402 elcentenmiogaggggwy 441300

2062836 o Elkedjanan 343900
O 262836 Ekedjanmn 343900
(J 2062836 Elkediann 343900
[ 2062636 Ekegjanmn 143900
[ 206283 Ekedianmn 143900
O 2062836 Ekedianmn 3143900
(] 2062836 Elkediannn 343900
() 2062836 Ekegjanmn 143900

Lopnr

4727
4725
24

4648
4669
4650
4654

Forfallodatum
333a-mm-dd
20260606
202640531
2026-05-31
20260531
202640531
20260531
20260531
20260531
20260531

20260531

B R O &<yl a wxe @ &

Godkann

Gverfor till annan

Gverfdr med retur

Avsl3

Spérra mot betalning

Las upp betalningssparr

Godkann [. )

Faktura

Svenska Elkedjan AB Nummer. 2062838
Datum 2i74e02
LeveransDatum
Forfallodatum 171013

208228

e A8
Susvindsy igen

vgens
22 Vartery

tesa00s Projeinumemer
Parik Ty nstalationser:
ease Rabatt

o 7 ‘Svenska Exaan AB 037118300 orgnr

e 7

LI 4

e 7

[ Ji=iag

[ Ji=lg

® 7

Markera aktuell faktura i listan, markera kryssrutan bredvid fakturanumret
Valj atgard via knappen Godkénn eller via pilmenyn

Tillgdngliga atgarder

o Godkénn — fakturan gar vidare i attestflodet

o  Overfér till annan — fakturan skickas till annan anvandare

o  Overfér med retur — fakturan atergér efter godkénnande

o Avslé - fakturan skickas tillbaka for vidare hantering
Spérra mot betalning — fakturan stoppas fran betalning

Las upp betalningsspérr — tar bort betalningssparren sa att fakturan kan inga i kommande

betalningsforslag.

Nar samtliga fakturor har hanterats ar attestlistan tom.

Mina fakturor att attestera Mina attesterade
Kommentar
| Fakiuranr Leverantir

Belopp

Forfallodatum B..

YV | 4384-mm-dd 0|v || ¥ ¥
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2.5 Hantera flera fakturor

Flera fakturor kan hanteras samtidigt direkt i attestlistan.

Mina fakturor att attestera  Mina attesterade

e @ 2 & R o « My e my @ b o 8
Kopmentr waan |- @)
Faktura
Godkann
Svenska Elkedjan AB Nommer g
Avsla Datum 20170003
= Leveransat
|~ Fakturant Leverantsr Belopp Lopnr Forfallodatum . Sparra mot betalning o Farfaliodatum 20171043
. ok ey
v Sadh-mmedd Las upp betalningssparr
[ 202605071 Supplier xTest Hoa SWE 100000 4727 2026-06-06 oD s *
G 9002940402 elcentemroggagaNy 841300 4725 20260531 ® s l J—
2062836 Elkedjannn 343300 4724 2026-0531 e < T
2062836 Elkedjannn 343900 2026-05-31 e < VarReferens: ‘Svensia Execian AB 0371-193.00 orgor
2062836 Elkediannn 3400 4648 20260531 e v
)| 2062836 Elkegjanan 343300 4669 2026-05-31 ® Vs
[ 2062836 Elkegjannn 343900 4650 2026-05-31 ® &
[] 2062836 Elkegjannn 343300 4654 20260531 [ J=lyg
[ 2062836 Elkedjannn 343300 2026-0531 L Bl

1. Markera kryssrutor for aktuella fakturor
2. Valj atgard
3. Begransningar

Vid hantering av flera fakturor samtidigt ar féljande atgarder tillgangliga:

Godkéann

Avsla

Spérra mot betalning
Las upp betalningsspérr

o O O O

2,51 Viktigt

Kommentarer kan registreras pa fakturan innan en atgard utfors. Kommentaren sparas tillsammans
med atgarden och visas i attesthistoriken.

Mina fakturor att attestera Mina attesterade

e B 2 & X O

Kommentar Godkann b
e Godkann

GOverfor till annan

(=] Faktranr Leverantir Belopp Lopnr Forfallodatum . Overfor med retur
v FEEE— Avsla
- ) N Spérra mot betalning
] 202605071 Supplier xTest Hoa SWE 1 000,00 4727 2026-06-06
= Las upp betalningssparr
I_I 9002940402 elcenterrrrrgggggagvvy -8 413,00 4725 2026-05-31
I:I 2062836 Elkedjannn 3439,00 4724 2026-05-31 [ ] & '
2062836 o Elkedjannn 3439,00 2026-05-31 e 7
| | 2062836 Elkedjannn 3439,00 4643 2026-05-31 [ ] &

1. Markera faktura
2. Ange kommentar i kommentarsfalt
3. Valj atgard

Kommentar sparas tillsammans med atgarden och visas i attesthistoriken.
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2.6 Uppfoljning av hanterade fakturor

Det gar aven att visa fakturans kontering, attesthistorik och fakturauppgifter. Under Attesthistorik visas
tidigare kommentarer tillsammans med datum och klockslag fér nar de registrerades

Kontering v
Dokument ~
Attesthistorik ~
Information ~
Fordela kostnader ~

Hanterade fakturor kan féljas upp i separat vy. Fliken anvands for att félja upp tidigare hanterade
fakturor och granska originalfakturor vid behov.

s Ekonomi v Bk ‘ ‘ 20260101 -20270228 = 101 Hamverkardemo AR Admin ~  Haniverkardema ~
7 Favoriter
e — |
@ Paneler
A - I¢ o 5 ® -
&l Redovisning B 8 R
G Leveramr Fakiwanr  Levarantss Belopp Lopae  Forfallodatu.. | & | Stalus Waluta Interntest Fatwradatum 7 . Kosinadsstae Praiett Wosimadsbarare Objekt Kategori V-
Inkommande v stimmo 8] 7 v
| @ . )
Betalningar

Fakturor

RN N R NN Y

1. Oppna fliken Mina attesterade
2. Oppna tidigare hanterade fakturor via pennikonen for att granska fakturans information och
historik.

Denna vy anvands for uppfdljning och kontroll av tidigare beslut.

3. Fakturaattest — App

Fakturor kan hanteras bade via webbgranssnitt och mobilapplikation.
Webbversionen anvands framst vid mer omfattande granskning och administration, medan appen
lAmpar sig for snabb hantering direkt fran mobil eller surfplatta.

3.1 Logga in och 6ppna fakturaattest

Fakturaattest i mobilapplikationen anvands for att hantera fakturor via telefon eller surfplatta.

1. Logga in i applikationen SoftOne GO

2. Val av bolag och roll

Oppna huvudmenyn

Valj aktuellt féretag

Valj roll (vanligtvis Attestant)
e Bekrafta val

3. Valj Fakturaattest
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Nedan foljer en detaljerad beskrivning av hur byte av roll och foretag genomférs i systemet.

Installningar

Kontaktuppgiftes

Pasitionering

Feiretag och roll

Startsida

Anvandarinstaliningar

Logga ut

@ Information Moty @ Admin @
B Dokument 1 Produit D Moniar O
52 Kollegor K O enomi O
@& Min ldn JEALF D Projetaledare D
Fakturaattest — D
Q& Hur dr liger?
Moniiir ytan rattigheier att skapa oy ceder O
E) Tidrapport
B Prisuppsiag Nperieered D
A, Nirvarotabli Tt eavibor O
{5 Registrera nirvarg
£53 Instaliningar e
: o
A Hista /_: Spars *
1. Klicka pa menyknappen med de tre vertikala strecken (hamburgermenyn).
2. Valj Instéliningar
3. Markera aktuellt féretag och bekrafta med Nésta
4. Markera rollen och bekrafta med Spara
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Ga tillbaka till menyknappen och valj Fakturaattest

(L) Information
3 Dekument 1
S22 Kallegor

Min lgn

B Fakturaattest

(& Hur r laget?

Fakturalistan visas med fakturor som ar tilldelade fér hantering.

3.2 Attestlista

Attestlistan visar de fakturor som ar tilldelade for hantering. Har far anvandaren en 6versikt 6ver
samtliga fakturor som vantar pa attest.

For varje faktura visas bland annat:

e Leverantor

e Fakturanummer
e Belopp

e Forfallodatum

o Fakturastatus

Markera en faktura i listan for att 6ppna den och visa fakturabild, kontering och dvrig information. Vid
behov kan flera fakturor markeras samtidigt fér gemensam hantering.

Mojligheten att redigera konteringsrader i appen styrs av en behérighetsinstallning. Om anvandaren
saknar behdrighet visas konteringen endast fér granskning och kan inte &ndras. Funktionen galler for
narvarande endast i mobilapplikationen. Nedan behdérigheter bockar man i for att kunna redigera
konton och internkonton.

= @ Fakturaattest (APP) [1043] [Skrivbehdrighet]

# Redigera konton [1041] [Skrivbehdrighet]
# Redigera internkonton [1042] [Skrivbehdrighet]

3.3 Granska faktura

Nar en faktura har markerats i attestlistan éppnas den i detaljvy.
Gor sa har

1. Valj faktura i listan
2. Tillgangliga funktioner
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e Fdrhandsvisning av fakturabild

e Visning i fullskdrm

e Zoomfunktion for detaljerad granskning
e Konteringsrader

e Fordelning av kostnader

e Dokument

< Fakturaattest

11123 Hantverkardemo
Fakturanummer: 7486

Konteringsrader ~
’\_—E' Fardela kostnader v
(+) Dokument ~
Kommentar

Avsld Las
Godkiann

3.4 Hantera faktura

Oppna fakturan och vélj dnskad atgard langst ned i vyn.

< Fakturaattest
oncaa =
11123 Hantverkardemo

Fakturanummer: 7486

Konteringsrader

() Fordela kostnader e v

Dokument

v

)
Sv) v

Kommentar e
Avsla a Las

Godkann

Oppna faktura

Méjlighet att redigera konteringsrader
Mojlighet att redigera férdelning av kostnader
Bifoga dokument

Ange kommentar vid behov

Valj atgard

ok whN-=
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Tillgangliga atgarder

e Avsla
e Las (sparrar fakturan mot betalning)
e Godkann

3.5 Notiser

Applikationen kan skicka notiser nar nya fakturor finns att attestera.
Funktion

¢ Notis visas pa enheten vid inkommande faktura
e Direkt atkomst till fakturaattest via notis

4. Tips och trix

4.1 Pa webben

¢ Kontrollera attesthistorik innan faktura avslas

e Anvand kommentarer for tydligare kommunikation

o Flera fakturor kan hanteras samtidigt via kryssrutorna

e Sparra mot betalning vid osékerhet kring fakturainnehall

¢ Kontrollera kontering och kostnadsférdelning innan fakturan godkanns.

e Anvéand funktionen Overfér med retur om en annan anvandare behdver komplettera fakturan
innan den atergar till dig.

4.2 |appen

e Zooma fakturabilden vid detaljgranskning

< PDF

Faktura

riamrs erercare ,
DEAO - i

e Aktivera notiser for snabbare hantering
e Synkronisera appen om nya fakturor inte visas direkt.
Kontrollera att ratt foretag och roll ar vald innan du pabdrjar attesteringen.
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