
 
  

 

 
 

Business software with serious flex 

 

 

 

 

SoftOne GO: Ekonomi  

Fakturaattest via webb och app 

 

 

 
Datumversion 2026-05-11 

 

 

 

 

 

 

 



[2] 
 

Innehåll 

1. Fakturaattest ....................................................................................................................................... 3 

1.1 Inledning .................................................................................................................................................. 3 

1.2 Övergripande ........................................................................................................................................... 3 

2. Fakturaattest – Webb ......................................................................................................................... 4 

2.1 Navigera till fakturaattest ..................................................................................................................... 4 

2.2 Mina fakturor att attestera .................................................................................................................... 4 

2.3 Granska faktura ...................................................................................................................................... 5 

2.4 Hantera faktura ....................................................................................................................................... 6 

2.5 Hantera flera fakturor ............................................................................................................................ 7 

2.5.1 Viktigt .................................................................................................................................. 7 

2.6 Uppföljning av hanterade fakturor ........................................................................................................ 8 

3. Fakturaattest – App ............................................................................................................................ 8 

3.1 Logga in och öppna fakturaattest ........................................................................................................ 8 

3.2 Attestlista .............................................................................................................................................. 10 

3.3 Granska faktura .................................................................................................................................... 10 

3.4 Hantera faktura ..................................................................................................................................... 11 

3.5 Notiser .................................................................................................................................................... 12 

4. Tips och trix ...................................................................................................................................... 12 

4.1 På webben ............................................................................................................................................. 12 

4.2 I appen.................................................................................................................................................... 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[3] 
 

1. Fakturaattest 

1.1 Inledning  

Funktionen för fakturaattest används för att granska och godkänna leverantörsfakturor i SoftOne GO. 
Hantering kan utföras både via webbgränssnitt och mobilapplikation, vilket möjliggör ett flexibelt 
attestflöde oavsett arbetsplats. 

I attestflödet kontrolleras fakturainformation, kontering och eventuella kommentarer innan beslut 
fattas. Fakturor kan godkännas, avslås, vidarebefordras eller spärras mot betalning beroende på 
behov i processen. 

Manualen beskriver hur fakturaattest genomförs samt vilka funktioner som finns tillgängliga i systemet. 

1.2 Övergripande 

Fakturaattest i SoftOne GO är uppbyggd kring ett attestflöde där fakturor tilldelas en eller flera 

attestanter. 

Processen består av följande huvudsteg: 

1. Inloggning i systemet via webb eller app  

2. Val av aktuellt bolag och roll  

3. Öppning av attestlista med tilldelade fakturor  

4. Granskning av fakturabild, kontering och historik  

5. Val av åtgärd, exempelvis:  

• Godkänna  

• Avslå  

• Överföra till annan användare  

• Spärra mot betalning  

 

6. Uppföljning av hanterade fakturor  

I webbgränssnittet presenteras fakturor i en lista där vald faktura visas i detaljvy med tillhörande 

information, såsom kontering och attesthistorik.  

I mobilapplikationen sker hanteringen i ett förenklat flöde där fakturor granskas och åtgärdas direkt 

från enheten, inklusive möjlighet att visa fakturabild i fullskärm och registrera kommentarer.  

Systemet stödjer även notiser som indikerar att nya fakturor finns att attestera. 
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2. Fakturaattest – Webb 

Ekonomi → Leverantör → Attest 

Fakturor kan hanteras både via webbgränssnitt och mobilapplikation. 

Webbversionen används främst vid mer omfattande granskning och administration, medan appen 

lämpar sig för snabb hantering direkt från mobil eller surfplatta. 

 

1. Välj bolag uppe till höger 

2. Kontrollera om det finns fakturor att behandla via GO-meddelande 

 

Om det finns fakturor att hantera visas en notis bredvid användarnamnet.  

2.1 Navigera till fakturaattest 

Ekonomi → Leverantör → Attest 

Funktionen för fakturaattest nås via ekonomimodulen i SoftOne GO. 

1. Säkerställ att korrekt bolag är valt  

2. Öppna menyn Ekonomi  

3. Välj Leverantör  

4. Välj Attest  

2.2 Mina fakturor att attestera 

Attestlistan visar samtliga fakturor som är tilldelade för hantering. 

• Varje rad motsvarar en faktura  

• Grundinformation visas, exempelvis leverantör, belopp och förfallodatum  

• Status indikeras visuellt i listan, exempelvis grön markering för godkända fakturor och hänglås 

vid betalningsspärr. 

 

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

Den markerade fakturan visas i detaljvy där information kan granskas innan åtgärd. 

Följande information kan granskas: 

• Fakturabild  

• Kontering  

• Dokument  

• Attesthistorik 

• Information 

• Fördela kostnader 

 

Under expandern Attesthistorik visas tidigare händelser och kommentarer med tidsstämpel. 

Attestlistan visas med fakturor som är tilldelade för hantering. 

• När användaren öppnar attest/mina fakturor att attestera visas en lista över fakturor som ska 
hanteras. Markera en fakturarad för att visa fakturans innehåll i den högra delen av vyn. 
Expandrar för kontering, dokument, attesthistorik, information och fördelade kostnader för 
aktuell faktura visas längst ned på sidan. 
 

 

Om ändringar behöver göras på fakturan kan detta hanteras via expandrarna längst ned på sidan. 
Kom ihåg att spara ändringarna under respektive expander. 
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2.4 Hantera faktura 

När fakturan har markerats kan önskad åtgärd väljas. 

 

 

1. Markera aktuell faktura i listan, markera kryssrutan bredvid fakturanumret  

2. Välj åtgärd via knappen Godkänn eller via pilmenyn  

3. Tillgängliga åtgärder 

o Godkänn – fakturan går vidare i attestflödet  

o Överför till annan – fakturan skickas till annan användare  

o Överför med retur – fakturan återgår efter godkännande  

o Avslå – fakturan skickas tillbaka för vidare hantering  

• Spärra mot betalning – fakturan stoppas från betalning 

• Lås upp betalningsspärr – tar bort betalningsspärren så att fakturan kan ingå i kommande 

betalningsförslag. 

 

När samtliga fakturor har hanterats är attestlistan tom. 
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2.5 Hantera flera fakturor 

Flera fakturor kan hanteras samtidigt direkt i attestlistan. 

 

1. Markera kryssrutor för aktuella fakturor  

2. Välj åtgärd  

3. Begränsningar 

 

Vid hantering av flera fakturor samtidigt är följande åtgärder tillgängliga: 

o Godkänn  

o Avslå  

o Spärra mot betalning 

o Lås upp betalningsspärr 

2.5.1 Viktigt 

Kommentarer kan registreras på fakturan innan en åtgärd utförs. Kommentaren sparas tillsammans 

med åtgärden och visas i attesthistoriken. 

 

1. Markera faktura  

2. Ange kommentar i kommentarsfält  

3. Välj åtgärd  

 

Kommentar sparas tillsammans med åtgärden och visas i attesthistoriken. 
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2.6 Uppföljning av hanterade fakturor 

Det går även att visa fakturans kontering, attesthistorik och fakturauppgifter. Under Attesthistorik visas 

tidigare kommentarer tillsammans med datum och klockslag för när de registrerades 

 
Hanterade fakturor kan följas upp i separat vy. Fliken används för att följa upp tidigare hanterade 

fakturor och granska originalfakturor vid behov. 

 

1. Öppna fliken Mina attesterade  

2. Öppna tidigare hanterade fakturor via pennikonen för att granska fakturans information och 

historik. 

 

Denna vy används för uppföljning och kontroll av tidigare beslut. 

3. Fakturaattest – App  

Fakturor kan hanteras både via webbgränssnitt och mobilapplikation. 

Webbversionen används främst vid mer omfattande granskning och administration, medan appen 

lämpar sig för snabb hantering direkt från mobil eller surfplatta. 

3.1 Logga in och öppna fakturaattest 

Fakturaattest i mobilapplikationen används för att hantera fakturor via telefon eller surfplatta. 

1. Logga in i applikationen SoftOne GO  

2. Val av bolag och roll 

• Öppna huvudmenyn 

• Välj aktuellt företag 

• Välj roll (vanligtvis Attestant) 

• Bekräfta val 

3. Välj Fakturaattest  
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Nedan följer en detaljerad beskrivning av hur byte av roll och företag genomförs i systemet.

 

  

 

1. Klicka på menyknappen med de tre vertikala strecken (hamburgermenyn). 

2. Välj Inställningar 

3. Markera aktuellt företag och bekräfta med Nästa 

4. Markera rollen och bekräfta med Spara 
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Gå tillbaka till menyknappen och välj Fakturaattest 

 

Fakturalistan visas med fakturor som är tilldelade för hantering. 

3.2 Attestlista  

Attestlistan visar de fakturor som är tilldelade för hantering. Här får användaren en översikt över 

samtliga fakturor som väntar på attest. 

För varje faktura visas bland annat: 

• Leverantör  

• Fakturanummer  

• Belopp  

• Förfallodatum  

• Fakturastatus  

 

Markera en faktura i listan för att öppna den och visa fakturabild, kontering och övrig information. Vid 

behov kan flera fakturor markeras samtidigt för gemensam hantering. 

Möjligheten att redigera konteringsrader i appen styrs av en behörighetsinställning. Om användaren 

saknar behörighet visas konteringen endast för granskning och kan inte ändras. Funktionen gäller för 

närvarande endast i mobilapplikationen. Nedan behörigheter bockar man i för att kunna redigera 

konton och internkonton. 

 

3.3 Granska faktura 

När en faktura har markerats i attestlistan öppnas den i detaljvy. 

Gör så här 

1. Välj faktura i listan 

2. Tillgängliga funktioner 
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• Förhandsvisning av fakturabild  

• Visning i fullskärm  

• Zoomfunktion för detaljerad granskning 

• Konteringsrader 

• Fördelning av kostnader 

• Dokument 

 

 

3.4 Hantera faktura 

Öppna fakturan och välj önskad åtgärd längst ned i vyn. 

 

 

1. Öppna faktura  

2. Möjlighet att redigera konteringsrader 

3. Möjlighet att redigera fördelning av kostnader                                        

4. Bifoga dokument 

5. Ange kommentar vid behov  

6. Välj åtgärd  
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Tillgängliga åtgärder 

• Avslå 

• Lås (spärrar fakturan mot betalning) 

• Godkänn 

3.5 Notiser 

Applikationen kan skicka notiser när nya fakturor finns att attestera. 

Funktion 

• Notis visas på enheten vid inkommande faktura  

• Direkt åtkomst till fakturaattest via notis 

4. Tips och trix 

4.1 På webben 

• Kontrollera attesthistorik innan faktura avslås  

• Använd kommentarer för tydligare kommunikation  

• Flera fakturor kan hanteras samtidigt via kryssrutorna  

• Spärra mot betalning vid osäkerhet kring fakturainnehåll 

• Kontrollera kontering och kostnadsfördelning innan fakturan godkänns.  

• Använd funktionen Överför med retur om en annan användare behöver komplettera fakturan 

innan den återgår till dig.  

 

4.2 I appen 

• Zooma fakturabilden vid detaljgranskning  

 
 

• Aktivera notiser för snabbare hantering  

• Synkronisera appen om nya fakturor inte visas direkt.  

Kontrollera att rätt företag och roll är vald innan du påbörjar attesteringen. 


