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Hantering av fakturor i
Rillion One for
forkontrollanter hos Salt

Hur du som arbetar pa Salt och ar férkontrollant hanterar fakturor i Rillion One.

Forkontrollant r den person som gor ett forsta godkannande av fakturan och ansvarar bl.a. for att
kontrollera att fakturan ar korrekt och att 6verenskommet belopp har fakturerats.

Jenny Kjellstrom 2025-02-11

Version 2.0
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Inledning
Salts leverantorsfakturor hanteras i fakturahanteringssystemet Rillion One (Rillion). En
leverantOrsfaktura édr en faktura som Salt ska betala.

Fakturan inkommer till systemet genom att den mejlas som en PDF till saltfaktura@efs.nu eller

skickas som e-faktura direkt fran leverantorens system (e-faktura business to business).
I systemet passerar fakturan ett flertal personer som utfér kontroller och ska godkinna fakturan.

1. Fakturaadministratéren gor systemmissiga kontroller av fakturan, sitter en preliminir
kontering och viljer en attestantlista. Attestanlistan avgor vilka personer fakturan ska
skickas till och i vilken ordning.

2. Forkontrollanten ir vanligtvis den person som har gjort bestillningen och har till
uppgift att bl.a. kontrollera att fakturan stimmer med leverans och pris, ange information
om fakturan och gora ett férsta godkidnnande.

3. Konteraren finns med i de flesta fakturafléden. Denne justerar ev. konteringen utifran
den information som ges av forkontrollanten. Vissa attestantlistor saknar konterare och
fakturan gar da direkt fran forkontrollanten till attestanten.

4. Attestanten (person med attestritt, vanligtvis Salts generalsekreterare) gor ett slutgiltigt

godkinnande innan fakturan gar 6ver till ekonomisystemet och vidare till betalning.

Fakturaflide som innehaller konterare, med forkontrollanten inramad:

Y i B T
Faktura- ‘ . ‘
Forkontrollant Konterare
‘\ administrator L ) L Attestant

Fakturan
inkommer

Ekonom/ Medarbetare pa Ekonom/ Person med
ekonomi- avdelning/motsv. ekonomi- attestrdtt
administratér (ofta bestiillare) administrator

|

‘ Attestantlista ‘

Denna handbok beskriver hur férkontrollanter hanterar fakturor i Rillion.


mailto:saltfaktura@efs.nu
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1. Hitta fakturan
Logga in i Rillion One.
a) Klicka pa symbolen ”Att attestera’:

Fakturor  Min profil # Salt-BarnochungaiEFS & Férkontrollent Test @ Loggaut D B

Oversikt Fakturasik

Mina fakturor Mina attesterade belopp

B Arenden

Aftt attestera A

b) Klicka pa ”pennan” :

0 Atgard for markerade | \isa w m

|:| FAKTURADATLM | FORFALLODATLIM LEVCRANTOR MTERMT LOPNR FAKTURANR BLLOPP (INKL MOMS) GLLOFF

& | 0O 200112m 2021-12-30 EnterCard Group AB (.. 418 1 837,00 237,00

Tips! Om du bar fler an en faktura dr det smart att markera rutan till higer om rubriken
=  "Fakturadatum” och sedan trycka OK.

o Atgard for markerade = Visa A4 m

FAKTURADATUM FORFALLODATUN LEVERANTGR W INTERNT LOPNR FAKTURANR
& 2022-02-02 2022-03-02 Trumvirveln AB (2009... | 463 2022-021
rd 2022-02-07 2022-03-09 5] AB (556196-1539) 465 201581180

Da kan du bliddra mellan dina fakturor och ndr du dr inne i fakturabilden och nér du har godkdnt en faktura
sd dyker ndsta upp antomatiskt.
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2. Kontrollera fakturan

Granska fakturabilden (bilden lingst till hoger, inramat med rott). Kontrollera att fakturan
stimmer med det som ir Gverenskommet med leverantoren (varor/tjdnster, leverans och pris).

Huvudinformation Bilagor
LEVERANTOR INKL MOMS
EnterCard Group AB (55667 KREDITFAKTURA [
MOMS FAKTURANR w1
)
XK1 S A G Faktura
FORFALLODATUM EXKL MOMS AVRUNDNING e Brasiness Card
R1, 105 34 Sioskei an g7
™ SALT - BARN OCH UNGA | EFS
W Invantar kredit W Infa till ekanomi M Dras p3len BOX 23001
750 23 UPPSALA EE
_ o ®0 %5
B Betalsparr W Under utredning . 4581903011 285727 |
T 2371200
FainrancOGR-r 1530021839
Mer info —
Valuta OCR s Belopp att betala: 837,00
- Fortalodatum: 2021-05-30 Bevilad kredifkapgrans: 30 00000
Internt lépnr (418 BAN
Lapnr Bankgiro 486-8873 Vi eG4 Kttt G4SHACSS TGS MEd 200 % par minaa
Bok
Levera D 556673-0585 Under attest
vl 2021.08.09 - 20240001
Manuel b & Vi il banygan)
ke S o4 4 DG ORI 55
m o 35K g
. aLIIGERRsR om 1,05 % B8 vaLtzhrsen
Anteckningar +
- -
) - 20 R atommenitasind Ko B + n n B E
Belopp Konto Kostnadsstille Projekt Atcestantlista Aktuell attestant Fritext Seatus v QO
837,00 6230 (Datakommunikation} | 400 (Kemmunikation och insar 99-Testflode forkontrollant@saltse Unde: ]
3|
o

INKL MOMS
837.00 KREDITFAKTURA [
FAKTURANR
0,00 1
EXKL MOMS AVRUNDMING

Faktura

837.00 0.00 i i
7.0 o Visa Business Card

Klicka pa linken:

Lagg till / ta bort bilagor

KREDITFAKTURA [
FAKTURANR ( T b Dra och slapp filer

111

AVRUNDNING

i W Dras palan N

Faktura VBC for Salts lathund pdf 2021-12-1512:47:24 45KB
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2.1.Granska ev. bilagor

rillion

Om det finns en bilaga bifogad till fakturan syns det genom att det finns en pil vid sidan av
fakturabilden samt att det stér en siffra pa fliken bilagor som ir storre dn 1.

Klicka pa pilen bredvid fakturabilden for att se bilagan.

Bilagor @ Lagg till / ta bort bilagor

jenny.kjellstrom@efs.nu1f7d9...

ZzFora

Fora AB, 101 56 Stockholm

www forase

Telefon: 08-787 40 10

Organisationsnr: 55654 1-B356

Innehar F-skattebavis

VAT-nr: 5556541835601

Bankgino: 591-3500 - |
IBAN-nE: SEB2B0 00 08207 19037419498 =g - = M

Swiftlod: SWEDSESS
2 5-10

Faktura

Fakturadatum
2021-05-04

K

Oss tillhands senast
2021-06-03

37068139

[}
802430-6956

ML

SALT - BARN OCH UNGA | EFS

§ B9 sox 23000

75023 UPPSALA

Sida 1/3

Betalningsreferens
11478863584

37068139

Premier/avgifter

. Aedaboas




rillion

BARN & UNGA | EFS

3. Om fakturan ar korrekt och kan godkannas
3.1 Ange vad fakturan avser i faltet Anteckningar

a) Klicka pa plustecknet bredvid Anteckningar:

LEVERANTOR
EnterCard Group AB (55667

FAKTURADATUM

INKL MOMS

MOMS

X OMS

KREDITFAKTURA
FAKTURANR

Py— ” ™ - Faktura
FORFALLODATUM B 5 AVRUNDNING Visa Business Card
R1, 105 34 Slockrai a2 -03-07
M Vidarefakturering M Imvantar kredit W Infotill ekonomi M Dras pa ln B N OCHUNGR [Ere
=10 750 23 UPPSALA m
W Kvitton ska l3mnas in B Betaisparr [l Under utredning P e
08737 1200

Mer info -
Valuta R o Belopp att betala: 837,00
[ g BAN Fortalodium 00930 et hrdehipgrans 300003

nternt lopnr "
Lopnr Bankgiro 136-3873 i b o e 6B GTANYA Mo 300% o mbnag
Bokf. dat. def. Plusgiro
Leverantors-ID 556673-0585 Status Under attest

Fakiuratyp Manuel
Anteckningar E
= .
Faltdata - 623 (Dacatommuniiason) Kostacsstale = onigarorsie - n n B E ci
Belopp Konto Kostnadsstille Projekt Attestantlista Aktuell attestant Fritext Status v O
237.00 6230 (Datakommunikation) | 400 (Kommunikation och insar 99 - Testfiide forkonzrollant@salt se Under attest [ |
b) Skriv vad fakturan avser 1 faltet och tryck pa Lagg till.
Anteckningar —

Galler manadens Mailchimp samt Facebookannonser for Salt plus.

3.1.1 Om fakturan gdller extern representation

Om fakturan giller extern representation’ ska du skriva vilka som deltog, vilken organisation de
tillh6r och varfor Salt utférde representationen. Du kan antingen skriva 1 anteckningsfaltet (du
kan behova skriva fler anteckningar) eller ocksa bifoga en bilaga som innehiller informationen (se
lingre ner hur du bifogar bilagor).

3.2. Kontrollera kontering och korrigera (eller skriv i anteckningsfaltet) om det
ar fel.

Du har olika uppgifter beroende pa om du sjilv ansvarar f6r att kontera fakturan eller om du har
en konterare efter dig och enbart ansvarar for att kontrollera kostnadsstille.

Medarbetare pa Salt har normalt sett alltid en konterare 1 fakturaflodet och det vanligaste ar
darfor att man bara kontrollerar kostnadsstille.

Fraga ekonomiavdelningen pa EFS om du idr osiker pa vad som giller for dig.

! Extern representation dr t.ex. da Salt bjuder pa lunch, middag eller andra trivselaktiviteter ddr andra dn
Saltanstillda deltar, exempelvis styrelsen eller ledningsgruppen.
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Vad ir en kontering?

En kontering ir uppgifter som beh6vs £6r bokforingen och gor sé att vi har koll

pa Salts ekonomi. Konteringen bestir av konto, kostnadsstille och eventuellt
projekt.

e Kontot visar vad man betalar for, t.ex. en resa eller programvara.

Kostnadsstillet visar vilken del av Salts verksamhet som kostnaden hor till, t.ex Skatten
eller ledning.

Projekt kan anvindas ibland f6r att £6lja upp en viss aktivitet och se hur mycket den har
kostat, t.ex. kostnader for en konferens.

3.2.12 Om du endast ansvarar for att kontrollera kostnadsstdlle gor du sdhdr:

a) Kontrollera det kostnadsstille som finns 1 faltet Kostnadsstille.

Huvudinformation

Bilagor Sidalavl ¥

20211201

FORFALLODATUM EXKL MOMS AVRUNDNING

B Vidarefakturering B Invantar kredit B Info till ekonomi B Draspélén

Faktura
M Kvitton ska lamnas in B Betalsparr B Under utredning. ™ Visa Business Card
wd

Ri, 10534 Siockhoim a2t -pg-7

SALT - BARN OCH UNGA | EFS
Mer info - BOX 23001
750 23 UPPSALA
Datum: 20210810 'E.-‘.
\ SE| v Qcr X Keetonumnear. 4581903011 285727
Valuta o Tuledens ar 08737 12 00
Internt I§pnr 418 IBAN FakswaneOCR-nr 15340021633
Lapnr Bankgiro 486-8373
Bokf. dat. def Plusgiro
J— e —— f— Belopp att betala: 837,00
Leverantors-ID S56673-0533 Lo Farfalodatum: 2021-03-30 Bevilad kredbkipgrans: 30 00000
Manuell
A betainbg #fe Briafodaan detilesss. G blrants med 2,00 % par mbnas

Anteckningar

Fakliean avaar hip undes parioen 021-08-03 - 3021 08-01
Lagg it chs [l s kel inclua, Ml ol Eanigiraionker.
abraed sih eog o U Dusinass ewdmeelarcad 50

Forkontrollant 2021-12-15 13:36:55

Giller manadens Mailzhimp s=mr Facebookannonser - Salt plus. x - = :'Lﬁ{,:"u‘.’;:. m:'i: -
Faltdata - 5230 (Dacakommurikation], Kostnadssiale ~abligaiarisk + n n B E
Belopp Konto Kostnadsstalle Plojekt Attestantlista Aktuell attestant Fritext Status v 0
23700 £220 (Datakammunikation) | | 400 (Kemmunkesian och insar 39- Tesiade forkantrallant@salt se Under atest ]

En forteckning 6ver Salts kostnadsstillen finns hir: www.efs.nu /intranet/ekonomi

b) Om kostnadsstillet ska dndras kan du antingen:

i.  skriva en kommentar i anteckningsfiltet. Da gor konteraren indringen efter att
du har godkint fakturan.

Anteckningar

Annonserna for Salt plus ska g3 pa kostnadsbarare 140


http://www.efs.nu/intranet/ekonomi/
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eller

rillion

ii.  4ndra sjalv direkt i faltet. Du kan antingen skriva siffrorna direkt eller borja

skriva namn eller siffror och klicka pa det kostnadsstille du vill ha.

Belopp

837,00

Konto

6230 (Datakommunikation)

Kostnadsstalle

ungi

140 (Ungdom)

rojekt

OBS! Ndr man borjar skriva i filtet dyker det upp en lista som visar triffar men Rillion visar
max 15 tréffar i listan. Om det virde du letar efter inte finns med i listan mdste du trycka pa

mellanslagstangenten, di far du upp en lista pa alla virden.

Du kan nu ga vidare till avsnitt 3.3 Bifoga ev. bilagor.
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3.2.2 Omdu ansvarar for att kontera ska du géra sdhdr:

rillion

a) Kontrollera kontot i filtet Konto samt det kostnadsstille som finns i féltet Kostnadsstille.

Huvudinformation

LEVERANTOR

EnterCard Group AB (556673

FAKTURADATUM

FORFALLODATUM

INKL MOMS

MOMS

EXKL MOMS

KREDITFAKTURA B
FAKTURANR
1

AVRUNDNING

b)

W Vidarefakturering W Invéntar kredit B Info till ekonomi W Dras pa Ion

B Kvitton ska lamnas in @ Betalsparr B Under utredning

Mer info

Valuta SE b i
Internt IGpnr 18

Lepnr 436-8873
Bokf.

Leverantérs-ID  556673-0585 Under attast

Manuell

Anteckningar

Forkontrollent 2021-12-15 13:36°55

Galler manadens Mailchimp samt Facebookannonser far Salt plus.

Féltdata Nr: 6230 (Datakommunikation). Kostnadsstalle = obligatorisk,

Belopp Konto Kostnadsstalle

837.00 6230 (Datakommunikstion) 400 (Kemmunikazion och insam

rojekt

Attestantlista

99 - Testflade

BGilagor @

Faktura
Visa Business Card

sdt (2

v
an -g-97

R, 105 34 Stackholm

Dotum: 2021-08-10
Konbanummar: 458156301 1285727
Telelonummer. 08737 1200
FakuranyDCA-r 15340021839

SALT - BARN OCH UNGA | EFS

BOX 23001

750 23 UPPSALA

Belopp att betala: 837,00

Fortadodstum: 2021.09-30

‘Bavifad hredipgrans: 30 000,00

I bealning efer Fifatodaluen dotiteras o matsranta mod 2,00 % por minad

Fakiuean aveer kop under paricden 2021-08-03 - 2021-05.01
Har nlarr,

du 31l o recfakura, Ndada it kg o
Fakturanr och crg.r Ul busingss card@ervercar se

Vi EpIUNa | ARAN VLA A1 SEK ingar a1t
VAl ANINGEDHIR] O 1,65 % b3 vakiakursan

M dus gor wartoelalningar | buth och g ilemet behdvec
) BrraAndA i PIN-Kod el Mool BankID B 8 KUNa
namita cit wop, Du b el eit myt kart ach
hed gunom afl g3 1 pd swedbank seipin

ae=lejojejaja

Aktuell attestant

forkantrollant@sal.se

En forteckning 6ver Salts konton och kostnadsstillen finns har:

www.efs.nu/intranet/ekonomi

Fritext

Om kontot eller kostnadsstillet behéver korrigeras dndrar du det direkt 1 falten.

Status

Under smest

Du kan antingen skriva siffrorna direkt eller bérja skriva namn eller sifferkombination och

klicka pa det konto eller det kostnadsstalle du vill ha.

Belopp Konto

837.00

behov.

5230 [Datakommunikation)

Kostnadsstélle

ungl

rojekt

Faltdata
Belopp Konto Kostnadsstalle
837,00 €230 (Datakommunikation)

D) |

Projekt

400 (Kommunikation och insamlin

OBS! Ndr man birjar skriva i filtet dyker det upp en lista som visar triffar men Rillion visar
max 15 tréffar i listan. Om det virde du letar efter inte finns med i listan mdste du trycka pa
mellanslagstangenten, di fir du upp en lista pa alla vérden.

¢) I filtet Fritext ska det std vad kostnaden giller. Kontrollera virdet och andra/lagg till vid

vi8
V]

g =lejo]e]

Attestantlista

Fredrik Fredriksson - GS

Aktuell attestant

forkentrollant@saltse

Fritext

Mailchimp januari
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3.2.2.1 Dela upp konteringen p4 fler kontetingsrader
Gor sahir:

a) Tryck pa plustecknet for att fa fram ytterligare en konteringsrad:

— Al =1-1:0:

Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt Attestantlista Aktuell attestant Fritext Status

500,00 6230 (Datakom 400 (Kommunikatior Fredrik Fredriksson forkentrellant@salt, Mailchimp jand Under a

b) Fyllibelopp, konto, kostnadsstille och ev. projekt

— +| OO@E

Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt httestantlista Aktuell attestant Fritext Sta
337,00 5911 (Annonset 140 (Ungdom) Ny
500,00 06230 (Datakom 400 (Kommunikatior Fredrik Fredriksson forkentrollant@salt, Mailchimp janu Unt

c) Vilji faltet attestantlista vilken férkontrollant som ska godkanna konteringsraden. Borja
skriva namnet pa personen och klicka pa den attestantlista som innehaller namnet. Ange
ditt eget namn om bada raderna ska ga direkt till din attestant efter att du har godkint

fakturan.
e an=1-1:1
Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt Attestantlista ktuell attestant Fritext ]
337,00 5811 (Annonset 140 (Ungdom) Fredrik Fredriksson urkontrollant@salt.l
500,00 6230 (Datakom 400 (Kommunikatior Fredrik Fredriksson forkontrollant@salt; Mailchimp janu

d) Skriv slutligen i féltet Fritext vad kostnaden galler:

= | oODon

Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt Attestantlista Aktuell attestant | Fritext atus
33700 5911 (Annonser 140 (Ungdom) Fredrik Fredriksson forkontrollant@salfFacebookannor [fly
500,00 6230 (Datakom 400 (Kommunikatior Fredrik Fredriksson forkontrollant@salt, Mailchimp jany Under att

10
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3.3 Bifoga ev. bilagor
Om du far en faktura som giller ditt foretagskort (betalkort) maste du alltid bifoga kvittona som
bilagor!!

GOr sahar:

a) Gadll "Lagg tll / ta bort bilagor™:

Sidalavl =

Bilagor

INKL MOMS

MOMS FAKTURANR

EXKL MOMS AVRUNDNING

Faktura
\iisa Business Card
oA

b) Klicka pa ”Vilj filer” och ladda upp din bilaga, alternativt dra och slipp bilagan pa
omradet med molnet.

Lagg till / ta bort bilagor

® Dra och slapp filer

AVRUMDNING

B Info till ekonomi B Cras pa 16n

B Under utredning

c) Pa fliken ”Bilagor” syns det nu att det finns tva bilagor och du ser din bifogade fil. Klicka
pa pilen lingst till vinster 1 bilden for att bladdra till fakturabilden

Bilagon

Faktura for Amanda Frankner
Konin-id STEITY1800 35710

Fakhsrs batainngasstum
35 iag 201 8002

Betald

B 252,05 kr (SEK)

Asnnonsbouird s 23 i H

11
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3.4. Lamna ev. information till ekonomiavdelningen
Under “Huvudinformation” kan du uppmirksamma ekonomiavdelningen pa om en faktura ska
vidarefaktureras, om nagot ska dras pa l6nen eller om du har annat du vill meddela
ekonomiavdelningen om. Markera den av de rutor nedan som bast stimmer 6verens med den
information som du vill limna. Skriv 4ven en anteckning sa att ekonomiavdelningen far mer
detaljer om det du vill meddela.

Huvudinformation

LEVERANTOR INKL MOMS
474,00 K KREDITFAKTURA |

MOMS FAKTURANR
15440012878
EXKL MOMS AVRUNDNING
474,00 0,00 SEK
B Vidarefakturering B Invantar kredit B Info till ekonomi B Dras p3l6n B Bokslut

B Eetalsparr B Under utredning

3.5 Godkann fakturan

Klicka pa stora OK-knappen lingst ner till hoger for att godkianna fakturan.

Sidslav2 w

Huvudinformation

AVRUNDNING

0.00

w1
M Vidarefakturering M nvantar kredit Wl Infotill ekonomi [l Dras pd lon
Fakiura
B Kvitton ska l3mnas in sp M Under utredning Visa Business Card
IV
R1, 10% 34 Swokhom 021 -g9-
. g0 SALT - BARN OCH UNGA | EFS
Mer info = BOX 23001
750 23 UPPSALA
Datum: 2021 08410 il
Valu OCR X% eetoan v 4581903011295727 [
Telelorruammer: 08737 1290
Internt l6pnr 418 IBAN Fabran/DER - 1530021830
Bankgiro 4368373
f Plusgiro
5566720583 Under sttest Belopp att betala: 837,00
Frtulodhum: J01TH Beviad KeaUNSEQINS: 30 00000
Manusll
2.00% per misad
Anteckningar -
i arvser kop under perioden 2021-08-03 - 20210801
Ha G fa e AedkaLea, il O BamigeTisarioe,
fakIraee 320 01Nt L s ress Qe NIBTCA 32
s ont 20211215 13434 Vi keptiag | annan vaies an SEK ingae et
Forkaneralions 2021-12-15 13:45:40 b L
Annonserna fér Salt plus ska g4 pa kosmadsbérare 140 x - A i GO KorTbUAINRGaT | sl ach B4 It benher o
cu amvaga N PIN-EGE etar Mocik SanD o ot muna

Faltdata  Nr 6230 (Dataxommunikation]. Ko:

1 OOoooon

Belopp Kanto Kostnadsstalie Projekt Attestantlista Aktuell attestant Fritext Status v O

(]

237,00 6230 (Datakommunikation) | 400 (Kemmunikation och insam| 93 - Testflode forkontrollant@salt se Under attest
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Om du har en konterare efter dig gar den nu vidare till denne f6r eventuell justering av konto,

kostnadsstalle och projekt och direfter vidare till attestanten (vanligtvis Salts generalsekreterare).
Om du inte har en konterare efter dig gar fakturan direkt till attestanten.

BARN & UNGA | EFS

4. Om fakturan inte stammer eller du behover kontrollera nagot
innan godkannande

4.1 Om du behéver kommunicera med nagon om fakturan
Rillion har tva inbyggda funktioner for att kommunicera med andra om en faktura:

a) Mejla faktura fran Rillion. Funktionen nas via knappen med kuvertet och man

skickar da ett mejl med fakturan som bilaga. Mejlet kan skickas till vilken mottagare som
helst.

b) Skicka meddelanden internt i Rillion. Funktionen nas via knappen med
pratbubblan och innebir att man skickar ett meddelande till en annan anvindare 1
Rillion. Anvindaren maste vara inloggad i Rillion for att se meddelandet.

Huvudinformation

Bilagor @

LEVERANTOR INKL MOMS

FAKTURADATUM MOMS FAKTURANR

20220202 2022021

FORFALLODATUM EXKL MOMS AVRUNDNING

Trumvirveln AB 2022-02-02

N\~
4

W Vidarefakurering W Invantar kredit W Info till ekonomi W Dras pi Ion

W Kvittonska lamnasin -~ [ Betalsparr M Under utredning Faktura nr 2022-02/

Mer info = Salt
Box 23001
e R 75427 UPPSALA
463 IBAN
Bankgiro
Plusgira
123456 Status Under atest
Fakturatyp Manuell FAKTURA
Anteckningar + Inspelning 2022-02-02
Tidigare kontering Arvode enl 8k 5 000,00 kr

Faltdata Mr: 4800 (K&prta jdnster). Kostnadsstille = obligatorisks,

LT 1| PO V-7

1 AS0 N T

ai=T-1:1:1¢

13
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4.1.1 Mejla faktura frén Rillion
a) Klicka pa knappen med kuvertet:

ODooel

Skicka mejl med fakturabild

Sok mejlmallar

Skapa mall

Mallar

Fran

noreply@centsoft.se

Till*

mikaela. mikaelsdotter@salt.efs.nu

Kopia
fredrik.fredriksson@saltefs.nu x
Amne

angaende fakturan frin Trumvirveln

Bifoga filer
[ Alla

Testfaktura - Trumvirveln AB.pdf

Meddelande
Hej Mikaela, -

Vi har fitt bifogad faktura. Stammer priset?
0BS: Svara till fredrik.fredriksson @salt.efs.nu
Mvh

Fredrik

b)

d)

rillion

Ange mottagarens e-
postadress, amne i mejlet
samt meddelandet till
mottagaren.

Skriv tydligt att
mottagaren ska svara till
din personliga e-
postadress
(avsidndaradressen ar
nimligen
noreply@rillionone.com).

Skicka ivig mejlet genom
att klicka pa Skicka.

Nir du skickar e-postmeddelandet far du sjilv en kopia 1 din mejlinkorg.

Det blir sedan en anteckning inne i fakturan om att du har skickat mejlet.

14
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salt’ rillion

4.1.2 Skicka meddelanden internt i Rillion
a) Klicka pa knappen med pratbubblan:

b) Ange mottagare, skriv meddelande och klicka pa Skicka.

Fakturaadministratoren dr forvald som mottagare. Observera att du endast kan skicka

meddelande till andra anvindare i Rillion och personen maste vara inloggad i systemet for
att se meddelandet.

Skicka meddelande

Till Mikaela Mikaelsdotter

Meddelande

Hej Mikaela,
Vi har fatt bifogad faktura. Stammer priset?
Mvh

Fredrik

P

Al‘.’b —J‘It

Efter att du skickat ditt f6rsta meddelande har du en ny ikon pa startsidan som heter
”Meddelanden”. Klicka ddr f6r att se dina skickade och mottagna meddelanden.

Mina fakturor

B Arenden

2

Aft attestera

Meddelanden

Nir du har fatt svar pa ditt meddelande ser du det genom att det star
1 oldsta” med fetstil under ikonen.

Meddelanden

1 olésta

15
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4.2 Satt fakturan pa utredning

Om fakturan inte stimmer och/eller du behéver undersoka ndgot innan fakturan kan godkinnas
bor du sdtta fakturan pa ntredning. Da hamnar fakturan vid sidan av de fakturor du har att attestera
och ekonomiavdelningen foérstar varfor fakturan ligger kvar hos dig.

Gor sahar:

a) Markera rutan ”Under utredning”

Huvudinformation

LEVERANTOR INKL MOMS

FAKTURADATUM MOMS FAKTURANR

2022-02-02 2022021

FORFALLODATUM EXKL MO AVRUNDNING

2022-03-02 6 250,00 0.00 Trumvirveln AB
W Vidarefakturering B Invantar kredit Info till ekonomi M Dras pa lon \/

B Kvitton ska ldmnas in B Betalsparr W Under utredning

Mer info

b) Det dyker nu upp en ruta dir du ska ange varfor du sitter fakturan pa utredning:

Under utredning

Anledning tll att fakturan sdms under utredning (obligatoriske):

':J“tl F-Iﬂ: ﬂ

Priset &r felaktigt. Jag kontaktar leverantéren.

Texten du skriver hamnar 1 fakturan anteckningsfilt.

c) Det finns nu en ny ikon pa startsidan som heter ”Under utredning”. Klicka pa ikonen for

att se fakturan.

Mina fakturor

B Arenden

Aft attestera Under utredning [Meddelanden

16
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d) Nir utredningen ér klar avmarkerar du rutan ”Under utredning”.

BT

EXKL MOt <

N N N

FORFALLODATUM

AVRUNDNING

2022-03-02 & 250,00 -

B Vidarefakturering B Invantar kredit Info till ekonomi B Cras pa lon

B Evitbon ska lamnas in B Betalsparr ¥ Under utredning

rillion

17
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4.3 Om kreditfaktura ska komma — markera Invantar kredit
Om fakturan ir felaktig och du har kommit 6verens med leverantoren att de ska skicka en
kreditfaktura® (se fotnot fér definition) ska du:

a) markera rutan “Invintar kredit”.
LEVERANTOR INKL MOMS
Trumvirveln AB (123456) & 250,00 KREDITFAKTURA B

FAKTURADATUM MOMS FAKTURANR

2022-02-02 .00 2022-021

FORFALLODATUM EXKL MOMS AVRUNDNING

W Vidarefakturering B Invantar kredit B Info till ekonomi B Cras pa lén

B Kvitton ska ldmnas in B Betalsparr ¥ Under utredning

Det finns nu en ny ikon pa startsidan som heter “Invinta kredit”. Klicka pa ikonen for att
se fakturan.

Mina fakturor

B Arenden

Att attestera nvantar kredit |inder utredning Meddelanden

b) Behall fakturan hos dig till dess att kreditfakturan har kommit

c) Avmarkera “Invintar kredit” nir du har fatt kreditfakturan for attest.

d) Godkinn bade debet- och kreditfakturan.

2 En kreditfaktura dr motsatsen till en debetfaktura. En debetfaktura ir en vanlig faktura som vi far frin en
leverantdr som ska vi betala. Nir leverant6ren skickar en reditfaktura betyder det att de drar bort hela eller
delar av debetfakturans belopp. Vi behéver da inte betala debetfakturan alls eller ocksa bara en del av det
ursprungliga beloppet.

18
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4.4 Neka attest

Om du vill skicka tillbaka fakturan till fakturaadministratoren ska du ”neka attest” av fakturan.
Det kan t.ex. vara aktuellt om fakturan dr helt felaktig men leverantoren inte kommer att skicka
nagon kreditfaktura.

Gor sahar for att neka fakturan:

a) Markera rutan ”Neka attest:

Huvudinformation Bilagor
LEVERANTOR INKL MOMS
FAKTURADATUM MOMS FAKTURANR
FORFALLODATUM EXKL MOMS AVRUNDNING
W Vidarefakiurering M Invantarkredit M Info il ekonomi I Dras pd 1on \/ Faktura nr 2022-02/1
W Kvitron ska lamnasin M Betalspirr W Under utredning i )
Salt
Box 23001
. 75427 UPPSALA
Mer info -
Valuta SE v ocR
Interntigpnr | 483 IBAN
Lapnr Bankgiro FAKTURA
Plusgi
Bakf. dat. def. usglre Inspelning 20220202
Leverantdrs-ID 123456 Status Under atest
Fakuurayp Manuell Arvode enl 8k 500000 kr
Tillkommer moms 25 % 125000 ke
Anteckningar - Summa att betala 6250.00 kr

Er referens: Mikacla

Fredrik 2022-02-04 11:51:11 Farfallodag: 2022-03-02
Under utredning: Priset ar felakiigt. |ag kontaktar leverantaren X .
Faltdata Nr- 4600 (K6pta tianster). Kostnadsstalle = obligatoriske, + n n E E E
Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt Attestantlista Aktuell attestant Fritext St d
€ 250,00 4600 (Kopta tjanster) 165 (Soul Children) 99 - Testflade forkantrollant@saltse | Arvode inspelning 2022-03-02 | U| ]

Nirbild:

JE=lejojejojlajo

| attestant Fritext Status W @

trollant@salt.se Arvode inspelning 2022-03-02 | Under attes D

b) Det kommer nu upp en ruta dir du maste ange varfér du nekar fakturan:

Anledning till nekande:

Vanligen ta bort fakturan. Leverantdren har skickat till fel kund och de
makulerade fakturan i sitt system utan att gdra en kreditfaktura.

Sting rutan genom att klicka OK.
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¢) Klicka pa den stora OK-knappen for att skicka tillbaka fakturan.
Féltdata nr: 4500 (K&pta ganster). Kosinadsstalle = obligatariske + n n B n E

Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt Attestantlista Aktuell attestant Fritext Status v I8

02 | Under attest O

625000 4800 {Kopta tianster) 165 {Soul Children) 99 - Testflade forkontrollant@saltse  Arvode inspelning

4.5 Skicka fakturan till annan férkontrollant
Om fakturan felaktigt skickats till dig och 1 sjalva verket ska godkidnnas av en annan
forkontrollant kan du skicka vidare fakturan till denne direkt istallet for att neka attest. Gor sahar:

a) borja skriva namnet i faltet Attestantlista i konteringsraden

b) klicka pd den attestantlista som dyker upp.

Faltdata Mammn: 99 - Testfldde. Attestanter: 1) forkontrollant@salese, 2) jer + n u

Belopp Konto Kostnadsstalle Projekt Attestantlista I\ktuell attestant |

6 250,00 6570 (Bankkeost 100 (Ledning och all davi orkontrollant@salt.

p—————— —

| David Odeback-GS

¢) Kklicka pa OK-knappen

i e ——

Projekt

Du kan ocksa vilja att neka fakturan sa hjilper fakturaadministratoren dig.
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5. SOk efter dina hanterade fakturor

Om du vill s6ka fram en faktura som du har hanterat gor du sahir:

a) Ga till menypunkten Fakturasék

Fakturor Min profil

Oversikt Fakturasdk

Mina fakturor

b) Fyllidina sokvillkor, t.ex. Leverantr och Fakturadatum och tryck Sok.

Om du inte fyller i nagra sékvillkor och endast trycker S6k far du fram alla dina hanterade
fakturor.

Enkel s6k -

Bilagor

Fritext i PDF
Fakturahuvud Konteringsinformation
i terCard Group AB .
' EnterCara croup 421 () Konteringsbelopp fran ol O
Fakturanr n
Lépnr. ekonomisystem fran i [ [+ ] Konto
. Fritext
Internt |dpnr frén 4l u
- Anledning till nekad attest
Fakturadatum fran 2023-01-01 t 2022-01-31
o . - Specifikation
Férfallodatum fran 1
} Periodiseringskommentar
Belopp exkl. moms i
. : Antal perioder
Belopp inkl. moms 1

Periodiseringsstart il
Anteckningar
Aktuell attestant

@® Tillbaka

Tips! Du kan sika efter text i fakturabilden genom att skriva sokordet i faltet "Fritext i PDF”.
L Omr du t.ex. viljer leverantor "S| AB” och skriver "Sandra” i filtet "Fritext i PDE” far du fram
alla S]-fakturor som du har hanterat dir Sandra har varit resendy.

Enkel sok

Bilagor

Fritext i PDF Sandra
Fakturahuvud Konteringsinformation
Levera sJ 4B (556196-159 [ Konteringsbelopp fran
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