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Rillion One — Anvandarmanual for attestanter

Vad olika statusar/flaggor betyder

Att attestera:
Statusen indikerar det antal fakturor som attestanten har att attestera och
kontera. En faktura har skickats till dig for att du skall attestera denna.

b Efterkontroll:
Fakturor som har blivit attesterade och som kraver ytterligare ett
godkannande. Detta kan vara det sista steget innan fakturan blir
definitivregistrerad. Fakturaadministratéren har ett regelverk som avgor
vilka kriterier som gor att en faktura hamnar i efterkontroll. Kan vara styrt
av t ex belopp, resultatenhet eller ett visst konto.
Efterkontroll

o Under utredning (sdtts med hjdlp av en kryssruta i fakturans huvud)
En status som indikerar att fakturan ar under utredning. Fakturan spérras
och gar ej vidare for registrering i ekonomisystemet. Bade attestanter och
fakturaadministratorer kan satta fakturan under utredning och bada kan
avsluta utredningen. Det gar inte att attestera en faktura som ar i denna

status. For att kunna attestera maste utredning avslutas.
Under utredning

Vidarefakturera (namn pa flagga kan variera, och sétts via kryssruta i
fakturahuvudet)

Exempel pa en flagga som satts pa en faktura. En eller flera olika flaggor med
unika namn kan anges. Nar du satter en flagga pa fakturan sa far
administratoren samtidigt information om detta. Fakturan kan fortsatta i

. attestflédet, och ligger kvar som kopia i din 6versikt.
Vidarefakturera

Meddelanden:
Meddelande kan skickas mellan anvandare i Rillion One. Meddelanden som
skickas syns under denna status.

Meddelanden
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Arbeta med fakturan

1. Att attestera / efterkontrollera en faktura

Efter att du har loggat in i Rillion One med ditt unika anvandar-ID kommer du att se en
oversikt med de fakturor som du skall ta del av. Du kommer dven att se fakturor som ar
placerade av dig i olika statusar.

Forklaring av olika status finns i bérjan av detta dokument.
Valj den status du vill jobba i. For att godkdnna dina fakturor gor enligt foljande:

1. Klicka pa mappen Att attestera/Efterkontroll. Du far nu upp en lista 6ver fakturorna.

2. Valj att bearbeta en och en eller alla i en f6ljd genom att bocka i rutan hégst upp i
listan, foljt av knappen OK alternativt pennan till vanster. Det gor att fakturorna
kommer att visas automatiskt efter varandra allteftersom du attesterar dem.

3. Granska fakturan och fyll i eventuell konteringsinformation i konteringsraderna. Tryck
pa Enter-knappen for att hoppa vidare mellan félten pa konteringsraden. Om allt ser
bra ut pa konteringsraden kan du fortsatta trycka Enter tills du star i Fritext-féltet.
Tryck Enter en gang till for att godkanna.

Vid Attest: Det gar aven att klicka pa OK-rutan direkt om all information ar ifylld.

5. Vid Efterkontroll: tryck pa knappen Jag har kontrollerat raderna som aterfinns

langst ner till hdger, pa motsvarande plats som OK-knappen i bilden nedan.

Thank you for your business!

+ AODoE|noa Dmrton U A

Belopp Konto Department  Project  Aktuell attestant Reinvaice  Fr Staty Product A s s 8000 5% 1500 .00

aQ
1@

Product B 10 pes  105.00 5% 5250 1.102.50

- . o

Tips! Om du star i ett registerfalt som konto, kostnadsstélle eller projekt och trycker
mellanslag sa far du upp hela registret i en lang lista. For att bladdra i listan anvand
piltangenterna.
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2. Neka attest pa en faktura / Andra mottagare

Om fakturaraden har fel kontering eller om du inte kanner till fakturan gar det att neka attest.

1. Klicka pa den roda kryssrutan Neka attest i slutet pa konteringsraden.

2. Fyll i kommentar (obligatoriskt), och fakturan returneras till administratdren. Vid
efterkontroll skickas fakturan tillbaka till den som attesterat.

3. Klicka pa OK.

Faltdata Nr: 4010 (Inkép material och varar), + B E
©

Belopp Konto Department Project Aktuell attestant Re-invoice Fritext Status
677,50 4010 (Inkép material ock Syd (Kontor Syd) 0015 (Support) Sara D
500,00 4010 (Inkdp material oct Nord (Kontar Nord) 0023 (Support) Sara (]

Neka attest

Om fakturan har skickats till fel attestant kan du @ndra mottagare.

1. Byt namn i faltet for Aktuell attestant till en medarbetare som &r upplagd i systemet.
2. Klicka pa OK.

3. Att attestera / efterkontrollera fran mobilen

For att logga in i Rillion One pa mobilen anvénder du dig av samma adress som nar du loggar
in via dator. Om du 6nskar kunna komma at sidan med samma granssnitt som webb-versionen
véljer du istallet Webb. Detta rekommenderas inte da vyn blir svar att dverblicka pa en
mobilskarm. Daremot pa en surfplatta gar det bra.

Nar du loggar in far du en 6verblick 6ver de fakturor du har att attestera eller efterkontrollera.
Oppna dem och kontrollera konteringsraderna. Andra de rader som inte stimmer. Du kan
vilja att Neka attest under Atgard. Om allt ser bra ut kan du trycka Spara & Sting.

Andra organisation - e -
Logga ut istan Rader Fakturahuvu Faktura

Sofie_demo (3) -

Anteckningar =
Att attestera

Fruktbudet 1 500,00 SEK ‘ Lagg till

Sofie_demo Forfallen
SafeTeam 1245,00 USD fonterinsiad ] -
Sofie_demo 7 Belopp 1429,89
Konto 4010 (Inkdp material och v
Efterkontroll
Department
Telenor Sweden AB 1284,00 SEK
Sofie_demo Forfallen Project
Aktuell attestant Sara
Fritext
Status Under attest
Atgard Attestera
Handelser +

I o ¢ Spara & Stéang
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Inne i fakturavyn kan du se den relevanta informationen for fakturan. Under fliken
Fakturahuvud hittar du samma information som du hittar i fakturavyn i webb-versionen.
Fliken langst till hoger, Faktura, lankar dig till fakturabilden.

4. Fakturaloggen

Till varje faktura skapas det automatiskt en Fakturalogg. | den kan man bland annat se vem
som tittat pa fakturan, vad som har andrats i konteringen, och nar fakturan blivit registrerad
i ert bokféringssystem. Loggen hittar du inne i fakturavyn i fliken bredvid
Huvudinformation.

Fakturor Min profil

Oversikt Fakrurasak

Huvudinformation

LEVERANTOR

5. Olika satt att se fakturabilden

For att andra utseende pa fakturavyn finns det 4 olika val, dessa ser du langst ner i vanstra
hornet av fakturabilden. Det tredje alternativet fran vanster ar standard.

SENDER BILL TO!
Safe Team

Mer info +

Anteckningar -

Invaice date 03-15-2022 Invoice number 20098
Due date 10-15-2022
® Payment terms 30 days net
Tidigare kontering +
Thank you for your business!
Description Quantity  Unit  Unitpice  Salestax(%) Salestax(s)  Amount
Product A 5 pes 6000 5% 1500 7500
Product B 10 pes 10500 5% 5250 1.10250
to roject tuell attestant Re-inveice Fritext Status Total sales tax  67.50

Tobepaid 1,245

Currency: USD

rillion one
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6. Satt en faktura under utredning (sparra en faktura)

Nar attest inte kan ske omedelbart gar det att satta fakturan i statusen Under utredning. D3
kommer fakturan att stanna upp i flodet och det syns hos bade attestanten och
administratoren att fakturan ar under utredning. Bada kan avsluta utredningen, vilket maste
goras for att fakturan ska kunna attesteras.
1. Bocka i rutan Under utredning. Ange sedan anledningen till att fakturan satts under
utredning (obligatoriskt) och klicka OK.
2. For att gora fakturan aktiv igen, ga in pa fakturan och bocka ur Under utredning.

Tips! Man kan anvanda sig av Anteckningar for att spara ytterligare information om varfér
fakturan ar flaggad for under utredning.

7. Skapa flera konteringsrader

Med ratt behorighet kan du som attestant dela upp en konteringsrad pa flera rader och skicka
till fler attestanter parallellt. Det gar att anvanda olika konton, projekt etc. pa varje rad.

For att dela upp en faktura pa flera konteringsrader, gor enligt foljande:

1. Andra beloppet i konteringsraden och kontera som vanligt pa den raden.
2. Detfinns sedan 2 satt att skapa nya rader pa.

a. Tryck pa Enter tills en ny rad dyker upp med resterande belopp.

b. Klicka pa Plus-knappen. Resterande belopp fylls i automatiskt pa den nya raden.
3. Skapa de antal rader du behover och avsluta med OK langst ner till hoger i fakturavyn.

En konteringsrad:

- - aooooe

Belopp Konto Avdelning Projekt Aktuell attestant Vidarefakturera  Fritext Status

115,00 4010 (Inkép m| Nord (Kontor Mc 0006 (Driftsatt Petra Ny

Flera konteringsrader:

— - aooooe

Belopp Konto Avdelning Projekt Aktuell attestant Vidarefakturera Fritext Status
15,00 Perra |
110,00 4010 (Inkdp m Nord (Kontor Ne 0006 (Drifts3te Petra My
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8. Meddelandefunktion

| Rillion One gar det att skicka meddelanden internt. Oldsta meddelanden aterfinns i
fakturadversikten till h6ger under status Meddelanden.

Meddelanden

For att skicka meddelanden gor foljande:
1. Setill att du &r inne pa en faktura, klicka pa Partbubblan.

2. Skriv meddelande — klicka pa Skicka.
3. For att svara — klicka pa Svara och sedan Skicka.
4. Du kan aven lagga till en Extra mottagare.

Faltdata Nr: 4010 (Inksp material och varor). + n ‘ E
—

Belopp Konto Avdelning Projekt Aktuell attestant Vidarefakturera Fritd (e ERNELEERLELE R Rely
677,50 4010 {Inkdp m Syd (Kontor Syd] 0015 (Support Sara
500,00 4010 {Inkdp m Nord (Kontor N¢ 0023 (Support| Sara Under attest |:|

9. Mejla faktura till extern mottagare

Det gar dven att skicka fakturabilden till en extern mottagare. Klicka pa Mejla faktura ovanfor
konteringsraden for att skicka en PDF av fakturabilden. Mailet skickas fran systemet, och
avsandaren hamnar som kopia, sa att en kopia av mailet hamnar i din egen inkorg.

Faltdata Nr: 4010 (Inkép material och varor). +

Belopp Konto Avdelning Projekt Aktuell attestant Vidarefakturer VS EREIGNERig BT el T
677,50 4010 (Inkép m| Syd (Kontor Syd] 0015 (Support Sara

500,00 AN O {Inkép m Nord (Kontor Nc 0023 (Support Sara Under attest |:|
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10. Anteckningar
Det gar att skriva anteckningar pa en faktura. For att skriva en anteckning gor féljande:

1. Klicka pa markeringen vid Anteckningar.

2. Skriv din anteckning i faltet som kommer upp och klicka pa Lagg till, eller tryck pa Enter
2 ganger.

3. Din anteckning kommer att synas i rott (se nedan).

Huvudinformation aktu ji Inleveranser

LEVERANTOR INKL MOMS 10 682,22 SEK

SafeTeamn (513 - 7573) 1 245,00 uso KREDITFAKTURA [

FAKTURADATUM MOMS 579,16 5EK FAKTURANR

2023-03-01 67,50 usD 20098

FORFALLODATUM EXKL MOMS5 10 103,06 SEK AVRUNDNING

B Vidarefakturera M Drapa l6n B Invantar kredit M Manadsbokslut B Betalsparr B Under utredning

Leverantérskommentar: Check amount!

Mer info +

Anteckningar -_—

€  sofie 2023-03-21 10:29:39
Are we missing a discount?

For att ta bort anteckningen, klicka pa krysset. Du kan bara ta bort anteckningar du sjalv
skrivit. Anteckningar ar sokbara.

11. Lagg till en bilaga

Med ratt behorighet finns det mojlighet att lagga till dokument som tillhor fakturan, till
exempel en foljesedel, ett kvitto eller en deltagarlista.

For att lagga till en bilaga gor foljande:

1. Gain pa en faktura. Klicka ovanfor fakturabilden pa fliken Lagg till/ta bort bilagor.
2. Klicka pa Bladdra.
3. Letafram det dokument du vill ldgga till och klicka pa Ladda upp.

Bilagor @ Lagg till / ta bort bilagor

1\ Dra och sldpp filer m

NAMM SKAPAD STORLEK

b7984aa704c6f693a67d%cbatha?187a.pdf 2023-01-23 10:03:53 35 KB
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12. Soka bland tidigare fakturor

| Rillion One kan du s6ka bland de fakturor du har attesterat eller ska attestera. Via soksidan
kan vélja att sOka utifran leverantérer, fakturanummer, datum med mera. Du kan dven sdéka i
féltet Fritext i PDF. Detta innebar att alla fakturor (utom manuellt upplagda) ar sékbara pa ord
som finns pa fakturan.

Fakturor Min profil

Oversike Fakturasok

Q, sokfilter

Sék blond fokturorna i Ritlion One. Kembinera flera fait far att f& from eit specifikt s6kresultot. Nér du fatt fram ditt resultat kan du exportera informationen

Enkel sék
Bilagor
fylia i ett till sokkriterium t.ex
Fakturahuvud Konteringsinformation
Izl Konteringsbelopp frén tll O [+
Koo Audelning
Lépnr. ekonomisystem fran till J [ +] Fritext Vidarefakturera
Internt Iapnr fran til O [ +] Anledning till nekad attest
Fakturadatum fran till Specifikation
Férfallodatum frn ill Perindiseringskommentar
Belopp exkl moms ill Antal perioder
Belopp inkl. moms till Periodiseringssta till
Anteckningar Aktue
rtfakurormed ror anvandaren tidigare antesterat
turor anvandaren tidigare efterkontrollerat
Status
O e M Ovrigt nnan flade s
£] definitivregistrerade Definitivregistrerade [ ] Bormagen

] Dra pa [ 1nvantar kredit

] Betalsparr

[ Mnadsboksiut

Avancerad sék

Tips! Om du vill séka pa fakturor pa exempelvis en leverantor i flera organisationer valj da
forst vilka organisationer du vill soka i och darefter leverantor.

13. Funktioner i fakturalistan

| alla fakturalistor finns det ett antal gemensamma funktioner. P4 hoger sida av sokresultatet
finns tre ikoner.

Exportera till Excel X

Markera de fakturor som ska exporteras till Excel och klicka pa symbolen och vilj sedan vilka

kolumner som ska exporteras. Vil inne i Excel kan anvandaren jobba vidare med s6kresultatet.

Sammanslagning av flera fakturor till 1 PDF-fil

Markera de fakturor som ska slas ihop till 1 PDF och klicka pa symbolen. Anvandaren far da en
nedladdad PDF som innehaller alla markerade fakturor. Detta ar smidigt vid tex.

—p—
—_—r
o
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vidarefakturering eller om anvandaren vill spara ner eller skriva ut flera fakturor samtidigt.
Vilj dina egna kolumner att se i sokresultatet

Genom att klicka pa Kolumnsymbolen kan varje enskild anvdndare valja vad just de vill se i sitt
sokresultat. En fakturaadministrator kanske vill se andra kolumner dn vad en attestant vill.

Min profil

1. Att byta lésenord

Med jamna mellanrum kan det vara bra att byta I6senord. For att byta [6senord gor enligt
foljande:

1. |féltet Losenord skriver du in ditt nya |[6senord samt bekraftar det i rutan under.
2. Klicka pa Spara.

Fakturor Min profil

Min profil  Vikarier Attestregler

Min profil

Allmént

Aktiv

Anvéndarnamn * Sara 'o
Férnamn * Sara

Efternammn * Johansson

Wejl * zara@centsofrse
Lésenard *

Bekrafta [Gsenord *

Sprék Svenska v
Format Svenska (yyyy-mm-dd) v
Liststorlek 50 hd

AUtBCOMmD a
;—-.}II,C-IT-lEEE antal 15 -
sdkresultat

Ddlj diagrammen pa min m

dversikt -
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2. Attlagga till en vikarie
Det finns maojlighet att lagga till en vikare nar man till exempel &r pa semester eller ar
langtidssjuk. For att l1agga till en vikarie gor enligt féljande:
Ga till fliken Vikarier.
2. Klicka pa Skapa ny.
3. Fylliuppgifterna och klicka pa Spara.
4

=

Fakturor Min profil

Min profil  Vikarier Attestregler

Skapa vikarie at Sara Johansson

Anvandare

Kommentar

Giltig fran

Giltig till

3. Ovriga funktioner under Min profil

e Vilj vilket sprak du vill ha pa din anvédndare i Rillion One.

e Valj hur manga fakturor du 6nskar se i en lista.

e Uppdatera den mailadress du tar emot attestuppmaningar till.
e Avsluta alla andringar med att klicka pa Spara.
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