b (S sa1] rillion

Vikarier i Rillion One

Om nagon ska ta hand om dina fakturor i Rillion One medan du ar franvarande ska du skapa en
vikarie och ange personen som din vikarie. Han eller hon kan sedan attestera dina fakturor i stallet
for dig under den tidsperiod du har angett. Nar du ar tillbaka ska du granska de fakturor som din
vikarie har behandlat.
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Granska de fakturor som din vikarie har attesterat........cccccceeiiiiiiiiiii e 3

Skapa en vikarie
GOr sahar:

1. Gatill Min profil:

Fakturor Min profil

Oversikt Fakturasok

Mina fakturor

2. Gatill Vikarier och valj Skapa ny:

Fakturor Min profil

Min profil  Vikarier Attestregier
e

Fredrik Fredrikssons Vikarier
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3. Ange:

a. Anvandare: vikariens e-postadress (borja skriva de forsta bokstaverna sa far du
forslag fran systemet)

b. Giltig fran: Forsta dagen du ar franvarande. Skriv datumet utan bindestreck (t.ex.
20250212).

c. Giltig till: Sista dagen du ar franvarande. Skriv datumet utan bindestreck (t.ex.
20250324).

Skapa vikarie at Fredrik Fredriksson

Anvandare jenny.kjellstrom@efs.nu
Kommentar

Giltig fran 20250212

Giltig till 2025-03-24

4. Klicka pa knappen Spara (ldngst ner i hogra hornet av bilden):
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Hur det ser ut hos vikarien
Vikarien kommer att se fakturorna som har skickats till dig i sin egen fakturavy. Dessa fakturor
hamnar i en egen mapp pa startsidan dar det ar tydligt att de har inkommit som vikariefakturor. Du

godkanner dessa fakturor enligt vanlig procedur.

Fakturor Min profil
Oversikt Fakturasok

Mina fakturor

= Arenden

Att attestera Att attestera
(vikarie)

Granska de fakturor som din vikarie har attesterat
Nér du ar tillbaka ska du granska de fakturor som din vikare attesterat sa att du kan se att fakturorna

hanterats korrekt. Gor sahar:

1. Klicka pa mappen Vikarie-fakturor som du nu har pa din startsida:

Wikarie -fakturor

2. Nuserdu en lista pa de fakturor som din vikare attesterat och som vantar pa granskning fran

dig.
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3. Gain pa fakturan och kontrollera att det ser okej ut.

4. Klicka sedan pa knappen Granskad.
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