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Beslutsattest

Inledning

Denna lathund beskriver hur du utfor beslutsattest pa leverantorsfakturor,
kundfakturor/rekvisitioner och bokféringsorder.

Mer information finns i Medarbetarportalens under Stoéd och service vid avsnittet
Ekonomi - Ekonomisystemet Raindance.

Adress till systemet:

Du nér Raindance via webbadress:
https://uu.raindancesaas.se/rp/SSO/Saml

e Anvéndaridentitet Ange ditt UpUnet-id enligt UU:s behorighetssystem
e LOsenord Losenord A

Logga ut
Nér du vill logga ut ur Raindance klickar du pa i Ovre hogra hornet.

Beslutsattest (Bes)

Beslutsattest ska goras for att bekréfta att kontroll har skett av faktura/avtal/
bokforingsorder etc och innebar ett godkadnnande av:

e att kostnaden ar inom ramen for universitetets verksamhet

e att tillracklig finansiering finns och far belasta den verksamhet/det projekt som
anges i konteringen

e att den ekonomiska handelsen &r i dverenstimmelse med géllande regler

Min inkorg

Nar du loggat in i kommer du till Min inkorg. Om du valt en annan startsida nar du Min
inkorg via favoritmenyn genom att klicka pa * .

I inkorgen visas i separata flikar de leverantdrsfakturor, kundfakturor (inklusive
rekvisitioner) och bokforingsorder som cirkulerats till dig. Valj flik utifran vad du ska
beslutsattestera dubbelklicka sedan pa 6nskad faktura/bokforingsorder. Las sedan vidare
under respektive avsnitt.


https://uu.raindancesaas.se/rp/SSO/Saml
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Beslutsattestera leverantorsfaktura

For att kunna beslutsattestera en leverantdrsfaktura maste den vara kontrollattesterad och
konterad. Observera att du inte kan bade kontrollattestera och beslutsattestera en och
samma faktura utan att tva olika personer maste genomfora dessa tva moment.

Kontrollera

e Vill du, kan du minimera Gvriga fonster i fonstret for att fa mer plats till
fakturabilden, se dubbla ringar i bilden hér nedan.

e Ovanfor konteringsraden visas knappen , Koder forklaring. Om du markerar
en konteringsrad och klickar pa knappen visas ett fonster med benamningar till
koderna i raden.

e Lé&s eventuell information i Meddelandefunktionen. Om knappen Meddelande

ar fargmarkerad finns har meddelande. Vill du l&gga till ett nytt meddelande
gor du det via samma funktion.

e Ar knappen Bifoga dokument fargmarkerad finns har ett eller flera dokument
bifogade till fakturan. Vill du l&gga till ett nytt dokument gor du det via samma
funktion.

e Viaknappen = kan man sortera sa att felaktiga rader hamnar nederst.

e Via knappen Kontering for tidigare fakturor ser du fakturor pa aktuell
leverantor dar du har attesterat fakturan.

e Via knappen Korrigera/koppla kan man koppla kreditfaktura med en debet.

Om knappen &r roéd ar fakturan kopplad med en annan faktura.
e Om du vill utreda nagot innan fakturan attesteras kan du satta den till Under

utredning genom knappen (1§ fliken Cirkulation, se bild under avsnittet
Cirkulation.

Beslutsattestera

e Beslutsattest kan goras av en enskild rad eller alla konteringsrader i en faktura.
Efter att fakturan har attesterats ska en signering goras.

e | konteringsfonstret ovanfor konteringsraderna syns en stampel . Klickar du
pa stampeln attesteras samtliga rader samtidigt. Attesten visas genom att din
signatur i Raindance ersatter stdmpeln framfor varje konteringsrad. Se bild
nedan.

e Vill du attestera en konteringsrad i taget klickar du pa stampeln framfor
raden.

e Via knappen “2/ 58 kan man sortera sa att oattesterade rader hamnar nederst.
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Avattestering
Du kan avattestera en eller flera konteringsrader sa lange fakturan inte ar definitivsatt.

e Avattestera gor du genom att klicka pa knappen for att avattestera alla rader
som du har attesterat eller klicka pa din signatur som visas framfor
konteringsraden om du inte ska avattestera alla rader. N&r konteringsraden ar
avattesterad visas ater attestsymbolen i stallet for din Raindance-signatur.

Nasta faktura, avsluta

Néar du ar klar med fakturan klickar du pa knappen for att attestera nasta
faktura i din inkorg. N&r du har attesterat sista fakturan i din inkorg kommer du
automatiskt till funktionen for signering nar du klickar pa knappen [Nasta faktural.

Signera

Efter att du attesterat din faktura ska den signeras.
e  Du kommer automatiskt till funktionen genom knappen nar sista
fakturan i inkorgen &r attesterad.
e  Till signering kommer du ocksa genom knappen i din inkorg eller via
Signera i favoritmenyn (stjarnan).
J Du signerar fakturan genom att trycka pa knappen.

Paminnelse vid utloggning

Om det finns nagon faktura kvar i din inkorg som é&r attesterad men inte signerad far du
en paminnelse om det nér du loggar ut. Du kan da valja att ga direkt till signering eller att
logga ut. Observera att ingen utbetalning sker till leverantdr forran fakturan ar attesterad
och signerad i sin helhet.
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Cirkulera tillbaka for komplettering

Las nedan under avsnittet Cirkulation om du behdver cirkulera en leverantorsfaktura
tillbaka for kompletterande atgarder innan den kan beslutattesteras.
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Beslutsattest kundfaktura/rekvisition

For att kunna beslutsattestera en kundfaktura/rekvisition maste den vara
kontrollattesterad och konterad. Observera att du inte kan bade kontrollattestera och
beslutsattestera en och samma kundfaktura/rekvisition utan att tva olika personer maste
genomfora dessa tva moment.

Kontrollera

e Ovanfor konteringsraden visas knappen , Koder forklaring. Om du markerar
en konteringsrad och klickar pa knappen visas ett fonster med benamningar till
koderna i raden.

e Lé&s eventuell information i Meddelandefunktionen. Om knappen Meddelande

ar fargmarkerad finns har meddelande. Vill du l&gga till ett nytt meddelande
go6r du det via samma funktion.

e Ar knappen Bifoga dokument fargmarkerad finns hér ett eller flera dokument
bifogade till fakturan. Vill du lagga till ett nytt dokument gér du det fran samma
funktion.

e Under fonstret konteringsdelen ser du radtext och for att se mer kan du minimera
konteringsdialogen genom att klicka pa den inringade symbolen.

e Om du vill utreda nagot innan fakturan attesteras kan du satta den till Under
utredning genom knappen (1§ fliken Cirkulation, se bild under avsnittet
Cirkulation.

Beslutsattestera

e Beslutsattest kan goras av en enskild rad eller alla konteringsrader i en faktura.
Efter att fakturan har attesterats ska en signering goras.

e | konteringsfonstret ovanfor konteringsraderna syns en stampel . Klickar du
pa stampeln attesteras samtliga rader samtidigt. Attesten visas genom att din
signatur i Raindance ersatter stampeln framfor varje konteringsrad. Se bild nedan.

e Vill du attestera en konteringsrad i taget klickar du pa stampeln |==| framfor raden.
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Avattestering
Du kan avattestera en eller flera konteringsrader sa lange fakturan inte ar definitivsatt.

e Avattestera gor du genom att klicka pa knappen @ for att avattestera alla rader
som du har attesterat eller klicka pa din signatur som visas framfor
konteringsraden om du inte ska avattestera alla rader. N&r konteringsraden ar
avattesterad visas ater attestsymbolen i stallet for din Raindance-signatur.

Nasta faktura, avsluta

Néar du ar klar med fakturan klickar du pa knappen for att attestera nasta
faktura i din inkorg. N&r du har attesterat sista fakturan i din inkorg kommer du
automatiskt till funktionen for signering nér du klickar pa knappen [Nasta faktural.

Signera

Efter att du attesterat din kundfaktura ska den signeras.
e  Du kommer automatiskt till funktionen genom knappen nar sista
fakturan i inkorgen &r attesterad.
e  Till signering kommer du ocksa genom knappen i din inkorg eller via
Signera i favoritmenyn (stjarnan).
e  Du signerar fakturan genom att trycka pa knappen. Da far kundfakturan status
definitiv och ar klar for utskick till kund.

Paminnelse vid utloggning

Om det finns nagon faktura kvar i din inkorg som é&r attesterad men inte signerad far du
en paminnelse om det nér du loggar ut. Du kan da valja att ga direkt till signering eller att
logga ut. Observera att ingen kundfaktura skickas till kund forrén fakturan &r attesterad
och signerad i sin helhet.
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Cirkulera tillbaka for komplettering

Las nedan under avsnittet Cirkulation om du behéver cirkulera en kundfaktura tillbaka
for kompletterande atgarder innan den kan beslutattesteras.
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Beslutsattest bokforingsorder

For att kunna beslutsattestera en bokforingsorder maste den vara kontrollattesterad och
konterad. Det ska alltid finnas tva olika personer som ska hanterat bokféringsordern
innan den blir godkand/definitivsatt. Pa bokforingsordern syns det att det &r tva attester
eftersom det ar tva kolumner for attest i konteringsfliken.

Kontrollera
e Lé&s eventuell information i rutan Tillfalligt meddelande.

e Ovanfor konteringsraden visas knappen , Koder forklaring. Om du markerar
en konteringsrad och klickar pa knappen visas ett fonster med benamningar till
koderna i raden.

e Lé&s eventuell information i Meddelandefunktionen. Om knappen Meddelande

ar fargmarkerad finns har meddelande. Vill du l&gga till ett nytt meddelande
gor du det via samma funktion.

e Ar knappen Bifoga dokument fargmarkerad finns har ett eller flera dokument
bifogade till fakturan. Vanligen ska det alltid finnas ett underlag for alla
bokforingsorder. Vill du lagga till ett nytt dokument gor du det fran samma
funktion.

e Om du vill utreda ndgot innan bokforingsordern attesteras kan du satta den till
Under utredning genom knappen []§ fliken Cirkulation, se bild under avsnittet
Cirkulation.

Beslutsattestera
Beslutsattest kan goras av en enskild rad eller alla konteringsrader i en bokféringsorder.
Efter att bokforingsorder har attesterats ska en signering goras.

e | konteringsfonstret ovanfor konteringsraderna syns en stampel . Klickar du
pa stampeln attesteras samtliga rader samtidigt. Attesten visas genom att din
signatur i Raindance ersatter stampeln framfor varje konteringsrad. Se bild nedan.

e Vill du attestera en konteringsrad i taget klickar du pa stampeln |==| framfor raden.
e En bokforingsorder kan delas mellan olika enheter och da attesteras varje
konteringsrad av respektive behorig attestant.
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Avattestering
Du kan avattestera en eller flera konteringsrader sa lange bokforingsordern inte ar

definitivsatt. Avattestera gor du genom att klicka pa knappen @ for att avattestera alla
rader som du har attesterat eller klicka pa din signatur som visas framfér konteringsraden
om det inte &r alla rader som du ska avattestera. Nar konteringsraden ar avattesterad visas
ater attestsymbolen i stéllet for din Raindance-signatur.

Nasta, avsluta

Néar du &r klar med bokforingsordern klickar du pa knappen for att attestera nasta
bokforingsorder i din inkorg. Nar du har attesterat sista bokforingsordern i din inkorg
kommer du automatiskt till funktionen for signering nar du klickar pa knappen

Signera

Efter att du attesterat din bokforingsorder ska den signeras.

. Du kommer till funktionen genom knappen pa bokfdringsordern da din
sista bokféringsorder i inkorgen &r attesterad.

. For att signera och avsluta en bokforingsorder kan du ocksa klicka pa knappen
i verifikationsfonstret.

e Till signering kommer du ocksa genom knappen [signera Ji din inkorg eller via
Signera i favoritmenyn (stjarnan).

o Du signerar bokféringsordern genom att trycka pa knappen.

e Om bokféringsordern da ar helt klar far den da status definitiv och genom det
blir huvudbokens saldon uppdaterad.
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Paminnelse vid utloggning

Om det finns bokforingsorder kvar i din inkorg som ér attesterad men inte signerad far du
en paminnelse om det nér du loggar ut. Du kan da valja att ga direkt till signering eller att
logga ut.

Cirkulera tillbaka for komplettering

L&s nedan under Cirkulation om du behdver cirkulera en bokforingsorder tillbaka for
kompletterande atgérder innan den kan beslutattesteras.

Cirkulation

Ibland kan en faktura/bokforingsorder behdva cirkuleras tillbaka for kompletterande
atgarder innan den kan attesteras och signeras.

En faktura kan cirkuleras enligt f6ljande alternativ:

1. Fakturan/Bokforingsorder cirkuleras genom fliken Cirkulation.
Borja med att stryka dig sjalv fran cirkulationslistan genom att klicka pa
papperskorgen till vanster om din signatur.

Klicka p& knappen @/ om den ska hanteras skyndsamt.

Ange sedan till vem den ska cirkuleras genom att ange anvandarens signatur eller
sok fram anvandaren genom forstoringsglaset, se &ven nedan ”So6kning av
anvandare for cirkulation”.

Ange ev. meddelande och tryck enter och fakturan/bokféringsordern cirkuleras
till vald anvéandare. Klicka darefter pa knappen [Nasta fakturd /[ Nastal.

2. Fakturan/Bokforingsordern cirkuleras fran Min inkorg dar du kan cirkulera flera
dokument samtidigt.
Du cirkulerar faktura/bokforingsorder genom att forst markera i rutan vid varje
dokument du ska cirkulera och darefter klickar du pa knappen [cirkulation].
Ange den anvandare som de ska cirkuleras till och om du sjalv ska ingd i
cirkulationen. Anvéndare kan sékas genom forstoringsglaset till hoger.
Klicka sen pa och fakturan/bokforingsordern cirkuleras enligt angivet
val.

Under utredning Bradskande

SN Cirkulation \ =HE
seiel v| @D & A
Ordning Anvandare Namn Meddelande Status
1 MAUDTELL Tellstrom Maud P4 cirkulation E
Q I

Sokning av anvandare eller mall

En anvéndare eller cirkulationsmall kan sokas fram enligt foljande:
e SOk i faltet for anvandare pa anvandarens namn och en lista med tillgangliga
anvandare kommer fram vartefter namnet skrivs in.
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e Klicka pa forstoringsglaset langst till vanster i fliken Cirkulation och ett fonster
6ppnas med tre flikar.

e | fliken Inkorg listas alla anvéndare i din grupp. Denna lista kan du sortera genom att
klicka pa den rubrik som du vill sortera efter. Du kan byta grupp for att soka
anvandare i en annan grupp. Du kan dven valja gruppen “alla grupper” dar du ser alla
anvéandare i portalen. De som &r ekonomiadministratorer &r markerade med en * efter
namnet. Vlj anvandare genom att dubbelklicka pa énskad anvéandare for att fa in hen
till Cirkulationsfunktionen.
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