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Centralen

Som ekonomiadministrator har du tillgang till Centralen och till den kommer du via
Administrera — Centralen.

Centralen ger dig tillgang till andra anvéandares inkorg och mojlighet att 6vervaka flodet
over fakturor och bokfdéringsorder i den grupp (institution/motsvarande) som du tillhér.
Tank pa att en anvandare endast kan tillhéra en grupp och darfor kan en anvandare hos
dig inte vara synlig i din grupp om anvéandaren ingar i en annan institution/grupp &n den
som du tillhor. Du kan da byta grupp for att fa tillgang till den anvandarens inkorg eller
se anvandares inkorgar pa andra institutioner.
Centralen ger en 6gonblicksbild dver var fakturor och bokféringsorder befinner sig.
Uppgifterna uppdateras automatiskt under vardagar varje hel timme mellan kl. 06 — 18.
Du kan &ven manuellt uppdatera sidan genom att klicka pa knappen [Las ny centraldatal.
Under knappen visas vilken tidpunkt uppgifterna senast uppdaterades.

| Centralen finns rapporter utifran anvandare eller dokument (fakturor/bokforingsorder).
Som du ser finns hér fyra delar:

1. Rapporter

Oversikt av dokument pa cirkulation

2.
3. Inkorgar
4,

Dokument (hanteras endast av AEU)

|?36 - Avd f ekonomi o upphandling

Oversikt - Central 100 - Foretag 100 - Grupp Avd f ekonomi o upphandling
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Rapporter

Pa cirkulation

Inte attesterat
Inte konterat
Legat linge

Nira forfallodag
Higa belopp
Under utredning
Vantar pa leverans

VEntar pa abonnemang

< Paminn

Oversikt av dokument pa cirkulation

Pa cirkulation
Legat ldnge
Farfaller snart
Har farfallit
Higa belopp
Under utredning

[ N N N N N NN N
o

Inkorgar
Totalt
Med innehall

Stangda

Dokument
Oregistrerade buntar
Oregistrerade fakturor
Ocirkulerade dokument
Centralens inkorg
Avvikelseinkorgen

Invantar inleverans

39

~ 2 &8 3

Lis ny centraldata

Uppdaterad: 2021-03-08 13:26
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1. Rapporter

Rapporterna ar till for att du snabbt ska se om det finns dokument som behdver atgardas.

Inte attesterat
Inte konterat
Legat lange
Néra forfallodag
Hoga belopp
Under utredning

Vantar pa leverans (ej aktuell for UU)
Véntar pa abonnemang (ej aktuell for UU)

Efter varje rapport finns en cirkel (filter) — gron eller réd. Om du foér muspekaren éver
den ser du hur manga dokument som finns i rapporten och instélld varningsgrans visas.
Cirkeln ar gron sa lange vardena ligger under den gransen och blir réd om den dverstigs.

Rapporterna Inte attesterat, Inte konterat och Under utredning bygger pa antalet
dokument. Rapporterna Legat lange, Nara forfallodag och Héga belopp bygger pa
antalet dokument och datum eller belopp. De har dven en tratt till héger om filtret. Om
du Klickar pa tratten kan du tillfalligt &ndra gransvardena for respektive rapport. Du kan
t.ex. tillfalligt justera varningsgrénsen for rapporten Nara forfallodag genom att andra
antalet dagar. Nar du har andrat klickar du pa knappen for att uppdatera bilden.

Nar du har filtrerat far tratten en orange skugga. Andringen ligger kvar sé lange du ar kvar
i Centralen d.v.s. att nar du gar ur funktionen aterstélls vardena till de ursprungliga.

736 - Avd f ekonomi o upphandling

Rapporter

P4 cirkulation

Inte attesterat
Inte konterat
Legat ldnge

Mzra forfallodag
Hoga belopp
Under utredning
VEntar pa leverans

Vantar pa abonnemang

Filter - Nara forfallodag
Antal dagar

Varningsgrans

=]
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Filtrera

Byt

Du Oppnar en rapport genom att

rapporten Néara forfallodag.

klicka pa rapportnamnet. | exemplet nedan visas
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Det finns en flik for varje typ av dokument och pa dem star det hur manga dokument som
ingar i filtret. Flikarna visas aven nar de inte innehaller nagra dokument.

Har kan du lagga filter sa att du bara ser vissa anvandare, belopp och verifikationsdatum.
Om du vill anvanda dig av dem klickar du sen pa knappen for att uppdatera bilden.
Framfor allt verifikationsdatum ar bra att anvanda i samband med bokslut. Da kan du

enkelt se de fakturor/bokforingsorder som behdver hanteras skyndsamt infor bokslutet.

Om du vill hantera en bokforingsorder/faktura i listan dubbelklickar du raden med
fakturanumret. Da kommer du in pa fakturan i visningslage och om du klickar pa Andra
kan du kontera, attestera m.m.

@ Inte attesterat

Filter

Kundfakturor (3)

Bokforingsorder (3)

e~

‘73h7A,-n'ekunolmGupphaud\mg v‘

Belopp 000

Verifikationsdatum

‘ Filtrera ‘

Senast uppdaterad 2021-03-08 14-09

as
Faktura = | Val_.  Forfallodatum = Fakturadatum Verdatum Leverantor Belopp Er referens
b 10443815 SEK  2021-01-29 2021-01-26 2021-03-01  Atea Sverige AB 1221,00 45171299
b 10444420 SEK  2021-01-28 2021-01-25 2021-03-01  DoubleClick AB 2725,00 300867
> 10446105 SEK  2021-01-29 2021-01-28 2021-03-01  PostNord Sverige A 7125,00 804190153523
b 10449026 SEK  2021-02-12 2021-02-11 2021-03-01  Source Executive R_ 15625,00 33362
b 10450236 SEK  2021-02-19 2021-02-16 2021-03-01  Previa AB 1551,00 10134821
b 10450440 SEK  2021-02-11 2021-02-08 2021-03-01  Science Park Gotla.. 500000,00 172786
b 10451652 SEK  2021-03-19 201-02-17 2021-03-01  Sédentorns hagskol 647500,00 2021-02-17
b 10451907 SEK  2021-02-25 2021-02-22  2021-03-01  DHL Express (Swed. 967,27 STOR00904138
P 10451936 SEK  2021-02-25 2021-02-22 2021-03-01  Atea Sverige AB 1053,00 45233090
b 10453869 SEK  2021-02-25 2021-02-22  2021-03-01  Svea Fakwraservice 679419,00 439496000328...
b 10454418 EUR  2021-03-26 2021-02-25 2021-03-01  Barbara Lilliu 4500,00 01/2021
Total SEK
2518472,34
< | >
| Tillbaka |

Till vanster om varje dokument finns en bla pil. Klickar du pa den syns vilken inkorg
dokumentet ligger i och vilket datum som den cirkulerades till inkorgen.

[ I Kundfakturor (3) | Bokféringsorder (3) ‘
as
Faktura = | Val.. | Forfallodatum | Fakturadatum Verdatum Leverantdr Belopp Er referens
P 10444420 SEK  2021-01-28 2021-01-25 2021-03-01  DoubleClick AB 2725,00 300867
P 10446105 SEK  2021-01-29 2021-01-28 2021-03-01 PostNord Sverige A... 7125,00 804190153523
b 10449026 SEK  2021-02-12 2021-02-11 2021-03-01  Source Executive R_ 15625,00 33362
b 10450236 SEK  2021-02-19 2021-02-16 2021-03-01  Previa AB 1551,00 10134821
» 10450440 SEK  2021-02-11 2021-02-08 2021-03-01  Science Park Gotla... 500000,00 172786
¥ 10451652 SEK  2021-03-19 2021-02-17 2021-03-01 Sddenorns hogskol... 647500,00 2021-02-17
Signatur Namn Datum Status
9FB Karlberg Maria 2021-02-23  Klar
CSN Sandgren Camilla * 2021-03-01  Klar
UuvMm Uvhagen Margareta 2021-03-01 P& cirkulation o

Vill du byta rapport kan du gora det direkt i bilden. Klicka pa rapportrubriken uppe till
vanster och en meny 6ppnas med rapporter. Den rapport som visas for tillfallet ligger
overst. Klicka pa den rapport du vill 6ppna och da visas den.
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Paminn

Via paminnelsefunktionen i centralen kan du paminna anvandare om att de har kund-,
leverantorsfakturor och bokféringsorder att hantera i sin inkorg. Du hittar funktionen
under rubriken Paminn. Dar kan vélja vilken rapport och vilka typer av dokument som
du vill skicka paminnelser om.

Paminnelse via e-post fran Centralen innehaller mer information an de som systemet
vanligen varje onsdag och fredag skickar ut automatiskt. Att paminna via Centralen bor
bara anvandas som komplement till de automatiska paminnelserna.

¥ Paminn

Paminn

Rapport Inte attesterat A
Typ av dokument Alla dokument -

Skicka e-post
Oversila av dokument pa
cirkulation
Pa cirkulation
Legat ldnge

2. Oversikt av dokument pa cirkulation

Denna éversikt ar ett komplement till rapporterna ovanfor. Klickar du pd Oversikt av
dokument far du en lista med olika kolumner som visar just en 6versikt 6ver fakturor och
bokfdéringsorder. Men om du istéllet t.ex. klickar pa lanken Har forfallet listas endast de
anvandare som har forfallna fakturor. Jamfor med Rapporter dar det ar fakturorna som
listas.

3. Inkorgar

Fran Centralen ser du alla anvandares inkorgar i gruppen (institutionen/motsvarande). Du
nu nar dem genom att dubbelklicka pa en rad. Harifran kan du sen hantera fakturor och
bokfdringsorder som ligger i inkorgen. Vid sjukdom eller om nagon har glomt att lagga
in franvaro vid semester kan du gora det harifran. Du kan aven lagga in personliga
konteringsmallar at andra anvéandare, se dven lathunden fér Konteringsmallar.

4. Dokument (endast for AEU)

Funktionerna under dokument hanteras bara av avdelningen for ekonomi och
upphandling (AEU). Hér finns t.ex. Centralens inkorg dit du kan sdnda dokument som av
nagon anledning cirkulerats fel. Nar du cirkulerar en faktura till Centralen anger du i
cirkulationen pa fakturan/bokforingsordern signaturen FAC. GI6om da inte att ange
orsaken till varfor du cirkulerar den till FAC i meddelandefunktionen.



