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1. Adress till systemet:

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

eller via System i medarbetarportalen https://mp.uu.se/web/start

e Anvandaridentitet Ange ditt UpUnet-id enligt UU:s behorighetssystem
e Losenord Ldsenord A

Nar du har nya dokument att hantera far du en e-post och i brevet finns dven lank till
systemet.

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

2. Startbild

Nar du loggar in forsta gangen kommer du automatiskt till Min inkorg. Min inkorg &r en
forvald startsida men du kan sjélv valja en annan startsida. Du andrar startsida genom
att du star inne pa den sida som du vill ha som startsida och sen klickar du
kartknappssymbolen till htger i menyraden.

3. Meddelande i menyraden

Under Min inkorg ges viktig information till dig som anvandare och for att
informationen inte ska missas om anvéndare har valt en annan startsida visas &ven den
informationen varje gang du loggar in i Raindance. Meddelandet forsvinner sa fort du
for muspekanren dver det. FoOr att visa meddelandet igen kan du féra muspekaren 6ver
meddelandefaltet for att falla ut meddelandet igen.

Tellstriim Maud, 100 Uppsala universitet »

-

Uppgradering av systemet till version 2019Hast ar klar
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4. Min inkorg

Nar du loggat in i Raindance, sa kommer du till Min inkorg om du inte valt en annan
startsida annars kan du komma till Min inkorg via Stjarnan (=favoritmenyn).

‘ Andersson Anna, 100 Uppsala Universitet v
‘Faktaror ‘Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administrera Avancerat @ SoK... Q

Plin inkorg Signera Fragor & Analys Centralen

I inkorgen hamnar fakturor, bokforingsorder, utskrifter — kort sagt: allt som sénts till dig
for kontering eller attest.

Inkorgen &ar uppdelad i kategorier — t ex Kundfaktura, Leverantdrsfaktura och
Bokforingsorder samt Mina utskrifter— for att det ska bli lattare att hitta. Det finns en
flik for varje kategori. Fliken visas endast dar det finns dokument. For flikarna
Leverantorsfaktura, Kundfaktura och Bokforingsorder visas dven en siffra som anger
antalet dokument under fliken. Antalet raknas ned i takt med att du bearbetar och
cirkulerar vidare materialet. VVarje rad motsvarar ett dokument.

Eriksson Edrun, 100 Uppsala universitet RDtest [T LRI

Ei Fakwuror Inkdp Bokféringsorder Projekt Beslutsstod ~ Administrera  Avancerat @ Meddelande | sak.

Mininkorg Fr&gor & Analys Centralen Leverantorsfaktura Objekthantering Visning Visning Visning Registrering Visning Tabellhantering Q

Min inkorg (Eriksson Edrun) ‘

[EL EERA R Kundfakeura (1) | Bokforingsorder (5) | Mina ursiifter |

=
] |Bml._ | Faktura = ‘ Namn ‘ Belopp | Valuta ‘ Er referens ‘ rkulati ‘ Vantat ‘ Forfaller | Verdatum Status CMALL | Bif.dok
@] 10585245 Nordea Bank AB -10908,.  SEK  Aterbet rinta 42 133 20220408 Ja P& cirkulation 736000 Ja i
< >
‘ Selaetess H Cirkulation H Skriv ut fakturor H Mina instaliningar H Byt foretag ” Signera H Kontera/Attestera ‘

Kolumnerna i inkorgen kan flyttas genom “klick och dra” och hogerklickar du pa en
kolumnrubrik kan du gora val pa vad du vill se, t.ex Ta bort kolumn.
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Urval av

Urval enligt mdnster...
Urval intervall...

Visa icke tomma

Visa bara tomma
Aterstall urval

Ta bort kolumn

Aterstall kolumner

Via inkorgen konterar och/eller attesterar du dina dokument genom att markera ett
dokument och klicka pa kommandot Kontera/Attestera. Fér mer information om hur du
konterar/attesterar dina fakturor se vidare under Signera har nedan.

Overst till hoger i bild visas alltid en informationsrad dar det framgaér vilket féretag du
arbetar med och ditt anvandarnamn. Under finns en sokfunktion, 1as mer om den i
avsnittet S6kning, har nedan.

Andersson Anna, 100 Uppsala Universitet v . Logga ut

rﬁ Fakturor Bokforingsorder Projekt Beslutsstéd Administrera Avancerat @ Sok. Q |
-
Min inkorg Signera Fragor & Analys Centralen v

Under inkorgen finn det knappar.

Andersson Anna, 100 Uppsala Universitet v Logga ut

ri Fakturor Bokforingsorder Projekt Beslutsstéd Administrera Avancerat @
-

Min inkorg Signera Frégor & Analys Centralen

Min inkorg (Andersson Anna)

TSR AT EM Bokforingsorder (2)

a5
C] Faktura £ Id Namn Belopp Valuta Vantat Forfaller | Attesterasena... Meddelande Sta
(|l 10091472 91264 Fisher Scientific GTF; AB 59 464,00 SEK 192 -100 2018-11-05 Pacirku
G 10105056 91264 Fisher Scientific GTF; AB 47839,00 SEK 159 -129 2018-10-07 Pacirku
G 10124998 57413 Agersta Islandshastcent.. 5500,00 SEK 116 290 2018-11-06 Pa cirku
v
| >
| Cirkulation || Mina installningar || Byt foretag H Signera H Kontera/Attestera |

Cirkulation Du kan direkt ifran din inkorg cirkulera flera dokument samtidigt. Du
cirkulerar dem genom att forst markera dokumenten genom att klicka i kryssboxen vid

varje dokument och sedan klicka pa knappen [cirkulatior].
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Mina instéllningar: Tar dig till den funktion dar du andrar I6senord, staller in sprak
och mycket mer. L&s mer i avsnittet Personliga instéllningar.

Byt foretag: Klicka pa knappen sa visas en lista 6ver de foretag som ar upplagda i
systemet. Dubbelklicka pa raden for det foretag du vill byta till. Fér narvarande inte
aktuellt.

Signera: Som beslutsattestant maste du signera attesterade dokument/konteringsrader i
verifikatet for att verifikationen ska andra status till definitiv vilket ar forutsattning for
att bokforingsorden ska paverka redovisningen och for att en faktura ska fa status
definitiv och utbetalas pa forfallodagen. Innan du kan beslutsattestera en konteringsrad
maste den vara kontrollattesterad.

Observera att, for att en bokforingsorder ska fa status definitiv maste alla
konteringsrader i verifikatet vara beslutsattesterade och signerade.

Glommer du att signera, eller later bli det, ligger dokumenten kvar i inkorgen till nasta
inloggning. Du far ocksa en paminnelse om att du har osignerade dokument nar du
loggar ut.

Kontera/Attestera: FOr att kontera eller attestera ett dokument, markerar du enrad i
listan och klickar sedan pa knappen. (Alternativt dubbelklickar du pa raden.)
Dokumentet 6ppnas sa att du kan bearbeta det.

Uppdatera: Denna funktion finns under fliken mina utskrifter och anvédnds om du vill
uppdatera din bild av inkorgen, t ex om du véntar pa pa dokument for utskrift.

Stangd inkorg

Omdin inkorg &r stangd kommer det en varning om det ovanfor inkorgen. Om den ska
6ppnas gar du in under Mina instéallningar och tar bort din inlagda franvaro i fliken
Franvaro. Inkorgen kommer da att 6ppnas automatiskt under dagen.

Min inkorg (Andersson Anna) Inkorgen dr stingd. Dokument kommer att hanteras av eventuell ersattare.
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5. Favoritmenyn *
Du kan valja att lagga till eller ta bort funktioner till favoritmenyn genom att klicka pa

langst ut till hoger i menyn. Om ikonen ar svart innebér det att aktiv funktion/sida

redan finns inlagd i favoritmenyn och om den ar * (turkos) sa kan du klicka pa den
for att aktivera funktionen/sidan som favorit. For att fa valda funktioner i en viss
ordning behover du lagga till dem i den ordning som du 6nskar.

a Fakturor Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administrera Avancerat @

Min inkorg Signera Fragor & Analys Centralen 9 *

6. SOkning

Langst till hoger i bild finns sokfunktionen. Denna funktion nar du genom att klicka i
rutan eller via snabbkommandot Alt+S (géller for de flesta webblasare, i Firefox
anvands shift+ALT+S och for Mac Ctrl+ alt+S).

I s6krutan kan du ange del av namn eller kortkommando for den funktion som du vill
forflytta dig till. T ex om du skriver sok leverantor visas de val som du ar behorig att
vélja i det har fallet sok leverantorsfaktura, sok leverantor.

-— Fakturor ——-
Sok -> Leverantorsfaktura

So6k -> Leverantor

Skriver du i stallet RK:LVV kommer systemet att foresla leverantor visning

Erksson Edrun, 100 Uppsala Universitet v

RK:LWV Q

-—- Avancerat —-

Leverantérer -> Visning
P
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7. Mina installningar/franvarohantering

I inkorgens nedre hdgra horn finns bland annat knappen Mina installningar. Klickar du
pa denna knapp kommer du till sidan dar du byter sprak, lagger in franvaro och stéller in
hanteringen av inkorgen. Du kan &ven se dina personliga installningar sasom E-post,
samt hantera dina personliga konteringsmallar.

Selretess H Cirkulation Mina instéliningar Byt firetag H Signera H Kontera/Attestera

Nér sidan dppnas visas fliken Inkorgen.

s Enksson Edrun, 100 Uppsala Universitet »
r“a % Fakiuror Inkop Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administrera Avancerat (?)
=) . .

Min inkorg Fragor & Analys Centralen

Instéllningar: Eriksson Edrun (EDRUNES)

Anvandare

Status E-post Eskalera till
lOppen vHIngen " Chef Q,

‘ Spara ‘ Flytta
Hénvisning

Ingen hanvisning &r sparad ‘II

Under E-post anger du om Raindance-systemet ska skicka ett meddelande nar det
hamnar nagot i din inkorg. Du kan valja mellan alltid, intervall och ingen. Nar inkorgen
ar satt till Intervall innebar det att du far en e-post som styrs via ett jobb som for
narvarande gar var 15:e minut. Ett mail skickas da ut per dokumenttyp om det

inkommer ny faktura eller bokféringsorder efter att jobbet senast gick.

Status- Kan inte andras utan &ndras automatiskt i samband med att du lagger in ett
franvarointervall. Hur du lagger in franvaro och hanvisar dina inkommande dokument
beskrivs har nedan.
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Under Hanvisning anger du till vilka kollegor dokument ska hanvisas da inkorgen &r

stangd om du inte har angivit nagon hanvisning for aktuell franvaroperiod.

Franvaro

Den andra fliken heter Franvaro Har anger du vilken eller vilka perioder som du
kommer att vara franvarande och till vilka kollegor dokument ska héanvisas under

franvaroperioden.

Installningar: Eriksson Edrun (EDRUNES)

Inkorgen

‘ Anvandare

Franvaro

Fran

Till

Ersattningsregler

‘ Inga regler finns

Lagg till franvaro

For att lagga till franvaro, klickar du pa knappen Lagg till franvaro, da 6ppnas ett nytt
fonster for att lagga till bade franvaroperioden och till vem du vill hanvisa dokumenten

tryck darefter pa [sparal Du kan valja flera olika perioder for hanvisning och du kan valja
att dela upp dokumenttyperna sa att olika typer av dokument skickas till olika anvandare

under din franvaro.
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Installningar: Eriksson Edrun (EDRUNES)
Inkorgen Fr&wm Anvandare
Franvaro
Franvarohantering
Fran Tl o
2018-01-10 ﬁ[j‘ 2018-01-15 i
Hénvisning for period
Fran Till Dokumenttyp Anvéndare
@ 20180110 o 2080115 & MTE | O,
Leverantor
Bokforingsorder
Kund
Lagg till
Avbryt Spara
Anvéandare

Nar du klickar pa fliken Anvéandare visas foljande bild. Forst ser du ett antal uppgifter

som du inte kan andra som rér dig som anvandare. Dessa andras av
systemadministratorer vid avdelningen for ekonomi och upphandling

10
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Instdllningar. Westin Anders (ANDWES37)

3 ECENET
Inkorgen | Frénvaro I \nvandare ‘

Westin Anders

ANDWES3T Arv fran behbrighetsgrupp @

Anders Westin@uadm.uu.se Raindance

Ipp | 736 - Avd f ekonomi o upphandling)  Sprékinstalining Svenska

Sprak | Svenska v|| Spara ‘

Andra ditt Raindancelésenord

Gammalt ldsenord
Nytt [5senord

Bekrafta losenord

‘ Spara |

Lidsenordspolicy

Minst & tecken i I0senordet

Minst 1 siffra(or) i ldsenordet

Minst 1 bokstavier) i lisenordet

Minst 2 ofika tecken i Idsenordet

Minst 1 tecken ska skilja fran foregiende ldsenord

Lésenordet far inte vara samma som det senaste ldsenordet

Personlig konteringsmall » Hantera personlig konteringsmall

Inga mallar finns

‘ Tillbaka ‘

Byta sprak

Klicka pa popup-menyn for att vélja vilket sprak som ska visas i ledtexter och menyer.
Om du anger Default galler blir ledtexter och menyer pa svenska. Du kan vélja mellan
svenska, engelska och finska. Efter att du valt sprak ska du klicka pa Spara. For att
andringen ska synas maste du logga in pa nytt i systemet.

Andra ditt Raindancelésenord

Ldsenord andras inte via denna funktion. Information om hur du hanterar I6senord m.m.
finns i MP pa sidan https://mp.uu.se/web/info/stod/it-telefoni/inloggning/profil.

Personlig konteringsmall

Har ser du dina personliga konteringsmallar. Klicka pa lanken Hantera personlig
konteringsmall fOr att uppdatera samt skapa nya mallar.

11
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