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Kontrollattestera

Inledning

Denna lathund beskriver hur du kontrollattesterar (granskar) leverantorsfakturor och
bokféringsorder.

Mer information finns i Medarbetarportalens under Stod 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 behdrighetssystem
e LOsenord Losenord A

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

Min inkorg
Nar du loggat in i portalen 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 leverantérsfakturor och bokféringsorder som
cirkulerats till dig. Valj flik utifran vad du ska kontrollattestera, dubbelklicka sedan pa
onskad faktura/bokforingsorder. L&s sedan vidare under respektive avsnitt.
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Kontrollattestera leverantorsfaktura

For att en leverantdrsfaktura ska bli beslutattesterad maste den vara konterad och
kontrollattesterad. Det ska alltid finnas minst tva olika personer som ska hanterat fakturan
innan den blir godkand/definitivsatt.


https://uu.raindancesaas.se/rp/SSO/Saml
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Kontrollera

o Kontrollera att leveransen av varan/varorna har skett eller att tjansten har utforts
och att allt &r korrekt enligt bestéallningen.

e Jamfor fakturans bild med uppgifterna till hoger i fonstret och kontrollera att alla
uppgifter sasom leverantdr, betalningssatt, fakturabelopp, momsbelopp,
leverantérsmeddelande m.m. &r korrekta.

e P4 e-fakturor kan du via knappen se mer information &n vad som syns i
fakturabilden.

e Vill du, kan du minimera 6vriga fonster delar for att fa mer plats till fakturabilden,
se dubbla ringar i bilden nedan.

e Om nagot ar fel pa en leverantorsfaktura kontaktar du ekonomiadministratoren
vid institutionen/motsvarande.

o Laseventuell information i Meddelandefunktionen [£]. Om knappen Meddelande
ar fargmarkerad finns har meddelande. Vill du lagga 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 Omdu vill utreda ndgot innan fakturan ar kontrollattesterad kan du satta fakturan
pa statusen Under utredning i fliken Cirkulation, se sid 7.

Kontrollattestera

e Nar allt stammer klickar du i rutan vid Kontrollattest, se streckade ringen nedan.
e Klicka sedan pa Nasta faktura eller las vidare nedan under avsnittet Cirkulation.

‘Andeisson Anina, 100 Uppsala uriversitet v

= A Meddelande sék,, Q

Mininkorg Signera Fragor & Analys Centralen

Faktura 10321167
Fakturadatum 2020-02-02
Forfallodatum 2020-03-02
Belopp 4976,00
Moms 995,30
Valuta SEK

Pg: 41770017
Status Prel

OCR - nummer
40028201818

Region Uppsala (EAIURA -

Fakturanr/Ocrnummer  Datum Kundnr
40028201818 2020-01-02 401380

Fastighet och service

Uppsala Universitet
PG1254

Er referens: 808142
Extern referens: 737 84 FAGERSTA

Ert momsregnr:

Var referens: Lena Lundell, Tel: 018-611 32 20
Vartordernr:: 600006866 Betalningsvillkor: 30 dagar netto
e Ny
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Bokforingsorder kontrollattest

Det ska alltid finnas minst tva olika personer som hanterat bokforingsordern innan den
blir godkéand/definitivsatt. Pa bokféringsordern syns det att det ar tva attester eftersom
det ar tva kolumner for attest i konteringsfliken.

Kontrollera

e Las 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 Laseventuell information i Meddelandefunktionen. Om knappen Meddelande
ar fargmarkerad finns har meddelande. Vill du lagga 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 goér du det via samma
funktion.

Kontrollattestera
Kontrollattest kan goras av en enskild rad eller alla konteringsrader i en bokféringsorder.
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 behdrig attestant.
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Bokforingsorder | i+ at (2 m
Sok~ Skapa Kontera/Attestera Signera Fragor & Analys
Bokfdringsorder
Verifikationshuvud Tillfalligt meddelande
Tvp EBLEXT  BoP lokalt extern Datum  2019-02-21 N 100014 Jtatus  Ej godkand | detta falt kan du skriva in information som
st [orRomh Shorciien 7 visas i samband med att du skapar, konterar
o orrkostn >korttidsinves’ och attesterar din bokfringsorder. Detta falt
o kan andras av alla som har beharighet tll
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Nyckel Radperiodisering () under pennan (Meddelande).
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Avattestering

Du kan avattestera en eller flera konteringsrader sa lange bokforingsordern inte &r

definitivsatt. Avattestera gor du genom att klicka pa knappen =1 for att avattestera alla
rader som du har attesterat eller klicka pa din signatur som visas framfér konteringsraden
om du inte ska avattestera alla rader. Nar konteringsraden &r avattesterad visas ater

attestsymbolen i stéllet fér din Raindance-signatur.

Cirkulation

Efter att fakturan/bokfdringsordern kontrollattesterats ska den cirkuleras vidare till nésta

person i fakturaflodet och det kan goras enligt féljande alternativ:

Né&r du har tagit upp en faktura cirkuleras den automatiskt vidare med hjalp av

cirkulationsmallar i samband vid valet [Nasta faktura).
Fakturan cirkuleras manuellt genom fliken Cirkulation. Borja med att stryka dig sjalv
fran cirkulationslistan genom att klicka pa papperskorgen till vanster om din signatur.

Klicka pa knappen @ om fakturan ska hanteras skyndsamt.

Ange sedan till vem fakturan ska cirkuleras genom att ange anvandarens
namn/UpUnet-id/signatur eller sk fram anvandaren genom forstoringsglaset, se
aven nedan under S6kning av anvandare eller mall for cirkulation av faktura.

Ange ev. meddelande, max 30 tecken, och tryck enter och fakturan cirkuleras till vald
anvandare/mall. Klicka darefter pd knappen [Nasta fakturdl.
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Sokning av anvandare for cirkulation av faktura

En anvandare eller cirkulationsmall kan s6kas fram enligt foljande:

e SOk i faltet for anvandare pa anvandarens namn och en lista med tillgangliga
anvandare kommer fram vartefter namnet skrivs in.

e Klicka pa forstoringsglaset langst till vanster i fliken Cirkulation och ett fonster
6ppnas med tre flikar.

e | fliken Inkorg listas alla anvandare 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
anvandare i portalen. De som &r ekonomiadministratorer &r markerade med en * efter
namnet. Vélj anvandare genom att dubbelklicka pa énskad anvéandare for att fora over
anvéandaren till Cirkulationsfunktionen.
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