Begransad delning

ERP 7.15
Elektronisk fakturahantering (EFH) — Granskare (bestallare)

Upprattad av: Avdelningen f6r ekonomi och planering “
Datum: 2025-10-24 . . .
Mittuniversitetet

MID SWEDEN UNIVERSITY

Atgirda en faktura som Granskare (bestillare)

Nar du har en faktura att atgarda far du ett mail med information om fakturan samt en lank
till ERP: https://ubw.miun.se/ubw . I ERP visas att du har fakturor att hantera uppe till hoger
vid ditt anvandarnamn: £ xaUR - & B | Siffran efter bocken visar antalet fakturor som
finns att atgarda.

¢+ Mittuniversitetet ~ § KALKAR ~ B ./ Stk (Alt+q) Q
x
Dina uppgifter-_?_‘ Gruppera efter ¥ E

Granskare

Innn frnenrifar

Klicka pad = och Granskare for att komma till listan med de fakturor som finns for
behandling. Foljande bild visas:

UnIT [‘\)‘ ) " “Test 202506 Mittuniversitetet' v 3 memme v @ EE) ® | Sok (Alt+q) X

iZ HM Granskare X

=) 2 [] -

" a Bi
Sortera efter ~ | stigande  « Attest leverantorsfaktura Bilaga & »
Leverantor:  SEB KORT BANK AB - DINERS Leverantorsfakiura =FSkhun e
Valutabelopp: 3 986,00
Valuta: SEK i ~ =
Foralodatum: 2025-06-23 Information leverantérsfaktura FAKTURA Fakturadatum Fakturani 0
Verifikationsnr: 342507896 i 2025-08-20 3620590
B4 Leverantsr 'SEB KORT BANK AB - DINERS Valuta Kundens
Fakturanummer 3620590 Totalt fakturabelopp 24 175,00 SEK Bestillarereferens ordernumme
Leverantér:  RISE AB Verifiiationsnummer 342508520 Ska godkiinnas 23976,73
Valutabelopp: 15 000,00 2 2 0,00
Valuta: SEK . .
Forfallodatum: 2025-06-25 Forfallodatum 2025-09-19 Valuta SEK Leverantsr Leverantdrens Kund Kundens
Fakturan:  CD100174348 : SEB Kort BankAB  kontaktinformation MITTUNIVERSITETET Kontaktinfort
Falcturaref Betal tod
Verifikationsnr: 342508099 Surareierens 0 ———— s 10640 Stockholm  SEB Kort Bank AB HOLMGATAN 10 624752689
BA SE E-mail 85170 SUNDSVALL
EndpontiD 565746624 tacsupport@dinersclub se SE
. rganisationsnummer
Leverantér:  SEBKORT BANK AB - DINERS A Logg arbetsfisde (rad 1) e g’,‘;;’,?";‘;'(?oni‘,’,ﬁ‘"?,‘,’éf“
Valutabelopp: 13 572,00 SEB Kort Bank AB ety
Walirtz: SEK *  Momsregnr. MITTUNIVERSITETET
Forfallodatum: 2025-06-27 2025-10-01 15:37 Anna Lundgren (ANLUND) - Vidarebefordrad - "Test" 'SE536574662401Godkind ITTUNVE
Fakiuran: 3348668 2025-08-21 1343 Cecilia Bergstahl (CECBER) - Distribuerad for Foskatt peili L AR
Verifikationsnr: 342508328
BA
Fakturameddelande Dokumentreferenser
Please note that this is not a basis for VAT 1
biY.i?é'éfﬂ;,p; ggfﬁgm BANKAB - DINERS (Skriv in kommentar) reporting. If you have question regarding 2
Valuta: SEK transaction details, please contact your Travel 3
Forfallodatum: 2025-06-27 Agency. 4
Fakturan: 3348683
Verifikationsnr: 342508343
roduktnummer Int vantitet Enhet Enhetspris Momsdetaljer
BA Rad Produkt Info Kvantitet Enhet Enhetspris Momsdetalj
v
Detaljer leverantérsfaktura b .
Leverantor:  SEBKORT BANK AB - DINERS
Valutabelopp: 482,00 ’ ~
Valutabelopp: 482, [] Overskt = Moms VT Status  Budgetkont.. Valuta  Valutabelopp Konto P PR TR —————
(| Dokumenttyper Anve-7. Fakturabild UBW
Godkanna Vidarebefordra Parkera Awvisa Till normallage ‘ ‘ Logg arbetsflode ‘ ‘ Export
v Senastuppdat.  2025-08-21
< >

A

Nar en faktura har forfallit markeras det med en rod triangel med utropstecken “* och finns

en kommentar till fakturan markeras det med en pratbubbla ¥ .


https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fubw.miun.se%2Fubw&data=01%7C01%7Ctuula.duke%40unit4.com%7C7bd2ef39e398406d555908d6d2ee6eee%7Cee137cc45d4343cf9da5f75728b8d21f%7C1&sdata=xLjgbepvkl2%2FNSmt2ZCXiMMyBCvBqD5QeBrY5uNSJ7Q%3D&reserved=0
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Fakturadetaljer
Klicka pa den faktura som ska behandlas. Om fakturabilden inte syns beror det troligtvis pa
att fakturan har fallts in till hoger i bild, se bild nedan. For att se bilden klicka har:

Un | T ERP v “Test 202506 Mittuniversit

i Granskere x

tetet” + { owmemee . @ @ ™ [ Sok(atea)

oE@el
»  Attestleverantorsfaktura

Leverantérsfaktura

rantarsfaktura

HERTZ BILUTHYRNING
52506821764 Totalt faktursbelopp 6 44045
342508178 Ska godkinnas 532438
2025-05-28 Forfalodatum 2025-06-27

SEK

Status | Valta | Valutsbelopp

A & « s sam

Orgenn Verks Projek: Motp | Beskrivning

...| 8888 “oe .|+ o0e
i BTSN Do 163 Dy

vexrzown (<]

z 111609
Tabort || Vidarebefordra || Delauppraden || Parkers || Awise || Godksnna || Angrs

Vdsrsbefora  Parkers  Awss  Godksmna | Tromalige | |[ Lospabetstoce | [ Bt

Med hjilp av pilarna under fakturabilden gar det att bliddra om fakturan bestar av flera sidor eller
har bilagor.

o=Ee/™ 2

Bilaga 5 »

1 - Faktura.htm

Y
FAKTURA Fakturadatum Fakturanl.
2025-08-20 3620590
Valuta Kundens
SEK Bestillarereferens ordernumme
L -
Leverantor Leverantorens Kund Kundens
SEB Kort Bank AB kontaktinformation MITTUNIVERSITETET kontaktinfort
10640 Stockholm SEB Kort Bank AB HOLMGATAN 10 624752689
SE E-mail 85170 SUNDSVALL
EndpointiD 5565746624  tacsupport@dinersclub.se SE
Organisationsnummer EndpointlD 2021004524
5565746624 Organisationsnummer
SEB Kort Bank AB 2021004524
Momsregnr. i MITTUNIVERSITETET
SE556574662401Godkand Momsregnr.
for F-skatt SE202100452401
Fakturameddelande Dokumentreferenser
Please note that this is not a basis for VAT 1
reporting. If you have question regarding 2
transaction details, please contact your Travel 3
Agency. 4
Rad Produktnummer Info Kvantitet Enhet Enhetspris Momsdetaljer
v
4 »

Fakturabild genererat ifran faktura

Dokumenttitel
E| Dokumenttyper ~Anv €j - 7. Fakturabild UBW u
Senastuppdat.  2025-08-21
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Det gar att Oppna fakturan i ett nytt fonster genom att klicka pa markerad symbol.

(=) ~ ] © [kl
Bilaga b>
1 - Faktura.htm
FAKTURA Fakturadatum Faktu o
2025-05-21 331353 '

Fakturadetaljerna bestar av olika filt. Vissa ska du sjalv dndra eller komplettera.

Attest leverantorsfaktura

Leverantorsfaktura

Information leverantorsfaktura

Leverantor SEB KORT BANK AB - DINERS

Fakturanummer 3348685 Totalt fakturabelopp 482,00
Verifikationshnummer 342508345 Ska godkinnas 442,20
Fakturadatum 2025-05-28 Momshelopp 0,00
Forfallodatum 2025-06-27 Valuta SEK
Fakturareferens 0 Betalningsmetod 1B

A Logg arbetsflode (rad 2)

2025-10-01 15:33 Anna Lundgren (ANLUND) - Vidarebefordrad - "Test"

2025-05-29 06:27 EKO systemanvandare (EKOSYS) - Distribuerad
(Skriv in kommentar)

Kopiera

- Information leverantorsfaktura
Har framgar fakturans uppgifter.

- Logg arbetsflode
Las kommentarer fran den eller de som tidigare hanterat fakturan. Har far du
information om vad du férvantas gora.

- Skriv in kommentar
Har anger du en kommentar som néasta anvandare i flodet kan se t.ex. syfte med en
resa.
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N . Kopiera | . .
Du kan dven anvanda knappen for att kopiera kommentaren om flera

konteringsrader pa samma faktura ska ha identisk kommentar. Knappen blir synlig
om fakturan har flera konteringsrader.

Detaljer leverantorsfaktura

[]  Oversikt Moms VT  Status Budgetkont... Valuta Valutabelop... Konto Orgenh Verks Projekt
Al (%] oL SEK 44220 «5511  |,.. 8888  «[oog .|« 099999
Biljetter resor - Sve.. BEOrePP-  Dummy verks EI02 Dummyvarde projest
D E AP SEK -482,00 2581
2 -39,80

Ta bort Godkanna Vidarebefordra Dela upp raden Parkera Avvisa Angra

Spara

- Detaljer leverantorsfaktura
Har ska du andra i faltet Projekt nédr det anges ”dummyvéarden” i form av nior eller
det ifyllda vardet inte ar ratt. For att andra faltet ska raden forst markeras ljusbla.
Nar dummyvardet andrats i faltet Projekt och du tabbat ur faltet kommer falten
Orgenh och Verks automatiskt att fyllas i med korrekta varden.

Du har mdjlighet att klicka pa '*** som finns bredvid rutan Projekt for att soka efter
ratt varde. Konteringens falt d4r dessutom forsedda med type ahead, vilket innebar att
du far forslag pa majliga varden om du anger tre siffror.

OBS! Om fakturan bestar av flera konteringsrader maste du markera en rad i taget
och fylla i ratt kontering.

o
Atgardsknappar
Detaljer leverantorsfaktura
[:| Oversikt Moms VT Status Valuta Valutabelopp Konto Orgenh Verks Projekt
=Y GL Godkanna  SEK 1257440 5641 2320 210 216001
@ GL Gedkanna  SEK 1500,00| « 5691 e | 9320 - 810 ver | +| 816008
EKO - Aur.. . o
Frbrubmingsmatari_. Universitatsgem. . MIUN-gamensamma &v._.
5 -3 518,60
Ta bort Godkinna Vidarebefordra Dela upp raden Parkera Avvisa Angra

.. . . . o
For att skicka en faktura vidare i systemet maste raden/raderna 4 markeras med en bock

langst ut till vanster och darefter maste en atgard valjas. Bilden ovan visar vilka atgarder
som finns.
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Nar en atgard valts visas detta i kolumnen for Status.

Detaljer leverantorsfaktura

v|  Oversikt Moms VT A Status Budgetkont.. Valuta Valutabelop... Konto Orgenh Verks Projekt
v %
v A % GL Godkénna SEK 242,20 = 5511 .a | 60002 = 900 eee | %/92521
Biljetter resor - Sve NMT Fak Fakultetsgemens.. NMT,Ovriga gem kos
v R % GL Godkénna SEK 200,00 5513 9320 810 816009
z -39,80

Ta bort Godkanna Vidarebefordra Dela upp raden Parkera Avvisa Angra

Spara

Avsluta med att klicka pa =r== for att skicka fakturan vidare i flodet.

OBS! Nar fakturan bestar av flera rader och alla raderna ar konterade bockar du i den lilla
markerade rutan nedan samt véljer atgard sa blir alla raderna klara att skicka ivag. Avsluta

med att klicka pa Spara.
Detaljer leverantorsfaktura
Oversikt Moms V1
v %
v A %| GL
v A 9% GL

Om du Godkinner och Sparar utan att ha dndrat 999999 i filtet Projekt kommer fakturan
tillbaka till dig for atgird.

Ta bort Anvands nér en faktura har delats upp pa flera rader och du vill angra
en sadan rad. Markera raden med en bock i rutan langst till vanster
och klicka sedan pa Ta bort.

Godkinna Fakturan skickas vidare i flodet till Slutattestant (t.ex.
prefekt/avdelningschef). Markera raden med en bock i rutan langst till
vanster och klicka sedan pa Godkidnna samt Spara.

Vidarebefordra Anvands nar fakturan ska skickas till annan anvandare/bestéllare, se
separat lathund.

Dela upp raden  Delar upp raden och beloppet till flera konteringsrader om kostnaden
t. ex. ska delas mellan olika projekt, se separat lathund.
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Parkera Anvands nar du vill behalla fakturaraden. Markera raden med en
bock i rutan langst till vanster och klicka sedan pa Parkera. Atgirden
kraver en kommentar och fakturan markeras med en ”stopp-hand”
som symbol. Avsluta med att klicka pa Spara.

Avvisa Anvands endast nar en faktura skickas tillbaka till Avdelningen for
ekonomi och planering f6r makulering. Innan du avvisar maste du
haft en dialog med leverantoren. Informera Avdelningen for ekonomi
och planering genom att skriva i kommentarsfaltet om vad som
overenskommits med leverantoren. Markera raden med en bock i
rutan langst till vanster och klicka sedan pa Avvisa samt Spara.

Angra Anvands nar du vill dngra en atgard, statusen aterstalls.
Bifoga bilaga

Klicka pa ™% uppe till héger f6r att komma till bilagemappen.

=] 2 o) < jd
Bilaga = »
1 - Faktura.htm
FAKTURA Fakturadatum Faktur: »
2025-05-27 4620000
Valuta Period Kundens
SEK Fran 2025-07-01 Till 2025- ordernum

09-30

I rutan klickar du pa mappen 1. BILAGA och direfter Ldgg #// ett dokument

Dokumentarkiv 2

Andravy [l = 335 | Atgirder |~ Sorteraefter | Filnamn -
la dokument 3
b ktion N N N
Anvej - 5.6 EI02 Leveranto...
= 9 PDF PDF
i Anv ej - 7. Fakturabild UBW
Lagg till ett Fakturabild. Extra information. Extra information.
Anv €] - 7. Inkommande fak dokument
Anvej - 5.6 Lev.faktura EFH
Anv ej - 5.6 bilagor lev
i BILAGA
Lagg till ett dokument
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Lagg till ett dokument 2

Dokumenttyper"(?
BILAGA -
Filnamn*
Bladdra

Dokumenttitel *

Dokumentbeskrivning

Spara | Avbryt

I rutan klickar du pa Bladdra och séker fram den fil som du vill bifoga. Filformat som du kan
bifoga ir t.ex. word, excel och PDF. Vi rekommenderar PDF da den ir férindringsskyddad.

Avsluta med att klicka pa Spara. For att stinga dokumentarkivet och komma tillbaka till fakturan
klickar du pa krysset f6r dokumentarkivet (6vre hégra hornet).

Andra vy . E EEE Atgérder |« Sorteraefter | Filnamn - E Sok Q
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