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Manual Dinumero Webb

1. Inloggning

Inloggningssidan till Dinumero visas i bilden nedan och har tva falt, Namn och
Lésenord. Logga in genom att mata in anvandarnamn och l6ésenord samt trycka pa
knappen Logga in.

Inloggning diNumero

Anvandarnamn:

Losenord:

Glamt ditt l6senord?

Har du glomt ditt I6senord kan du klicka pa lanken "Glémt ditt Idsenord?" sa kommer
du till en sida dar du kan skriva in din epostadress for att aterstalla I6senordet.
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2. Valj foretag

Efter att man loggat in maste man valja det féretag man vill arbeta med. Om man bara
ar anvandare i ett foretag hoppas denna skarm 6ver. Valj féretaget genom att klicka
pa dess namn.

@ Fakturor - Hugo Hallgvist =

Namn Id Fakturor att attestera
Testfdretag 1 556119-2658 0

DOKAD Software AB 556692-6118 8

Stiftelsen Internationella Vadstena-Akademien 824000-2801 Ej attestant

Upsales Mordic AB 556641-2507 Ej attestant

Visma Testbolag500 555555-5555 0

Testftg Isaksson Karlsson 555555-55551 0

Alktiebolaget Tabula 556115-3080 0

Testfiretag Briljant 1 testftgbrill 0

dihumero 1.1.48.0 ® Dokad Software AB
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3. Fakturalista

Fakturalistan ar den vy dar anvandaren kommer at foretagets fakturor. Den har tre
stycken undermenyer som alla representerar en standardsokning, Att attestera, Aktiva
och Avancerad. Listan innehaller flera olika falt for informationen kring fakturan, listans
bredd och darmed vilka falt som visas anpassas efter hur stor skdrm man har. For att
visa en faktura klickar man pa lanken till vanster "Visa XXX" dar XXX ar fakturans id.

@ Fakturar = Avtal Rapporter - Hugo Hallgvist ~

Att attestera Aktiva Avancerad
Fakt.ID Leverantdrsnamn Faktdatum Forfdatum Att betala
Visa 777 Tele2 Sverige AB 14-02-07 14-02-28 366,00
Visa 765 Gihlins 14-02-19 14-03-21 2202.00
Visa 738 Lansférsakringar i Uppsala 13-12-12 14-01-01 26 177,00
Visa 737 TELEMEDIA 13-11-25 13-12-11 16 463,00
Visa 716 swedbank 13-08-01 13-08-31 955,00
Visa 148 Breda Affarsutv./Revision AB 09-05-19 09-06-18 4 950,00
Visa 147 op5 09-05-28 09-06-04 6 064,00
Visa 146 Tele2 Sverige AB 07-11-08 07-11-28 382,00
Summa: 57 559.00

diblumero 1.1.458.0 @ Dokad Software AB

Vilka s6kningar anvandaren kan gora beror pa dennes rattigheter i foretaget. Att
attestera kraver att anvandaren ar Attestant. Aktiva kraver att anvandaren har
rattigheten "Aktiva fakturor". Avancerad har man alltid tillgang till. Om man endast ar
attestant far man da endast sdka bland fakturor dar man sjalv ar medlem i attestkedjan,
om man ocksa har rattigheten "Séka fakturor" sa far man soka bland alla foretagets
fakturor.
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3.1. Avancerad

Sokningen avancerad innebar att man sjalv kan ange soékvillkor. Man kan sdka pa
Leverantérsnamn, FakturaNr, Exportld, Fritexten (den tolkade texten pa fakturan) samt
pa konteringsbegreppen Konto, Kostnadsstalle och Projekt.

Aktivera sokvillkor genom att valja Séktyp, Operator och skriva in ett sokvarde.

Man kan ocksa begransa sdkningen genom att ange ett start och eller slutvarde for
antingen fakturadatum eller forfallodatum.

Att attestera Aktiva Avancerad
Soktyp: Operator: Sokvarde:

Leverantdrnamn v Innehaller v | |
Datumtyp: Startdatum: Slutdatum:

Férfallodatum v 44343-mm-dd 4433-mm-dd
Fakt.ID Leverantdrsnamn Faktdatum Forfdatum Att betala
Visa 778 Tele2 Sverige AB 0.00
Visa 777 Tele2 Sverige AB 14-02-07 14-02-25 366.00
Visa 776 Tele2 Sverige AB 13-12-07 13-12-28 354.00
Visa 775 0.00
Visa 774 Tele2 Sverige AB 13-12-07 13-12-28 354.00
Visa 765 Gahlins 14-02-19 14-03-21 2202.00
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4. Visa faktura

Denna vy kommer man till efter man har klickat pa Visa-lanken pa fakturalistan. Vyn
bestar av fyra olika undervyer: Attest, Kontering, Logg och Varden.

Gemensamma knappar

Spara
Sparar ner de andringar som gjorts pa fakturan.

Avbryt
Avbryter och aterstaller andringar som gjorts pa fakturan.

Foregaende/Nasta
Visar foregaende/nasta sida pa fakturan i fakturabilden.

Skapa PDF
Skapar en PDF som skickas till webblasaren for t.ex. utskrift av fakturan.

Zooma
Visar en storre fakturabild i fullbredd i webblasaren.

« Foregaends | 174 | Nast Skapa PDF Z
@ Fakturor ~  Atal Rapporter + Hugo Hallquist + e asial apa Q Zooma
i 164)
: ) Faktura
5] Lansforsakringar

Fakturan ej sparad! Avbryt L2511 Giteborg och Bohuslin Fakturanummer 1105083109

404 84 Ghishorg Fakturadatum W1312.12

Orgne $56142-5850

« Lista Attest Kontering Logg Varden

Modern Ekonomi Giteborg Syd AB
Attest ;@ Box 7164
352 40233 Goteborg
Vill du godkanna eller neka denna faktura?
Anledning:

" T Privatapd kapital- Gretagsigd kapital-  Summa
‘ ‘ Pensionsplan firsikring farsakring farsikring
Lépande inbetalningar 2617724 617,24
Nywiandsade lopande inbetalningar
Godkann Neka Bevaka Engingsinbetalningar
= Betalmngsbefriclse
Oresavrundning - 0,24
Fakturabelopp 2617124 26177,00
Kostnadskonterin
9 e Tillgodo frin foregiende fakurering 000
e § Belopp att betala senast pd frfallodagen 2014-01-01 2617700
Konto K P Benamning Belopp 1
- 5 ‘Tink pé att alltid snmila ritt lon och forindringar som kan piverka forsakriogarna. Om ni vill indra
6310 Foretagsfarsakringar 26 177.00 —z eller avsluta nagon forsikring kontakta er kontaktperson. Korrigering av belopp gérs pa nista faktura,
ingar Liv__
Postadress sate Firma/orgor
106 30 Stockbeies Stockdioln Laosfrsikringss Liv Forsiksiogsaltiebolsg (publ) 5164016627
Attestkadjan Andra Stockholr Linatbrsakring Foodhv Farsierinpsaiaiebolag (ubl) S16401-8219
Bankgiro: 5968 - 5941 Vik ach riv!
i 1 N SR . b
|l [ _INBETALNING/GIRERING AVI
Mod danna avi kian du botaka pd alls bankkentor el via k] ocR
= = Parsonkonts — 41—
* Privagira + Balanskante
* Sparbankageo
Aavinder da Bankgirais Lavecan Grstetalringsnuin L5}
‘3150 redansiiunda refersnsnt
Bt Froppesiatis Forfallodarm
2014-01-01
Oy inte denna avi anvinds vid botalning,
ange referes mmer &110506310936
Fidnbaageon (v grorbg) TH o T
5968 - 5941 Lansférsakringar Liv
f— RNGAR WEGOELANGEN AN INTE LAWAS PR AV DEN AVIASES WASKRELLT
[re— =] Jou 1
il 8110506310936 # 26177 00 6 > 596859410414
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4.1. Attest

| denna vy kan anvandaren attestera fakturan. Den ar uppbyggd med tre knappar for de
olika beslut som anvandaren kan ta, om man nekar eller bevakar behdver man ocksa
fylla i en text i faltet for kommentar.

Godkann
Godkanner fakturan.

Neka
Nekar fakturan, kraver att man fyllt i en kommentar.

Bevaka
Markerar fakturan for bevakning, kraver kommentar.

Kommentar
Falt for att ange kommentar med anledning till attestbeslut.
« Lista Attest Kontering Logg Varden
Attest

Vill du godkanna eller neka denna faktura?
Anledning:

Godkann Meka Bevaka

Kostnadskontering Andra
Konto K P Benamning Belopp
6310 Faretagsfarsakringar 26 177,00
Attestkedjan Andra
Miva 1
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Under rubriken "Kostnadskontering" syns den del av konteringen som inte innehaller
standardkonton for leverantérsskuld och moms. Detta for att man snabbt skall kunna
avgora redan pa forsta sidan om konteringen ar korrekt. Vill man andra konteringen
klickar man pa Andra och tas da till Konteringsvyn.

Det ar endast den/de som i attestkedjan ar redo for att attestera fakturan som kan gora
det. Attestkedjan syns langst ner pa vyn. Varje medlem i kedjan kan ha olika status
som indikeras med féljande farger:

Orange
Personen ar redo for att attestera fakturan.

Gron

Personen har godkant fakturan.
Rod

Personen har nekat fakturan.

Bla
Personen har markerat fakturan for bevakning.
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4.2. Kontering

| denna vy visas fakturans kompletta kontering och den kan ocksa redigeras om man
har rattighet for det. Om fakturans kontering ar godkand maste man forst lasa upp den
genom att klicka pa "Andra". Fér att 1agga till en ny konteringsrad fyller man i formularet
och trycker pa "Lagg till".

For att andra en befintlig trycker man pa lanken "Andra" till héger pa den aktuella raden
och andrar sedan i formularet innan man trycker pa "OK".

Nar konteringen ser ut som du vill trycker du pa "Godkann" for att Iasa konteringen.

« Lista Attest Kontering Logg Varden

Debet: 26 177.00
kredit: 26 177.00
Differens:0.00

Konto K

- -
FI

-
Debet Kredit
Lagg till Avbryt
Konto K P Benamning Debet Kredit
2440 Leverantdrsskulder 0.00 26 177.00 Andra Ta bort
6310 Féretagsfirsakringar 26 177,00 0,00 Andra Tabort
Andra Godkann

Konteringen ar e godkand, godkann genom att klicka pa "Godkann
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4.3. Logg

Vyn innehaller information kring handelser pa fakturan. Den beskriver vad som har
hant, nar det intraffade och vem som gjorde det. Det finns ocksa mdjlighet att lagra
fritext for att pa sa satt skapa anteckningar kring fakturan.

« Lista Attest Kontering Logg Varden
Tid Anvandare Typ Fritext
2014-07-09 15:55:21 Hugo Hallgvist Kontering &ndrad
2014-07-09 15:52:13 Hugo Hallgvist Kontering godkand
2014-02-08 05:47:42 Hugo Hallgist Kontering &ndrad
2014-02-08 05:46:31 Hugo Hallgvist Attestkedja godkand
2014-02-08 05:46:29 Hugo Hallgvist Kontering godkand
2014-02-08 05:46:17 Hugo Hallgvist Fakturainformation godkand
2014-01-20 07-42:27 Hugao Hallgist Faktura skapad
Kommentar:

Lagg till

10
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4.4. Varden

Vyn varden innehaller falt for grundinformationen pa fakturan, exv belopp och datum.
For att andra pa ett varde trycker man pa "Andra", vilket laser upp formularet, genomfér
sina forandringar och trycker sen pa "Godkann".

« Lista Attest Kontering Logg Varden

Leverantdrsnamn

Lansfirsakringar i Uppsala

Fakturanr Fakturadatum Forfallodatum
8110506310936 20131212 2014-01-01
Att betala Moms
26 177,00 0,00
Valuta Kurs Inhemskt belopp

Bokforingsdatum

Andra Godkann

11
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5. Installningar for anvandare

Installningarna en anvandare sjalv kan gora nas ifran webben under menyn som visas
nar man trycker pa anvandarens namn uppe till hoger.

Har finns mojlighet att andra I6senord, namn och e-mail. Goér de andringar som 6nskas

och tryck pa knappen spara for att lagra andringarna.

Losenord

Befintligt losenord:
Nytt lésenord:

Bekrafta nytt losenord:

Spara

Ovrigt
Formamn:

Hugo

Efternamn:

Hallgvist

Email:

hugo@dokad.se

Spara

12



Manual Dinumero Webb

5.1. Ersattare

Vid foraldraledighet, lang semester eller annan typ av langre franvaro kan behovet av
att lata en ersattare agera attestant i ens stalle. Denna funktionalitet aterfinns under
Instaliningsmenyn — Ersattare.

En person lagger in en ersattare genom att valja en annan person och ett start och
slutdatum da installningen skall galla. Ett av eller bada datumen kan vara tomma och
da galler att ersattaren ar ersattare tills raden tas bort.

Det ar endast personen som ersatts som kan lagga till en ersattare for sig sjalv, eller
ta bort en ersattare for sig sjalv.

@ Fakturor v Avtal Filarkiv Rapporter v Hugo ~
Ersattare Lagg till
Nr Skapad Anvindare Ersattare Fran Till
1 2023-10-24 17:09:55 Hugo Hallgvist Test Testsson Ta bort

Dinumero Fakturaskanning 1.6.33.1 © Dokad Software AB Ankomstregistrering

Ny ersattare

Ersattare

Johannes Olsson (johannes@dinumero.se)

Fran och med datum

2025-06-30

Till och med datum

2025-08-17

Nar man agerar ersattare for en annan anvandare, sa syns detta pa fakturan, bade i
attestkedjan och i fakturaloggen.

52191 FALKOPING
Attestkedjan
Egotkonionr v grerng
Niva 1 inte Hri:r:) [reacter NEDAN AR ANTECKN INTE GORAS
Hugo Hallqvist
Niva2-213 # 34063725419 4 746 00 8 > 93660064144
Test Testsson
Hugo Hallqvist
Johannes Olsson
Niva 3
Hugo Hallqvist (Ersatt av: Test Testsson)

Kommentarer Visa alla

2025-01-17 / Test Testsson (ers&tter Hugo Hallgvist) (Faktura bevakad):

Invéntar kredit.

13
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