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1. Inloggning

Inloggningssidan till Dinumero visas i bilden nedan och har två fält, Namn och
Lösenord. Logga in genom att mata in användarnamn och lösenord samt trycka på
knappen Logga in.

Har du glömt ditt lösenord kan du klicka på länken "Glömt ditt lösenord?" så kommer
du till en sida där du kan skriva in din epostadress för att återställa lösenordet.
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2. Välj företag

Efter att man loggat in måste man välja det företag man vill arbeta med. Om man bara
är användare i ett företag hoppas denna skärm över. Välj företaget genom att klicka
på dess namn.
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3. Fakturalista

Fakturalistan är den vy där användaren kommer åt företagets fakturor. Den har tre
stycken undermenyer som alla representerar en standardsökning, Att attestera, Aktiva
och Avancerad. Listan innehåller flera olika fält för informationen kring fakturan, listans
bredd och därmed vilka fält som visas anpassas efter hur stor skärm man har. För att
visa en faktura klickar man på länken till vänster "Visa XXX" där XXX är fakturans id.

Vilka sökningar användaren kan göra beror på dennes rättigheter i företaget. Att
attestera kräver att användaren är Attestant. Aktiva kräver att användaren har
rättigheten "Aktiva fakturor". Avancerad har man alltid tillgång till. Om man endast är
attestant får man då endast söka bland fakturor där man själv är medlem i attestkedjan,
om man också har rättigheten "Söka fakturor" så får man söka bland alla företagets
fakturor.



Manual Dinumero Webb

5

3.1. Avancerad

Sökningen avancerad innebär att man själv kan ange sökvillkor. Man kan söka på
Leverantörsnamn, FakturaNr, ExportId, Fritexten (den tolkade texten på fakturan) samt
på konteringsbegreppen Konto, Kostnadsställe och Projekt.

Aktivera sökvillkor genom att välja Söktyp, Operator och skriva in ett sökvärde.

Man kan också begränsa sökningen genom att ange ett start och eller slutvärde för
antingen fakturadatum eller förfallodatum.
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4. Visa faktura

Denna vy kommer man till efter man har klickat på Visa-länken på fakturalistan. Vyn
består av fyra olika undervyer: Attest, Kontering, Logg och Värden.

Gemensamma knappar

Spara
Sparar ner de ändringar som gjorts på fakturan.

Avbryt
Avbryter och återställer ändringar som gjorts på fakturan.

Föregående/Nästa
Visar föregående/nästa sida på fakturan i fakturabilden.

Skapa PDF
Skapar en PDF som skickas till webbläsaren för t.ex. utskrift av fakturan.

Zooma
Visar en större fakturabild i fullbredd i webbläsaren.
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4.1. Attest

I denna vy kan användaren attestera fakturan. Den är uppbyggd med tre knappar för de
olika beslut som användaren kan ta, om man nekar eller bevakar behöver man också
fylla i en text i fältet för kommentar.

Godkänn
Godkänner fakturan.

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

Bevaka
Markerar fakturan för bevakning, kräver kommentar.

Kommentar
Fält för att ange kommentar med anledning till attestbeslut.
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Under rubriken "Kostnadskontering" syns den del av konteringen som inte innehåller
standardkonton för leverantörsskuld och moms. Detta för att man snabbt skall kunna
avgöra redan på första sidan om konteringen är korrekt. Vill man ändra konteringen
klickar man på Ändra och tas då till Konteringsvyn.

Det är endast den/de som i attestkedjan är redo för att attestera fakturan som kan göra
det. Attestkedjan syns längst ner på vyn. Varje medlem i kedjan kan ha olika status
som indikeras med följande färger:

Orange
Personen är redo för att attestera fakturan.

Grön
Personen har godkänt fakturan.

Röd
Personen har nekat fakturan.

Blå
Personen har markerat fakturan för bevakning.
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4.2. Kontering

I denna vy visas fakturans kompletta kontering och den kan också redigeras om man
har rättighet för det. Om fakturans kontering är godkänd måste man först låsa upp den
genom att klicka på "Ändra". För att lägga till en ny konteringsrad fyller man i formuläret
och trycker på "Lägg till".

För att ändra en befintlig trycker man på länken "Ändra" till höger på den aktuella raden
och ändrar sedan i formuläret innan man trycker på "OK".

När konteringen ser ut som du vill trycker du på "Godkänn" för att låsa konteringen.
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4.3. Logg

Vyn innehåller information kring händelser på fakturan. Den beskriver vad som har
hänt, när det inträffade och vem som gjorde det. Det finns också möjlighet att lagra
fritext för att på så sätt skapa anteckningar kring fakturan.
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4.4. Värden

Vyn värden innehåller fält för grundinformationen på fakturan, exv belopp och datum.
För att ändra på ett värde trycker man på "Ändra", vilket låser upp formuläret, genomför
sina förändringar och trycker sen på "Godkänn".
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5. Inställningar för användare

Inställningarna en användare själv kan göra nås ifrån webben under menyn som visas
när man trycker på användarens namn uppe till höger.

Här finns möjlighet att ändra lösenord, namn och e-mail. Gör de ändringar som önskas
och tryck på knappen spara för att lagra ändringarna.
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5.1. Ersättare

Vid föräldraledighet, lång semester eller annan typ av längre frånvaro kan behovet av
att låta en ersättare agera attestant i ens ställe. Denna funktionalitet återfinns under
Inställningsmenyn → Ersättare.

En person lägger in en ersättare genom att välja en annan person och ett start och
slutdatum då inställningen skall gälla. Ett av eller båda datumen kan vara tomma och
då gäller att ersättaren är ersättare tills raden tas bort.

Det är endast personen som ersätts som kan lägga till en ersättare för sig själv, eller
ta bort en ersättare för sig själv.

När man agerar ersättare för en annan användare, så syns detta på fakturan, både i
attestkedjan och i fakturaloggen.
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