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Om denna manual

Denna manual introducerar dig fér LevDoc, och beskriver

hur du arbetar med produkten. Féljande omraden
beskrivs:

Introduktion till LevDoc - Vad &r LevDoc och vad

kan man gora med det?

Att komma igdng med LevDoc — Hur gor jag for att

definiera anvandare och rattigheter?

Att scanna in leverantorsfakturor - Hur gor
man for att scanna in leverantorsfakturor?

Ankomstregistrera leverantdrsfakturor — Hur
fungerar det? Vill ni gbra konteringar utan att
samtidigt attestera?

Attestera och godkénna alternativt INTE
godkanna leverantorsfakturor - Hur far jag
fram de fakturor jag ska attestera, hur gor jag
om jag inte vill godkanna?

Registrera godkanda/attesterade fakturor i
LevDoc - Ar det enkelt att registrera de
attesterade fakturorna?

Leta fram leverantdrsfakturor - Hur kan jag
atersoka alla dessa fakturor?

Attestlistor - Hur skapar och underhaller vi
attestlistor

Felhantering - Vad hander om nagot gar fel?
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Introduktion till LevDoc

Med hjalp av en scanner och programmet LevDoc kan du
scanna (elektroniskt lasa) in dina leverantorsfakturor i
Visma Administration. | och med att all fakturabehandling
sker i datasystemet forenklas och effektiviseras bade
behandling och lagring och du far total kontroll Gver
arbetsflodet. Mojligheten att koppla skrivna meddelanden
till fakturan ar ett exempel pa hur vi med hjalp av tekniken
kan underlatta vara arbetsrutiner.

Via programmet Scanna fakturor hamnar fakturorna i
LevDoc's inkorg. De elektroniska fakturorna (exempelvis i
formaten PDF, Word, Excel, XML) kopieras ocksa ned till
samma inkorg. Vid inlasningstillfallet sker en automatisk
komprimering av fakturan for att den ska ta sa lite
utrymme som maijligt. Nar samtliga fakturor scannats in
startas LevDoc och forsta fakturan visas for
ankomstregistrering. Fakturan tillsammans med data
fran Visma Administration register och attestnamn lagras i
en databas. Med hjalp av attestnamnen fran Visma
Administration kan du skapa attestlistor i LevDoc,
generella och unika, dar du véljer vilka attestanter som
ska inga. Nar fakturan ar fardigregistrerad visas
automatiskt nasta faktura i inkorgen och sa vidare. Vill du
inte ankomstregistrera i den ordning fakturorna scannats
in kan du bladdra i inkorgen.

Varje person pa attestlistan far upp sina fakturor for
attestering och kontering. | konteringsbilden kan du hamta
kontoplanen och beloppet kontrolleras mot det inmatade
beloppet vid ankomstregistreringen. Néar siste person

LevDoc 2.0 4



LevDoc v2.0 )
CAuXilium

attesterat fakturan ar den klar for definitiv registrering i
Visma Administration.

LevDoc modulen Definitiv bokning startas och du far upp
de fakturor som ar klara foér definitiv registrering/bokning.
Precis som vid ankomst-registreringen kan du bladdra
bland fakturorna och ta dem i valfri ordning. | LevDoc finns
lagrat de attester/konteringar som gjorts i tidigare moment.
Den slutgiltiga konteringen skrivs tillbaka till Visma
Administration.

Samtliga inscannade leverantorsfakturor finns tillgangliga i
LevDoc’s fragerutin inklusive slutkontering. Atersdkning av
fakturan kan ske pa en mangd olika satt i LevDoc, till
exempel kan du soka pa 16p- och fakturanummer,
leverantor, datum, belopp med mera. Arkivering vid valfri
tidpunkt kan goéras p4 CD/DVD som ar ett godkant
lagringsforfarande av Bokféringsnamnden. Lagrade
fakturor kan nar som helst atersokas for utskrift.
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Att komma igang med LevDoc

Det forsta du far gora for att komma igdng med LevDoc ar
att lasa in den licensnyckel du fatt fran din Aterforsaljare.
Detta gors i modulen Anvandare. Bdorja med att logga in

som anvandare Sysadmin utan lésenord.

-

) Logga in i LEVDac =RIEE ™™
Kundrummer 100

Anvandamamn Sysadmin|

Logenord

Foretag [ v]
Skapalog [] oK H Avbryt ]

.

Du kommer dé in i LevDoc, dar den forsta atgarden blir att
l&sa in licensnyckeln. Det gors via menyvalet Arkiv... och

Instéallningar...
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B LEV Doc L 3 g ZZ - Dy

gar]

g Arkiv  Redigera Om

Instalningar Slvagar i Corfigfil

i @

Temporirt biblictek

Program Licens

OhEEdE

Ange LicenseNyckel

Visma Adm System  C:\ProgramData\SPCS\SPCS Administration’Gemensamm [F] Ange bygamoms vid ankomstregistrera
Visms Adm Féretag  C:\ProgramData\SPCS\SPCS Administration'\FéretaghOvr

Initial Inkorg C:\Users\Stefan AUXILIUM'\Documents\ALsdium'\Faktura

[ 43 For aver kortoplan | 83 Anvandare | 42 Instainingar [§D Atiestistor | (] Kortoprofier | @ Backup

[C] Laddz inte projekt vid ankomstregistrera
Féresla resultatenhit vid ankomstregistrera
Féresla projekt vid ankomstregistrers
Féresl4 01 moms vid Utiandska fakturor

Maximers fonster vid start

iy Information
Hantera Foretag
Kod Namn Valuta Landskod Momskia Fraktkto Skuldito B-moms In B-moms Ut Bijanst \ Andra
FZ DummyBolaget | SEK SWE 2641 5710 2440
Redigera / Lagg til Foretag
Kod Namn Valdta landskod ~ Momskto FrekiMlo Skuldito Bemomein Bmomslk B-Tianst
Vers 2.0.0.0 Stefan Nordin ZZ - DummyBolaget onsdag 26 oktober ( 2011-10-26)

Knappa in den unika

licensnyckel ni fatt, och valj Spara.

Du far ett meddelande som sager Ok, lagrad.

Dar anges aven installningarna till er Visma
Administration. Detta gors normalt av er Aterforsaljare,
men om ni vill gora det sjalva sa ar det féljande som ska

stallas in:

Visma Adm System:
Visma Adm Foretag:
Initial inkorg:

Temporart bibliotek:

Sokvag till katalogen "Gemensamma
filer” for Visma Administration
Sokvag till katalogen for just detta
foretag

Sokvag dit ni kommer att scanna era
fakturor

Sokvag dit era temporara filer

laddas
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Dessa instéallningar (Visma Administration Foretag) gors
for varje foretag i Visma som ni ska scanna fakturor till.
For att lagga till ett foretag valj raden langst ned i detta
fonster, och ange féljande:

Kod: 2-4 tecken eller bokstaver for ett foretag
Namn: Foretagets namn
Valuta: Den valuta som ni redovisar i

Landskod:  Ange till exempel SWE for Sverige
MomsKto: Ange det konto ni anvander fér ingaende

moms
FraktKto: Ange det konto ni anvander for frakter
SkuldKto: Ange det konto ni anvander for

leverantorsskulder
B-moms In:  Ange konto for byggmoms
B-moms Ut: Ange konto for byggmoms
B-tjanst: Ange konto for byggtjanst kostnad

Darefter ska ni trycka pa Spara knappen for att registrera
detta nya foretag.

Under Diverse, markerar du om du vill Ange byggmoms
vid ankomstregistrering, Foresla resultatenhet och/eller
projekt vid ankomstregistrering. Du kan ocksa valja 0 i
moms for utlandska fakturor, samt maximera fonster vid
start.

Det finns ocksa en majlighet att ha flera olika momskonton
med olika momssatser. Dessa kan sattas individuellt for
varje anvandare, och vardena laggs in i er
konfigurationsfil, LevDoc.exe.Config, som finns i er
installationskatalog for LevDoc. De specificeras enligt:
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<add key="X_vatAcl” value="2641"/>
<add key="X_vatAc2” value="2642"/>
<add key="X_vatAc3” value="2643"/>
<add key="X_vatAm1” value="12"/>
<add key="X_vatAm2” value="50"/>
<add key="X_vatAm3” value="100"/>

Om ni specificerar enligt detta, sa kommer det att finnas
tre momsrutor | Ankomstregistreringen. Dessa knyts till i
tur och ordning kontona 2641, 2642 respektive 2643. De
olika avdragsgilla momssatserna i procent ar 10, 50 eller
100 i detta fall. Ange vilket varde som ska ha respektive
momessats i rutorna. Under Diff moms 15 — 50 -100 %. Ni
kan alltsa ange vilka varden ni sjalva vill.
Konteringsraderna med denna moms laggs sedan till som
vanliga konteringsrader i konteringsstampeln.

For att skapa anvandare i systemet, valjer ni fliken
Anvandare i fonstret for Installningar.
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r LEV Doc lLeverantérsfakturahantering 01 - Auxilium Svenige AB - [Administration/Installningar]

#s Arkiv  Redigera Om

- & %
| 63 For dver kontoplan || 8 Anvandare | 8 instaliningar | B2 Atestistor | [T Kontoprofier | @ Backup|
B‘ £ Ny B Andra [ Spara Tabort | [@
g Anders Saleskog L8ssnord
S Anna-Lena Andersson Anvandaman
g:l;gféf“a?;‘”" Féretag 5] 01 Audium Sverige AB
e son (] 02 Ausdlium SPCS AB
Dariel Lambert [ D10 Demal0
{ch Jan-Allan Knabloch [T] 2z DummyBolaget
Jerrika Johsnsson
1 Kenneth Olsen
r Magnus Ericssan
Wiaiin Trashok
o Maria Hamyssen
i I Miais Ohlsson Landskod
Mikael Halin ResEnhet
Pair Stoltz ‘ Mok
Peter lsaksson Maladess
Peter Janksvics Atestbelopp Shiattestbelopp
Peter Olsson ey ———
Scfie Moser ) wandaren Spams
Stefan Nisson Medfiyttning
Stefan Nordin
e il srvandars M
Torgry Arlavist .
Frén-Tildatum 2009104 @+ 20081014 @+ Kortoprafier
Forstagskod - Profinamn
7] Arkomstregistrera 7] Wisb - Laaa tl dok
[ Korttera/Attestera [ Anvandare adm. (Férstag/License)
[T Sika fakturor [T Kartoprofiler administration
[T Stk bara egnafakduror 7] CDbackup
7] Defintivboks
7] Bk i Faktura
[7] Attestiistor administration Valj profiler
flvers 1800 Stefan Nordin 01 - Aucdium Sverige AB onsdag 14 oktober ( 2009-10-14)

| detta lage kan du bérja definiera anvandarna till systemet
LevDoc. Det gors via knappen Ny. Det ar vasentligt att
man anvander ratt namn nar man loggar in pa LevDoc'’s
olika moduler. Det finns en namnkonvention som bor
foljas, och det ar att anvanda personens riktiga namn.
Detta beroende pa att man vid ankomstregistreringen ska
kunna ange vem eller vilka som ska attestera en viss
faktura. De olika varden som ska anges ar:

e Anvandarnamn
e Losenord

e F[Oretag

- Hela (riktiga) namnet

- Anges har eller senare av
anvandare sjalv

- Kryssa for det eller de
foretag denna anvandare far
arbeta i

LevDoc 2.0
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¢ ResEnhet - Ange anvandarens vanliga
reultatenhet

e Landskod - Ange om anvandaren tillhor
en speciell landskod

e Mailadress - Anvandarens e-post adress

e Mobilnr - Anvands inte &nnu

e Attestbelopp - Max belopp att attestera

e Slutattestbelopp - Max belopp for slutattestant

e Anvandaren Sparrad - Om nagon slutar eller tar

tjanstledigt
e Medflyttning - Om en anvandare ska pa

tjansteresa eller semester
under en viss tid, s& kan
fakturorna vidarebefordras till
en annan anvandare mellan
tva datum

Darefter ange vilken eller vilka delar av LevDoc som
denna anvandare far anvanda:

e Ankomstregistrera - Far ankomstregistrera fakturor

e Kontera/Attestera - Far attestera via Web

e Soka fakturor - Far soka fakturor

e SOk egna fakturor - Far bara soka efter egna
fakturor

e Definitivboka - Far definitivboka fakturor

e Andraifaktura - Far gora andringar i en faktura

e Attestlistor adm - Far skapa och andra i

attestlistor
e Web — Lagg tilldok - Far lagga till dokument i Web
e Anvandare adm - Far kora detta adm program
e Kontoprofiler adm - Far definiera kontoprofiler
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e CDbackup - Far backa upp pa CD

Nar du ar klar med alla falten sparar du anvandaren
genom att trycka pa den bla knappen (som ser ut som en
floppydisk). Du kan déarefter ga in och gora justeringar pa
de anvandare du vill &ndra pa. Det gors genom att
markera den anvandaren och trycka pa knappen Andra. |
detta lage kan du andra l6senord, samt behdrighet pa
moduler. Du kan ocksa ta bort en avandare om du vill
med hjalp av knappen Ta bort.

For att anvandarna ska kunna soka i och fa hjalp av
kontoplanen, maste den kopieras Over till LevDoc. Valj
fliken For 6ver kontoplan. Detta gors for varje bolag
separat. Tryck p& knappen Start. Detta betyder att du
kopierar 6ver det bolag som du for tillfallet ar inloggad i,
vilket syns dverst i LevDoc fonstret.
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B LEV Doc L 5 g ZZ - D - [Admi Sliningar] o (0
g Arkiv  Redigera Om _ =[x
B’ 4 Forover kortoplan i 82 Anvandare | /2 Instalinngar [ 8D Attestistor | [ Kortoprofler | € Backup
Fér 6ver Kontoplan, Resultatenheter och Projekt till LEVDoc
5 =
&5
0] Overérda kanton
Overérda resuatenheter
Overérda projekt
Vers 2.0.0.0 Stefan Nordin ZZ - DummyBolaget onsdag 26 oktober ( 2011-10-26)

Om andringar gors i kontoplanen, maste ni kéra denna
kopiering igen i LevDoc, for att detta ska uppdateras aven
har. Om ni inte vill ha med avslutade projekt, sa klicka i
rutan Ta ej med avslutade projekt.

Nasta flik heter Attestlistor. Denna flik ger dig méjlighet
att skapa en sarskild lista med flera attestanter.
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r LEV Doc lLeverantérsfakturahantering 01 - Auxilium Svenige AB - [Administration/Installningar] =

#s Arkiv  Redigera Om

| 63 For dver kontoplan | 83 Anvandare | B instaliningar || BS Atestistor | [T Kontoprofier | @ Backup|

Q Ny Bl Spara 3 Tabort [@]
Atestiitor Atestanter lsta Anvandare | LevDoc
/| [23001 55AE Layout Anders Saleskog
| |Canon Anna-Lena Andersson
Goteborg Bojan Ericsson
Helsingborg Byagholaget
@ | |dankdping Clara Johansson
Kariskrona Danisl Lambert
||| Karstad Jan-Allan Knobloch
7 | |Kenneth - Magnus Jennilca Johansson
ax @ Kenneth Olsen
Konto 4010 Magnus Ericsson
O | |Lued Maiin Traahol
Marievik Maria Hamysson
Mais - Kenneth Mats Ohisson
Midsommarista Mikael Halin
Trolhattan Patrk Stotz
Upplands Vet Peter lsaksson
Ve O |Fem skeves
Orebro Peter Olsson
Scie Moser
Stefan Niscn
Stefan Nordin
SYSADMIN
Torgny Alavist
Slutattestant :
] Lista spémad
Skapary lsta
flvers 1800 Stefar Nordin D1 - Ausdlium Sverigs AB onsdan 14 oktober { 2009-10-14)

Detta fonster innehaller tre rutor. Den forsta ar en ruta
som listar upp alla Attestlistor som finns i LevDoc for det
bolag du valt. Nasta ruta innehaller de listor du/ni sjalva
skapat. Om du vill skapa en ny lista sa skriver du in ett
namn pa listan i faltet Skapa ny lista langst ned till
vanster. Du kan ange vilket namn du sjalv vill, exempelvis
Telia. Nar du skrivit in namnet, trycker du pa knappen Ny
uppe till hdger. D& kommer namnet (Telia) in i rutan
Attestlistor. Markera den attestlistan och tryck pa de
attestanter i rutan Anvandare i LevDoc som du vill ska
vara med i denna lista. Observera att attestanterna
kommer i den turordning som ni anger hér. De namn som
ni vill ha med i listan valjs fran rutan Anvandare i LevDoc
genom att dubbeltrycka pa namnet eller vélja bla pilen
som pekar till vanster. Nar du ar néjd med de attestanter
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du valt s sparar du listan genom att trycka pa knappen
Spara. Vill du ta bort ndgon fran listan dubbelklickar du pa
den attestanten i Anvandare i LevDoc sd ar de inte
langre med. Istallet for att dubbelklicka kan du flytta dem
med hjalp av drag-and-drop. Vill du ta bort en lista sa
markerar du den i Attestlistor och trycker pa knappen Ta
bort.

Klicka pa Kontoprofiler (tillaggsprodukt) for att komma
igdng med att skapa profiler.

Ange ett namn for kontoprofilen i faltet Skapa ny profil,
exempelvis Ekonom, samt tryck pa knappen Skapa. Val]
de konteringsdimensioner som ska tilldelas. Detta gors
genom att valja den fliken i den vanstra delen av fonstret,
exempelvis KONTO for konton. Tryck darefter pa knappen
Hamta langst ned till hoger i fonstret. D& hamtas hela
Kontoplanen fran Visma Administration.

Klicka pa det eller de konton som denna profil far anvanda
for kontering. Vill du ha alla, sa valjer du *, sa far man
anvanda alla. Onskas ett intervall sa far man ange
minimivardet till vanster och maximivardet till hdger. Gor
darefter detsamma for de 6vriga konterings-
dimensionerna, Reultatenhet och Projekt. Nar du ar klar
tryck pa Spara knappen séa sparas all denna information in
under denna profil.

Om ni dnskar satta beloppsbegransningar pa en profil,
sa anges i faltet Max belopp/faktura det hogsta varde en
anvandare med denna profil kan attestera per faktura. Om
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han eller hon far en faktura pa ett storre belopp maste den
vidarebefordras till en behorig attestant. Beloppet anges
som ett siffervarde och galler den valuta man anvander,
dvs behover inte vara svenska kronor.

Om du vill skapa ytterligare profiler gér pa samma satt,
alternativt utga fran en befintlig profil. Detta gérs genom
att valja under Kopiera data fran profil. Valj den profil du
onskar, samt lagg till eller ta bort frdn den, samt spara
undan den nya enligt nytt namn.

Ga darefter tillbaka till fonstret Anvandare. Dar valjer du
for de anvandarna som det 6nskas, den profil de ska ha.
Det gors i faltet Kontoprofil. Observera att man kan ha
olika profiler i olika Scala bolag féor samma anvandare.

En profil knyts sedan till enanvandare under fliken
Anvandare.
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[} LBV Doc Leverantdrsfakturahantering 01 - Auwslium Sverige AB - [Administration,Instéliningar]
@5 Arkiv Redigera  Om INEE
B’ | €3 For dver kontopian | 83 Anvandare | /2 insta | B attestistor {1 Kortoprofier || € Backup |
T X
Korteringsprofiler
Obs, aktuell kontoprofil mdste sparas manuellt efter andring !
<,
L\J Visa / arbeta med profil Skapa ry profil
- Profi
% Aktusl Profil Beian hd P
Holdin
@ Beskivring < Kopiera data fran profil
Max atiestbelopp 5000 T B
@ Max shtattestbelopp 0
Data frén Visma Adm
Korto | Resenhat | Projskt
Hamta automatiskt Hamta
Anvand alla Interval
Korto Namn
Lokalhyra
5050 Lokltlbehér hyrd lokal
5060 ‘Stadning, renhalining hyrd lokal
5070 Reparationer hyrd lokal
5090 Ovr kostnader hyrd lokal E
5120 Belysning
5191 Fastighetsskatt
>
‘IVHS 1800 Stefan Nordin 01 - Aundium Sverige AB onsdag 14 oktober ( 2009-10-14) |

Den sista fliken Backup, gor det majligt att ta en backup
av databasen. Du kan ocksa rensa i databasen. Om ni
koper tillagget CDWrite, finns &ven majlighet att skriva ut
databasen, samt ett sokprogram pa CD for att darifran
direkt soka bland fakturorna.

For att ta backup, borja med att ange en sokvag till ett
tomt bibliotek, ndgonstans i ert natverk.
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> L&V Doc Leverantorsakturahantering 01 - Auwlium Sverige A8 - [Administration/Instalini - [ B [
@5 Arkiv Redigera  Om INEE
"""" | £ Foréverkontopian | 82 Anvandare | 42 instalingar | 8D Atestistor | [T] Kortoprofier | & Backi
[ d==
1. Ange sikvag dar data ska placeras (et tomt bibliotek)
N
=4
2. Seleldera antal fakduror
% Forelag ~ Fomfakidatum  Tomfakt.datum
[ 200010101~ 20010101 - Fortstt >>
@ (Blanki féretag selekterar alla féretag)
@ 3. Kopiera til backup-databas
Anial fakiuror  Berdknad DB storlekc
[ 0/ M (Maxca2000Mb) Start
4. Ta bor fakiuror rén LEVDoc
@ Kopiering innan borttag
(©) Tabort utan kopisting Ta bort fakturor
QObservera : Sékprogram och databas hérihop !
Framtida versioner av sokprogrammet kanske inte fungerar mot gamla backup-databaser.
flvers 1800 Stefan Nordin 01 - Aucdium Sverige AB onsdag 14 oktober ( 2009-10-14) |

Valj darefter ut de fakturor det galler, endera ett eller flera
foretag, mellan olika datum. Tryck pa Fortsatt for att
kontrollera hur manga fakturor det blir. Tryck sedan pa
Start for att kopiera. Om ni sa vill, kan ni sedan ta bort
fakturorna fran databasen, endera "Kopiering innan
borttag” eller "Ta bort utan kopiering”. Valj da "Ta bort
fakturor”.
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Ankomstregistrera leverantorsfakturor

Den eller de som ska ankomstregistrera leverantors-
fakturor i Visma, kor modulen Ankomstregistrering i
LevDoc. Man borjar med att logga in, det vill sdga ange
Anvandarnamn och Losenord samt vélja det Féretag du
ska arbeta med. Anvandarnamn och Iésenord har du
tilldelats av den systemansvarige. Nar du loggat in, visas
den forsta fakturan som ska ankomstregistreras upp i ett
fonster. Givetvis kan du sjalv valja i vilken ordning
fakturorna ska registreras. Du kan hoppa fram och tillbaka
mellan dem. Ser du inte fakturan tydligt sa kan du om det
ar en inscannad faktura, forstora den, via zoomning, eller
flytta den upp, ned eller at sidan.

L . - ;
w1 ozl
e bt
B Faktura TELW s ST -
@ E :- =N 3 S
Bl
Faktura-/OCR-or: 25000000008 2|
Ao oo g A8 Pl b 811 17 i Femani i
AUXILILUM SVERIGE, AB = Fakturadaturm: 0610 =
NYBROGATAN 7 iy =
11440 STOCKHOLM & i Belopp exkl moms: 2 422,41 hronor . ———— =
Moms: GO5.60 bemer
Orga; $56356-2825 Belopp: 3 028 kronor
Frtallodng 13 juli 2009
- PhsGiren: 82 00 040 Bankgio: B20-0040
=
= Fibe e intormation sen faktuan best www trlinsertakturahalp eler ring bundtjanst 90 400
- ] e &
= Bin Rk P [ -
= Sammandrag av mobilfaktura 2
— Mcvemmmgperiod | - W wp 2008 Trabhpuricd Y- Tpmzoen. .
- 07D-2340012 Avgifter exkl s 24224
Moma: 25 % berlknad pl kr 2 2241 0560
Overutismeing 1a marmas brrs R
2 Belapp fral ey sozmo0 |
|| e rrr— o e e e e P
wilth e - 7 A e g 4 { 508183
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Borja registrera fakturan med de varden som kravs. Val;
forst om det ar en Debet eller Kredit faktura. | ett falt anger
du ett Attestlista, Definitivbokning, En anvandare eller
Fler anvandare (alternera mellan dessa genom att klicka
pa dropdowntangenten). Detta kan vara en lista for flera
attestanter (Attestlista). Denna lista dversatter LevDoc till
den eller de personer som ingar i listan. Om du vill skicka
den direkt till definitivbokning, utan att skicka ut den till
nagon attestant, valj Definitivbokning. Om du vill skicka ut
den till endast en person, vélj En anvandare. Slutligen, om
du vill valja fler personer pa en gang, valj Fler anvandare,
och tryck pa Enter-tangenten. Da Oppnas ett nytt fonster:

5

€1 Vslj attestanter till fakturan =HACE X
[¥] ok [ Avbryt
Alla anvandare Valda attestanter
Anders Saleskog -

Anna-Lena Andersson
Bojan Ericsson
Byggbolaget

Clara Johansson
Daniel Lambert
Jan-Allan Knobloch
Jennika Johansson
Kenneth Clsen
Magnus Ericsson
Malin Traaholt

Maria Hamy=son

Mats Ohlsson

Mikze! Hallin

Patrilc Stoltz

Peter |saksson

Peter Jankevics

Peter Olzzon

Sofie Moser

Stefan Milsson Wald shutattestant
Stefan Nordin

SYSADMIN X

m

ke

Klicka dar pa de personer, i den turodrning du dnskar att
de ska fa den. Dessa personer far da se denna faktura pa
sin skarm for attestering.
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Om Ocrnr ska anges, och det &r samma som Fakturanr,
sa kan man anvanda knappen Insert i det faltet s& matas
det in automatiskt. Datum kan &ndras upp eller ned en dag
i sander, med hjalp av +/- tangenterna eller pil upp/pil ned.
Nar du ar klar trycker du pa knappen Registrera sa lagras
fakturan undan med de varden du angivit i LevDoc. Nar du
registrerat fakturan far du ett unikt I6pnummer ifran Visma
for denna faktura. De knappar du ser i LevDoc fonstret
direkt ovanfor fakturan ar fran vanster:

De bla pilarna bladdrar dig fram och tillbaka mellan de
olika fakturorna. Den nasta knappen (Ta bort) later dig ta
bort fakturan (om det nu var nagot fel pa den). Den nasta
knappen (Inkorg) later dig byta inkorg, och den nasta
(Registrera) trycker du pa nar du ar fardig, och vill
registrera fakturan till Visma. Till hdger om den, har du
avslutningsknappen, samt namnet pa den fil vars bild du
ser, och sist en Informationslogg, som visar de senaste
fakturorna du registrerat.

Du har ocksa en mojlighet att skriva Meddelande i ett
textfonster. Detta ar sarskilt anvandbart om du arbetar
med icke inscannade dokument, exempelvis PDF format.

Langst ned till hdéger har du mgjlighet att ge en
Forkontering, vilken ger dig en forkontering att skickas
med fakturan som férslag. Om du har en Konteringsmall
for denna leverantor, kan du direkt trycka pa knappen
Konteringsmall, sa visas den upp, och du kan vélja den.

Annars gar du vidare for att markera kursorn i faltet Konto
I kontostampeln. Om du vet vilket konto du ska anvanda
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sa ange detta har. Vet du inte vilket konto du ska
anvanda, kan du klicka pa knappen Insert, '* eller '+ i
detta falt, for att systemet ska hamta kontoplanen fran
Visma at dig. Da 6ppnas ett nytt fonster med kontoplanen
upp. Valj det konto du 6nskar genom att klicka det med
musen, alternativt knappen Insert, och da skrivs det
automatiskt in i Konto faltet. Du kan sedan gora pa precis
samma séatt for de andra konteringsdimensionerna.
Alternativt kan du s6ka i Kontoplanen genom att ange
borjan pa kontots nummer. Exempelvis 61* sa soker den
pa alla konton som bérjar pa 61. Nar du ar klar med din
rad, klicka pa Enter, sa fors den in som rad i
kontostampeln nedanfor. Du kan ocksa skapa en
kontering i exempelvis Excel (tab-avgransad), for att
sedan importera in den med hjélp av mapp-knappen.

Nar du sa ar klar med Ankomstregistreringen vill du spara
undan den, och det gors genom att trycka pa Registrera.
Darefter kommer nasta faktura fram i fonstret for
ankomstregistrering, och samma arbetsgang utfors.
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Attestera och godkanna alternativt INTE
godkanna leverantdrsfakturor — Via Web

For att se om du har nagra fakturor att kontera och/eller
attestera sa éppnar du din Browser (Internet Explorer),
och anger adressen till er server. Exempelvis (http://Var
server/LevDocWeb):

Ange ditt anvandarnamn i faltet Anvandarnamn och ditt
l6senord i faltet Losenord. Tryck pa OK.

Du kommer da in till den inkorg dér just dina fakturor finns.
Det skulle kunna se om som nedan:
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Du far upp en tabell med information om referensnummer
och vilket foretag fakturan hor till i Visma (numrerat enligt
Visma). Nésta falt anger leveranttren. Déarefter foljer
fakturadatum, forfallodatum samt lokal valuta, belopp,
original valuta, original belopp och landskod. Sortering kan
ske pa alla kolumner, genom att trycka pa dess titel. Valj
den faktura du vill bearbeta genom att klicka pa dess
referensnummer. Da 6ppnas ett fonster med
konteringinformation och fakturan.
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Under rubriken Faktura kan du se om det finns ytterligare
dokument som hor ihop med fakturan. Du kan titta pa
dessa genom att markera dessa dokument direkt eller
klicka pa pilen och hoger (eller vanster). Nar du tittat pa de
dokument du énskar kan du ga vidare till att Godkann
faktura / Godkann EJ. Detta gor du via knapparna
nedanfér. Om du vill Kontera och/eller attestera fakturan
valjer du Lagg till rad knappen och det fonster som da
Oppnas ser ut som nedan:
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Det innehaller kontostampeln fér den faktura du haller pa
med. Den kan vara tom, delvis ifylld, eller helt ifylld. Under
kontostampeln kan du sjalv lagga till ytterligare
information, som du dnskar fora vidare till andra
anvandare. | 6vrigt kan du gora foljande:

x Tar bort den konteringsrad du vill, om ingen annan
attesterat den. Valj vilket radnummer det géaller, samt

Spara ( ™ ) eller Avbryt ( ©).

4 Ger dig mojlighet att andra i en konteringsrad forutsatt att
inte ndgon annan attesterat den. Valj vilkken rad du vill

andra, och goér de andringar du 6nskar. Spara ( ™ ) eller
Avbryt () nar du ar fardig.

Om du har en Konteringsmall for denna leverantor, kan du
direkt trycka pa knappen Hamta konteringsforslag, sa
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visas den upp, och du kan vélja den. Om du behéver hjalp
att leta i kontoplanen har du majlighet att sbka genom att
borja skriva in ett kontonummer, eller del av dess namn.
Detta kan endera goras direkt eller genom att ange ett
sokbegrepp, exempelvis 57 eller Kont. Da dppnas ett litet
fonster under upp, dar du séker pa det begransade urvalet
du gjort.

Nar du ar klar med att ange den konteringsinformation du
valt, sa klicka pa = knappen séa atergar du till den fardiga
konteringsstampeln. Alternativt, om differensen &r noll (0),
sa avslutas kontostampeln automatiskt, och du atergar.

Attest: Klicka i faltet attest, s& kommer en bock
fram, och du har attesterat en rad du valt.
Om du har fler rader att attestera, kan du
ga hogst upp och vélja en bock dar. Da
attesteras samtliga rader av dig.

Nar konteringen &r klar, s& vélj Spara och sedan Aterga.
Dar far du sedan vélja en av foljande:

Godkann faktura: Du godkanner konteringen och fakturan

Godkann EJ: Du godkanner INTE fakturan, men vet inte
vem den ska skickas till. Den gar tillbaka till
ekonomiavdelningen.

Om du istallet vill vidarebefordra fakturan till nAgon annan
anvandare, sa har du lite olika alternativ. Ga till fliken
Vidarebefordra.
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Godkann-vidarebefordra: Du vill godkanna en del av
fakturan och du 6nskar vidarebefordra
fakturan till en annan anvandare. Du far
upp en lista att valja ifran.

Vidarebefordra-Ater mig: Du 6nskar vidarebefordra fakturan
till en annan anvandare, men nar denne ar
klar ska den ga ater till dig sjalv. Du far upp
en lista att valja ifran.

Godkann-Vidarebefordra: Du dnskar vidarebefordra fakturan
till en annan anvandare. Du far upp en lista
att valja ifran. D& forsvinner ditt namn fran
attestlistan och ersatts med det namn du
valjer.

Om du ar behdrig kan du har lagra till dokument till den
befintliga fakturan.Det gors under fliken Lagg till
dokument. Vélj en fil i utforskaren, samt ge en
beskrivning (Obs, beskrivning maste anges). Tryck pa
Spara sa lagras den tillsammans med fakturan.

Om du &r behorig kan du ocksa har lagra till dokument till
den befintliga fakturan. Valj en fil i utforskaren, samt ge en
beskrivning (Obs, beskrivning maste anges). Tryck pa
Spara sa lagras den tillsammans med fakturan.
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Du kan ocksa skriva meddelanden som ska ga vidare till
andra anvandare. Det gors under fliken Meddelande.
Skriv in det meddelande du vill, och tryck pa knappen
Spara. Klart!
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Registrera godkanda/attesterade fakturor i Visma

Nar en faktura ar godkand och attesterad av samtliga
personer som ska attestera den, s& kommer den
automatiskt tillbaka till den eller de som registrerar
fakturor. Du startar da upp modulen Definitiv bokning
med att logga in, det vill sdga ange Anvandarnamn och
Losenord samt vélja det Féretag du ska arbeta med.
Logga in varvid den forsta fakturan att registrera visas upp
pa skarmen. Tillsammans med fakturan visas den
konteringsstampel upp som fyllts i av alla attestanter.

iy SBC Stockhakm _ = .
(] . Box 1353 frre——
B 9 Pt
L Eﬁ\ 111 &3 Stockhaim USiribadatm |
B g}_/ 2006-12-04 | s1p8.5198-08210.02
T
Telwlon: 0771-722 122
Epost. barljorsighatc. sa
™ 3 vl et
- TR, - TR
Hyra parags 2400
TN ——
‘ o | ”
o ..

En faktura som ska registreras i Visma, med ifylld konteringsstampel

Man kan i detta lage vélja vilken faktura man vill arbeta
med. Valj faktura genom att bladdra mellan de bla pilarna,
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alternativt drop-menyn till hdger om namnet pa fakturan
(360 # 5580-9347 # Brf Ekern # 2009-11-19 ovan).

Du far det unika l6pnumret for denna faktura hégst upp i
fakturafonstret. | Visma fylls all information fran
konteringsstampeln in. Nar detta ar gjort, trycker du pa
den grona Boka knappen, sa kommer automatiskt nasta
faktura fram, och samma process genomfors. | detta lage
sparas kontostdmpeln in som sista sida i fakturan, och kan
alltid bladdras fram for att se vad som konterats och
attesterats.

Om du av nagon anledning inte vill registrera en faktura sa
bladdrar du bara vidare till nasta faktura. Vill du boka flera
fakturor samtidigt, sa tryck pa knappen "Boka flera”.

. Valj fakturor att definitivboka = (| |
(M@
LépNr Leverantdr LewNr Fakturahlr ForfDat Belopp Ankom

1369 Bf Bkem 55009347 159859645 2008-11-19 2400 120031014 ]

Valj da alla de du vill boka samtidigt genom att markera
dem, och tryck pa "grona bocken”. Nar du ar klar med alla
fakturor, far du stanga ned detta fonster. Om det skulle
vara sd att du inte registrerat alla fakturorna, men anda vill
avsluta programmet, s@ maste du sjalv trycka pa Avsluta
knappen, eller valja Menyraden Arkiv och dar Avsluta.

Om nagon faktura inte ar godkand av en eller flera
personer, sa far du upp en knapp med informationen
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Aterséand. Férhoppningsvis har Attestanten aven lamnat
med ett meddelande varfor han/hon inte godkant fakturan.

Du maste da atgarda detta och sedan skicka den vidare till
den eller de som darefter ska attestera den. Detta gor du
genom att valja knappen Atersand eller menyn Arkiv...
och darefter Atersénd. Du far d& upp en ruta dar du kan
ange till vem eller vilka den ska skickas denna gang. Vet
du inte vilka, sa kan du trycka pa knappen SOk, sa éppnas
attestnamnen i Visma, och du kan vélja fran dessa.

Langst ned i Kontostdmpeln finns information om vem
som gjort vad med fakturan och nar, samt en logg 6ver de
annoteringar som gjorts for denna faktura, samt av vem
och nar. Du kan hér "Ta bort” annoteringar genom att
hogerklicka pa annoteringen, och vélja "Ta bort
meddelande”.

Om du vill l1agga till ytterligare konteringsrader eller till och
med attestera rader, hogerklicka i kontostampeln. Du far
da mojligheten "Lagg till rad”. Om du vill attetsera klickar
du i "Attestant” rutan och kan da valja mellan att attestera
eller andra i raderna.

Om ni arbetar med Konteringsmallar, kan du har visa
Konteringsmallen for denna leverantor, genom att vélja
Konteringsmall — Visa konteringsmall for denna
leverantor. Du kan ocksa byta ut en mall for denna
leverantor, mot den du nu har. Detta gbér du genom att
valja Konteringsmall — Byt ut/lagra aktuell
kontostampel.
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SOk och andra faktura

En valdigt vanlig handelse ar att man vid vissa tillfallen vill
hitta en faktura igen, for att kanske andra nagot i den.
Tidigare kunde detta vara ratt sa krangligt, men med
LevDoc ar det valdigt enkelt! Starta bara modulen S6k
och andra faktura sa far du fram ett fonster dar du sjalv
valjer pa vilket satt du vill leta fram fakturan/fakturorna. |
faltet SOk faktura ange, har du fyra valmajligheter att hitta
fakturan:

Lopnummer Leverantdér ResEnh Projekt

Ange det I6pnummer, leverantor, resultatenhet eller de
projekt du eftersoker, samt valj fran ett visst datum, och
klicka pa forstoringsglaset for att starta utsokningen:

FAKTURA - o

Stk Fakhwadshum  Onther P fura W
Y7-B785, Vathe: SESSAIITHTUSO 006-05-23  M12800  Is215e: | rr s
53 44 100 -

..............

s s
AMIKILIM SVIRIGE AlS ALXKILIUM SVERIGE AS 540002 |

STEFAN NORDIN

BVBROGATAN 77 NYBROGATAN 77
11440 STOCKINEM 11440 STOCKHOLM
SWEDEN SWEDEN

STEFAM NORDIN Feutaodatie F006-06-02 e e [ e
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Du far da fram bilden pa fakturan samt den information
som ar lagrad tillsammans med den. Om du vill se fler
kolumner med information, hogerklicka pa nagon kolumn
sa 6ppnas de mojliga kolumnerna upp. Dessa ar:

Levnr, Forf.dat, Fakt.dat, Moms, Slutatt, Typ, Reg.dat,
Bok.dat, Ar, Valuta, Orgbelopp, Lokbelopp, Projekt,
Resenh, Ocr/ref, Frakt, Vid.fakt

Markera de du vill se, klicka p& Stang, och stk igen. Da
visas alla de nya kolumnerna upp. Du kan sedan flytta om
dessa i vilkken ordning du vill genom att ta tag i dem och
dra dem dit du vill. For att fa upp dem lika nasta gang, sa
tryck pa Spara ordning. Dessa kolumner med dess
resultat kan kopieras in i Excel, med hjalp av Kopiera till
excel. Man kan nu ocksa markera huruvida en faktura ar
vidarefakturerad, genom att klicka i rutan
Vidarefakturerad. Tryck sedan pa Spara.

Dar kan du exempelvis ocksa andra attestordningen bland
de personer som ska attestera fakturan. Detta gors genom
att klicka pa knappen Attestordning langst upp till hoger.
Om du vill &ndra nagot annat, sa gar det ocksa bra. Nar
du ar fardig, klickar du pa den bla knappen foér Spara,
uppe till hoger.

Du kan ocksa e-maila fakturan till nAgon genom att valja
Mail... sa dras din e-mail klient igdng, och fakturan
bifogas, alternativt skickas en paminnelse ut till nagon.
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_J Maila till LEVDoc anvandare (= E] ]

Frende Anvandare
Faktura med lopnummer : 318] [T Anders Saleskog [ Torgn

Bojan Ericsson
Clara Johansson
Daniel Lambert
Jan-Allan Knobloch
Jennilea Johansson
Kenneth Olsen
Magnus Ericsson
Malin Trazholt
Maria Hamysson
Mats Ohlsson
Patrik Stoltz

Peter Jankevics
Peter Olszon

Sofie Moser
Stefan Nilsson
Stefan Nordin

Meddelandetext

"Extemn” mailadress

-

— ] 0

Skicka | [ Avbt

Det finns anvdndare som saknar mailadress. Dessa visas inte har !

Kryssa i den eller de du vill skicka den till, alternativt ange
en "Extern” mailadress.
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Leta fram leverantorsfakturor - Via Web

Logga in pa LevDocWeb som vanligt. For att soka
fakturor, valj SOk knappen, se nedan.

Du kommer da till sokfonstret. Valj den fraga du vill, och
ange sokvillkoret. Tryck darefter pa Sok.
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BEIJER FAKTURA 05185066718 |
BYGGMATERIAL Kundnr

500464 Se ovan
931 37 SKELLEFTEA sida 1
MatTagare Nopars
1382 CONTRACTOR BYGS I
SKELLEFTEA AB
KV LAGRET STRANDGATAN 22
931 31 SKELLEFTEA

BT ADTISET. KOO8

Du kan sortera varje kolumn genom att trycka pa dess
titel. Om du vill se nasta faktura trycker du pa Hogerpilen.

Har far du faktura informationen, samt du kan valja det
eller de dokument du vill se, genom att klicka pa det,
exempelvis Faktura eller Inképsorder (finns i drop-down
menyn).
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Systemstatus

Om du skulle vilja se vad som héant i er LevDoc
installation, finns en programmodul, Systemstatus. Da
Oppnas foljande fonster:

e

B m < e
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5 @ » s
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e
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De varden som kan finns och dess betydelse ar:

Fakturor att attestera: Hur manga oattesterade
fakturor ni har

Avvisade/ej godkanda: Hur manga ej godkanda
fakturor ni har

Fakturor att def.boka: Hur manga fakturor ni har att
definitivboka

Fakturorsom forfaller: Vilka forfaller fram till ett visst
datum
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Fakturor i inkorgen: Hur manga fakturor att
registrera ni har

Aktivitet idag: Vad som héant i systemet en
viss dag

Aktivitet for Iopnummer: Hamtar all info om en faktura
med givet I6pnummer (&ven
om den &ar Borttagen).

Nar ni valt det ni vill, kan ni dubbelklicka pa raden for en
viss faktura, sa visas den upp i ett nytt fonster. Om du
valjer alternativet Fakturor att attestera sa kan du ocksa
e-maila fakturan till nAgon genom att hogerklicka i faltet
Notering, samt vélja Maila paminnelse... sa dras din e-
mail klient igdng, och fakturan bifogas, alternativt skickas
en paminnelse ut till nagon.
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Felhantering

Om det skulle uppsta nagot fel nar du anvander LevDoc
finns en del moment for att ratta till detta. OBS!! Kom
dock alltid ihag att ta séakerhetskopior (backup) av ert
system!

Scanna modulen

Om du scannar in dokumenten fel, sa kan du alltid ta bort
dem. Det gor du i Visa alla inscannade (se modulen
Scanna fakturor).
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