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Minimanual för slutanvändare 

PaletteInvoice 

Nedan följer en kort handledning i hur du som användare hanterar fakturor i PaletteInvoice, konterar, signerar, gör 
rapportuttag samt tillhörande egen administration såsom hantering av favoriter och tillfälliga användare. 

Inloggning i Palette 

Logga in 
Öppna PaletteArena i länken i ditt mail eller via din 
webbläsare.  

1. Ange e-postadress som användarnamn
2. Ange lösenord
3. Tryck Logga in 

Om du har glömt ditt lösenord när du ska logga in, kan du 
använda länken "Erhåll nytt lösenord". Ange din e-post i båda 
fälten så skickas ett mail till dig där du kan ställa om ditt 
lösenord. 

Efter inloggningen kommer du till inkorgen för dina fakturor i 
PaletteInvoice.

Välj roll 
Längst upp till höger ser du vilken användare du är inloggad som och vilken roll som är vald. Om din användare är 
kopplad till flera roller kan du välja mellan dem i denna lista. Den senast använda rollen kommer att väljas vid din nästa 
inloggning. 
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Mina fakturor (inkorgen) 

I Mina fakturor finns alla aktiva fakturor i PaletteInvoice som den inloggade rollen berörs av, dvs fakturor 
som inte har blivit definitivbokförda i Affärssystemet och som rollen har, ska eller kommer att få för 
behandling. 

Status 
En faktura kan ha fem olika status: 

På väg – fakturor som är inskannade och som är "på väg" till rollen, dvs rollen ingår i flödet för fakturan 
men en annan roll har den för behandling just nu. 

För behandling – fakturor som rollen har att kontrollera/kontera/signera. 
Under utredning – fakturor som lagts på utredning hos rollen och ska undersökas ytterligare internt eller 

externt innan de konteras/signeras eller kommenteras och skickas vidare för kontroll/kontering/signering av 
annan roll.  

Behandlad – fakturor som rollen har kontrollerat/konterat/signerat och som inte är definitivbokade i 
affärssystemet ännu. 

Okänd – fakturor som rollen har angett som okända och skickat vidare utan åtgärd. 

Sortera och selektera 

 Som standard visas fakturor med status För behandling (röd ) samt Under utredning (gul ), dvs 
fakturor som rollen aktivt ska arbeta med.

 För att visa fakturor med annan status klicka på rutan för den önskade statusen och sedan trycker 
man på knappen Uppdatera.

 I Mina fakturor går det också att selektera och söka fram fakturor med urvalen Bolag och 
Leverantör. Även här aktiveras urvalen med knappen Uppdatera.

 Fakturorna i Mina fakturor kan sorteras efter de olika rubrikraderna genom att klicka på respektive 
rubrik. Klicka ytterligare en gång på rubriken för att sortera den stigande eller fallande.

 Genom att klicka på raden för önskad faktura i Mina fakturor visas detaljerad information om 
fakturan, den inskannade fakturabilden samt eventuella bilagor. 
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Hantera en faktura 

 I ramen Faktura visas information om fakturan som tolkats från pappersfakturan eller lästs in från E-fakturan.
Denna information följer fakturan hela vägen i PaletteInvoice.
1. Leverantörs ID
2. Leverantörens fakturanummer
3. Bokföringsdatum
4. Förfallodatum
5. Nettobelopp
6. Momsbelopp

 I ramen Fakturabild visas den inskannade fakturabilden eller E-fakturan i en grafisk presentation.
 Beroende på bildformat visas eventuella fakturabilagor som blivit inskannade som siffror ovanför fakturabilden.
 Klickar man på fakturan öppnas ett nytt fönster i förstoring. Klickar man på denna förstorade bild så återgår man

till ursprunglig storlek. Detta kan man också göra via knappen Visa stor bild om det är en E-faktura.
 Klicka på knappen Alternativ och välj Skicka för information för att skicka fakturan och dess uppgifter via mail.
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Fritext 

Signera 

Funktionen används för att skriva in en valfri text till en faktura samt för att bifoga en fil som tillhör fakturan. 

1. Klicka på  -tecknet i ramen Fritext.
2. I rutan som öppnas upp i fritextfältet skrivs valfri text in som ska vara kopplad till fakturan.
3. För att bifoga en fil använd Browse... och leta upp den aktuella filen.
4. Tryck OK för att lägga till text och eventuell bifogad fil.

I fortsättningen när fakturan visas kommer den inskrivna eller bifogade filen att visas ovanför 
konteringsraderna. Även information om vem och när kommentaren registrerats är synlig.  

Innebörden av signering beror på vad rollen är avsedd att göra, men man kan förenklat säga att trycker man 
Signera så god känner man och  skriver under m ed sin ”signatur”. 

En faktura går  vidare till nästa  nivå i flödet först när denna blivit signerad av rollen/rollerna som ingår i 
nuvarande nivå i flödet. Du har nu inte möjlighet att ändra kontering, signera eller lägga fakturan på utredning. 
Om du har fler fakturor i din Mina fakturor som ska attesteras/konteras visas nästa faktura, annars kommer du 
tillbaka till sidan Mina fakturor.



 5(15) 

Ändra vy 

Det är möjligt att välja vy för fakturan. Välj mellan Klassisk och Responsiv layout. 
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Inställningen görs i Min Profil. Välj Layout. 
Välj Klassisk eller Responsiv och klicka på 
Spara. 




