Minimanual for slutanvandare

Palettelnvoice

Nedan foljer en kort handledning i hur du som anvandare hanterar fakturor i Palettelnvoice, konterar, signerar, gor
rapportuttag samt tillhérande egen administration sdsom hantering av favoriter och tillfalliga anvandare.

Inloggning i Palette

Logga in

Oppna PaletteArena i lanken i ditt mail eller via din
@ Palette/Arena webblasare.

1. Ange e-postadress som anvdandarnamn
* Anvandarnamn... 2. Ange |6senord
3. Tryck Loggain

Losenord...
Om du har glomt ditt I6senord nar du ska logga in, kan du
anvanda lanken "Erhall nytt I6senord". Ange din e-post i bada

falten sa skickas ett mail till dig dar du kan stélla om ditt

|6senord.

PaleteArena Demo 2018-1

Efter inloggningen kommer du till inkorgen for dina fakturor i

i ' - Palettelnvoice.

PaletteArena Inloggad: Anna Svensson (anna)  Senaste inloggning: 2018-05-03 16:00:14

ITChef
Konsult 1

KonsultChef

44 Dashboard

Fakturor

2 Min Profil

Pivég  [@Forbenanding  [3) Under utredning Behandiad Okéng Bolag  « v Leverantsrsnamn C Uppdatera

Mina arbetsuppgifter

Budgetaskanden

‘5) Ordérmatcha
Rekvisitioner

Fakturor 9 [m] Status Ankommen  Bolag  Leverantor L drens fakturanr 6 Avtal

Lopnr  Senaste fritext

Fakturalogg
D B 2018-03-07 10 IKEA 852741 20100026 37.500,00 SEK 2018-03-07 2018-03-07 © 20180406 101040
Avtal
O B 2018-03-08 10 Dell AB 555662 55678 194550 GBP 2018-03-08 2018-03-08 © 20180407 101037

Langst upp till hoger ser du vilken anvdndare du ar inloggad som och vilken roll som ar vald. Om din anvandare ar
kopplad till flera roller kan du valja mellan dem i denna lista. Den senast anvanda rollen kommer att valjas vid din nasta

inloggning.
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Mina fakturor (inkorgen)

44 Dashboard
Fakturor
2 Min Profil

Mina arbetsuppgifcer Pivig  [@Forbehanding  [3) Under utredning Benandiad Okéind Bolag  + v Leveramcorsnamn < Uppdatera

Rekvisitioner 2

& Ordermatcha
Fakturor 2

Avtal 1 L
everantorens
[} Status  Ankommen Bolog Leverantor
fakturanr

Inkopsorder Avial Totalbelopp Valuta Lopnr  Senaste fritext

Utlagg 3

[ r 10 S) Resedivision 1466633 879800 SEK 2018-10-01 2018-10-01 2018-10-29 106
Dokument

2018.02- Detta var val resan | samband med anvéndarmatet
28 f

O o %% o omenees 14456 389830  SEK 20181026 20181026 20181108 107 P
|& Rapporter . 10 Restaurang g 5

I Mina fakturor finns alla aktiva fakturor i Palettelnvoice som den inloggade rollen berérs av, dvs fakturor
som inte har blivit definitivbokférda i Affarssystemet och som rollen har, ska eller kommer att fa for
behandling.

Status
En faktura kan ha fem olika status:

EPE vag — fakturor som &r inskannade och som ar "pa vag" till rollen, dvs rollen ingar i flodet for fakturan
men en annan roll har den for behandling just nu.

BF&r behandling — fakturor som rollen har att kontrollera/kontera/signera.

[ Under utredning — fakturor som lagts pa utredning hos rollen och ska undersokas ytterligare internt eller
externt innan de konteras/signeras eller kommenteras och skickas vidare fér kontroll/kontering/signering av
annan roll.

QBehandlad — fakturor som rollen har kontrollerat/konterat/signerat och som inte ar definitivbokade i
affarssystemet annu.

mOkénd - fakturor som rollen har angett som okdnda och skickat vidare utan atgard.

Sortera och selektera

e Som standard visas fakturor med status Fér behandling (r(‘jdl}) samtUnder utredning (gul D,dvs
fakturor som rollen aktivt ska arbeta med.

e  For att visa fakturor med annan status klicka pa rutan for den 6nskade statusen och sedan trycker
man pa knappen Uppdatera.

e | Mina fakturor gar det ocksa att selektera och soka fram fakturor med urvalen Bolag och
Leverantdr. Aven har aktiveras urvalen med knappen Uppdatera.

e Fakturorna i Mina fakturor kan sorteras efter de olika rubrikraderna genom att klicka pa respektive
rubrik. Klicka ytterligare en gang pa rubriken for att sortera den stigande eller fallande.

e  Genom att klicka pa raden for 6nskad faktura i Mina fakturor visas detaljerad information om
fakturan, den inskannade fakturabilden samt eventuella bilagor.
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Hantera en faktura

K « 22 » ) 4 roregnivda  spara @ signera @ Okand  Alternativ ~  Inkopsorder  Dokument  Utlagg  Leverantorsavtal status B i

FAKTURABILD @ FAKTURA KONTERINGSRAD FLODE Va

aloe| L i [ S et
Strand Hotell & Restanrang FAKTURA e Sy o SR ocopp ooo =

B T Konto 4444 Kostnadskonto Expense V.
Kontorsgatan 11 7 [@ Konsurc1
115 55 Stockbaim Netwobelopp 3727005
elefon 08.443 55 00 FAKTURANR: 14456
Faxmeddeland 08-556 444 40 DATUM: 2010-10-25 Momsbeiopp 171,30 5K = =
o Actbetala 389830 SEK Momskod 4 [ KonsuitCner
P5C A8
Box 252 Belopp avgit 1 00056k Momsrad  []
244 33 Stockhoim
08 566 773,00 Belopp avgifi 2 000K Vicarsials (|1 M
ELLER SPECIELLA
HOS 0SS KAN MAN KANNA SIG SOM HEMMA! Beiopp avgift 3 oo
T T T T
s Olszon Warin piisson 10 dor netto
Signera Sgnerad  Acceptera  Accepterad Konterad Konto KST PRO] Momskod Per I Belopp . %% Baspeiopp Vidarefakt Text Inkopsorde’
e S ErT o e
2 Svemattning 550 1500 O o ama  se0 22 n Nej Ne 150000  5038% 190000 Bk
T Viddag o2 o2
O o ans  s71 2 n Nej Ne 95500 2562% 95500 N Nej
o o ams w2 2 10 Ne Ne 87200  2340% 87200 Ny N
2641 N N§ 1730 730 Ny N
DesUwiA | 3.727,00 o = A g
wows [ 17130 389830 10000% 389830 v
SuMmA FoRORAN | 3.099,30

Batalning tll BGnr: 4441-6665 < >
Om du har n3gra frigor om den hir fakturan kan du kontakta: Lisa Olsson p3 nummer 08-442 55 00 eller
Iza.olsson@strandhotl.se.

Synlig for . A
Text Dat Skapad b Bif.fil
bt SR, | Shoe P leverantér Lo
VALKOMMEN TILLBAKA!
Jo, har ar kvirto for middagen, vivar fyra personer! Kunden Larnak var med, Kalle
Bertisson, Fip Bjork och Mos Mansson. ¥ 2018-10-28 Konsult 1, anna Kommentar/Fritext  [] S v
®100% v

e | ramen Faktura visas information om fakturan som tolkats fran pappersfakturan eller lasts in fran E-fakturan.
Denna information féljer fakturan hela vdgen i Palettelnvoice.

Leverantors ID

Leverantorens fakturanummer

Bokforingsdatum

Forfallodatum

Nettobelopp

Momsbelopp

e | ramen Fakturabild visas den inskannade fakturabilden eller E-fakturan i en grafisk presentation.

AN S

e Beroende pa bildformat visas eventuella fakturabilagor som blivit inskannade som siffror ovanfor fakturabilden.

e Klickar man pa fakturan 6ppnas ett nytt fonster i forstoring. Klickar man pa denna forstorade bild sa atergar man
till ursprunglig storlek. Detta kan man ocksa gora via knappen Visa stor bild om det ar en E-faktura.

e Klicka pa knappen Alternativ och vilj Skicka for information for att skicka fakturan och dess uppgifter via mail.

Palette



Fritext

FRITEXT

Synlig for .
Text Datum Skapad T Bif.fil
K P "» leverantor ! +
hi fi i 1K 11 I Fil j h M
Ja,‘ ar ar kvitto for mxddagen‘( vi var fyra personer! Kunden Larnak var med, Kalle Bertilsson, Filip Bjork och Moa 2018-10-28 Konsult 1, anna Kommentar/Fritext [ ®
Mansson. Fakturera Larnak for hotellet, tack!
FRITEXT

oK Avbryt

Ja, hér ar kvitto for middagen, vi var fyra personer! Kunden Larnak var med, Kalle Bertilsson, Filip Bjork och Moa Mansson.
Fakturera Larnak for hotellet, tack!

Text

Bif fil Bladdra Kvitto_2018-04-27.pdf

Funktionen anvands for att skriva in en valfri text till en faktura samt for att bifoga en fil som tillhor fakturan.

Klicka pa % -tecknet i ramen Fritext.

| rutan som Oppnas upp i fritextfaltet skrivs valfri text in som ska vara kopplad till fakturan.
For att bifoga en fil anvdnd Browse... och leta upp den aktuella filen.

Tryck OK for att lagga till text och eventuell bifogad fil.

P wNPR

| fortsattningen nar fakturan visas kommer den inskrivna eller bifogade filen att visas ovanfor
konteringsraderna. Aven information om vem och nir kommentaren registrerats ar synlig.

Signera

K« 22 » N 4 roregnivdi  spara @ signera @ Okand  Alternativ ~  Inképsorder  Dokument  Utlagg  Leverantorsavtal status B 3

FAKTURABILD KONTERINGSRAD Va

Innebérden av signering beror pa vad rollen ar avsedd att gora, men man kan férenklat sdga att trycker man

Signera sa godkdnner man och skriver under ned sin ”“signatur”.

En faktura gar vidare till nasta niva i flodet forst nar denna blivit signerad av rollen/rollerna som ingar i
nuvarande niva i flodet. Du har nu inte mojlighet att andra kontering, signera eller lagga fakturan pa utredning.
Om du har fler fakturor i din Mina fakturor som ska attesteras/konteras visas nasta faktura, annars kommer du
tillbaka till sidan Mina fakturor.
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Andra vy

1 roregniva spara @ signera @ Okand  Alternativ ~  Inkopsorder  Dokument  Utiagg  Leverantdrsavtal status B 3

FAKTURABILD

Bolsg  10PSCAS ~
Leverantsr 117267

Leverantorsnamn  Strand Hotell & Restaurang

eseneors smsoses Strand Hotell & Restaurang FAKTURA

Momsbelopp 171,30 SEK

A betals 3.898,30 SEK v

Kontorsgatan 11

Hoce s 115 55 Stockholm
Telefon 08-442 55 00 FAKTURANR: 14456
Faxmeddelande 08-556 444 40 DATUM: 2010-10-25

[ Accounts Payable 10

b TILL:
Karin P8lsson

[@ Konsutc1
v
[@ KonsultChet
Text Datum  Skay b SynEgfoc it 4+ A
pad P leverantor &
KONTERINGSRAD
r f i 1 ip Bjo A v
o ki for middage, i var 1 prsoner Kuden armak var i Klle S, i jorkoch oa s, . sl fseaieiigen Kommentreries [ N
Lagg il Rensa "
KONTERING
Selopp 000 %av
Signera  Signerad  Acceptera Accepterad Konterad  Konto  KST \PROJ Momskod Per v Belopp .. ' ° Basbelopp Vidarefakt Text Inkopsorder Inkopsorderrad Utlagg Typ A
Konto 4444 Kostnadskonto Expense v it
v (m] ] anns 5800 22 \ n Nej Nej 190000 5098% 150000 B KX
V. (=] (m] anna 6071 22 n Nej Nej 95500 2562% 955,00 Nej  Nej K X
Momskod v
vl O O anns 6072 2 10 Nej Nej 87200 240% 87200 Nej  Nej Kox g

Momsrad [

\

Det ar mojligt att valja vy for fakturan. Valj mellan Klassisk och Responsiv layout.

/

K <« 222 4 roregniva spara (@ signera @ Okind  Alternativ ~  Inkopsorder  Dokument  Utlagg  Leverantorsavtal status B i

FAKTURABILD FAKTURA KONTERINGSRAD Va

Bolag  10PSCAB Lagg il Rensa
Accounts Payable 10
Leverantar 117267 2

RA I

FAKTU Leverantorsnamn  Strand Hotel & Restaurang Belnp. L v
i Konto 4444 Kostnadskonto Expense i

Kontorsgatan 11 S =

115 55 Stockholm Nettobelopp

Telafon 08442 55 00

Faxmeddelande 08-556 444 40 Vo v v

T Momskod v

o ot At betala [ KonsultChef

psc A8 =

Bax 252 Belopp avgift 1 Momsrad [

244 33 Stockholm

o8 566 778 00 Belopp v Vidarefakt  Nej v

KOMMENTARER ELLER SPECIELLA INSTRUKTIONER:

HOS 0S5 KAN MAN KANNA SIG SOM HEMMA! Belopp avgit 3 0005EK

KONTERING

Lisa Olsson 10 dgr netto
Saren | Spperss | A Ao | Kmeeea | Ko K5, 2004 | et P | kg | o B2 o | et e sspre
KVANTITET BESKRIVNING RIS PERT || roTaLT il
ENHET
2 Svemattning 950 1.500 [m] O anna 5800 22 1 Nej Nej  1.900,00 50,98% 1.900,00 B
fy Middag 1.827 1.827
[m] [} anna 6071 22 n Nej Nej 95500 2562% 95500 Nej  Nej
[m] =] anna 6012 22 1 Nej Ne 87200 240% 87200 Nej  Nej
2641 Nej Nej 17130 7130 Nej N
DELSUMMA | 3.727,00 o o 1™ e
wows 171,30 389830 10000% 389830 v
summa FoRORAN | 3.898,30
Batalning tll BGnr: 4441-6665 >
Om du har n3gra frigor om den har fakturan kan du kontakta: Lisa Olsson p3 nummer 08-442 55 00 ller
isa.olsson@strandhotell.se. FRITEXT
Syniig for A
Text Datum  Skapad Typ Rlimbil Bitfil 4
VALKOMMEN TILLBAKA!
Ja, hér 31 kvitto for middagen, vivar fyra personer! Kunden Lamak var med, Kalle ”
Bertilsson, Filip Bjérk och Moa Mansson. F... 4 20181028 Konsulti,anns  Kommentar/Fricext [ LY v
®100% -
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Installningen gors i Min Profil. Vilj Layout.
Valj Klassisk eller Responsiv och klicka pa
Spara.

.’.‘,ﬁ Dashboard

ANVANDARE
2 Min Profil
Tillfalliga anvandare [ spara
Mina arbetsuppgifter Grundlaggande information
Rekvisitioner 2 Domén
Anvandare anna

Fakturor 2

Namn Anna Svensson
Avtal 1

E-post  anna.svensson@psc.se
Utlagg 3 Sprék  Swedish - Sweden

Startsida
Dokiiment i Fakturor
Visa X antal raderilistor 30

w Rapporter UserGroup

Giltig t.o.m.
Klassisk
Layout po
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