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Arbetsbeskrivning Inköp och Faktura 

Vid frågor ring: 
 
Åsa Holmqvist Tel: 7141  
 
Linda Kamlund Tel: 7198  
  
Dagmara Walkiewicz Tel: 7171 
 
Fakturaadress: 
Älvsbyns Kommun 
Box 74 
942 22  ÄLVSBYN 
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Innehållsförteckning 

Flödesschema   Sid  3 
 
Brevlådan    Sid 4-7 
 
Mottagnings - o Beslutsattest  Sid 8-25 
Kontering 
Ändringar ex moms och datum 
Anteckning till faktura 
Bilaga till faktura 
Söka användare för att skicka 
fakturan vidare 
 
Skapa / hantering av kortkoder  Sid 26-29   
        
Flöde    Sid 30 
Hos vem/vilka ligger fakturan   
 
Fakturasök   Sid 31 
 
Lägga in ersättare vid frånvaro  Sid 32-35 
 
Konton som kräver anteckning  Sid 36 
 
Övrig information   Sid 37 
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Skanningsföretag 

Brevlåda hos 
mottagningsattestant 
ev. för kontering eller 
enbart för attest 

Beslutattestants brevlåda 
för kontering och attest 

Ekonomiassistent  
för betalning 
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När du fått en faktura som du ska 
besluts-, mottagningsattestera eller 
kontera får du ett mail. 
 
Klicka på länken 
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Användarnamn: Använd versaler 
Lösenord: Ska innehålla minst 6 och max 8 tecken. 
Lösenordet måste bytas efter 40 dagar. 
Vid första inloggningen är lösenordet byt123 för alla 
användare. 
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Tryck på logga in. 
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Klicka på brevsymbolen för att öppna en faktura 
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Klicka på pilen för att se 
hela fakturan  
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Kontrollera att fakturabelopp och 
momsbelopp stämmer överens med 
den inskannade fakturan 
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Kontering kan göras på två sätt: 
 
1: Administrationsrad: Kontera och klicka på 
Nedåtpilen. 
 
2: Skriv in kontering och belopp, klicka sedan 
på Spara. 
 
Om man dubbelklickar i konteringsrutan får 
man fram kontoplan. 
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Om du ska ändra bokföringsdatum, ex fakturan skall bokföras tidigare eller 
ska bokföras på ett annat år än innevarande. 
Tryck tab tills du kommer till rutan bokf.datum. 
Ändra datum 
Spara 
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Om momsen skall ändras trycker du på flik 
Levskuld/moms 
Ändra och tryck på Spara 

Alla fakturor blir automatiskt konterade med vanlig moms som i normalfallet inte behöver ändras. 
Om momsbelopp eller momskontering ska ändras, öppna fliken Levskuld/Moms. 
Kom ihåg att trycka på Spara. 
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Välj fliken Anteckning 
Tryck Ny 
Välj permanent eller tillfällig 
anteckning. 
Tillfällig anteckning används när man 
ex vill skicka information till 
besluts/mottagningsattestanten och 
Permanent när anteckningen 
ska följa med fakturan 
Permanent måste väljas när anteckning är 
obligatorisk. 
Skriv text och Spara 
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Visar att det finns en anteckning kopplad 
till fakturan. 
Klicka på den gula symbolen för att läsa 
anteckningen. 
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Här kan du se vem som gjort 
anteckningen. 
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Här ser du att det finns en bilaga till fakturan. 
 
Klicka på symbolen så öppnas ny sida med 
länk till bilagan. 
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Bilaga är t ex kvitton eller andra underlag som 
styrker transaktionerna. 
Ex kvitton för representation, biljetter, kvitton 
över div inköp på bensinsation m m. 
Välj fliken Anteckning och tryck Bilaga. 
Skriv rubrik, bläddra och ta fram dokumentet 
och tryck på Spara. 
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Sätt en markering framför den/de rader som du vill 
attestera och klicka på Mottagningsattest. 
Markering i rutan Alla innebär att alla konteringsrader 
blir markerade. 

Kontering kan ändras före beslutsattest. 

Se nästa sida. 
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Öppna fliken Huvud 

Ändra till det betalningsdatum om ska gälla. 
Kom ihåg att Spara 
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Ange samma lösenord 
som vid inloggning 
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Efter att mottagningsattest gjorts skickas fakturan till 
beslutsattestanten. 
Går därefter för betalning. 
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Markera den/de personer 
du vill skicka fakturan till 
och klicka på pilen. 
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Sök användare: 
Du kan välja att söka på namn eller användaridentitet. Fyll i ett sökbegrepp och klicka på Sök-knappen. 
Sökning sker automatiskt i på hela kommunen. 
Använd *-tecknet i början eller slutet för att söka på del av namn. 
Du kan även hitta användare genom att ändra Användare i Organisation så får du upp alla användare. 
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Skapa favoritmottagare 
Sätt en markering vid den/de 
personer som du vill spara som 
favoriter och klicka på Flytta till 
favoriter. 
Nästa gång du väljer Skicka kommer 
dina favoriter automatiskt att visas. 
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Vald användare visas,  
klicka på knappen 
Skicka nu. 
Om du ej vill ha kvar fakturan i egen 
brevlåda, bocka för Ta bort ur egen brevlåda 
När fakturan är skickad för betalning försvinner 
den automatiskt ur brevlådan. 
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Välj knappen Spara kortkod 
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Skriv en benämning på kortkoden, 
fyll i ansvar, konto, vht ev. akt osv. 
 
Tryck Spara 
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Tryck på pilen för att ta 
fram dina kortkoder. 
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Under Egna finns dina kortkoder, välj den du 
vill ha och tryck OK. 
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Under fliken Flöde visas vilken/vilka personer som har eller 
har haft fakturan. 
 
Fältet Lämnat visar om eller när en faktura har lämnat en 
persons brevlåda. Om fältet är blankt så innebär det att 
fakturan fortfarande ligger kvar hos den/de personerna. 
 
Det finns bara ett ex av varje faktura, men den kan visas i 
flera brevlådor samtidigt. 
 
OBS! Fakturan kan dock bara betalas en gång. 
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Sökalternativ: 
Ansvarskod 
Verksamhet 
Leverantör  
Med flera 
 
Fyll i något av  
sökalternativen och 
tryck sedan på Sök. 
 
Ett alternativ 
räcker. 
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Klicka på ikonen för Egna uppgifter 
att lägga in ersättare vid frånvaro. 
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Välj fliken Min ledighet 
 
Sätt en markering i första rutan och 
ange sedan den period du ska vara  
ledig. 
Klicka på knappen Ersättare. 
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Välj den person som ska vara din ersättare 
 
Flytta till vald ersättare 
 
Klicka på Klar 
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OBS! Kom ihåg att trycka på Spara så att  
uppgifterna ligger kvar  
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Konton som kräver en Permanent anteckning i I o F 
 

Namn och syfte skall anges vid samtliga tillfällen 
 
Konto Benämning 
 
710XX Representation 
  
711XX Intern representation 
 Namn och syfte ska anges 
 Övriga personalkostnader 
  
69510 Hyra av transportmedel 
70510 Biljetter, inrikes 
70520 Biljetter, utrikes 
70530 Hotell, inrikes 
70540 Hotell, utrikes 
70550 Övriga resekostnader 
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Övrig information 
 
 
 
 
Momskontering av fakturor för leasingbilar 
 
Leasingavgifter enligt avtal:  
 
Konto 695 Hyra/leasing av bilar och transportmedel skall bokföras enligt följande: 
50% av momsen skall bokföras på verksamheten och resterande 50% är momskontering. 
Fakturor som avser  tillfällig hyra av leasingbilar skall konteras på samma sätt. 
 
Faktureringsavgifter 
Älvsbyns Kommun godkänner inte faktureringsavgift som deb på faktura.  
När ni i er brevlåda upptäcker en faktura med faktureringsavgift eller dylikt  
måste ni kontakta leverantören och begära en ny faktura utan faktureringsavgift 
samt skicka fakturan till ADM med anteckning att fakturan skall makuleras.  
När ni gör beställningar så informera leverantören att vi inte godkänner 
faktureringsavgift och inte samlingsfakturor. (En faktura per ref nummer) 
 
Kom ihåg! 
Vid beställning av material är betalningstiden 30 dagar inget annat godkänns. 
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Arbetsbeskrivning Inköp och Faktura för bolagen 

Vid frågor ring: 
 
Britt-Inger Holm Tel: 2350  
 
Maria Johansson Tel: 2342  
 
Kristina Öberg Tel: 2344 
  
Erika Isaksson Tel: 2343 
 
Fakturaadress: 
Älvsbyns Kommun 
Box 72 
942 22  ÄLVSBYN 
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