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Palette

Sida 1 (10)



Inloggning
e  Starta webbldsaren, t ex internet explorer.
e Skrivin sokvagen till Palette: http://faktura.ubc.se
e Ange anvdandarnamn och logga in.
e Duhamnar nu i Mina fakturor, pa den forsta av de roller du &r kopplad till.

Forsta gangen du loggar in kommer du bli uppmanad att byta I6senord.

Generella tips

Knappen F11 maximerar din bild i Internet Explorer.

Det finns snabbkommandon du kan anvanda istéllet for att anvdnda musen och nar du placerar musmarkoren
ovanfér en knapp utan att klicka pa den, visas vilket snabbkommando som géller for just denna knapp, t ex Ctrl+K
for att signera en faktura.

Aven om en faktura inte ar aktiv langre eller ligger i din Mina fakturor kan du alltid |3gga till Fritext pa den i
Rapporter-Visa faktura genom att klicka pa Plus-knappen i Fritext och sedan skriva in texten dar.

Mina fakturor

| Mina fakturor finns alla aktiva fakturor i Palette som du ar berord av, dvs de fakturor som du har eller kommer att
fa for att attestera / kontera / signera. Langst upp ser du vilken Palette miljo du &r i samt vilken roll som du ar
paloggad som. Har du flera roller kan du har vilja en annan och far da ev. se andra fakturor.

Nar du &r pa konteringsbilden kan du flytta de horisontella ramarna i din inkorg och sedan klicka pa Spara
installning. Installningen sparas da fér PCn men inte per roll.

En faktura kan ha fem olika statusar i Palette

e Pdvdg (bl3) —fakturor som &r inscannade och som ar “pa vag” till rollen, d v s dar din
roll ingar i flodet.

e For behandlig (rod) — fakturor som rollen ska kontera/kontrollera/attestera.

e Under utredning (gul) — fakturor som ligger for utredning och ska undersokas ytterligare
internt eller externt innan de konteras/kontrolleras/attesteras.

e Behandlad (grén) — fakturor som rollen har konterat/kontrollerat/attesterat som annu
inte ar slutsignerade.

e Okdnd (gra) — fakturor som felaktigt ar inscannade till din roll och som du skickar vidare
utan atgard.

Som standard visas fakturor med status Under utredning (gul) samt F6r behandling (réd). For att visa fakturor med
annan status, markera 6nskad status och klicka pa Uppdatera. Du kan ocksa leta fram fakturor fér en viss
leverantdr, genom att ange detta i féltet Leverantérsnamn och sedan klicka pa Uppdatera. Fakturorna i Mina
fakturor kan sorteras efter de olika rubrikraderna genom att klicka pa respektive rubrik.

Konteringsbilden

Allmant

Klicka pa rad for att visa 6nskad faktura. D3 visas detaljerad information som tolkats vid inskanningen samt den

inskannade fakturabilden och ev bilagor. Féljande information kan du nu se pa bilden:

1. Data fran inskanningen och fakturaloggen.

2. Flodet. Visar fakturans vag genom systemet.

3. Kontering. Kontoplanen hamtas fran ekonomisystemet. Du kan klicka pa listfunktionen vid konton och objekt.
Da far du upp dem som du definierat som Mina favoriter. Detta gér man i Administration. Du kan &dven klicka
pa Konto. Du far da upp samtliga som du har behorighet till. Du har majlighet att gora ett urval pa Nummer och
Namn.

4. Fakturabilden. Har ser du den inskannade bilden av fakturan inkl bilagor.

5. Aktuell kontering for fakturan. Du kan markera en rad, da visas raden till vanster i bilden for editering.
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Flode
Ett flode for fakturan hamtas i samband med inskanningen.

| samband med inscanningen viljs en flodesmall for fakturan d v s i vilken ordning och till vem fakturan ska skickas
for kontering/kontroll/attest i Palette.

Fl6dets nivaer dndrar farg beroende pa vilken status den har.

R6d — fakturan ligger for behandling.
— fakturan ligger under utredning.
Gron — fakturan ar behandlad.
Bla — fakturan ar pa vag.
Gra —fakturan ar okand for rollen och har skickats vidare i flodet utan atgard.

Okand

Om du far en faktura till din Mina fakturor som felaktigt har kommit till dig kan du skicka denna vidare och marka
att denna har varit hos dig men att du inte tar nagot ansvar for fakturan eftersom den inte var avsedd att skickas till
dig. Ange alltsa en Fritext och skriv information som underlattar f6r kommande hantering.

Tryck pa knappen Okand. Fakturan blir nu gramarkerad for din roll och gar automatiskt vidare till nasta roll i flodet.

Kontering
| konteringsraderna i Kontering visas hur fakturan har blivit konterad av er kundansvarige forvaltare.

Andra kontering

o Klicka med vanster musknapp pa den rad dar du vill géra en andring av konteringen.

e Raden blir nu aktiverad / blamarkerad och flyttas till Konteringsrad, dar konteringen andras.

e Skriv in 6nskat Konto samt ev objekt for 6vriga koddelar. Du kan endast vélja de konton och objekt som du har
behdrighet till.

Spara raden genom att trycka pa knappen Spara.

Den nya konteringen visas nu vid konteringsraderna under fakturabilden.

Ny konteringsrad
Om du vill ha en ny konteringsrad, om fakturan ska delas upp pa flera konteringsrader, skriv in 6nskat Belopp,
Konto ev med objekt. Klicka pa knappen Lagg till.

TIPS
Om du ska skapa en ny rad som &r valdigt lik en befintlig kan du markera en rad, géra andringen och trycka pa
knappen Lagg till. Det skapas da en ny rad och den som du ursprungligen markerat dndras inte.

Leverantorshistorik

Klicka pa Alternativ-Historik pa en faktura i Mina fakturor for att fa méjlighet att se hur fakturorna pa denna
leverantor har sett ut historiskt. Du kommer till en sokbild dar du kan s6ka pa olika urval eller bara valj Sok for att
visa alla historiska fakturor pa den aktuella leverantéren.

Leverantorshistoriken kan anvandas for att dels t ex kontrollera om fakturan har kommit redan, dels for att
kontrollera gamla konteringar.

Fritext

| Fritext kan du skriva in en valfri text till en faktura samt bifoga en fil som tillhor fakturan, genom att klicka pa Plus-
tecknet. Information om vem som skrivit in texten, samt datum och tidpunkt visas med automatik. Texten foljer
fakturan genom hela flédet och finns dven kvar i historiken och kan lasas av alla som har behérighet att se fakturan.

Signering / Attestering

For att fakturan ska ga vidare till ndsta person i flodet maste fakturan signeras. For att signera fakturan trycker du
pa knappen Signera. Palette bockar automatiskt i de konteringsrader som du har behdorighet att attestera och som
inte ar attesterade tidigare i flodet.

Om du har fler fakturor att atgarda visas nasta faktura automatiskt.
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Utredning

Om du far en faktura in i din Mina fakturor som du inte vill signera innan den atgardats pa nagot vis, kan du skicka
fakturan vidare for utredning. Observera att du ocksa kan lagga den pa utredning till dig sjalv, for att slippa fa
paminnelsemail pa den. Endast ett paminnelsemail skickas fér en faktura under utredning.

e Vilj Alternativ-Utredning.

e Valj status for fakturan
1) Intern utredning — vantar pa besked fran intern person.
2) Utredning mot leverantér — vantar pa besked fran leverantor.
3)  Vdntar pd kredit — vantar pa kreditfaktura ifran leverantor.

o Viljvilken/vilka personer som ska ha fakturan for utredning i Roll fér utredning.

Skriv in orsak till varfor faktura laggs pa utredning i Meddelande.

Det ar mojligt att bifoga fil till fakturan i Bif. fil.

Ange ocksa om den ska tillbaka till dig eller inte efter att dessa personer har signerat den i Tillbaka till mig efter

utredning.

e Tryck pa OK. Om du inte véljer nagon person som ska ha fakturan pa utredning visas en fraga om du vill ldgga
fakturan pa utredning pa dig sjalv. | det senare fallet kommer alltsa varken du sjélv eller eventuell rollévervakare
att fa paminnelsemail.

e Nar en faktura ligger pa utredning ar dess status For utredning (gul).

Detta bor anviandas t ex nar en faktura inte ska betalas, da det kanske pagar en diskussion med leverantoren. Lat
fakturan ligga for utredning i Mina fakturor och vanta tills allt ar utrett innan du skickar den vidare i flédet.

Makulering
Ar fakturan felaktig och ndgon kredit inte skall komma, skriv ett meddelande i Fritext och skicka darefter fakturan
till kundansvarige forvaltaren fér makulering. Anvand funktionen ”Utredning”.

Rapporter

Allmant
Klicka pa knappen Rapporter i din meny for att komma till de rapporter du har behérighet till.

Visa faktura
Har kan du soka pa det mesta pa en faktura vare sig det ar en aktiv eller en historisk faktura. Du kan ocksa
kombinera alla sokbegrepp.

Tank pa att alla s6kvillkor fran forra sékningen ligger kvar sen foregdende gang du anvdnde rapporten. For att ta
bort dessa, klicka pa Rensa.

Tank pa att anvdnda * for att optimera sokandet, tex sék pa en leverantdérs namn *data* for att fa alla leverantérer
med data nagonstans i namnet. SOk data* for att fa all som borjar pa data eller sok *data for att fa alla som slutar
pa data.

Tank ocksa pa att du kan s6ka med hjalp av intervall, t.ex. Konto 4101-4199 betyder alla konton i detta intervall. Om
du anger 4101-4199,4220 inkluderas bade intervallet av konton samt det enskilda konto du angett.

Min profil

Anvdndare
Direkt under Min profil har du alla uppgifter om din anvandare. Har kan du t ex byta sprak, |6senord och layout.

Tillfallig anvandare

Under funktionen Tillfdllig anvandare kan du lagga in tillfalliga anvandare for dina roller.

S6k fram den anvidndare som t ex ska attestera dina fakturor under din semester. Vilj Fr o m datum och Ater datum
och spara den tillfalliga anvandaren.

Under den valda tidsperioden kan bade du sjalv och den tillfilliga anvandaren komma att din roll.

Nar Ater datum passerats kan den tillfilliga anvindaren inte langre komma &t rollen.
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Manual fér Paletteanvindare

Inloggning i Palette

2 Baltzar login - Microsoft Internet Explorer (d

Arkiv  Redigera  Wisa Favoriter Verkiyg  Hjslp

<) 3] \ﬂ @ h /.7\‘5uk \j‘\?ﬁavuntev & A3- :4 ] - J el

BT e —— v|B
e Oppna Palette via lanken i mailet
e Ange anvandare och l6senord och logga
in
2006 Paite Sl . ol e Duhamnar nuidin Inkorg
Baltzar @ Business Arena e Tryck pa knappen “F11” for att fa hel
bildskdarm samt F11 igen for att komma
Userrame 0 tillbaka
Password

Inkorgen

I inkorgen finns alla aktiva fakturor som
du &r berord av, dvs fakturor som du

2 Baltzar - Microsoft Infernet Expl E X o [ .
e = | har, eller kommer att fa fér att signera.
rkiv  Redgera Visa Favorier Verkiyg Hidp
O Bokdt - () \ﬂ @ ;ﬁ /,_] sok \;w:( Favorter %) (- :; [ - J e}
Advess @ http:{fpaniiS0{BaltzarDemojinbox. aspx v\ Rt | Lankar E n fa ktu ra ka n h a OI | ka Stat us | Pa | ette:
Baltzar@Business Arena Zober (Rober) =20
| A o [d Pa vag — fakturor som ar inskannade
& Min profil Mina fakturor T P T .
[1] Mina fakturor | [3Pivaa[] | [ Forbehsnding [3, Under wtreching [ Behandad [] | [ Okand [] = S‘gnlw‘ och ar pa vag till d 18-
iRapporter | Bolag | * v Leverantarsnamn * Uppdatera J ° B _ — fa ktu ror som d u Ska
Status|Bolag |Leverantar |Leverantirsfakturane |Inképsorder |Avtal | Totalbelopn [¥aluta |Bokferingsdatum |Férfalladatum |Lépne | Signera | .
|3 o1 Telenor 3|z REKO1:100 4 872,00 SEK. 2008-02-10  2008-03-01 35 [ kO nte ra/s Igne ra .
B 01 Nacka Energi 688310589 512,00 SEK. 2006-02-15  2006-03-15 5[]
[ o1 compureritd 4578123 255,50 GBP 2006-03-10 20060410 31 [] ° EE.J For utredning _ fa ktu ror som Iigger
B o1 Song Metworks 213098096 97 500,00 SEK 2006-03-13  2006-04-13 1 ]
[ 01 AnayCenNordic AB 82306 156 953,00 SEK 2006-03-15  200603-30 30 [] fo r utred n | ng Och S ka un CI ersé ka S
B 0z TryckPressen AB 4551 3 750,00 SEK. 2008-03-25  2008-03-30 10 ]

ytterliggare internt eller extern innan
de konteras/signeras.

o Eé-— fakturor som rollen har
konterat/signeras.

. E%i Okanda — fakturor som rollen skickat
Meny —

vidare utan atgard

& Klar &) Lokalt intranat
[ [ 3 Balzar - .. 5

. Som standard visas fakturorna med status for utredning (gul EEJ ) samt for behandling
(rod L),

For att visa fakturor med annan status, markera 6nskad status (statusrad) och tryck
Uppdatera.

° Fakturorna iinkorgen kan sorteras efter de olika rubrikraderna. Klicka med
vanster musknapp pa 6nskad rubrikrad for stigande och fallande sortering.
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. For att selektera pa fakturor i inkorgen valj bolag och/eller leverantér och tryck
Uppdatera.

J Klicka med vanster musknapp pa en faktura. Nu visas detaljerad information
om fakturan samt den inskannade fakturabilden.

Behandla en faktura

Q-0 NRG L,HO 2 E-UA W N .
s | M S TP e © 5] © O] ety | i | B reard] * Iden dversta vanstra delen av
S . fonstret visas de uppgifter som ar
Bolag 01 Palette Software AB = ‘1‘ 2|3
Leverantsr ;éﬁﬁﬁﬂﬁkastamsthﬂw- |nskannade.
il SR 1) Leverantors ID
Lépnr SLFO1 4
huserivmerters| [ Kiista Lastbilstransporter 2) Leverantorens fakturanummer
Sakerhetskassad [ 3) A k t H t : d t
Betaningssparrad [ Palette Software n oms regls rerlngs a um
e P KA 4) Bokforings- och forfallodatum
foeosor ] 123789
Mettobelopp 9 780,00 SEK 5 ) M 0 m S
Momsbelopn 2a5005K | oS ot 01 20060501 200111305 \ 6) Totalbelopp
Atk betala 12 238,00 SEK j | d h " d I . d
@ . en hogra delen visas den
Redigera flade | A-pris ke Timmar v i i
s i inskannade fakturabllden och
e e Iscped s I i [ eventuella bilagor.
&l
CEESIETT = — [ e Klicka pa knappen Alternativ och
s bjekt| Projekt | |Per Inv/ I | I [Text|Typ e . P . o
EK:r:: Eva 2641 Nej Nej SEK 1 2448,00 2 448,00 0,00 Mej M x och ValJ Sklcka for Informatlon for
Robert 4022 101 1 N Nej SEK 1 3100,00 3100,00 100,00 nej k9 .
KT Robert 6110 1 Nej Nej SEK 1 3100,00 100,00 100,00 Nej K x att SkICka fa ktu ran OCh dess
ottt z e i e y ! ’ . : : ;
Robert 5460 1 Nej Nej SEK 112222’22 1:?:2‘22 100,00 Mej K x uppglfter Vla mall
Mormsrad D Rest:0,00
(] I—
& & Lokalt intranst
Flode

—1| Under de inskannade uppgifterna visas det fléde som lagts pa
fakturan i samband med skanning. Flodet kan férandras genom
Redigera flode | att roller laggs till eller tags bort. Klicka pa ”Redigera flode”.
Flédets nivaer andrar farg beroende pa vilken status den har.

| @Lev.resknntran |
v = Bla —fakturan ar pa vag
BEkﬂanicheF
v Ei R6d — fakturan ligger for behandling

| &l Inkipschef [BGron — fakturan 3r behandlad

EEJGU| — fakturan ligger for utredning

D}Gré - fakturan har skickats vidare utan atgard
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Kontering

b spara | Lagg il

Belopp 19 500,00

Konka | 2641 Ingdende moms w

Marmsrad
Momskod hd

Fritext

Text
Ska vidare faktureras il Data Vara 8B

Jo det werkar stdmma med det jag och Anders kom dwerens om.

Se bifagat mail,

Andring av konteringsrad

e Klicka pa den rad du vill andra konteringen pa.

e Raden blir nu aktiverad och visas i fonstret till vanster.

e Ange belopp.

e  Skrivin 6nskat konto och objekt. Endast de konton och objekt
du har behorighet till visas.

e Spararaden genom att trycka pa knappen “Spara”.

e Det har nu registrerats vem som har utfort den nya
konteringen pa konteringsraden.

Datum Skapad Typ Bif.fil

2006-04-27  Ekonomichef,
053023 ROBERT

2006-04-27  Ekonormichef,
o5:28:12 ROBERT

KommentarFricesxt

Kommentar/Fritext S

fritext kan aldrig raderas!

Funktionen Fritext anvands for
att skriva in en text eller ett
meddelande eller for att bifoga
en fil som hor till fakturan. En
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Signering

Signera =  attestera  eller
godkanna faktura beroende pa
vilken behdorighet rollen har.

Nar du trycker pa& Signera-
knappen flyttas fakturan till nasta

| Post 46 | M| > | M| EHspara

Signera | @ Okand |

roll i flodet. Inga fler andringar
kan goras av dig.

Om det finns fler fakturor i
Inkorgen kommer nésta faktura
att visas.

Utredning

| Fakturs  fFlode |

|p.:,5t 46 | L] | 4 | > | L | HSpara| (] Signera| (7] Okéinu:l| ‘mternativ | Inkdpsorder | i

Bolag 01 Palette Software AR

Leverantdr 59561039 Song MNetworks

Fakturanr (213099096 1 =
{Flode ]

H Sparal L&gq kill |

i’ Sténg |

konteringsfdrslag |

konteringshistorik
Hiskaril,

Skicka Far info
|Jtredning

Delbet

Bvkal

Mer

=

Utredningstvp | Intern utredning » |

Roll Fér ukredning l:l

Meddelande -~

Bif Fil | | (Bladdra..

Tillbaka till mig efter
ukredning O

Vilj knappen Utredning under Alternativmenyn
Vilj typ av utredning for fakturan
1) Intern —vantar pa besked fran intern person
2) Kredit faktura — vantar pa kreditfaktura fran
leverantor
3) Leverantor — vantar pa besked fran leverantor
Vilj vilken/vilka personer som ska ha fakturan for
utredning samt om den ska tillbaka till dig eller
inte efter att dessa personer har signerat den.
Skriv in orsak till varfor faktura laggs pa utredning
Det ar dven mojligt att bifoga en fil till fakturan.
Tryck pa OK. Om du inte véljer ndgon person som
ska ha fakturan pa utredning laggs fakturan pa
utredning hos dig sjalv.
Nar en faktura ligger pa utredning ar dess status
"for utredning” (gul [EJ ).
Meddelandet/orsaken till utredning laggs in som
en fritext pa fakturan.
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Rapporter
] Rapporter

A

Oppna Rapporter genom att trycka har.
1_[| Saldobalans

] Flaslkhalsar Vilj en rapport och gér énskat urval.

1_[| Faktura Behandlingsdagar ) L L
. Vilka rapporter som visas dr beroende pa vilken

] Betalningsprognos behérighet din roll har.
1_[| Fakturor Fladesstatus

] Leverantirssaldo

] Yisa Relvisitioner

1_[| Wisa Fangade Fakturar
1_[| Yisa Faktura

1_[| Yisa Inkdépsorder

1_[| Wisa Avtal

] Rollaversikt

Betalningsprognos
Rapporten visar nar ej betalda fakturor forfaller

Leverantdrssaldo
Rapporten visar vilka fakturor definitivbokforts per leverantor.

Visa faktura
Rapporten visar vilka fakturor som finns / har funnits i Palette.
Urvalsmojligheter finns pa de flesta fakturauppgifter.
Madjlighet finns att skriva ut fakturabilder till de fakturor som urvalet omfattar.
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Administration
& Min profil

7.7 Faworiter

&k Tillfalliga anvandare

Robert (Robert)

A

| Inkdpschefr

Lasenord
Byt [Bsenord
Lasenord
Bekrafta lGsenord

Inkervall Fir [Gsenordsbyte
(dagar)

Senaste [Gsenordsbyte

Senast dndrad

Klicka p& Min Profil for att andra ditt [6senord.

, S

Markera ”Byt l6senord” samt ange nytt l6senord,

/ bekrafta och spara.
I:l p

OBS! Tank pa att losenordet ar lika med din attest,

lamna inte ut det till ndgon annan.

]

20068-05-0¢4

2006-05-16 [ Robert

Sida 10 (10)



