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Support 2

1 Support

Valkommen till anvandarhandboken for SWINX ScanLev!

Har finns det mesta man behdver veta for att kunna arbeta i programmet.
For felsdkning och hur man hanterar de vanligaste felmeddelanden, sa hanvisar vi istéllet

till supportportalen http://support.swinx.se

Behover du kontakta supporten s3d vadlj ndgot av nedan alternativ:

o Fyll i nedanstaende formular:

e Skicka ett e-postmeddelande till support@swinx.se

e Ring supporten pa 040-680 83 30 och valj 1 i talsvaret.

© SWINX AB 2021
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Installation

2 Installation

2.1 SWINX ScanLev

Borja med att ladda hem programvaran fran http://www.scanlev.se/download

Starta sedan installationen genom att hégerklicka p@ setup.exe och vélj Kér som
administrator.

setup.exe
Typ: Program

-

i iy i i

flppna
K.dr som admimstratar
Felsok kompatibilitet

Analysera med Panda Endpoint Protection
Add to archive..,

Add to "setup.rar”

Compress and email...

Compress to "setup.rar” and email

Aterstill tidigare versioner
Skicka till

Klipp ut

Kopiera

Skapa genvig
Ta bort
Byt namn

Egenskaper

Klicka p& Nasta for att ga vidare.

© SWINX AB 2021
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3/ InstallShield Wizard f&r Swinx ScanLev (=]

Vilkommen till Installshield Wizard fir Swinx
Scanlev

InstallShield(R) Wizard kommer att installera Swinx ScanLev pa
datorn, Klicka pd Nasta for att fortsitta,

Warning! Programmet &r skyddat av svensk och internationell
upphovsrattslagstifining samt av internationella konventioner.

| <Bakdt || nasta> ||  Angra |

Lds igenom licensvillkoren, valj sedan Jag accepterar villkoren i licensavtalet och klicka
[o] an
pa Nasta.

ﬁ InstallShield Wizard far Swinx Scanlev

Licensavtal

L&s noggrant igenom féljande licensavtal,

Licensvillkor |:|

Trendator AB som ar dgare till Swinx ScanlLev (produkten) ger licenstagaren
en icke exklusiv ratt att utnyttja produkten.

Licenstagaren har ratt att installera produkten pa en dater. Om licens erldggs
far fleranvandarversion ska produkten installeras pa ett cddant =&tt =3 att
samtliga anvandare arbetar mot samma installation pd en central server.
Antalet licenser | detta fall reglerar antalet namngivna anvandare. Detta

innebdr att varje anvandare som startar produkten behdwver en egen licens.
o

@ Jag accepterar villkoren i licensavialet.

(71 Jag accepterar inte villkoren i licensavtalet

Installshield

[ <Bakdt |[ nNasta> | [ Bnga |

Man kan ange anvandarnamn och organisation men det &r inget mdste. Klicka sedan pa
Nasta.

© SWINX AB 2021
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ﬁ! InstallShield Wizard for Swinx Scanlev

Kundinformation
Fyll i dina uppaifter.

Anvandarnamn:

IDanieI Milsson

Organisation:

Installshield

| <Bakt || nasta> || Angra |

Om man vill andra installationskatalog klickar man p& Byt och véljer den katalogen som
man vill installera till. Vi rekommenderar att man installerar programmet i
standardkatalogen. Klicka sedan pa Nésta.

ﬁ! InstallShield Wizard far Swinx Scanlev
Malmapp

Klicka pd Masta fir att installera i den hir mappen eller kidka Byt far att installera
i en annan mapp.

Installera Swinx Scanlev i:

C:Program Files\Trendator iswinxscanlev), Byt...

Installshield

| <BakBt || nasta> || Angra |

© SWINX AB 2021
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Valj installationstyp och klicka pa Néasta.

‘E-J InstallShield Wizard for Swinx Scanlev

Installationstyp
Valj Installation med eller utan Firebird SQL

Valj installationstyp.

@ Mormal

() Minimal
Minimalt med programfunktioner installeras (Kraver minst
diskutryme).
Installshield

Samtliga programfunktioner installeras (Kréver mest diskutrymme),

| <Bakdt || nastax ||

Enara

Kontrollera informationen och klicka sedan pa Installera.

ﬁ! InstallShield Wizard for Swinx Scanlev

Klar att installera programmet

Programmet kan nu installeras.

avsluta installationen.

Aktuella installningar:

Klicka p& Bak&t om du vill granska eller &ndra ndgon instillning. Klicka pd Avbryt fér att

Typ av installation:

Mormal

Malmapp:
C:\Program Files (x&6) Trendator\swinxscanlev,

Anvandarinformation
Mamn: Daniel Milsson

Féretaq:

Installshield

[ < Bakat ]i Installera I[

Enara

Vanta medan programmet installeras.

© SWINX AB 2021
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y

3/ InstallShield Wizard f&r Swinx ScanLev (o || = |[ =

Installerar Swinx ScanLev a
':"H

Programfunktionerna som du har valt installeras.
]

Vanta medan InstallShield Wizard installerar Swinx Scanlewv, Det kan ta
ndgra minuter.

Status:
Installerar ODBC-komponenter

—— |

Installshield

< BakAt Nasta =

Valj Ja om inte Firebird SQL finns installerat sedan tidigare.

Observera att ni maste kdra version 2.5.x av Firebird for att SWINX ScanLev skall fungera.
Om man véljer Ja, kommer Firebird SQL-installationen att starta. Skulle det uppstd ndgot
fel vid installationen, kontakta supporten pa SWINX AB.

Fraga |

% 1 Skall Firebird 5QL installeras?

Firebird QL kravs far att Swinx Scanlev skall fungera.
Om Mi inte installera Firebird SQL nu, far detta gdras manuellt i
efterhand.

-

Klicka sedan pa Slutfor.

© SWINX AB 2021
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2.2

3/ InstallShield Wizard f&r Swinx ScanLev (=]

e

InstallShield Wizard slutfird

InstallShield Wizard har installerat Swinx ScanLev. Klida pa
Slutfar far att avsluta guiden.

< Bakat Enara

Om ni skall kéra en fleranvandarversion (serverinstallation) av programmet sd heter den
utdelade resursen "ScanLev". For att installera SWINX ScanLev pa en klientdator, se
SWINX ScanlLev Klient. Klienten behdvs pa de datorer ni 6nskar kdra programmet pa och
ddr inte huvudprogrammet inte ar installerat.

Om ni skall anvdnda programmet i ett ndtverk kontrollera s@ att TCP port 3050, som

Firebird SQL anvander sig av, ar 6ppen i eventuella brandvaggar (t.ex. Microsofts Windows
brandvagg).

SWINX ScanLev Klient
Starta utforskaren i klientdatorn och blédddra fram till den utdelade katalogen i natverket.
Man kan ocksd skriva in en UNC-sokvég i adressfaltet (\\DATORNAMN\UTDELADRESURS).

Om katalogen inte ar utdelad, folj instruktionerna for hur man delar ut SWINX Scanlev
katalogen (Detta gér man pa servern/datorn dar SWINX ScanLev &r installerat).

I den utdelade katalogen finns filen setup.exe, dubbelklicka pa den for att starta
installationsprogrammet. OBS! Inga filer f8r kopieras till den lokala datorn.

Klicka pa Nasta for att komma vidare. Installationen tar en liten stund.

© SWINX AB 2021
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Vilkommen till Installshield Wizard fir Swinx
Scanlev Chent

Installshield(R) Wizard kommer att installera Swinx ScanLey
Client p& datorn. Klicka pd Nasta for att fortsétta,

Warning! Programmet &r skyddat av svensk och internationell
upphovsrattslagstifining samt av internationella konventioner.

| <Bakdt || nNastax | [ Awbryt

Klicka pd Slutfor for att avsluta installationen.

Instalishield Wizard slutférd

Installshield Wizard har installerat Swinx ScanLev Client, Klidka
pd Slutfér for att avsluta guiden.

| < Bakat |[ Slutfar ] | Avbryt

© SWINX AB 2021
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Dela ut SWINX ScanLev katalogen

S& har gor man for att dela ut SWINX ScanLev-katalogen (Bilderna kan se olika ut for olika
operativsystem).

Leta upp katalogen som programmet &r installerat i, hogerklicka p&@ mappen och valj
Egenskaper.

Valj sedan fliken Delning och klicka p& Avancerad delning...

P )

, . Egenskaper far swinxscanlev @

Allmart | Delning |S'E'|kerhe‘t Tidigare versioner | .ﬁnpassa|

Delning av filer och mappar

swirnscanlev
Irte delad

Matverdssakvag:
Inte delad

Dela...

Avancerad delning

Ange egna behargheter, skapa flera resurser och ange andra
avancerade delningsattemativ.

[ '&'.ﬁ.\rancaﬁd delning... J

Losenordsshordd

Personer maste ha ett anvandarkonto och lsenord pa den har
datom for att anvanda delade mappar.

Arwvand Matverks- och delningscenter om du vill andra
installningen.

Satt en bock i rutan Dela ut den hiar mappen och klicka sedan pa Behorigheter..

© SWINX AB 2021
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Avancerad delning

Dela ut den har mappen

Installiningar
Resursnamn:

swinxscanley

Laag till Ta bort
Begrénsa antalet samtidiga anvandare till: 0 =
Kommentarer:
Behdrigheter ] [ Cache ]
| ok || avbryt || verkstal

Kontrollera s3 att gruppen Alla (Everyone pa engelska operativsystem) finns med. Satt en
bock i rutan Fullstandig behorighet. Klicka pa OK tills ni kommer tillbaka till mappen.

' =

| . Beharigheter for swinxscanlev

y

Beharigheter till resurs

Grnupp- eller anvandamamn:

8L M=

| Lagatil.. || Tabot |

Beharigheter far Alla
il Meka

&

Fullstandig beharighet
Andra
Las=a

M &=
OO o

Las om atkomstkortroll och behorgheter
OK || mvbyt || Verksal

© SWINX AB 2021
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24

SWINX ScanLev CAP

Ni kan ladda hem SWINX ScanLev CAP Server fran var hemsida
http://www.swinx.se/nedladdnin
Er licensnyckel kravs for att kunna ladda hem programmet.

Starta installationsprogrammet med administratérsbehérigheter, pa servern dar SWINX
ScanlLev &r installerat.

F6lj anvisningarna i installationen och se till att SWINX ScanlLev CAP Server installeras i
SAMMA katalog som SWINX ScanLev.

B il

——]

|| scanlev.sql
ﬂ:ScanLE\rReminder.exe
() ScanLevViewer.exe

¥ S5L CAP Sen
ﬁ_,'-’:r!Swinx ScanlLe

1, Swinx Scanle

8 Eeles

Oppna

'5' Kar som administratar

Efter att installationen &r genomford, g3 till tjanster och kontrollera att statusen pa
tjansten ar startad.

~

Mamn Beskrivning Status Startmetod Legga in som v
S Swinx Tid Rernote Server Autormnatiskt  Lokalt system
#1 SvinxScanlevServices Swinx Scanl... Automatiskt  Lokalt system
S SwitchBoard Kantrollera att statuzen pé tansten ar Manuellt Lokalt system [
5 System Event Nut[ startad Automatiskt  Lokalt system T
Lo Tablet PCInput Service Aletiverar fu... Manuellt Lokalt system -

Kontrollera att brandvaggen ar 6éppen fér TCP port 8790.

Installera SWINX ScanlLev CAP Klient.

Ni kan ladda hem den senaste versionen p@ www.swinx.se/nedladdning-swinx-scanlev-

capp. Efter installationen, starta programmet.

e Har man installerat det lokalt p& servern anger man: Vard: localhost

e Ar man pd samma natverk f&r man ange servernamnet eller ip-adressen till servern
som Vard.

e Ska man koppla upp sig utifran f&r man ange ens publika ip-adress (vet ni inte den
kan ni se den pa http://www.whatismyip.com/).

© SWINX AB 2021
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Lagin

SWINX(L)

FOvel KR

Firsbird  ScanLev

Féretag Swinx Computer System AB

Ward: [ocalhost
Signatur: |5YSDBA

Losenord:

Spara anvandare  Valj faretag
T & OK HK Avbryt

Ver: 3.0.1 (568) & Trendator AB 2012

Felsbkning

 Det gadrinte att ansluta till servern fran Internet
Prova med att starta klienten lokalt pa servern. Fungerar detta &ar det troligen en
brandvagg som inte har port TCP 8790 6ppen.

« Det gadrinte att ansluta till servern fran min lokala klient dator
Prova med att starta klienten lokalt pa servern. Fungerar detta &ar det troligen en
brandvagg som inte har port TCP 8790 6ppen.

 Det gdrinte att ansluta till servern via en klient pd server (vérd: localhost)
Kontrollera s3 att tjansten har statusen startad.

2.5 Forberedelser

Vi har férsékt att minimera antalet installningar for att underldtta uppstart sa att man s
snabbt som méjligt kan komma igdng och arbeta i programmet.

Under denna hjalpartikel finns artiklar for foreredelser dar man kan behdva ta hjalp av sin
IT, i de fall man inte sjdlv kan eller har rattigheter till att komma informationen fér dessa
installningar.

Skanna fakturabilder
E-post

© SWINX AB 2021
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251

I avsnittet Grunder finns évriga guider fér bade installningarna inne i sjilva programmet
och kopplingen till affarssystemet. Dessa installningar ar foretagsspecifika.

Installningar: uppldgg av anvandare och féretag (om man ska arbeta med flera féretag)
samt generella installningar som underlattar arbetetet i programmet.

Koppling till affarssystem:hur man kopplar ihop féretaget/foretagen i SWINX ScanLev
med affarssystemet samt importerar kontoplanen och leverantérsregistret.

Tolkning/EDI:installningar i det fall man har valt Tolkning (tilldggsmodul).

Skanna fakturabilder

Nar programmet ar installerat bér man skapa en mappstruktur fér att kunna lasa in
skannade fakturabilder. Om man inte sjalv kan géra det s far man kontakta ens IT.

1. Har man endast ett féretag i SWINX ScanlLev rekommenderar vi att man skapar en
separat mapp i katalogen dar SWINX ScanLev &r installerat eller p& annat lampligt
stdlle. D6p mappen till t ex Skannade fakturor. Se till att den/de anvandare som laser
in fakturabilderna har rattighet att témma mappen i samband med att bilderna hamtas
och lases in i SWINX ScanLev.

Bild

2. Kommer man att ha flera foretag i SWINX ScanLev s bor man ha en separat mapp per
foretag. Aven hér sd &r det viktigt att den/de anvandare som laser in fakturabilderna, har
rattighet att tomma mapparna nar bilderna hamtas och lases in i SWINX ScanLev.

Bild

© SWINX AB 2021
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3. Sokvagen till varje féretags mapp stalls in i SWINX ScanLev under Instadllningar ->
Egenskaper.

Bild

4. Nar mappstrukturen ar skapat sa kan man stélla in sin skanner sa att den skannar till
ratt mapp. Programmet kan hantera flera bildformat och information om de olika
bildformaten finns har.

For hjalp med instéllningarna sa hanvisar vi till leverantéren av skannern.

252 E-post

Om man har kdpt tilldggsmodulen SWINX ScanlLev E-post behdver man ha en e-postadress
av typ POP3 eller IMAP4 samt en SMTP-server.

Det lattaste ar om man anvander sin befintliga doman och lagger upp en adress, typ
attest@domén.se

Kommer SWINX ScanLev att kéras med flera féretag skall det skapas en unik e-postadress
for varje enskilt bolag i SWINX Scanlev. Det ar dd lampligt att anvédnda sig av

attest.féretag@doman.se

Nedan finns information som behévs for att tilldgget E-post skall fungera i SWINX ScanlLev.
Foér mer information, se hjalpavsnittet om Installningar fér e-post.

© SWINX AB 2021
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E-post
53 Meddelande. .. Logging
E-post attest Paminnelser
Viga Mamn: |[Attest Foretaget AB Visa Mamn: [Ekonomiavdelningen
E-postadress: attest@domin,se E-postadress: noreply @dom&n, se
Server instalning #  Server instilining
< V&lj epost leverantdr = | = < V&lj epost leverantir = | >

Utgdende server (SMTF) Utg&ende server (SMTF)

Server: smip.doman.se Server: |smip.doman.se

+'| Kraver autentisering | Kréver autentisering

Anvandare: anvandarnamn Anvandare: anvandarnamn

Ldsenord; WFeessssss= Lsenard: |==seeseees

Port: 5] - Port; 25 =

S50 TLS: [NoTLSSupport | =g - TLS: MoTLSSupport -

Inkommande server

Protokoll
2 POP3 1 IMAP4 ‘

Seryer: pop3.domdn.se

Anvandare: [anvandarnamn

LﬁSEnord' B

Part: 110] -

55L: TLS: [NoTLSSupport

253 CAP

Foér att SWINX ScanLev CAP skall fungera s& behéver man éppna port TCP 8790 in till den
servern dar SWINX ScanlLev CAP Servern &r installerad. Ténk pd att porten maste dppnas
bdde i hdrdvarubrandvéggarna och i mjukvarubrandvéggarna.

© SWINX AB 2021
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Det ar ocksa lampligt att man anvénder sig av en adress istéllet for den publika ip-
adressen.

Exempel:
Public ip-adress &r 80.80.125.125 och genom att ldgga upp ett CNAME sa slipper man
komma ihag ip-adressen, t.ex. scanlev.domin.se som da pekar pd den publica ip-adressen.

Har man en dynamisk ip-adress ar det lampligt att man skaffar sig ndgon av tjinsterna
nedan for att lattare komma ihdg adressen.

DynDNS
No-1P

Nedan ser man vilken information som maste fyllas i fér att ni ska kunna ansluta till er CAP-
Server.

Vard: |scanlev.no-p.org|

Signatur: HEB
Logenord: =%

| Spara anvandare

‘ f oK % Avbryt
Ver: 2015.3.0 (95) £ SWINX AB 2015

Kontakta er lokala IT-leverantér om ni behdver hjalp med ovanstdende.
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3 Backup/Aterstallning/Flytt

3.1  Backup/Aterstallining

Backup/Aterstillning SWINX ScanLev

Om ni ska sakerhetskopiera infér en flytt av SWINX ScanLev sa maste ni férst kontrollera
sa att versionen av Firebird SQL &r 2.5 eller senare. Vi hanvisar &ven till artikeln om
Flytt version 4.0.0-

1. Borja med att ta en sakerhetskopia av samtliga bolag och systemdatabasen i SWINX
ScanLev. Logga in i SWINX ScanLev, klicka pd Instéllningar i menyn och vélj
Sdkerhetskopiering. Under Skapa sdkerhetskopia och i faltet Sdakerhetskopiera
till, valjer ni var sakerhetskopian skall skapas (OBS! tank pa att filerna kan vara
stora och krava mycket plats). Se sedan till att det ar ibockat i Kopiera alla
databaser och Kopiera systemdatabas, darefter klicka pa knappen Kopiera. Man
kan ocksd vélja att bara kopiera filerna via t ex Utforskaren. Nar man gér detta skall
Firebird SQL-tjénsterna vara stoppade. Om man véljer detta alternativet ga da till
punkt 10 efter kopieringen.

© SWINX AB 2021
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Kontrollpanel

Spara x Avbryt

. Sédkerhetskopiera
@ Skapa sakertskopia
Faretag
Sakerhetskopia till: |,'i:\Bad<up\ ||
[
Egen:tper ¥ Kopiera alla databaser v Kopiera systemdatabas + Kopiera
.0‘.‘&
Anvandare Eterstall sakerhetskopia
rlj Aterstillning kan endast géras fran servern déar Firebird ar installerad!
Epost S&kerhetskopia: |
e Bterstal

Visma Admin

R

Mallar
[

]
-
Tolkning/EDI
.n_.l
Sidkerhetskopiering

%,

Registrering

2. Under kopieringen kan programmet sluta att svara, 13t dock programmet & jobba
klart. Kopieringen kan ta valdigt 1dng tid vid stora databaser. Om ni ar osaker,
kontakta supporten pd SWINX AB.

B Kontrollpanel (svarar inte)

Spara Avbryt

Sdkerhetskopiera

m Skapa sakertskopia

Faretag

"; Sakerhetskopia till: | SAEEAT| “
o

Egenskaper + Kopiera alla databaser + Kopiera systemdatabas @ Kopiera
Q Kopierar: Henirc Demo AB

R
i.n:'a'-ndara Aterstal sakerhetskopia
2 - Aterstillning kan endast géras frin servern dir Firebird &r installerad!

Epost Sakerhetskopia: |

i
:Eé*g @; terstal

Visma Admin

P

Mallar
Tolkning/EDT

ol

Sikerhetskopiering

3. Efter kopieringen s3 ska informationen Sakerhetskopieringen avslutad visas.

© SWINX AB 2021



Backup/Aterstallning/Flytt 22

Information 3

2 '| Sakerhetskopieringen avelutad

Nar man sakerhetskopierat samtliga bolag och systemdatabasen, s8 ska SWINX
ScanLev installeras pa den nya servern enligt de installationsanvisningar som finns i
manualen samt att backupfilerna ska kopieras dver. (Hoppa 6ver installationen om ni
skall lagga till en sdkerhetskopia pa befintligt system).

Klicka pd Sakerhetskopiering under Instillningar. Under Aterstill
sakerhetskopia och i faltet Sakerhetskopia, valjer man den fil man vill dterstalla.
Klicka p& Oppna. Klicka sedan pd Aterstall.
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Kentrollpanel

Faretag
»
e
Egenskaper

2

-
Anvandare

"
1-

Epost
B
OO

Visma Admin

P

Mallar

o

Tolkning/EDT

ol

Sdkerhetskopiering

o)
Registrering

Spara Avbryt

Sdkerhetskopiera

Skapa sakertskopia

Sakerhetskopia till: |C:\badkupl ‘

+ Kopiera alla databaser + Kopiera systemdatabas @ Kopiera

Rterstall sgkerhetskopia
Aterstillining kan endast gbras frin servern dir Firebird &r installerad!

Sakerhetskopia: |C:\backupicenser, fbk |
[ Aterstal

Nu skall ni f8 upp sékvagen for platsen ni vill aterstélla filerna till. Ni kan inte
dterstalla dom direkt till databasmappen utan maste vélja en annan katalog (t ex "c:
\backup"). Nar ni har valt katalog, klicka pa OK.

-

Walj mapp

Bterstal

- €l Natverk -
= | Bibliotek —
& Papperskorgen
> | @ Daniel Tuvestam
» @ Kontrollpanelen
a (M| Dator
&
» ey BD-ROM-enhet (D:) 5
» o DVD-RW-enhet (E:)
» 8 UserShares (Vioreek) (U:)
s g web (Yweb-win-001) (W) -

m

System (C:)

oK ] [ Avbryt
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7. Bekréfta valet av plats genom att klicka pa Ja.

Bekrifta 53

"\-.I Eterstall sakerhetskopian til C:\badkup\icenser. fdb?

» la K Nej

8. Under 3aterstéllningen kan programmet sluta att svara, 13t dock programmet f& jobba
klart. Aterkopieringen kan ta vildigt 1dng tid vid stora databaser. Om ni &r osékra,
kontakta supporten pa SWINX AB.

Information 3

I.-”"_"‘-.I Sikerhetskopian Aterstild till C:\padkupVicenser. fdb

b y

9. Nar aterstéllningen &r klar f&r man en bekraftelse. Gor aterstaliningen fér samtliga
databaser inkl. systemdatabasen (licenser.fdb).

10. For att f3 databasen pa plats, gor féljande:

a. Starta utforskaren

b. G3 till katalogen déar ni 3terkopierade databasen eller den katalog déar ni har
kopierat filerna (se punkt 1).

c. Kopiera filen (markera och tryck Ctrl+C)

d. G3 till katalogen dar SWINX ScanLev databaserna &r installerade. Du kan se den
under Instdllningar -> Egenskaper i programmet.

e. Dop om samtliga databaser som ligger i katalogen, fran *.fdb till *.old, samt
kopiera in (Ctrl +V) alla databaserna inkl. systemdatabasen (licenser.fdb).

11. Starta darefter SWINX ScanLev. Om det ar en sdkerhetskopia till befintligt system,
sa kontrollera att alla data (t.ex. senaste leverantdrsfakturan) finns med. Om det &r
till en ny installation, fortsatt med punkten 12.

12. Vid ny installation, gd in under Instéllningar -> Anvandare, markera en anvandare
och klicka p& Andra. Tilldela sedan anvandaren ett nytt l16senord genom att klicka pa
knappen Losenord. Gor denna procedur fér samtliga anvandare. Alternativt, kopiera
security2.fdb (som ligger i Firebird SQL) katalogen till den nya servern. Tank pa att
Firebird-tjdnsterna maste vara av samma version och vara stoppade vid kopieringen.

Vid fragor, kontakta supporten pd SWINX AB.
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3.2

3.3

Schemalagd backup

Detta avsnitt forutsatter att ni har god datorvana och kanner till Windows

Schemalaggaren och kan goéra koérbara bat-filer.

Dessa instéllningar skall goras pd den datorn/servern dar Firebird SQL &r installerat.

Skapa en bat-fil (t ex backup.bat) och spara den pa ett lampligt stélle (t ex i SWINX
ScanlLev-katalogen).

I filen skapar ni en rad foér varje databas ni vill ta backup pa. Glém inte att fr@n version
4.0.0 aven inkludera systemdatabasen licenser.fdb.

Anvand foljande syntax for dom olika raderna:
*AAAAAXX* gkall andras till I6senordet fér SYSDBA

gbak.exe -user SYSDBA -pas ******xxx*xx _B "localhost:C:

\ProgramData\SWINX\scanlev\licenser.fd

mon

c:\backup\licenser.fbk"

gbak.exe -user SYSDBA -pas ******xxx*xx _B "localhost:C:
\ProgramData\SWINX\scanlev\scanlev.fdb" "c:\backup\scanlev.fbk"

Provkor sd att bat-filen tar backup pa filerna ni har angett.

Ldgg sedan till ett jobb i Windows Schemaldggaren som kdr bat-filen pa énskade
tidpunkter. *.fbk filer &r perfekta att sedan ta backup p& via band- eller moln-backup
tjanster.

Mer information om Firebird SQLs backuptjanst far ni om ni via Kommandotolken skriver
"gbak.exe -?".

Vid fragor kontakta supporten pad SWINX AB.

Flytta programmet till ny server

Om ni skall flytta SWINX ScanlLev till en ny server folj stegen nedan.

1.

2.

Kontrollera att versionen av Firebird SQL p& den gamla servern &r version 2.5.x. Om

det &r en tidigare version kontakta supporten pa SWINX AB.

Installera SWINX ScanLev pd den nya servern enligt instruktionerna for installation.
Starta programmet och fyll i licensen. Kontrollera var databaserna blir installerade.

Detta ser ni under Instdllningar -> Egenskaper inne i programmet.
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Sékvaag till databas

DMIIELotE"L_Prug ramData\Swinx\_scanleu!I

Port: 3050

3. Kontrollera dven var databaserna ligger pa den gamla servern.
4, Stoppa de 2 Firebird-tjansterna pa den gamla servern och den nya servern.

5. Kopiera alla *.fdb filer fran databaskatalogen (standard c:
\ProgrambData\Swinx\scanlev\) pa den gamla servern till den nya, (skriv éver de filer
som ligger pa& den nya servern licenser.fdb & scanlev.fdb).

6. P3 den nya servern gar ni till katalogen dér Firebird SQL &r installerat (standard C:
\Program Files (x86)\Firebird\Firebird _2_5), dop om filen security2.fdb till
security2.org.

7. Ga sedan in i Firebird SQL-katalogen pa den gamla servern och kopiera éver den till
den nya servern pa motsvarande plats. Denna databasen innehaller I6senorden for alla
anvandarna.

8. Né&r samtliga filer &r dverkopierade, starta de 2 Firebird-tjinsterna pa den nya servern.
Starta programmet, ga in i samtliga bolag och kontrollera sa ni inte far nagra
felmeddelanden.

9. Né&r systemet fungerar pa den nya servern, inaktivera Firebird-tjansterna pa den
gamla servern sa de inte gar igang vid en eventuell omstart av servern.

10. Ga runt pa alla klienter och uppdatera féljande:

10.1 Soékvagen till SWINX ScanlLev. Ni kan ocksa avinstallera den gamla klienten och
installera den igen fran den nya servern (detta ar den rekommenderade metoden).

10.2 G3 in i samtliga bolag och kontrollera instéllningarna fér sékvagen till bildfiler.

10.3 G3 in i samtliga bolag och kontrollera instéllningarna for affirssystemet.

10.4 G3 in i samtliga bolag och kontrollera instéllningarna for t.ex. Tolkning, E-post
m.m.

Anvander ni tillaggsmodulen SWINX ScanlLev CAP, installera det enligt instruktionerna har
pa den nya servem.
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4 Grunder

SWINX ScanLev &r utvecklat med stort fokus pa att férenkla och forbattra hanteringen av
leverantdrsfakturor. Mycket tid har lagts ned pd att forsoka fa ett s smidigt fléde och
arbetssatt som mojligt. Likasd har strdvan varit att minimera antalet instaliningsmdjligheter
for att underldtta uppstart och darmed snabbt komma igdng med arbetet i programmet.

I kapitlet Grunder behandlar vi féljande omrdden:

Arbetsbilden

Installningar
Import fran affdrssystemet

Verktygsfalt
Kortkommandon

Bildformat
Sdkerhetskopiering
Uppdatera programmet
Rensning

4.1 Arbetsbilden

Har visas strukturen och grunderna for de olika arbetsbilderna i programmet. De flesta
arbetsbilderna i SWINX ScanLev &r en mapp innehallande en lista med poster/rader. I varje
lista finns en del funktioner tillgangliga.

Funktionerna skiljer sig lite 8t beroende vilken arbetsbild man befinner sig i och vissa
funktioner ndr man férst nar valt att g in pd en specifik post.

Det finns utférligare beskrivning av funktionerna och hur man arbetar i programmet i de
olika hjalpavsnitten. Dessa ar samlade under:

e Grunder
 Arbetsgdng
e Specialfunktioner

Nedan ser man en 6versikt dver arbetsbilden i mappen Alla fakturor. Arbetsbilden ar
dterkommande i de olika mapparna, vilka man ndr frdn menyn.
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#h, IR Scanles = & =z
s okt
= Mina fakturor st g b R Ty
o e n A s ,u.,,m.. T I T T T [Epost o 3
Vilanda (1) E: = 15 0 = o0 s O
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Klicka p& nedan rubriker fér mer information. Stang informationen genom att klicka pa
rubriken igen.

1. Meny

Harifrdn ndr man programmets olika funktioner genom mappar, undermappar och listor.
Anvandarens behdérighet styr vad som visas i menyn, det som ar tillgangligt fér den
inloggade anvandaren.

Menyn visas antingen som ett menytrad eller en lista med ikoner, varje anvéandare valjer
sjalv vilken vy som ska visas.

I b&da bildexemplen nedan befinner man sig i mappen Mina fakturor, man vaxlar latt
mellan vyerna genom att klicka pa dubbelpilarna ovanfér menyn.

Menytrdad: mappen dr markerad och man ser antalet fakturor (inom parentes) som ligger
for bearbetning i den och de andra mapparna. Genom att klicka pa +-tecknen till vianster
sd visas dven undermapparna.

Lista med ikoner: en rod markering visas stéllet fér antal fakturor och man klickar pd en
ikon for att dppna en ny mindre lista med ikoner, motsvarande undermapparna i
menytradet.
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By SWINX Scanlev & ﬂww
\ . ala fakturar

| "
— ' =l Atestera (43)
Bl
= * |E o -
=) attestera (43) A [ Skickat i
=17 Skickat )
H ] - Mina fakiurg i Projekt
i Frojekt = P |
= Resenhet mw Resenhet
[E! vilande (1) = |
=L Vilande (1)
(= & Fakturaflade Faktura fiog]
[Z Ej registrerade (11) Registrerad
[F Importerade + Regstrerad
== Distribuerade (298] Ala Registrerad
- E-post By Registrerad
[ Attesterat (171) =@ lll_O Regstrerad
- 4 Alla fakturor Leverantirer Registrerad
(T Leverantdrar I Registrerad
1 Uekrift = Registrerad
& Installningar U skrift Registrerad
iDom [ | Regstrerad
(I :
{} Registrerad
ImstEliningar Registrerad
Registrerad
Regstrerad
Om Regstrerad
Crverford
fr__'}{ walj faretag. .. i 0 | Regstrerad
'I'H_'i F:r:tag Delgodisnd
Cverford
? Registrepad
-
Regstrerad
7 support (F1 5y
H pport (F1} , prort Regstead
=- Regstrersd
] | - Regstrerad
]| Bvsuta (AlE+F4) Avsluta _Flegishferad
Regstrerad
2. Sokfalt

For varje tecken man matar in s sdker programmet i den markerade listan. Nar
programmet hittar en post som stdmmer med de inmatade tecknen s8 markeras raden.
Funktionen ar bara kopplad till den kolumn som ar markerad. Markeringen ar en svart pil
(som visar om kolumnen ar i fallande eller stigande ordning) och man markerar 6énskad
kolumn genom att bara klicka i rubrikfaltet.

3. Bladdra

Klicka p& pilarna och férflytta er mellan posterna i listan, ett steg neddt/uppat eller till
nedersta/6versta posten. Det gar &ven bra att anvanda sig av tangentbordet, t ex Ctrl
och Home, End, Page UP, Page Down samt pil-tangenterna. Tank pd vilken kolumn
som ar markerad nar ni bladdrar.

4. Skriv (utskrift)
Valj att skriva ut Till skrivare eller som en PDF. Markeras flera poster (fakturor) s blir
alla fakturor sparade i en och samma Pdf.

5. Filtrera

Programmet &r installt pd forvalet att visa fakturor for de senaste 12 mdnaderna. Andra till
onskat urval och klicka sedan p3a Filtrera for att listan ska uppdateras med nytt urval. Det
gar att spara urvalet som avser en viss period eller ett visst antal genom att klicka pa
diskett-ikonen. Stang rutan genom att klicka pa Filtrera igen. Filtrering finns &ven i listan
med Leverantérer men d8 med andra urval.
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Status =
+ Registrerad/Delgodkand + Vilande
v Godkand Delattesterad ¥ Makiderad
+ Attesterad
+ Kar + Overfird
Fakiuradatum
2019-01-01 _| 2019-12-31 _]
~ Pericd

‘isa senaste: | 12 minaderna | T

Begransa antalet

50

=

¢ Fitrera ) Aterstall

6. Snabbfilter

I kolumnerna déar falten ar markta med ABC kan man soka pd en kombination av tecken
som finns med i bdrjan, mitt i eller i slutet av en kolumns poster. De kolumner som ar
mérkta med = maste exakt vdrde anges. Det gar dven att sdka kombinationer éver flera
kolumner samtidigt. Jamfér med Sokfiltet dar programmet bara séker pd de specifika
inmatade tecknen fran vénster till héger, i den markerade kolumnen.

Status Lép Nr =
Aflc =

7. Lista

De flesta mappar bestar av en lista. Listan visar alla poster med hénsyn till ev. urval som
man gjort fér den specifika listan. Man valjer sjélv ordning pa kolumnerna (vénster till
héger) genom att ta tag i kolumnrubriken, dra och slappa. En svart pil i rubrikféltet visar
vilken kolumn som ar markerad samt om posterna ar i fallande eller stigande ordning. Det
gar adven att justera bredden pd kolumnerna genom att dra lite i listen mellan kolumnerna.

Nar man placerar muspekaren éver ett rubrikfalt s visas en tratt, klicka pa den for att
gbra ett urval. Valj mellan Alla, Anpassade eller genom att markera de alernativ som ska
visas.

I listlaget kan man markera en eller flera poster, klicka p& Skriv och Spara som en Pdf. Ar
flera poster markerade kommer de med i samma Pdf. Vill man istéllet skriva ut s& markerar
man dnskad post eller flera poster och véljer Till skrivare. Det gar dven att hogerklicka i
listan och Spara som Excel. Genom att géra urval och markera valda poster sa kan man
sjalv valja vad man vill ha med frén listan.

© SWINX AB 2021



Grunder 32

4.2 Installningar

Innan man bérjar arbeta i SWINX ScanLev maste man gdra ett fatal grundinstéalliningar.

Det b&sta &r om man &r inloggad som en anvindare med Admin-behérighet och har tillgdng
till inloggningen som SYSDBA. Alternativt, att man loggar in som SYSDBA, men d& kommer
man endast till instéliningarna och inte vidare in till programmet.

De instéllningar som ar tillgdngliga beror alltsd pa den inloggade anvandarens behérigheter.
Anvandare som har behérigheten Admin i SWINX ScanlLev kommer till Installningar och
startfliken ar alltid Egenskaper.

Vissa av installningarna kraver @ven inloggning som SYSDBA. Har man tilldggsmodulen "Fler
féretag" i sin licens sa &ar det unika instaliningar som géller for just det féretaget man ar

inloggad i.
@f Instaliningar
W
4 F
A Egenskaper
_ Fiirslag vid fakturaregistrering Registrering
Faratag codcrna: 2 = Momssats: | 25,00
%
Ly Attestera: HB = Automatisk attest Datumkontroll: | 30| - HE Fakturadag: = -1 =
Egenskaper
3 Instaliningar
..,L'i} Urval Referensfilt LipplEsning PDF:&r
Anvandare + Projeict  Resenhet || Synigt: ¥ Benamning: Ankomst Lig S Hag (ngsam)
Medal (Standard)
¥ Anvand valuta Rulist: fiir phjekt | Toka QF. Code Fisrfinad pdf-rendsring
Epost
X Utseende
L3 Placera kentering til Tema Forenklad inmatring av anvandare [7]
Visma Admi " =
sma Admin S Vinster Hoger Enkelt Office 2010 Blue | Durekt 4l nasta bid
F !\" Varring forfalldatum: | 0| -
Mallar Bildfiler
ol Sokvag: (C:'\Program Fles (x38) Trendator\Scanlev 20 19\Nya fakturor)
| &
Talkning/EDI Stikvag bl databas
T TINADL:C:\ProgramData |\ Swinx | scanlew- 2017\ ScanLev2.fdb
H] Port: 3050
sakerhetikapiening M haure,.. & Rensa
e
Registrering
m
]

Anvéndare som inte har behérigheten Admin, far ocksd upp Instéllningar, men dd med
farre installningsval
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Instaliningar b
Sabovagar
Gemensamma fler:
C:\ProgramData \SPCS\SPCS Administration \Gemensamma filery )
Integration {program]:
C:\Program Files (x86)\SPCS\SPCS Administration', =)
Fiiretang:
Bildfiler
Sokvag:
Talkade fakturor
Sokwag:
Distribusra vid spara
Placera kontering til Utseends Upplasning POF:er Rulist fir ohjekt
Enkelt |Office 2010 Blue i Lag Héig (Engzamm)
o WEnster Higer Farenkiad inmatning av anvandare
7 Direkt til nasta bild ©) Medel (Standard)
_.. La&semnard. .. o' Ok X Avbryt

Klicka pa nedan rubriker fér mer information. Sténg informationen genom att klicka pa
rubriken igen.

Alla installningar finns beskrivet under Installningar i menyn har till vanster. Mer
information om alla funktioner och deras anvandning finns i de olika hjalpavsnitten.

Foretag

Endast tillgangligt om man har tilldggsmodulen "Fler féretag" i sin licens. Har kan man styra
vilka anvéndare som har behdrighet i de olika foretagen. Det ar har som man hanterar sina
olika féretag genom att klicka pa knapparna Nytt, Andra, Radera och Uppdatera.

Egenskaper

Har finns foretagets standardinstadllningar fér de forval man kan géra for att underlatta
bearbetningen av fakturorna. Fér vissa av instéllningarna sa krdvs en omstart av
programmet for att &ndringen man gjort ska ga igenom.

Anvandare
Har sker uppldgg samt underhdll av anvandare och behérigheter. Har man tilliggsmodulen

"Fler féretag" i licensen sa visas anvandarna i just det specifika féretaget man &r inloggad
i

Epost
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Tillaggsmodul. Programmet goér det méjligt att godkdanna och attestera fakturor samt skicka
paminnelser om oattesterade fakturor via e-post.

En nyhet fr o m version 2020 av SWINX ScanLev finns

Visma (Admin, Compact eller Mamut)

Instaliningarna ser lite olika ut beroende pa vilket system man &r kopplad emot. Hér ser
man aven sdékvédgarna till Gemensamma filer och Integration (dessa hamtas fran Windows
registry) samt sékvagen till féretaget.

Mallar
Har skapas och redigeras de konteringsmallar som kan anvandas vid kontering av
fakturorna.

Tolkning/EDI

Tilldaggsmodul. Det finns generella instdllningar fér hur man hanterar tolkade fakturor och
beroende pa vilken tolkningslésning man valt, s& anges dven tolknings-ID eller sékvag for
att kunna importera de tolkade fakturorna.

Sdakerhetskopiering
Har skapar eller aterstéller man en sakerhetskopia.

Registrering

Har lagger man in och kontrollerar féretagets licensnyckel fér programmet. Nyckeln avgor
vem som &r licenstagare och vad som finns registrerat pa licensen.

Behdver man t ex uppgradera licensen fér fler aktiva anvéndare, sd kontakta oss pa
SWINX AB

42.1 Foretag

Har man tilliggsmodulen Fler féretag i sin licens sa ar det under Instéllningar -> Foretag
som man skapar och underhéller de féretag som finns i systemet. Man kan dven underhalla
anvandarnas behdérigheter i de olika féretagen. Inloggning som SYSDBA kravs nar man
valjer fliken Foretag.

@; Installningar
~N Installerade firetag
5 Foeis) | Amaniee
Faretag

4 Mvtt # Bndra

Flikarna visar féretag och anvandare ur tva perspektiv:

« Under fliken Foretag skapar man och underhdller féretagen samt att man kan se och
andra vilka anvéndare som har behdrighet i ett visst féretag.
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e Fliken Anvandare visar istadllet vilka foretag som respektive anvandare har behdérighet i,
vilket aven kan andras.

Langre ner har, finns det guider fér hur man andrar anvandarnas behdrigheter i foretagen.

Foretag

Markera ett av foretagen i listan, till héger visas anvandarna och deras behoérigheter i just
det féretaget. Bockar man ur Aktiva langst uppe till héger visas aven féretagets inaktiva
anvandare i ljusgra text.

llerade firetag

fa}
Foretag =
I Sttt | | nda 32 Uppdatera Arvndare 13 v 1000, Akbva ¥
|
o Foretag 4 av 99 Anvandare Beharighet E-post
:“":":“’t' Foretag 1  [nan AtestrBt | agmin | Kontering Overfor| o Mo Ala| Fakra- sy |ngress - [atest
...-3 Gectog A ) [AB12CD  Anders Bengteson 7 7 F = = H =
Foretag &
Anvandare AF Anrka F 1000 v ¥ tina.piblad Eewinx.oe £l
nvangan ST DEMQ 2015 s e = = = - 7 | Dn, .f!
= nton Svensson 500000 " '
n!"l ¥ Swinx Demo AB LR G

BOS Bjorn Sererhav 3000 7 7 7 7 tina.pilblad Bswin.se

Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Nytt - Skapa nytt féretag . .

1. Valj Nytt och guiden startas. Man gar igenom ett antal steg och kan hela tiden ga
tillbaka eller avbryta guiden. Foretaget skapas i databasen med de installningar som
valts, forst efter det att guiden avslutats.

2. Fyll i namnet pa det nya féretaget samt namnet pa databasen, t.ex Foretag.fdb. Man
kan vélja namn pa databasen eller 18ta det férvalda sta kvar, men databasen maste
alltid avslutas med ".fdb".

3. Det finns mdjlighet att kopiera instéllningarna fran annat féretag, genom att markera i
rutan Kopiera fran foretag och sen markera ett av féretagen i listan. Har man inte valt
att kopiera instaliningarna sa kan uppgifterna fyllas i nar man gar igenom guiden eller
efter att foretaget skapats.

4, Valj Nasta och gd vidare.

5. Guiden visar i olika steg installningarna fér aktiva anvandare, Egenskaper, Tolkning och
EDI samt E-post. Har man valt att kopiera fran annat féretag sa visas dven de
uppgifterna. De uppgifter som ar unika for de kopierade féretaget kopieras inte.

6. Valj Nasta och till sist Avsluta. Det nya féretaget har nu skapats.

Andra
Har kan man byta namn pa féretaget. Databasnamnet kvarstar.

Radera

Om man véljer att radera ett féretag kommer databasen och alla andra instéliningar fran
foretaget att raderas fran SWINX ScanLev.

Mycket viktigt att man tar en SAKERHETSKOPIA INNAN FORETAGET RADERAS!

Det gar inte att radera det féretag man &r inloggad i.

Uppdatera
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Det gar att uppdatera flera databaser samtidigt utan att man behéver logga in i varje
foretag for sig.

I listan som visas kan man valja vilka databaser som ska uppdateras samt vilket
versionshummer de har. I hégra delen visas en loggning av vad som har skett vid
uppdateringen.

Anvandare

Har kan man bade &ndra och aktivera befintliga anvéndare. Vill man ligga upp en ny
anviandare (som inte finns sedan tidigare), sa gors det istallet under Instillningar ->
Anvindare.

. S

7

Faretag

)

Egenskaper

[ A
Amvandare

o

Markera en aktiv anvandare i listan till vanster.

Till hdger visas foretaget/foretagen och de behérigheter som anvandaren har i respektive
foretag.

Bockar man ur Aktiva ovanfér anvandar-listan visas aven inaktiva anvandare, men i
ljusgra text.

Om man bockar ur Aktiva uppe till hdger ovanfor féretagslistan, sa visas dven de
foretagen dar anvdndaren ar inaktiv. I kolumnen Anvandare visas antalet aktiva
anvandare i féretaget.

Installerade foretag

2
A=
Foretag =
33 dndra [2) Syniaorisera Atva [
j Aktva [ Foretag Behrighet E-post Arvvandare
Egenshaper S T ; | Attestatt Nya| _ Ala] Fakira: . P F
o 1 o Haenn o | Adin| Kartering| Overfoe| ¢ M08 o 8 FaRLR i |advess Attest antal
P Lr oD SWINK DEMO 2015 5000 v v v ¥ ¥ blm@swin.se il
Anwindane : Ak } |Swin Dema A8 50000 = v ¥ | [ ftne.piblad@swinxse = 14
BE vEos E LT
o Demo Persson

Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Andra

Markera en anvéandare i listan och vélj Andra fér att redigera Namn, e-postadress eller
l6senord. Har kan man dven aktivera och inaktivera anvédndare, svara da Ja for att
bekrafta uppdateringen i samtliga féretag.
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Bekrafta s

9 Uppdatera samtiiga faretag?
| |

L v 2|l X b

Detta paverkar bara anvéndaren i de féretag som denne ar aktiv/inaktiv. En inaktiv
anvandare som aktiveras, laggs inte till i de féretag denne tidigare inte haft behérighet i.

Synkronisera

Anvands endast i de fall som behérigheterna inte stammer med vad som visas och det som
angetts i foretagen.

Guider for att lagga till anvandare i ett foretag eller lagqga till

foretag pa en anvandare

Om man vill andra pa vilka anvdndare som ska ha tillgang i de olika féretagen sa finns det
tva satt, beroende pa om man utgar fran fliken Foretag eller Anvdndare , dvs ett
foretag dar man vill Idgga till fler anvéndare eller en anvandare som ska fa behérighet i
ytterligare ett féretag.

En anvandare som redan finns och som ar satt till inaktiv ska bara aktiveras och laggas till
i ratt foretag.

Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Léggotill anvandare i ett foretag

1. Ga till fliken Foretag och markera foretaget som en anvandare ska laggas till i. Listan
visar de anvandare som ar aktiva i foretaget. Bocka ur Aktiva hégst upp till hdéger, for
att dven visa de inaktiva anvandarna som finns i féretaget. Man kan alltsa aktivera en
anvandare som ater ska ha behérighet i foretaget. For att lagga till anvéndare som
finns aktiva i andra foretag, ga vidare till punkt 2.

2. Om anvandarlistan &r tom s& klicka i rubriksféltet ID, annars i faltet for ID pa den

nedersta raden for den sista anvandaren i listan.

Tryck pa tangenten pil ner pa tangentbordet.

Klicka i faltet for ID pa den tomma raden som lagts till.

Véalj den anvéndare som ska laggas till och tryck pd OK.

o v AW

Kontrollera behérigheterna och ev. e-postadress pa anvdndaren som géller for detta

féretaget. Andra vid behov.

7. Vill man samtidigt plocka bort en annan anvandare sd ska denne bara inaktiveras i
foretaget, ej raderas! Bocka i sd fall ur rutan Aktiv pd raden for anvéndaren.

8. Valj Spara.

Ge en anvandare behdrighet i ytterligare ett foretag
1. G3 till fiken Anvdandare och markera anvandaren.
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2. Klicka i rubriksfaltet Namn om listan &r tom, annars i filtet for Namn pa den nedersta
rader for det sista féretaget i listan.

Tryck pa tangenten pil ner pa tangentbordet.

Klicka i faltet for Namn pa den tomma raden som lagts till.

Valj det féretag som anvdndaren ska ldggas till i, tryck pa OK.

AN U

Kontrollera behdrigheterna pd anvandaren som denne ska ha i féretaget och &ndra vid
behov. Vid behov, kontrollera att anvandarens e-postadress ar korrekt.
7. Upprepa om anvandaren ska ha behdrighet i flera féretag.

8. Valj Spara.

De anvandare som har behdrighet i flera foretag ser fliken Valj foretag... till vanster under
menyn.

/:{ valj foretag...

? support (1)

| | i
1 Avsluta (Alt+F4)

Nar man véljer att logga in i ett annat féretag sa visas in en sammanstéllning éver:

e antalet fakturor som den inloggade anvéndaren har att godkanna och/eller attestera i
respektive foretag

e antal fakturor som ar tolkade och finns att importera

e antal fakturor som har status Klar eller Attesterad (som ska éverféras till
afférssystemet)

Man byter féretag genom att dubbelklicka pd det féretag som man vill vara inloggad i.
Man behéver inte logga in pa nytt bara fér att man byter féretag.
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Valj faretag %
sgk: |
| Mamn « |Attestera  |Tolkade Attesterat
| |swm DEMO 2015 z 1
|+ | Swinx Demo AB 41 174
3 Uppdatera W 0K 3 byt

4.2.2 Egenskaper

Har finns foretagets standardinstallningar for de férval man kan goéra for att underlatta
bearbetningen av fakturorna. Dessa instdllningar ar tillgangliga for de anvandare som har

Admin-behdrighet i programmet.
Vissa av installningarna kréaver en omstart av programmet.
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Generellt forslag vid fakturaregistreringen att godkdanna och attestera samtliga
fakturor. Man valjer en eller flera anvandare som ska godkdnna och attestera samtliga
fakturor. Forvalet kan &ndras p& fakturorna under registreringen eller bearbetningen av
fakturorna.

Automatisk attest. Om man istéllet markerar Automatisk attest s véljer man bort
programmets godka@nnande- och attesthantering. D3 blir fakturorna automatiskt godkanda
och attesterade av den anvdndare som valjer Spara i samband med en fakturas
registrering. Har man installt fér bdde generellt och automatiskt attesthantering s& blir en
faktura godkand och attesterad av de anvandare som ar férvalda samt av den som sparar
fakuran.

Registrering. Har staller man in énskad Momssats, t ex 25,00 fér vanlig moms pad 25%.
Programmet raknar d3 sjalv ut beloppet och det kommer upp som ett automatiskt férslag
vid fakturaregistreringen. Man har mdjlighet att andra féreslaget momsbelopp under
fakturans registrering och bearbetning. Datumkontroll anvands for att undvika att
fakturadatum hamnar pa fel manad eller ar. Forsta vardet anger hur manga dagar tidigare
in dagens datum man accepterar som fakturadatum, andra vardet anger hur mdnga dagar
senare. Skulle man ange ett datum utanfor intervallet vid fakturans registrering s& kommer
programmet att ge en varning men &nd3 acceptera det inmatade datumet. I féltet
Fakturadag kan man stdlla in vilket som ska vara foreslaget fakturadatum vid registering
av fakturor. Stalls in som skillnaden mot dagens datum. T ex -1 betyder att féreslagen dag
kommer att bli gdrdagens datum.

Urval. Nar man arbetar med projekt och/eller resultatenheter och vill ha méjlighet att sdka
bland fakturor p respektive projekt eller resultatenhet. Vid markering eller avmarkering
maste programmet startas om for att dndringen ska g% igenom.

Anvand valuta. For registrering av fakturor i annan valuta an SEK.

Referensfilt. Vill man anvédnda ett extra félt i registreringsbilden s& markerar man rutan
Synligt och far dd dven mojlighet att satta dnskad bendmning pa faltet. Faltet visas dven
som en egen kolumn i de olika listldgena. Vid behov kan man &ndra bendmningen pa faltet
och avmarkera det. Avmarkerar man féltet tas aven kolumnen bort i listan.

© SWINX AB 2021



41

SWINX ScanLev Anvandarhandbok

Rullist for objekt. Lampligt endast for den som har koppling till Mamut! Vid val av projekt
vid registrering av en faktura sa visas en lista, sa som den ser ut i Mamut.

Tolka QR Code. Far man fakturor med QR-kod s& tolkar programmet den information som
finns i QR-koden, det férutsatter att QR-koden innehaller de uppgifter som ska anges vid
fakturornas registrering.

Upplosning PDF:er. Valj en hégre upplésning for att lattare tyda fakturabilden vid
registreringen. Véljer man alternativet Hog sa kan det ta lite langre tid att lasa in
fakturorna.

Forfinad pdf-rendering. Anvands i de fall nar man far en faktura som inte visas pa ratt
satt efter att man last in den i SWINX ScanlLev. Det ger en nhoggrannare dversattning av
pdf:er till bilder vid hantering av vissa typer av pdf:er.

Placera kontering till. Har valjer man om registreringsfaltet och konteringsrutan ska vara
till vanster eller hoger om fakturabilden.

Tema. Har véljer man utseende pa sin skarmbild.

Forenklad inmatning av anvandare. Det finns 3 olika alternativ fér att valja anvandare
som ska godkanna och attestera fakturor. Det ena alternativet aktiveras har och det ar
nar man vill vdlja anvandare genom att soka sig frami en lista. Anvandare som motsvarar
inmatade tecken (i vald kolumn), markeras i listan. Valj markerad anvandare genom att
trycka Enter eller pa8 OK. Upprepa sékningen om fler anvandare ska véljas att
godkanna/attestera.

Attest
Godkanna: | Abest: >
H Avanceral...

Kanba i — skt |De

5910 A

5340 ! |Id_= Hamn Attestratt

£330 g | |AB12CL Anders Benglteson

5530 L |ﬂF Annika F 1 (D
AS ANton SYensson 500 DD
BOS  Bjorn Serenhov 50 000
EE Eva Erksson 50 000
GG Gitlan Googesson 10 00D
GHY  Gustav Harald Yngwe 100 000
HB Helge Bertisso 1000 ODD
KK Kalle Karlsson 2000
MO Maria Olsson 50 000
PI Pia Ingensson 1]
5L Siv Ljunggren 100 Q00
TP Tina Pilblad

W oAk T
K, ¥ pvbryt
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4.2.3

Valet av férenklad inmatning galler for val av anvandare till att godkanna eller attestera
nar man registrerar fakturor.

P& 6vriga platser i SWINX ScanLev dér anvéndare kan véljas, f&r man antingen skriva in
ett ID eller 6ppna en lista med valbara anvandare.

Direkt till nasta bild. Vid registrering av faktura visas nasta fakturabild direkt efter att
den féregdende fakturan har sparats.

Varning forfallodatum. Ange antal dagar innan férfallodatum. Férfallodatumet kommer
markeras i rott i de olika listlagena, nar férfallodatumet narmar sig.

Bildfiler - S6kvag. Har anges stkvagen till den den katalog som SWINX ScanLev laser in
fakturor i fran ndr man valjer att hamta de skannade fakturorna. Det &r alltsa i denna
mapp/katalog som fakturorna ska sparas ner nar man skannar in dom.

Sokvag till databas. Informationen visar var SWINX ScanLevs databas ar placerad.
Azure. Tilldaggsmodul. Nar fakturorna ar fardigbehandlade i SWINX ScanLev och éverfors till
affarssystemet for bokforing, sd skickas fakturorna dven till Microsoft Azure for

molnlagring.

Rensa. Har kan man utféra en rensning databasen, valj mellan Period, Leverantorer eller
Anvandare.

Anvandare

Har sker uppldgg av nya anvandare samt underhdll av befintliga anvandare och deras
behdrigheter i det foretaget som man ar inloggad i.
For att 1dgga upp en ny anvandare kravs inloggning som SYSDBA.

Géller det underhdll av dvriga anvandare och andra féretag som man har i sin licens, sa
gors det istallet under Instdllningar -> Foretag.

By Instaliningar
~N Installerade foretag
= IFeretag! | Amvandare
Faretag

+ Dyt # Andra

-

I listan visas alla aktiva anvandare, bocka ur Aktiva for att visa aven inaktiverade
anvandare i foretaget.
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By Instaliningar .
\ Anvandare
i
' [y | [23Andra | & Radera SYSDBA | Akitva [V
Faretag

Klicka p& nedan rubriker fér att visa mer information. Sténg informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Ny - Skapa anvandare

1.

Eall SN

Valj Ny. En lista med alla anvandare som finns i upplagda i Firebird visas, dvs de som
inte ar aktiva eller inaktiva i féretaget. Har man tilldggsmodulen Fler féretag i sin licens
sa ar anvandarna aktiva eller inaktiva i de andra féretagen. Finns den nya anvandaren i
listan s& dubbelklicka p@ denne och vélj Ja. Anvéndaren ldggs nu till i foretaget.

Valj Ny langst ner foér att skapa en helt ny anvandare.

Fyll i ett ID och namn fér anvandaren.

Ange anvandarens behérigheter, satt ett attestrattsbelopp om anvandaren ska kunna
attestera fakturor, ev. e-postadress samt I6senord.

Anvandare =

Anvandare
Id: 123458

Mamn: |abc def
Behorighet

o |Nya fakturor || Kontering | Chverftring
+ Fakturafiode < Ala fakturor + Admiristrator

Attestratt (SEK): S Aktiv
Standard

Pragekt >

Resenhet =

E-post

Adress:
Attest:

Lasenord
Nytt losenord; “#*esssssssss
Mri'h - Urd: IEEANNEEAANEX

o Ok 5 Avbryt

Valj Ok och sen Spara.

Tank pa:
e Ett ID kan aldrig éndras nar det val ar skapat. Om ett ID ar fel, inaktivera det och lagg

sen upp ett nytt korrekt ID. Har man manga anvéndare bér man undvika ID som bestar
av anvédndarnas initialer. Eftersom ett ID som "AJ", skulle kunna gélla bade fér Annika
Johansson och Anders Jénsson.

e ID kan vara max 6 tecken. Giltiga tecken ar bokstaver (anges automatiskt som versaler)

och siffror. Inga mellanslag, &, &, 6 eller specialtecken kan anvéandas.
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e Ett namn kan vara max 30 tecken inklusive mellanslag. Vi rekommenderar att man
undviker specialtecken.

e Om man inte &ndrar bland behérigheterna pa en ny anvéndare sd far denne automatiskt
full behorighet.

o Attestrittsbelopp (max totalbelopp pa fakturor) ar det belopp som anvandaren har ratt
att attestera. For att godkanna fakturor behévs inget attestrattsbelopp.

¢ Anvandaren satts automatiskt som aktiv.

e Ett standardval av projekt eller resultatenhet, betyder att de fakturor anvandaren
registrerar, automatiskt registreras med projektet och/eller resultatenheten.

e Om anvandaren ska godkanna/attestera via e-post, ett programtilldgg till SWINX
ScanlLev), sa@ maste det anges en e-postadress samt markeras i rutan Attest. D& kan
man skicka fakturor fér godkdnnande och/eller attest via mejl samt paminnelser till
anvandaren som inte returnerat fakturor i tid.

e Losenord behdvs, anvands for att komma in SWINX ScanlLev. Det far vara max 13
tecken, giltiga tecken ar: '#$%&+- a-z A-Z 0-9

Andra

Markera anvéndaren i listan och vélj Andra. Ett ID kan inte &ndras men &vriga falt och
stavning p& namn gar bra att dndra. Man bér inte &ndra anvéndarens namn till annat
eftersom det &ven slar igenom &ven pa dldre fakturor. Glém inte att spara &ndringen.

Radera
Radera anvands normalt inte! Inaktivera istallet den anvandare som inte ska langre ska
vara aktiv i programmet. Antalet inaktiva anvandare raknas inte i er licens.

SYSDBA

Har kan man andra ldsenordet fér SYSDBA. GIom inte att notera I6senordet! Man kan inte
fa fram ett befintligt I6senord och befintligt 16senord maste anges for att kunna adndra det
till ett nytt.

424 E-post

Det finns en tillaggsmodul till SWINX ScanLev som goér det mdjligt att godkanna och
attestera fakturor via e-post samt skicka paminnelser om oattesterade fakturor till
anvandarna.

Dar &r en del instéllningar som man férst behdver gora i programmet och man nar dessa via
Instédllningar - > Epost.
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@ Instillningar

Egenskaper
o’
_-ﬁ
Anwandare

(N

1=1
Epost

Wisma Admin

e Man behdver en e-postadress av typ POP3 eller IMAP4 samt en SMTP-server.

e SWINX ScanlLev maste ha ett eget e-postkonto, som inte far anvandas till ndgot annat,
eftersom programmet hdmtar alla meddelanden som finns i breviddan. Det lattaste &r om
man anvander sin befintliga doman och lagger upp en adress, typ attest@doman.se.

e Om man har flera féretag i sin licens, s ska det skapas en unik e-postadress for varje
enskilt féretag i SWINX ScanLev. Det &r da lampligt att anvanda sig av
attest.féretag@doman.se.

e I SWINX ScanLev finns det en méjlighet att ange en avvikande server och ett
anvandarkonto for paminnelser.

e For alla anvdndare som ska attestera och godkanna fakturor via e-post, s maste det pa
anvandarna i anvandarregistret inne i SWINX ScanlLev, anges en e-postadress samt
markeras for attest.

Anmvandare =

Anvandare
Id:
Mamn: |Tina Pibled
Behorighet

 [Mya fakhror ¥ Kontering ¥ Owverfteing
o Fakturafiode < Alla fakturor + Admiristratoe

Attestratt (SEK): o Albcdiv
Standard

Prajekt x
Resenhet =

E-post

Adress: hna.:wl:lad TEwing, 58
o Abtest:

=% Lisenord " Dk . Avbryt
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Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Installningar

For att kunna sdnda och hamta e-post maste instéllningar géras som anger vilka servrar
programmet ska kommunicera med samt vilket e-post konto som ska anvandas.

Vissa e-postleverantérer har inget krav pa autentisering vid utgdende e-post och man
behdver da inte markera Kriaver autentisering eller ange anvéndare och l§senord.

Det finns tva olika principer nar det géller att ange e-postadresserna:

e Den adress som SWINX ScanLev ska hamta ifran, anges under inkommande server.
Det ar samma adress som anvandarna svarar till nar de ska godkdnna/attestera
fakturorna.

e Adress till nagon administratér p@ t ex ekonomiavdelningen, s& anvdndarna kan
vidarebefordra e-postmeddelandet dit, om det &r ndgra oklarheter géllande fakturan.

E-post
4" Meddelande. .. Logging
E-post attest Paminnelser
Wisa Mamn: Attest foretaget Visa Mamn: Ekonomizvdelningen
E-postadress:  sttest@domin,se E-postadress:  admin@domin, s
Sarver ins&alning < Server installning
< Walj epost leverantse > = < Valj epost leverantar» =
Litgdende server (SMTF) Utgdends server [SMTF)
Seryer: smip.doman. se | | Cerver: |smip,domin.se

' Kraver autentisening ¥ | Kriver autenti=ering

Anvandare: scanlevepost ArvEndare: scanlevepost
Losenord; s Lbzenord; [*e====*=
Port: 25( = Port: 29 =
58L: TLS: [NoTLS 5L W TLS: |UseExphatTLs bod

Inkommande server
Pratakal
o POP3 IMARS
Server: |pop3.domén.se
Arvvandare; scanlevepost
Lgenord; | <=t
Part: 110) <
551z TS: |NoTLSSuppoart
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Man kan testa kommunikationen med respektive server. Klicka pa ikonen fér den server
som ska testas och ange valfri e-postadress dit testmeddelandet kommer skickas.

UtgBends server (SMTF)

Server: |smip.doman,se | u,{1|

+ Kraver autentisering

Anvandare: |scanlevepost

Lisenord: |weeeeeises
Port: 25 =
581 TLS:

Vid en felsékning kan man klicka i Logging. D& éppnas en dialogruta som visar alla
kommandon och meddelanden som skickas mellan SWINX ScanLev och e-postservern.

E-post

(¥ Meddelande. ..

Valja meddelandetext

Meddelandet som skickas tillsammans med bilderna pa fakturorna kan stallas in under
Meddelande.

E-post

¥ Meddelande. ..

E-post attest
Visa Mamn: Attest foretaget

E-postadress: attestSdomén,se

Valj fliken E-post attest.
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[
&

Meddelande =
E-post attest | PAminnelser

frende: Fakiura {fakburanr} frdn {everantarsnamn}

Heil

Vore tacksam om du kunds {@attest, attestera, godkinna} denna fakiura 58 snart som misfigl.
Forfallodatum ar {forfalodatum).

Vilj "Swara” pd detta meddelande om du anser att fakburan &r korrekt,

Om ndgot inte stammer s3 valjer du istallet att vidarebefordra meddelandet 4l ekonomi@testforetaget.se, samt anger av wlken
arledning.

Du kan 2ven se fakiuran hir: hittp: [fecanlev 23 fweb 2 login

Mizd vanig halsning,

Bronomiavdelningen

I texten kan man ange ett antal olika variabler, som vid sandning av meddelandet ersatts
med information om den aktuella fakturan.

Variabeln {l6pnr} blir alltsa ersatt med fakturans lI6pnummer i SWINX ScanLev.
Hogerklicka i amnesraden eller meddelanderutan for att valja variabel.

Leverantorsnammn
Lép Nr
Fakturadatum
Farfallodatum
Faktura Mr
Referens Mr

Attesttyp

Attest

Man kan aven ange en variabel som bérjar med {@. Den ar uppbyggd enligt principen
{@VILLKOR, OMSANT, OMFALSKT?}. Resultatet fran variabeln
{@attest,attestera,godkdanna’} blir godkanna nar meddelandet skickas till en
anvandare som ska godkanna samt attestera om anvandaren istdllet ska attestera
fakturan.

For de som kor tilliggsmodulen SWINX ScanLev ReFlex s& kan man ldgga in adressen dit.
D3 kan anvandaren klicka pd lanken och logga in for att godkénna/attestera alla sina
fakturor.

Det gar inte att 6ppna fakturan direkt via ldnken, man far istallet 6ppna den bifogade
PDF:en som bifogats i e-postmeddelandet.
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Pa@minnelse om oattesterade fakturor
For att underlatta arbetet fér ekonomiavdelningen finns en pa@minnelsefunktion fér att

skicka ut en lista 6ver fakturor som inte ar godkanda eller attesterade.

Uppgifter om vem eller avdelning och den e-postadress som man vill ska st som

. .s . . . o . . -
avsandare, stéller man in i falten pa héger sida som avser bara PaAminnelser. Fyller man
. . .s o . . . . . . . o . . . . .
inte i falten sa anvands istallet de installningar som finns pa vanstra sidan, i falten for

Utgdende server.

E-post

[ Meddelandsa...

Legging

E-post atbest
Visa Mamn: Attest foretaget
E-postadress: attest@doman.se

Pdminnelser
Visa Mamn: Ekonomiavdelningen
E-postadress:  admin@doman.se

Server instalning
< Wl epost leverantor »
Utghende server (SMTF)
Server: smip.doman.se
+ Krdver autentisening
Anvandare: scanlevepost
LEsenard; e

Port: 25| =

S5L: TS: |

Pa@minnelsetexten ldggs in under Meddelande och fliken PAminnelser.

¥| Server instillning
< Valj epost leverantdr>
UtgSande server (SMTP)
Server: (smip.domén.se

W| Kraver autentisaring
Anvandare: |scanlevepost
Léisenoed; |====ssss
part: 25 :|
551 W TLS: |UseExpldtTLS
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%y Meddelande o B =

E-post attest Paminnsser

frende: Paminnelse fakturor att godkanna eller attestera

Efter en genomging sv vilka fakturor som inte kommit tilbaks il ekonomisvdslringen efter godkarmande och attest]ser vi fram smot att
snarast 13 tibaka foljande fakiuror frén dig:

o O b

E-postattesterna skickas ut fran mappen E-post och under fliken Skicka. Markera i rutan
for Alla eller markera valfria rader, valj sen Skicka.

P&minnelser skickas istéllet ut fr&n mappen Distribuerade. Markera i rutan for Alla eller
markera valfria rader, valj sen Paminnelse och bekrafta.

Mer om funktionerna finns har.

425 Koppling till affarssystem

Nar fakturorna behandlats klart i SWINX ScanLev ska de féras dver till affarssystemet.
SWINX ScanLev kan kopplas mot ett antal olika system och beroende pa vilket system
man ar kopplad till, s& ser installningarna lite olika ut. Se flikarna hér till vanster i menyn,
om vad som galler for det affarssystem som ni anvander.

Oavsett vilket affdrssystem man anvander sa ar det har, under Instéllningar -> Visma,
som man uppdaterar och importerar konton, leverantérer, nytt bokféringsar etc., fran
affarssystemet till SWINX Scanlev. Det gar &ven att uppdatera varje register i respektive
lista, men da &r det bara just det registret som uppdateras.

Nummerserier
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Vi rekommenderar dven att man, om det &r méjligt, stéller in nummerserien pa
leverantérsfakturorna i sitt affiarssystem, sa att den bestar av minst 5 siffror, dvs lagst
10000.

Nummerserien ska inte bérja pa ett ldgre nummer an vad den sista leverantérsfakturan har,
i Visma sedan tidigare.

Nar en faktura dverfors far den ett I6pnummer inne i Visma och det numret kan man &ven
se i SWINX ScanLev men d& som Dok Nr. S3 pa en 6verfoérd faktura i SWINX ScanlLev
finns bdde Lop nr (var egen nummerserie) och Dok Nr.

S& har ser det ut i SWINX Scanlev. Fakturan har 16p nr 1579. Nar den dverférdes till Visma
sa uppdaterades fakturan med dok nr 42287, vilket ocksd &r det nummer som fakturan fatt
i Visma.

£+ Do 42287 o) Overfard viande Makulerad Loper: 1579

Har ser man istallet fakturan i listldget och d& finns Lép Nr och Dok Nr som egna
kolumner.

Alls Fakburg
sg: | < 2 |~
L | Status Lap hir Dok hir ~ |Leverantorsnummer | Leverambirsnamn
5 dc = il i als
Qverfird 1579 42387 15608 SWINY

Kolumnen Dok Nr i SWINX ScanlLev &r i alfanumerisk ordning. Det betyder att de visas i
ordningen 1, 11, 111, 111, 2, 200, 21 osv. S& om man bérjar nummerserien i Visma pa t ex
1 s3 kommer man aldrig kunna sortera fakturorna inne i SWINX ScanLev, i den faktiska
dokumentnummer-ordningen.

I listldget kan man ocksd sdka efter en faktura med t ex ett visst Lop Nr eller Dok Nr. Det
finns aven andra bra sokfunktioner i programmet, se i avsnittet Hitta.

Vart Lép Nr i SWINX ScanLev bérjar pa 1 och den nummerserien kan man inte &ndra.

Konton

Nar man registrerar fakturor i SWINX Scanlev sa finns tva falt avsedda fér fakturans
totalbelopp (lev skuld) och momsbelopp (ingdende moms).

Kontona som anvdnds ndr man anger ett belopp i ndgot av falten &r férvalda och hamtas
automatiskt fran affarssystemet. I Visma Administration finns de angivna under Arkiv ->
Foretagsinstadllningar -> Foretag -> Kontonummer. For mer information om valda
konton och kontoplan hanvisas till respektive affarssystems support/hjalp.

Om man andrar kontona i affdrssystemet maste man uppdatera det i SWINX ScanLev,
vilket gbrs i SWINX ScanlLev under Instadllningar -> Visma Administration (eller det
affarssystem man har programmet kopplat till).
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4.25.1 Visma Administration

Visma Administration

I Visma Administration ser man sékvagarna till programmet under Hjdlp -> Om Visma
Administration och knappen Systeminfo.

slningar Bokfaring Wskrifter Hjalp

=

Om Visma
Administration

Systeminformation

Sokvag gemensamma filer:
C:\ProgramD atabSPCSASPCS Adminictration\Gemensamma filer

Sakvag programfiler:
C:-\Program Files (<86 PCSYSPCS Admirestiation

Koppling mot Visma Administration
Detta gors fran SWINX Scanlev under Instéllningar och Visma Admin.

Sékvagarna i SWINX Scanlev ska vara exakt samma som i Visma Administration. Ar Visma
Adminstration inte ratt installerat kommer inte heller SWINX ScanlLev fungera som det ska.
Sokvagarna till Gemensamma filer och Integration hamtas fran Registry.

-I Registry nycklar

Windows Registry Nycklar

Version

32 - bitars HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\App
Paths\SpcsAdm.exe

64 - bitars HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\Microsoft\Windows\Current
Version\App Paths\SpcsAdm.Exe

1. Valj féretag genom att klicka pa Bladdra till hdger om faltet Foretag. Aven denna
sokvég ska vara exakt samma som i Visma Administration. Detta &r ocksd den enda
sokvdg som man vid behov kan behdva &ndra. De andra sokvdgarna ar gramarkerade
och kan inte andras.

2. Genom att klicka pa knappen Kontrollera far man en kvittens pa att kopplingen
verkligen gar till ratt databas.

3. Genom att déarefter klicka pa knappen Uppdatera hamtas registeruppgifterna fran
Leverantdrer, Konto, Projekt och Resultatenheter (samt Valuta om det anvands) i Visma
Administration, éver till SWINX ScanlLev. Samtidigt skapas menyn "Integration" inne i
Visma Administration. Denna gor det mojligt att direkt visa fakturabilderna inifr&n Visma

Administration.
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4. Markerar man inte Gialler alla anvindare maste instéllningen géras for alla anvandare

som ska ha méjlighet att Idta SWINX ScanLev kommunicera med affdrssystemet.

Kontrollpanel

' I
~ Visma Admin
L=
Faretag
-
L
Siikna
Egenszkaper | =
..‘ Gemenzamma filer:
u’i}
Anvindare Integration (program):
= Faretag:
Epost
Visma Admin | Galer ala anyBndars nstallera
]
Kallar
= —]
(]

4.2.5.2 Visma Compact

Instdllningar i Visma Compact

C:\ProgrambData\SPCSYSPCS Administration \Gemensamma filer,

C:\Program Files (x86)\SPCS\SPCS Administration',

Wisar att det
verkar som att
katalogerna ar
ratt.

1. Valj foretag.

WTINAD1SPES_AdmnistrationfFdretag Levsc)

{ ¥ kontroliera |
(Mfonirolera ] o =
3. Uppdatera. 3 Uppdatera

For att kopplingen ska fungera s& bra som mdjligt ska féljande instéllningar goras inne i
Visma Compact. Under Register - > Foretagsinformation ska Arkivera inldasta

dokument markeras.

Almant
| KEonirolera chedsfira

| Siffra vilier text frin texiregster
| Austomatisk: foretagsantedming
| Anvwind endast 1:a ver, serie
| aveind valuts
I 7| Arkivera irlssta dokument FJ(
Haders ongraldosument aTbér aridverng

Antal dagar bakit | ransakbonskstor: 30

Daginbervall | Gversikber: 7

7
;Zl
f

sk
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I Visma Compact kan man numera ha flera fakturaserier for leverantérsfakturor. Nar man
registrerar fakturor inne i Visma Compact véljer programmet nummerserie pa ett annat satt
&n hur serien valjs nar man anvénder ett externt program. For att man ska vara saker pa
att ratt serie blir vald ska man satta en fakturaserie till férvald. Detta gérs under Register
-> Rakenskapsar - > Fakturaserie.

Rikenskapsir 2
Star bl bums 11-01-01 M amn Stabus -
Shutdatumn: 11-12-31 200801 0801-0812 Oppet

. 2005901 0901-0912 Oppst
Oenes tning - =
thed 201001 1001-1012 Oppet
Kontoplan: BAS 2005 mini 1.1 201101 1101 - 1112 Oppet —
Perioder Verifiatserier Fakhuraserier
Seretyp Mamn o Bendening Masta Status
Kundfakbura KF1 200601 Mundfakburs 10
Kurdfakiura KF2 20070 1 {u‘rdFaLku.ra 1043
I Leverantorsfaktura LF3 110001  Leverantorsfakcira 1216 Forvald |
Leverantirsfakiura LF1 200601 Leveran torsfalkctura 1
Leverantirsfakiura LF2 0701 Leverantirsfakctura 4501
Order OR1 200601 Ordar 1]
Order oR.2 200701 Order 101
Bestalining 1 200601 Bestalning 1
Bestilining B2 00701 Bectilining 1001
Viza inte dolda serer Ty Searia
Hytt & Avshita & Vil Avbryt

Registernycklarna som anvands for version 6 av Visma Compact ar:

Win32: HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Visma Spcs\Visma Compact\Program
HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Visma Spcs\Visma Compact\Database
Win64: HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\Visma Spcs\Visma
Compact\Program
HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Wow6432Node\Visma Spcs\Visma
Compact\Database

Nyckeln fér var databasen finns skapas férsta gangen Visma Compact startas.

Koppling mot Visma Compact
Detta gors fran SWINX Scanlev under Instéllningar och Compact.

Sokvagen till Visma Compact och till foretagen hiamtas fran registryt i datorn och kan inte
andras har. Har man en avvikande s6kvag, kan man under Avancerade, ange s6kvagar
som avviker bade fér var Visma Compact &r installerat och var de féretag man vill arbete
med finns.

1. Vvalj féretag, klicka p@ knappen Bladdra for att fa fram en lista pd samtliga féoretag som
finns installerade i Visma Compact. Kommer det upp ett felmeddelande beror det pa att
féretaget inte har kunnat dppnas. Det beror oftast pa att féretaget inte har
konverterats fran en tidigare version av Visma Compact eller att det behéver frislappas.
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2. Genom att darefter klicka pa Uppdatera hamtas registeruppgifterna fran Leverantérer,
Konto, Projekt och Resultatenheter (samt Valuta om det anvdnds) i Visma Compact,
over till SWINX ScanLev.

Projekt och Resultatenheter motsvarar Objekt 1 och Objekt 2 i Visma Compact.

3. Markerar man inte Galler alla anviandare maste installningen goras for alla anvéndare
som ska ha méjlighet att Idta SWINX ScanLev kommunicera med ekonomisystemet.

Kontrollpanel

L Compact
= Sakwig
Faretag
n Viema Compact:
L
Egenskaper
.%- Féretag 1. Valj foretag.
=i
Anvandare Orvningsbolaget AB o

v Galler alla anvandare

Epast
6 S

=
Mallar
=

-

4.2.5.3 Mamut

Mamut

Uppgifterna servernamn, instans och systemdatabas som kravs for att aktivera kopplingen
mellan SWINX ScanLev och Mamut, finns under Visa -> Instdllningar -> Ovriga
Instédllningar - > Andra program i Mamut.

Det som anges som server i exemplet nedan fran Mamut, visar att servern heter local och
instansen heter Mamut (servernamn\instans) samt att systemdatabasen &r 1
(System0001).

Uppgifterna om féretagets nummer finns under Arkiv -> Oppna foretagsdatabas i
Mamut.
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() Instaliningar ]
{:} Andra program E
Instaliningas

Dretta Forster vicar vika piogram ph datom som piogrammet kan kopplas b, sokvag bl dit
dokurmeriloent bde 2aml datorinet Slningar It e-post och sk

Irvstalesade progra ' {vriga instaliningar
W ——

Server [loc-al]\ rmat
System Siystem00
Lokumentomeade T e o obhe ubhG 1 s R | D aaveyser | Hedgera

it P

Koppling mot Mamut

Detta gérs fran SWINX Scanlev under Instéllningar och Mamut.

1. Om Anvidnd Windows-sidkerhet &r ibockad, s maste alla anvéndare i Windows ha
administratdrsrattigheter i natverket. Normalt &r det ju inte s3. Man bockar ur rutan
Anviand Windows-sidkerhet och klickar sen pd Anvandare uppe till héger. D3 laggs
en speciell anvandare for SWINX ScanlLev upp i SQL-servern som alla anvander for att
ansluta med. Trycker man flera ganger pd knappen far man ett felmeddelande eftersom

anvandaren redan finns.

2. Valj foretag.

Genom att darefter klicka p& Uppdatera hamtas registeruppgifterna fran Leverantérer,

Konto, Projekt och Resultatenheter (samt Valuta om det anvands) i Mamut, over till

SWINX ScanLev.

Kontrollpanel

a Mamut
(=}
Foretag
|_I~_ Server
% Mamn: BIORMNO4
Egenskaper
9 Instans: MAp 2. Walj faretag.
=
o}
Anvindare Féiretag: 13 Systemdatabas: iz
rlgl Arwand Windows-sakerher: [

1. Bocka ur rutan,

klicka sen pa
Anvandare uppe till
higer

Epast

9

Mamut

Mallar

| Konirollera

m
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4.2.6 Konteringsmallar

Genom att arbeta med konteringsmallar i SWINX ScanlLev kan man automatisera
dterkommande konteringsrader, antingen per faktura eller per leverantdr. Exempel pa
anvandningsomrade &r hantering av moms pa EU-fakturor eller omvand byggmoms. Har
man SWINX ScanLev kopplat mot Visma Administration ar det enklast att importera
mallarna darifran.

Hanteringen av mallar ligger under Installningar -> Mallar i SWINX ScanlLev. Bilden visar
en lista dver tillgdngliga mallar som skapats eller importerats fran Visma Administration. I
listans ovankant finns de knappar man anvander for att arbeta med mallarna.

@f Installningar
.\9,
P4
. Mallar
ral
4 Ny » Bnidka '8 Radera [=} importera
Faretag - -
I visma ID Mamn « |Begkrivning
[T Ber moms byogtjanst Vid omv skattshyldghet for byaatibnater
Egenskaper Fordelning per RE Fordelning mellan flera resultatenheter
o Lew fakt EU
ot g
i Ty Tebefoni Tebefon kanterat per RE
Arwandare
Epost
Visma Admin
Mallar

Klicka p& nedan rubriker fér att visa mer information. Sténg informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Ny

1. Nar man véljer att skapa en mall s& ger man mallen ett namn och gérna en beskrivning
som fortydligar det ténkta anvdndningsomradet.

2. Klicka i rubriksfaltet Konto och tryck pd Enter. Klicka i filtet for Konto p& den
tomma raden och vélj ett konto. Det gar att skriva in kontots nummer eller
benamning for att 6ppna kontolistan. S6k fram kontot med hjalp av nummer eller
bendmning, beroende pa den kolumn som &r markerad. Dubbelklicka pa dnskat konto
eller markera och Valj Ok.

3. Fortsatt pd samma séatt for att vélja Projekt eller Resultatenhet (frivilligt). Begreppen
projekt och resultatenhet gdller om SWINX ScanlLev ar kopplat mot Visma
Administration. Ar programmet kopplat mot Visma Compact &r bendmningarna istéllet
Objekt 1 och Objekt 2.

4. 1 kolumnen fér Formel fér man in hur berdkningen pa konteringsraden skall ske. Man
kan anvanda fasta belopp, berakningar och variabler. Hégerklicka med héger
musknapp pa raden for filtet Formel sa kommer de vanligaste variablerna (Total,
Moms och Netto) att visas i en liten popup-meny, valj 6nskat alternativ.

o {Total} ar fakturans totalbelopp

e {Moms?} &r momsbeloppet pa fakturan

e {Netto} ar {Total}-{Moms}

¢ Vanliga matematiska regler galler och man kan anvanda +, -, *, / och ()i
berdkningarna. Vill man att en kontering ska hamna i kreditkolumnen vid konteringen
satter man ett - (minus) framst i formeln.
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Har &r ett exempel pa nar man vill férdela nettobeloppet pa ett fast konto och en fast
resultatenhet samt en resultatenhet som man valjer vid registreringen av fakturan.

| Konto Projeki Resenhet Fonmel
BS010 e B TSR MEMSN DS
5010 {RES} {Metto} =0, 5

5. Tryck Enter eller tryck pa pil ner for att lagga till fler konteringsrader i mallen.
6. Valj Ok. GlIém inte att spara den nya mallen.

Tank pa:

e Konton, Projekt och Resultatenheter kan vara fast angivna (t ex konto 4010) eller i
form av variabler. Variabler skapar man sjdlv genom att ange en benamning och satta
det inom klammerparenteser, t ex {Projekt}.

e Klammerparenteser anges med tangenterna AltGr + 7 och 0. SWINX ScanLev kommer
sedan fraga efter 6nskat konto, projekt eller resultatenhet nar mallen anvands vid en
fakturas registrering.

e En mall behdver inte ha "balans" for att man ska kunna spara den. Men d& far man
istallet, i samband med anvandandet av mallen vid fakturaregistreringen, sjalv fylla pa
med konteringsrader sa konteringen balanserar.

 Oftast s& har man med ett momsbelopp vid fakturaregistreringen och dd@ maste man ta
hansyn till det vid val av formel fér mallen, annars uppstar en diff pa just
momsbeloppet.

e En ny mall bér alltid testas nédr den anvands forsta gangerna s& man ser att mallen
fungerar som det ar tankt.

e Om det finns bade ett kostnadskonto och en mall férvalt pa en leverantér, s& kommer
SWINX ScanlLev att valja konteringsmallens instéliningar eftersom den har hdgre
prioritet.

Andra

Har man en mall som behéver &ndras pa s& markerar man mallen i listan och valjer Andra.
Dubbelklicka pa faltet som ska &ndras eller tryck pd Ctrl + Delete pa raden/raderna som
ska raderas. Nar andringen &r klar s3 valj Ok. Glém inte att spara &ndringen.

Radera
Vill man radera en mall s markerar man mallen i listan och viljer Radera. Vilj Ja for att
bekrafta.

Importera

1. Borja med att exportera mallen/mallarna fran Visma Administration under Arkiv - >

Export -> Konteringsmallar. Markerar man flera mallar s@ sparas de ner i samma KML-

fil.

Spara ner KML-filen pd lamplig plats.

. G3 in i SWINX ScanLev, vélj Instéllningar -> Mallar. Vill man se detaljerna med konton

och formler fér en specifik mall, innan den importeras, sa klicka pa mallen i listan.

4. Valj Importera, markera KML-filen och vélj sen Oppna KML-filen. Valj den eller de
mallar som ska importeras, klicka pd Ok.

5. Flertalet mallar blir anvdndbara direkt utan ndgra redigeringar, men vi rekommenderar
alltid man kontrollerar mallarna férsta gdngerna de anvénds i SWINX ScanLev,

6. Gldm inte att spara efter importen.

W N

Anvandning av mall
Konteringsmallarna kan anvéndas vid en fakturas registrering eller laggas som férval pa en
eller flera leverantorer.
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Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Registrera en faktura

1. Registrera alla uppgifter pa fakturan, precis som vanligt. Nar fakturan ska konteras, vlj
Mall. Har kan man ocks& se hur beloppen férdelas enligt mallens berékning, genom att
valja Rakna. Férhoppningsvis ar konteringen korrekt och man valjer Ok for att fakturan
ska uppdareras med mallens kontering. Om konteringen inte stdmmer sa kan redigering
ske, men forst i nasta steg.
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%E&rmgai’g
Gy || Bfor+ed Visma Admin
| Blgpaa | Xty || ERMal B verfor %
My I Vilande ~ Makierad | Lipnr: 1850
(S Lewor: 15574 [~ Faktura Belapp: 2500,00 Fakturadatm: 20190508 &
Namn: Ovningsbolaget Varav moms: 500,00, Forfalodatum: 2019-06-07
(123-4567)
Foktura Nr: |10763 | Ankomst: | Prajekt =
OCR: | 1076876 Diskrefion:  Reserhet =
nee ] © s K |
Attest ,..i""
Godkénna: L !/' [ =] attest: Moy |- | [:7 cokanna
.
F.d
| Godk |'°“""“_FI"F° [Belope Resenhet |Projext | Debet Kredt [Period [Foljeseds
] I -
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Konteringsmall 3
Konteringsmall: |L|:'.r Kontorsmaterial | -
Faktura Belopo: 2 500,00 | 2 500,00
Varay mams! 500,00 | ] Rskna
| Belopp || KontofProjekt/Ressnher
Mamn |E=elnpp | Mamn |Bena'r|nhg MUmmEs
<FINnG inga poster =
<Finns inga poster>
| Kontering
[kontn  |Projekt  Resenhet |Bekpp  [Formel
E110 700 1000,00 {{Total}-{Moms})*0,5
5460 1 000,00 {Metto}*0,5
2000,00 |
4 ] 4
vk || X bt

2. Foérst nu nar konteringsraderna lagts till pa fakturan sd kan de redigeras, t ex om det
uppstatt en éresavrundning. Differensen &r markerat i rott ldngst ner i konteringsfiltet.

Godk [Konto = [Info Belopp [Resenhet  |Projekt | Debet Kredit |Period _|Faljeseds
5460 Forbrumi 1000,00 1000,00
3 6110 Kontorsmaterial 1000,00 700 1000,00
0,00 | 0,00 | 0,00
1] n | ¥
Godk [Konta  [info |Belopp |Reserhet [Projekt Debet  ~ Kredit [Period |Filjesedel
' 5450  Focbrukmingsmaterial 100,00 1000,00
6110 Kontorsmatesia 1000,00 700 1000,00
-1,60 | 0,00 -1,60
[4] il | »

3. Spara sedan fakturan.
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Ldgga en mall som férval pa leverantér
1. G3 in pa leverantdren i leverantérsregistret inne i SWINX ScanLev.
2. Ange den mall som ska komma upp som forvalt alternativ.

(@ SWINX Scanley

Leverantor

= | # Mina fakturor — = =l
[=, Attestera (44)
4-|I7L, Skickat = spara 3 Avbryt =2 Shriv | - « Fittrera
= vilande (1} o
H Fakurafisde Nummer; 15574 Mamn: Owningsbolaget L
I=! Ej registrerade (13) ort: Storstad Digkretion:
= importerade Bankgro: 123-4567 PlusGiro:
=17 Distribuerade (303) VAT hir: Org Ne: 555555-5555
B E-post Tolk Id: |555555-5555
=l Attesterat (171) -
| Skufdkonta: = Knstkonto: = Konterings mall:  Lev Kontorsmaterial =
5} 5 [ Q
Godeanna: 5L v| Attestera: MO x

3. Glém inte att spara andringen.

4, Nar man nasta gang registrerar en faktura pa leverantéren, sa8 kommer mallen att véljas
automatiskt och laggas till i konteringsfdltet. Man ser mallen forst nar man registrerat
fakturan samt valt godkannare och attestor.

5. En faktura som registrerats med en férvald mall kan redigeras. Konteringsrader kan
laggas till, redigeras eller raderas.

4.2.7 Tolkning/EDI

Tolkning &r en tillaggsmodul till SWINX ScanlLev och instéllningarna varierar beroende pa
vilken tolkningslésning man valt. Félten fér Registrering och Moms ar generella
instaliningar s& bilden &r bara ett exempel pd hur det kan se ut med de olika
instadllningarna. Se under flikarna har till vanster i menyn, om vad som galler for just den
inldsningscentral som ni valt.

Har man tilliggsmodulen "Fler féretag" i sin licens sa &r det unika instéallningar for varje
foretag.

Med tilldgget Tolkning har man kvar méjligheten att registrera fakturor manuellt i SWINX
ScanlLev.

Mappen Ej registrerade finns kvar och anvands i de fall man behéver registrera
fakturabilder manuellt eller nar man ska légga till en sida pa de en tolkade faktura.
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@r Installningar
A Tolkning/EDI
|= Tolkade fakburer (behdver &f anges vid hémiring frén Inlernet och Autsinveice)
Faretag Sokwag: [Ci'Program Fles {x88)\Trendator\Scanlev20 19 Tokade),
[
\\, Talkning Registrering Import
Egenskaper 1D: [bEc 1234 + | Distribuera vid spara + Moms
‘!'?*ﬁ' ¥ Autoattest vid impart av signatur
Anvindare FTP4onto Aprboinmeoice
En Vard: captureservices.se Aktiverad
— Arvindarnamn; Fr om I6p. nr i Visma Administration:
Epost Lisenord:
¥ El'l'il-t‘;.-d'ﬂ n
=
dallar
.‘._I;'
IK_.
Tolkning/EDI
S6kvag. Anges bara i de fall man importerar fakturor frdn en mapp/katalog ddr man sparar
ner sina tolkade fakturor som kommer fran en tolkningslésning som man sjélv hanterar, t ex
Kofax eller Readsoft Online.
I de fall man importerar fran en extern inldsningscentral sa ska ingen sékvdg anges.
Tolkning. Har anges det kund-ID man fatt av SWINX AB. Ett kund-ID &r specifikt for ett
foretag och &r dven kopplat till er licens. Har man flera foretag i sin licens sd ska det
anges ett kund-ID per foretag.
Géller ej om man har Visma Autoinvoice eller ReadSoft Online. Se separat information i
avsnitten for Visma Autoinvoice och Readsoft Online, de finns i menyn har till vanster.
Registrering. Markera Distribuera vid spara om man vill att en faktura automatiskt ska
distribueras till den/de anvandare som ska godkanna fakturan, vilket sker nar man sparat
fakturan efter att den importerats. I annat fall f&r man distribuera fakturan sjalv ndr man
sparat den eller distribuera alla/valda fran listan éver Importerade.
Om den tolkade filen inneh&ller signatur fér de som ska godkanna och attestera, sa kan
man markera Autoattest vid import av signatur for att fa fakturan godkénd/attesterad
nar den distribueras. P3 s& vis véljer man bort programmets godkannande- och
attesthantering. Géller bara om man har Dispose som inlédsningscentral!
Import. Markera i rutan Moms for att fa den tolkade momsen importerad nar fakturan
importeras.
4.2.7.1 ReadSoft Online

Installera ReadSoft Online Connect pa servern enligt instruktionerna pa lanken nedan.
Konfigurationen av "Enable upload of master data" kan hoppas over.
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Nedladdning av ReadSoft Online Connect

Féljande uppgifter erhaller ni fran SWINX AB:

e Authorization key (API key)
e User name
e Password

http://docs.readsoftonline.com/help/en artner/#integration/connect/6-setup.htm

Nar mappen/mapparna har skapats for dar ReadSoft Online Connect kommer ladda hem de
tolkade fakturorna, skall ni peka ut sékvagen till mappen/mapparna i SWINX ScanlLev.

Det gors under Instillningar -> Tolkning/EDI. Har man flera féretag maste man ga in
och goéra installningarna fér varje foretag i SWINX ScanLev.

Tolkade fakturor (behiéver ej anges vid hamining frén Internet och Autoinvoice)
sokvag: || =l

Mer information om ReadSoft Online Connect hittar ni pa
http://docs.readsoftonline.com/help/eng/partner/#integration/connect/1-overview.htm%
3FTocPath%3DGuides| Online%20Connect 0

4.2.7.2 Visma Autolnvoice

Aktivera import via Autolnvoice, genom att bocka i rutan Aktiverad under Installningar -
> Tolkning/EDI - > Autoinvoice.

By Installningar
a T
F
. Tolkning/EDI
= Tolkads fakturer (behver o anqes vid himbning frén Internet ach Auteinveice)
Faretag 5
T Markera rutan far att
A T aktivera importen. Registrering Tmgeort
Egenskaper + Distriby g o
Salkcnas rutan har man era wid spara AEi]
l,‘. ingen licens far | Autoattest vidimport av signatur
i} Autoinvoice.
Amvandare ETP-konto Autoinvoice
r Vard: capiureservioas.se
— Anvandarnamn: Fr om l5p. or i Yisma Adminisiration:
Epost Lisanord:
O
sma Admin

o0
L5

Tolkning/EDI

Klicka Ja pa fragan som féljer och sedan pd Spara.
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Information

23

(i)

Autoinvoice fakturor kommer inte ldngre att [3sas in automatiskt | Visma Administration!
I fortsdtningen imporeras dom il Swinx Scanlev och exporteras darifrén till Visma Administration
Som tidigare hamtas filerna inifrén Visma Administration men ndgon inlésning sker inte!

» 13

M Avbryt

Importera fakturor

1. Lds in fakturorna i Visma forst, precis som vanligt.

2. Déarefter gdr man till SWINX ScanlLev, vilier mappen Importerade under Fakturaflode
i menyn. Klicka pa knappen Importera.

8, SWINX Seanlev

[F - Mina fakburor
= Fakturaflode

II'I'IDI:II'IZETEIIIIE
== Distribuerade (304)
[E! Attesterat (171)

-+ 4 Alla fakturor
{5 Leverantirer
155 Ubskrift
@ Installningar

Pom

Importerade fakturor
Sk ] importera
|Ftatus Lephr =~ |Dak P Leverantdrsnummer
7 ad = i [ Afe

3. I dialogrutan med frﬁgan om ni vill importera fran internet, svara Nej.

Bekrifta

£

lw il %

=t

Iﬁl Hamta tolkade fakturce fran Internet?

4. P& skdrmen visas en lista med de importerade fakturorna. Hantera fakturorna som
vanligt, enligt rutinen for tolkade fakturor. Mer information finns i hjalpavsnittet

Importera tolkade fakturor.
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4.3 Import fran affarssystemet

For att kunna registrera fakturor i SWINX ScanLev och kontera dessa s3 maste
leverantorer, konton, projekt, resultatenheter (RE) vara upplagda i affarssystemet och ha
importerats till SWINX ScanLev. En gdng om aret mdste dven det nya bokfdéringsaret
importeras.

Normalt sker importerna innan man bérjar arbeta i programmet fér férsta gangen, dvs néar
man gar igenom instéliningarna och kopplingarna till affirssystemet.

Med tiden s& kommer man behdva lagga upp nya leverantérer, konton etc. samt nytt
bokféringsar. Férst ldgger upp det som ar nytt i affirssystemet for att sedan importera det
nya till SWINX ScanlLev. Undantag ar en ny leverantdér som @ven kan laggas upp direkt i
SWINX ScanlLev, se mer om det i guiden langre ner.

Importen kan géras pa flera satt:
e Knappen Uppdatera som finns i respektive listlage

¢ Vid registrering av faktura
e Under Instdllningar i SWINX ScanlLev

Klicka p& nedan rubriker fér att visa mer information. Sténg informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

I listlage for leverantorer, konton, projekt och resultatenheter
I varje lista finns knappen Uppdatera.

Vill man uppdatera listan med Leverantdrer sa vélj alternativet Uppdatera -> Fran
Visma Administration (eller det affarssystem man har programmet kopplat mot).

Leveranion

saik: K< il 43 Lppdatera | ~
| Ol Murnmmer Barikgira Waluta |Batvilk |KostKonto |Adres 5 ] Frén Visma Administration
| - e ok "L 10- 0= Massuppdatering

| 1EEa AR AP P £} Pimas 1 CE T

Ar det listan fér Konto som ska uppdateras s3 se till att ratt bokféringsar ar valt.

Konto

Sk < <4 Bokf Ar: |2019-01-01- 2019-12-31 |~

¥ Linpdaters z W' 2 Endast anvdndaffavaritar |V

Listorna med projekt och RE uppdateras pd samma satt. Se till att ratt bokféringsar &r
valt nar RE-listan ska uppdateras, fungerar precis som med listan fér konton.

Vid registrering av en faktura

Skriv in leverantéren, kontot etc som ska véljas pa fakturan, alternativt klicka pa pilen
langst ut till hdger i avsett falt. En lista med valbara alternativ 6ppnas. Oavsett vilken lista
man dppnar sa finns knappen Uppdatera langst ner. Har ar ett exempel:
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J Kontering | Moteringar | Leverantir I Spérring |
Faktura
v |Lemr: | pd |Faktl.raE
Name: I.
Faktura Mr:
DCR: Mummer - PostN
PELSSED i 1912
Kredit 15561 12X
Attest || |15560 D-12%
Godksnnas ||| 19557 2224
10410 2112
| 10303 226 6t
[ lGodk [kontd[ | 1p374 1270
| [10270 05 7
10265 2
10257 211
] 10233 102 5
10215 200 1
 |un1ss 181 2
10127 1139
| [10128 260 38
10116 05 %
10074 3519
[ 10055 126 Bt
WA F H WM T 4
43 Uppdatera

Ldgga upp ny leverentor vid registrering av en faktura - Nyhet fr o m version 2019!

Nu finns aven méjligheten att lIdagga upp en ny leverantér i samband med
fakturaregistreringen.

Klicka p&@ Ny. Nasta lediga Levnr ar férvalt, fyll minst i faltet for Namn for att Spara den
nya leverantéren.
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Dok [ & ny vilande M
Kontering | Materingar I Leveramtér | Spdming
Fakiura
g Lewnr: | = | Faktura Belopp:
Mamin: (3 Ny...
Fakiura MNr:
OCR: Nummer |ﬁu:|re55 2 - |Ad
» 15562 Be
Kres | |15563 Ba
T 15554 Ba
§ : IIESGS
| 13588 Sih
15367 6
My leverantdr £
Lewmr: 15630
Mamn: Ovringsfaretaget A5 Vart kundsr
Qrgnir: | Bankgiro:
Postadress: Betvilk: =
Postadr2:
FostnrfOrt:
Telefon:
| spara 2 Avbryt

Uppdatera samtliga listor under Instéllningarna och vid nytt bokféringsar

I SWINX ScanLev under Installningar - > Visma Administration (eller det afférssystem man
har programmet kopplat mot), s kan man vélja Uppdatera fér att importera/uppdatera alla
listor samtidigt. Detta kraver behérigheten Admin i SWINX ScanLev.

@ Instaliningar

LB
o

Faretag
X
-:-\:. enskaper
1)
25

Anvandare
NE

Epost

| Wisma Admin

o

Visma Admin

SHkvagar

Gemensamma Her;
C:\ProgramData\SPCS\SPCS Administration\Gemensamma filer),

Integration {program):

C:\Program Files {x86)SPCS\SPCS Administration =
Faretag:

C:'\ProgramData\SPCS\EPCS Administration\Foretag Ownbaol 20001

@

+ Galer alla anvandare Installera meny | Visma Administration { [ Konirollera
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4.4

Verktygsfalt

For att underlatta hanteringen och registreringen av de inskannade fakturorna finns en
uppsattning verktyg ovanfor fakturabilden. Nedan féljer en kortfattad beskrivning av de
olika ikonernas funktioner. Fakturans bild/bilder dtergadr till ursprungslaget nar man lamnar

fakturan.

Helskarm Farstora 100%

Forstora
Forstoringsglas Helsida
Bilden 1L

p'? ’TL| 100%
NIPCI = A e o B
e

Rotera Spara som en PDF-fil eller
Skrivut  eyportera fakturabild

Rata upp bild

MNotis

MNotis

Y

-

i

Angra a@ndringar
och |&s in igen

Klicka p& nedan rubriker fér att visa mer information. Sténg informationen genom att klicka

pa rubriken igen.

Forstoringsglas

Med hijélp av verktyget kan man férstora en valfri del av fakturabilden. Klicka pa ikonen
och en streckad ruta visas i fakturabilden. Flytta rutan (klicka och dra) till valfritt omrade
for att delférstora. Det gar dven att klicka och dra i ndgot av rutans punkter fér att skapa
en storre forstoringsruta. Valj ndgon av ikonerna Forstoringsglas eller Helsida for att

dtergd till normalldget.
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LPm [ERL
U = B E

i

g

Oumingsbolagel AB
Bax 1
12345 STORSTAD

Fakharadstum 2015-05-08

Fakhsrarummes T

Hursdnummar 123

OCR-nr 1078878

Farfalbodatum (10 dagr nadtc] 205-D8-07

Bankgire B2

ATT BETALA SEK 2 500,00
Er reforens Hulgir Barilsson W ruh
Ert gadaamar Dirfijsm
Levesaravillked Frim vart lager Lavers
Larvgranasdie
Ay Bandmring Aopeln v anadatum o

FeE EFHilL =
Uy = B E

g 1.

12345 STORETAD

Fakharadstum 2015-05-08
Fakhsrarummse line.}
Hursdnummer 123
QCR-nr Chmezmmne L O SR
T 201 4 4

Pietallodatum (30 dagar netto) | :
Bankgiro 6 991-2346
ATT BETALA SEK : :

E —— 2500,00

r eigeBap, o~ ___]

Erl parbermar s i -Gmmn
Lerverarmvilles Frim warl lnger Lovers
Lervaeanas it

A Bendmring Aol s Brdckatut i

Helskdarm

Oppnar ett nytt fonster som enbart visar fakturabilden i det nya fénstret. Det gar dven att
att anvdnda funktionen med tangenten F5. Har kan man aven skriva ut eller spara ner
bilden. For att stdnga bilden klicka pa ndgon av Sténg-ikonerna.
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&8 = & =

Bn! ] L2 _

- X 3

NI HH
bilden. bilden. 0
vningshologet 4B+
—

Faktura
Pu———

Helsida
I de fall ndr man férminskat eller férstorat bilden s& kan man enkelt atergd till normalldget.

Forstora

Nar fakturabilden forstorats kan man flytta runt bilden i fénstret genom att klicka med
vanster musknapp, halla knappen nedtryckt och dra runt bilden i fénstret. For att atergd
till normalldge, klicka pd Helsida. Bast effekt far den som har en lagre bildupplésning.

Forstora 100%
Bilden forstoras direkt till 100% och aven har kan man "klicka och dra runt" bilden i

fonstret.

Rata upp bild
Om fakturan hamnat pa sned vid inskanningen kan man i viss man rétta till det genom att

klicka har.
Rotera

Om fakturan har hamnat pa fel hall vid inskanningen kan man vrida bilden 90grader
(medsols). Klicka flera ganger for att rotera ytterligare. Glém inte att Spara &ndringen.

0

e

A |

=- B 1 x :

5 T
= 13
i
3, N
by 1 13
HE HIEE
5 RIREIE
TR
B
I
Py i
- ; |1
= AR
: !-E' = | F
=i :I -3 Is
21 i, Ll
H (-7 1E3) HRE i'll ol o
= §; B2y 23z |a533] %[ F

Skriv ut
Valj mellan PDF for att skriva ut fakturans samtliga sidor eller Aktuell fér att skriva ut den

fakturabild som visas.

Angra eller spara andring
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Dessa blir synliga forst efter en &ndring av fakturabilden. En PDF gar normalt inte att
andra.

Spara PDF eller exportera bild

Valj mellan PDF for att spara samtliga av fakturans alla sidor som en PDF-fil eller Aktuell
for att spara ner den fakturabild som visas. Lampligt att anvdnda om man vill spara
fakturan utanfér programmet och/eller skicka fakturan vidare via e-post.

Notis

Skapa en notis pa fakturan genom att ldgga en gul postit-lapp pa fakturabilden. Délj/visa
notisen genom att klicka pa ikonen flera ganger. Dubbelklicka p& notisen fér redigering. Vill
man istallet radera notisen klickar man pa Papperskorgen till hoger.

En raderad notis kan inte 3terskapas!

1=
p ! |k =
L 1 Mo

g =4 == |

4.5 Kortkommandon

For att underlatta arbetet i SWINX ScanLev finns en del kortkommandon och
snabbtangenter man kan anvanda.

Den kolumn som &r vald och markerad i fallande eller stigande ordning, styr vilken nasta
post blir nar man férflyttar sig till nésta post i listlaget.

Kortkommandon

Ctrl + Delete Radera markerad konteringsrad

Ctrl + End Forflytta sig till den allra nedersta och sista posten i listan
Ctrl + Home Forflytta sig till den allra 6versta och férsta posten i listan

Ctrl + klicka/markera For att markera 6nskad eller 6nskade poster

Shift + klicka/markera For att markera flera poster i en féljd, klicka pa tva poster
och aven alla posterna dar emellan markeras
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Snabbtangenter
F5 Visa fakturabilden i helskarmslage, tryck en gang till eller pa
Stang for att aterga till normallaget
F10 Spara
End Forflytta sig till faltet l&ngst till héger pa den markerade raden
(i listlaget)
Home Forflytta sig till faltet l&ngst till vénster pa den markerade
raden (i listlaget)
Enter Valj markerad post i listlaget eller forflytta sig till nasta falt
inne pa en faktura
PageDown Bldddra nedat, till nasta sida i listan (nedersta posten hamnar
dverst i listan) eller till nedersta raden i konteringsféltet inne pa en faktura
PageUp Bladdra uppat, till féregdende sida i listan (6versta posten
hamnar nederst i listan) eller till dversta raden i konteringsfiltet inne pa en faktura
Pil héger Forflytta sig ett steg till héger pa den markerade raden i
listan eller i konteringsfiltet inne pa en faktura
Pil ner Forflytta sig en rad nedat i listan eller i konteringsfaltet inne
pa en faktura
Pil upp Forflytta sig en rad uppat i listan eller i konteringsfaltet inne
pa en faktura
Pil vanster Forflytta sig ett steg till vénster pa den markerade raden i
listan eller i konteringsféltet inne pa en faktura

4.6 Bildformat

SWINX Scanlev stddjer olika bildformat och programmet gér om alla bildformat (utom PDF)
till PNG.

Fordelar och nackdelar med olika bildformat

PDF

Fordelar: Alla sidor av en faktura hamnar i samma fil.

Nackdelar: D& fakturorna skall visas i SWINX ScanLev maste programmet ldsa ut bitmap-
filen ur pdf-filen for varje bild. Detta kan géra att programmet kénns I&ngsamt vid fakturor
med manga sidor.

JPEG

Férdelar: Komprimerar bilderna till relativt sma filer (rekommenderad upplésning &r 200 dpi).
Fakturor i farg.

Nackdelar: Varje sida ar en enskild fil.
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TIFF Black and white
Fordelar: Extremt komprimerat format, det gar snabbt att ladda in bilderna.
Nackdelar: Varje sida ar en enskild fil. Endast 8 farger (graskala med 8 farger).

TIFF (ska undvikas)
Fordelar: Okomprimerat format. Fakturor i farg
Nackdelar: Extremt stora filer. Varje sida ar en enskild fil.

BMP
Fordelar: Okomprimerat format. Fakturor i farg
Nackdelar: Extremt stora filer. Varje sida ar en enskild fil.

GIF/PNG
Fordelar: Komprimerat format. Genomskinlighet. Fakturor i farg.
Nackdelar: Varje sida ar en enskild fil.

Generellt bor valet av format vara mellan PDF, JPEG och TIFF black and white men valet ar
valdigt personligt och det finns varken ndgot ratt eller fel. Var rekommendation, om du &r
osaker, ar att skanna in fakturorna som JPEG med uppldsningen 200 dpi (dpi = dots per
inch). Formaten GIF och PNG kan i vissa fall vara ett alternativ, dock bér TIFF och BMP
undvikas helt.

4.7  Sékerhetskopiering

For att sakerstalla att ingen information gar férlorad vid t.ex. datorhaveri, stéld, brand
eller anvandarmisstag, ar det av yttersta vikt att man sakerhetskopierar fortlopande.
Sakerhetskopiering kraver tillgdng till inloggningen som SYSDBA.

Sakerhetskopiera
1. Vdlj Instdllningar i menyn och dadrefter alternativet Sakerhetskopiering.

2. Skriv in stkvagen till platsen dar filen med sidkerhetskopian ska sparas ner. Klicka pa
sOkknappen, den med ... for att komma till utforskaren i Windows och dar valja énskad
katalog. Tank pa att filerna i sdkerheskopian kan vara stora och krdva mycket plats.
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@ Installningar
W,
D )4
A~ Sikerhetskopiera
| = Skapa sakertekopia
Faretag Sakerhetskopa tll: | |
i
X _ _
Egenskaper " Kopiera ala databaser + Kopiera systemdatabas
1]
25
Anvindare Aterstal sikerhetskopia
[ Aterstilining kan endast géras frin servern dir Frebird &r installerad!
Epost Sakerhetoopla:
03 L
)
Visma Admin
-iF Ny
Mallar
o5
Lo
Tolkning/EDI

=

Sakerhetskopiering

3. Markera Kopiera alla databaser om alla foéretag ska sakerhetskopieras, annars skapas
sakerhetskopian pa bara det féretaget man &r inloggad i.

4. Klicka pa knappen Kopiera for att pabérja kopieringen.

5. For att kunna genomféra kopieringen s& maste man vara inloggad som SYSDBA. Om
inte, s3 kommer programmet att begéra systemlésenordet. Valj Ja for att skapa katalogen
som valts.

5. SWINX ScanLev pdbdrjar darmed sikerhetskopieringen, vilket sker i bakgrunden.
Kopieringen kan ta valdigt 1ang tid vid stora databaser och programmet kan sluta att
svara under kopieringen, &t dock programmet fa arbeta klart. Om ni &r oséker, kontakta
supporten pa SWINX AB.

6. Under sakerhetskopieringen kan man fortsatta arbeta i programmet. Allt som gdérs efter
att sakerhetskopieringen startats, kommer inte med pa sakerhetskopian.

7. Efter kopieringen sa ska informationen Sikerhetskopieringen avslutad visas.

Infarmation s

0' Sakerhetskopieringen avduad

Aterstélla sakerhetskopia i ett befintligt system
1. Vélj Instdllningar i menyn och darefter alternativet Siakerhetskopiering.
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2. Under Aterstill sdkerhetskopia, vélj den fil som ska aterstéllas.

&r Installningar

E Spara x Avbryt

Sikerhetskopiera
Skapa sakertchopia
Sakerhetskopia til: |

Al
L=
Faretag

Q

Egenskaper | Kopiera ala databaser ¥ Kopiera systemdatabas + Kopiera

"]
2%

Anvindare Aterstal sikerhetskopia
== Aterstilining kan endast géras frin servern dir Frebird &r installerad!

Epost Sakerhatskopia:

x Alerstal

Visma Admin

2

Mallar

5
|£|
Tolkning/EDI

o

Sakerhetskopiering

3. Valj darefter Oppna samt Aterstall.

Aterstall sskerhetskopia
Aterstilining kan endast géras frin servern dir Firebird dr installerad!

Sakerhetskopia: C:Wsers\Tina\DeskiopBackup|20 19-05-23\5canlev 111, fak |

4. Nu visas sdkvégen for platsen man valt att aterstélla filen till. Man kan inte aterstélla
filen direkt till databasmappen! Valj en annan katalog, t ex "c:\backup".
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Vilj mapp Y

Aterstal

l&) Pappershorg -A
& Tine Filblad
i OneDrive
[EE] Kontrolpanelen
= CVD-RW-anhet (D:)
A Den hir dateen
Backup
dg_7_xx
Fiarr
Kundmappar
Ieppar W

5. Bekrafta valet av plats.

Bekrifta £3

a' Aterstill sikerhetskopian Gl C:\sers\Tina \Desktop'\Badup \Scankev1 1L fdb?

6. Under aterstaliningen kan programmet sluta att svara, It dock programmet fa arbeta
klart. Aterkopieringen kan ta vildigt 1&ng tid vid stora databaser. Om ni &r oséker,
kontakta supporten pd SWINX AB.

7. Nar 3terstaliningen &r klar f3r man en bekréftelse. Gor aterstéllningen fér samtliga
databaser inkl. systemdatabasen (licenser.fdb).

Infarmation s

fﬁl Sakerhetskopian Aterstalld il C:Wsers\Tina\Deskiop\BaduplScantev1l 1. fdb

v %

ol

8. For att fa databasen pa plats, gor féljande:
a. Starta utforskaren.
b. Ga till katalogen dar ni aterkopierade databasen eller till den katalog dar ni kopierat
ner filerna (se punkt 1).
c. Kopiera filen (markera och tryck Ctrl + C).
d. Ga till katalogen ddr SWINX ScanLev databaserna &r installerade. Sékvégen till
katalogen finns under Installningar -> Egenskaper i programmet.
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@ Installningar
| 1
LU R X Abrvt
(‘ Egenskaper
| Fisrslag vid fakhuraregistrering
Faretag snna: =
._.i Attestera: = Automatisk attest
Egenskaper
Instalningar
]
__'.:"E Urval Referensfalt
Amvandare Prajekt Resenhat || Synbgh: | Benamning: Refir
— ArvvEnd valuta Rulist fir obyjekt ¥ TokaQ
Epost
Utszends
9 Placera kontening 4l Tema
Visma Admin 5 V3 Higer Enkelt Office 2010 Blue
Mallar Sidfiler
o I Sdkwag:
(=]
Ta |R|'|||'H:|-ED| deag til databas
T TINADL:C:\ProgramData) Swinx\scanlev-2017\ScanLevl11.fdb
H] Port: 3050

e. Dop om samtliga databaser som ligger i katalogen, fran *.fdb till *.old . Kopiera sedan
in (tryck Ctrl + V) alla databaserna, inkl. systemdatabasen (licenser.fdb).

9. Starta darefter SWINX ScanlLev. Kontrollera att alla data (t ex senaste
leverantorsfakturan) finns med.

Aterstélla sakerhetskopia till en ny installation
Redigering pagar! Kontakta Supporten pa SWINX

4.8 Uppdatera programmet

SWINX ScanLev meddelar automatiskt via internet dd det finns en ny version tillgénglig,
genom att fliken Ny version visas ute till vdnster, under menyn.

1/;{]' valj faretag...

? Support (F1)

== Avsluta (AlE+F4)

© SWINX AB 2021



79

SWINX ScanLev Anvandarhandbok

4.9

Fliken Ny version ar endast synlig for den anvandare som har behérigheten Admin i
programmet.

Guide till hur man uppdaterar programmet, finns har: Uppdatera-SWINX-ScanlLev

Infér uppdateringen

e Programmet ska uppdateras pa servern, dar programmet &r installerat.

e Man loggar férst in som en anvandare i programmet. Anvdndaren maste ha behérigheten
Admin i SWINX ScanlLev. For att kunna hamta uppdateringen kravs det att man i nasta
steg aven loggar in som SYSDBA.

e Man kan inte logga in bara som SYSDBA, d& kommer man inte at fliken Ny version, vilket
kravs fér att kunna uppdatera.

e Supporten pad SWINX kan inte lamna ut I6senordet fér SYSDBA men vi kan skicka ut
ldsenordet pa nytt (via mejl). Vi skickar till den e-postadress vi har registrerat i vart
system.

e Ingen annan anvandare an den som uppdaterar kan vara inloggad i programmet nar
uppdateringen goérs.

« Ingen annan anvandare far heller logga in under pagaende uppdatering.

o N&r man valjer att hamta uppdateringen sa visas ett fénster med Nyheter och
forandringar. Dessa finns dven med har i anvandarhandboken under avsnittet Nyheter.
Vi rekommenderar alla anvandare att alltid ta del av den informationen.

e Det kravs att man har ett giltigt serviceavtal med SWINX AB.

e Man ska alltid starta om programmet efter det ar uppdaterat.

e En uppdatering galler enbart SWINX ScanlLev (Windows-versionen) och inte
tilliggsmodulerna eftersom de uppdateras separat.

e Tilldaggsmoduler ar SWINX ScanLev CAP, SWINX ScanLev ReFlex och SWINX ScanlLev
Reminder. Man behoéver inte alltid uppdatera tilldggsmodulerna bara for att man
uppdaterar SWINX ScanlLev. De olika tillaggsmodulerna har andra versionsnummer an vad
SWINX ScanLev har.

Rensning

Det finns numera en mdjlighet att rensa i programmets databas nar s dnskas. Funktionen
Rensning nar man fran Installningar i menyn, inne i programmet.
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@ Installningar

B X oo
ﬂ Egenskaper
o Fiirslag vid Fakturaregstrenng | Registrering
Faretag sodkinnz: | , Momssats: 25,00
[i Attestera: |HE; = Automatick attest Datumkontrel: 30 < 5 Fakturadag: -1| -
Egenskaper —
9
_,..'t‘f;'} Urval Referensfalt Upphkisning POF:er
Anvandare  Projekt | Resephet | Synbgt: o Bendmming: Ankomst Lig ! Hig (#ngsam)
Medel (Standard)
J | Arvelind valuta Rulist fior objekt & Tolka QR Code | Forfinad pdf-rendering
Epost
Utseende
9 Placera kontering il Tema + Firenklad nmatning av anvindare [7]
Vizmz Admin & e Higer Enkelt Office 2010 Bl |~ Direkt i nasta bid
EEQEi Varning farfalodatum: 0 2
Mallar Bildfiler
s Sakwdg: |Ci'\Program Files (x85)\Trendator \ScanLev 20 18\Skannade bilder
(==
Tolkning/ED Sokovag till databas
T TINADLC:\ProgramDataSwinx\scanlev- 2017\ ScanLeva.fdb
H] Port: 3050
Sakerhetskaopiering A Azure... & Rensa
aﬂ:
Registrering

Rensningen sker i tre steg, dar man forst rensar ut Period (bokféringsar), sedan
Leverantorer och till sist Anvandare.

For Visma Compact och Mamut finns endast ett bokféringsar d@ dessa program inte
anvander det.

Rensningen sker endast i SWINX ScanlLev. Inga uppgifter raderas eller inaktiveras i
affarssystemet. Eventuella rensningar dér far géras separat enligt det programmets
rutiner.

Téank pa att alltid ha en aktuell sdkerhetskopia innan arbetet med rensning gors!
Programmet visar under respektive flik vilka poster som gar att rensa ut, utan att paverka

integriteten i databasen. T ex en leverantor visas i listan under Rensningsbara, endast om
A . . o
den inte anvands for nagon faktura.

Databasrenzning

Period | Leverantirer | Anwviindare

43 Uppdatera & Rensa

Rensningshars Valda fiir radening
Akt Mummer = |Mamn ad 16 Mummer Namn Advess 1

[» B[+ 1001 OHL 4B o | | 10025 Farenade Liv Sweavagen 13-
|5 102 3 Sverige ) —— | | | 10030 Recent AB Box 4009
o 10208 Gandaif Data A8 at - 10033 Sydsvenskan
|8 10265 Dataprinterserice | 10053 DHL German Inc Box 206
o 10393 1CM Kungsholrs A5 8o 101 K Data & Blekironk B 44
|® 0399624 CMS racng R | 0118 Handelsharken (sutogiro)
o 10411 Undum 48 ™ | 10127 Dagens Industri Torsgatan 21
|+ 10457 Handelsbanien Liv Bo | | 10158 Seribona
4 10475 Lundalogi AS = | 10165 Key Code Secunity AB Box 121 16
|+ ws27 Pands Security Sweden AB Eo v s Pemaco AB Hvigen 17
B 0559589 tmes Bol
| 107 Bor
|8 118 Bo
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For att rensa bort en post "flyttar" man posten fran den vénstra till den hégra listan.

Nar man trycker pa8 Rensa &r man tvungen att ange koden for att bekréfta att man innan
rensningen gjort en sakerhetskopia.

SWINY Scanlev 32

Riensningen glr INTE att &ngral
Se till att gara en backup INMAN arbetet borjar!

Jag har gjort badkug odh vill fortsatta och det bekraftar jag genom
atti rutan nedan skriva in besrafiekekoden,

Belraftelsekod: ESFS-4611 EAF5-4611]

oK Avbryt
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5.1

Arbetsgang

Arbetet i SWINX ScanLev ar indelat i fem olika huvudmoment:

e Skanna pappersfakturor och importera mejlade fakturor

e Importera tolkade fakturor

e Registrera

Bearbeta (med avsnitten Kontera samt Godkanna och Attestera)
Overféra

Hitta (soka/granska/aterutskrift)

Utskrift

Skannade fakturor

Skannade fakturor ar:

e Pappersfakturor som man skannar sjalv.

 Mejlade fakturor (PDF-filer) som man far skickat till sig via mejl.

« Pappersfakturor eller mejlfakturor som dven har en QR-kod. QR-koden innehaller specifik
information om fakturan, t ex leverantdérens BG-nr, datum och belopp.

Det &r vanligt att man far bdde pappers-och mejlfakturor, men oavsett sd ska de sparas
ner i en valfri mapp/katalog i den lokala datorn eller pd servern. Sékvégen till katalogen
maste man ange under Instillningar - > Egenskaper och filtet Bildfiler, det &r déarifran
som programmet sen hamtar de oregistrerade fakturorna.

@; Installningar

X ¢
~ Egenskaper
=] Feirslag vid fakturaregistrering Registrering
Farets
g_: = Gadkanna: n = Momssats: | 25,00
Q; Attestera: HE; = Automatisk attest Datumkantrall: | 30 - 5 Fakturadag: | -1 -
Egenskaper
] Trestilninger
_!.fu, Lirwal Referensfalt Uppltsning POF:er
Anwindare ¥ Projekt 7 Resenhat Synigt: |+ Benamning: Ankomst Lig 9 Hég (Bngsam)
Medel {Standard)
= ¥ Anwand valuta Ruilist far objekt ¥ Toka QR Code « | Farfinad pdf«endering
Epost
Utseends
L Placera kontering til Tema | Forenklad nmatring av anvindare [7]
fisma &d = - =
e Admn ) Vinster e Enkelt Office 2010 Blue Direkt il nasta bid
H Warning farfallodatum:| O =
Mallar Bildfiler
s Sokvag: C:'¥Program Fies (x86) Trendator\Scanlev 2019 Mya bider,
o
==
Talkning/EDI Sakwag &l databas

For att fa ett smidigt flode i hanteringen &r det bra om den skanner man anvénder, &r
utrustad med en automatisk dokumentmatare och helst klarar dubbelsidig
pappershantering.

Dela forst upp fakturorna i buntar, mellan enkelsidiga och dubbelsidiga, skanna
buntarna var for sig.
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Se till s3 varje faktura blir en fil, varje fil kan innehalla flera sidor men da fran en och
samma faktura.

For att sedan lasa in bildfiler som ska registreras, valj Fakturaflode -> Ej registrerade
och sen Nya.

@ SWIME Scanley

Ej regetrerade bilder

| 1 Mva Regere
=l Mina fakturor L4 —

[E sttestera (40)
w1 Skickat
= vilande (1)
= Fakturaflade
P= Ej registrerade
|= Importerade
== Distribuerade (289)
B E-post
[ Altesterat (173}
#- -4 Alla fakiuror
s Leverantiirer
15 Utskrift
# Instaliningar

nﬂm

Svara Ja, det gar dven att trycka pd Enter eftersom Ja &r forvalt.

Importera bilder b3

? Impartera o bilder?

2 Nef o] Visa

Valj sen Ja igen for att bekrafta Radera inlasta filer. Filerna ska raderas fér annars ligger
de kvar i katalogen till nasta inldsning.

Bekrafta o3

Q Radera inlasta filer?

w  Ja # e

Har man en fil som bestar av en flersidig faktura sa visas det ldngst ner pd miniatyrbilden
som Sida 1 av 2 (eller de totala antal sidor som bildfilen bestar av). Det &r den forsta
sidan i filen som visas, de dvriga sidorna visas férst nar man registrerar fakturan.
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& SWINX Scanlev
Ej registrerade bilder

i My ¥ vsaala 3 Uppdatera
= » Mina fakturor L ty ¥ v 4 Lippd

= attestera (40)
-5 Skickat i
= vilande (1) i
Fakturaflode = =
P Ej registrerade (8) = —s .
= Importerade = . ==
== Ditribuerade (290)
4 E-post
I= Amesterat (173)
#- 4 Alla fakturar
Lo Leverantorer e o "
= Utskrift
4 Instaliningar
Qom

Sida lav L

| Sida 1av 2 |

S

Dér finns funktioner och installningar som kan vara till hjalp for att underlatta
bildhanteringen efter inldsningen.

By SWINX Scanley
Ej regstresade bilder

Gue | bregsree [P ] | upoes

= Mina fakturor
I=. Amtestara (40)
1= Skickat | G
= vilande (1) i
=l Fakturaflade == =
P= Ej registrerade (9)
(=L Importerade

Nya

Valja Nya fér att importera skannade bildfiler eller mejlade bildfiler fran den katalogen dar
filerna sparats ner. Har man importerat filer hit, men inte registrerat alla fakturabilder, sa
ligger de kvar till ndsta gang man loggar in i programmet.

Nar man skannar och fyller pd i katalogen med nya bildfiler s& maste dven de nya filerna
importeras till SWINX ScanlLev. Fonstret med bilder kommer da fyllas pa bilder, men med
hansyn till antalet bilder man valt att visa.

Registrera

Dubbelklicka pa valfri miniatyrbild, alternativt markera en miniatyrbild och klicka pa
Registrera, bilden dppnas i ett nytt fonster dar sjalva registreringen gors.

Man kan aven markera flera miniatyrbilder for att skapa en flersidig faktura av de
markerade bilderna.

Valjer man att registrera en fakturabild dar filen innehaller flera sidor, sa visas forsta sidan
i filen och med antalet sidor som en information langst ner i miniatyrbilden. Vid
registreringen kommer man att se alla bilderna.
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_Siu:la lav 2

Det ar nu dags att koppla fakturan till ratt leverantérer i leverantérsregistret, samt
registrera grundinformationen som datum och belopp. Mer information finns under

Registrera.

Exportera och spara

Om det &r en bild som man av ndgon anledning vill spara ner pa annan plats sa
hogerklickar man pa miniatyrbilden och véljer Exportera. Varje bild blir en fil och det gar
inte att skapa en fil av flera bilder. Undantaget &r om bildfilen &r pa flera sidor, da féljer
alla sidorna med till den sparade filen. Bilden som man valt att spara ner ligger kvar har,
aven efter att man exporterat den.

Radera

Om nagon bild ar felaktig och inte ska registreras i SWINX ScanLev kan man efter importen
vélja att radera den. Markera i s3 fall dnskad miniatyrbild och klicka darefter pa knappen
Radera.

Det gar att radera flera bilder samtidigt genom att markera dessa och sedan klicka pa
Radera.

Om det &r en flersidig faktura mérkt med antal sidor sa raderas alla sidorna eftersom hela
bildfilen raderas.

Om man raderat en bild av misstag s& maste den skannas in pd nytt och sparas ner i
katalogen igen, for att sedan importeras till SWINX ScanLev &nnu en gang.

Minska/forstora
Om man vill minska eller férstora miniatyrbilderna, ta tag i pilen pa skalan och dra. Det gar
dven att klicka pa minus- eller plustecknet.

90— @

Antal

Har véljer man antal miniatyrbilder som ska visas. Skriv in valfritt antal eller klicka pa
pilarna, darefter tryck pd Enter, alternativt klicka pd@ Uppdatera.

Anger man 0 i antal sa visas alla importerade bilder vilket inte &r att rekommendera.
Fakturaregistreringen kan d& gad 1dngsammare eftersom programmet ska uppdatera
visningen av alla bilderna efter varje registrerad fakturabild.

Lampligt antal kan vara 5 bilder som kan d&ndras vid behov eller genom att man valjer Visa
alla.
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Fonstret fylls pa@ med de oregistrerade bilderna som man har importerat, sa att valt antal
alltid visas, utom nar antalet oregistrerade bilder understiger vad man valt att visa.

Visa alla

Knappen Visa alla &r aktiv om man valt att visa antal 1 eller hégre. Anvénds for att fa en
O6verblick 6ver bilderna eller om man sdker efter en specifik bild.

Om man viljer Visa alla och registrerar en faktura sa atergar programmet till att visa det
antal bilder man tidigare valt.

Uppdatera

I de fall man &ndrar antalet bilder eller véljer Visa alla sa kan man Uppdatera for att
bekréfta eller aterga till det antal man stéllt in.

Det gar lika bra att anvdnda Enter-tangenten.

Visa, skanna och importera

Vi vet att det finns ett fatal anvdndare som anvander knappen Skanna, inne i SWINX
ScanlLev. D3 klickar man pa Skanna, rutinen som laser in fakturorna startas och skannern
bérjar arbeta. Ar det ett flertal fakturor som ska skannas kommer SWINX ScanLev att lasa
in dessa en efter en, tills dess att alla ar inskannade. Fakturorna visas sedan som
miniatyrbilder i inlasningsfonstret.

Funktionen finns dar och gér att anvénda tills vidare men vi ger ingen support pd
den.

Vi rekommenderar darfor att man anvander det skanningprogram som medfoéljer
den skanner man anvander och skannar fakturorna till en valfri mapp/katalog i den
lokala datorn eller pa servern.

Darefter laser man in fakturorna i SWINX ScanLev genom att folja den normala
rutinen som finns beskrivet langre upp.

Guide for att visa, skanna och importera
For att lasa in bildfilerna som ska registreras sa valj Fakturaflode -> Ej registrerade i
menyn och sen Nya, men valj sen alternativet Visa.

Importera bilder =

? Imparters O bider?

/ la 2 e (o] Misa

Valj Skanner och klicka pd Skanna. Darefter véljer man att Spara de skannade
bildfilerna, bilderna visas sedan som miniatyrbilder i inlasningsfénstret.

@ Skanna Fakturor = R B
Skanner
Atkmatars Sy Scanner - 200 A 7| Importera...
@—V—& 25 sting
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Man kan &ven vilja att Importera bildfiler. D& kan man vélja vilka filer man vill importera
och &ven fran en annan katalog. Klicka pa Importera.

l&.« Skanna Fakturor = EOER
skanner
Arsmatane Sl Scanner | e 200
Duplex: Visa dialog B skanna
T Roders CEc: 15 oo 28 sting

Ange katalog och valj en eller flera filer, darefter Oppna.

Om man véljer en annan katalog &n féreslagen sd &ndras det &ven under instéllningarna i
programmet, till den nya katalogens stkvag.

Detta fonster far man &ven upp om man inte angett ndgon sokvég till bildfiler under
installningarna.

@ Ange katalog med fakturabilder *
[arpessa ~] O
— A
SWINX(-) e
Sknvboed
‘ 01-Ultrajpy 01-Ultra tif 02-ECM tif 03-DHL.4if
[ |
Bilictek:
Den har datom ‘}d\ - i ‘},\ . -
@ PDF PDF - Portable Metwark Graphics (PNG)
Natwerk ——
Faktura- 10768 pdf Kjell.tif SWINX Ultratif 133 217 phdar, 15 777 216 Fieger
Scanlev-faktura... Y 1117 KB {File), 97 KB (Mem)
Finamn |5WINX SeanLev-fakiura pdf ﬂ Oppna
Fifomat: [Vaniga Bidtomats Fier | Ak
W Granska Antal sidor: 1

Valda bildfiler visas nu i dialogrutan, valj Ja fér att radera filerna fran katalogen de
importeras fran. I annat fall ligger filerna kvar till ndsta géng man importerar.
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&r EANME ket =i = 34
Skanner
Arkmatare Sy Scanner = 200 = ; Importera...
Duplex Vica dialog B Skanna
& Rade = ' o Sy
= @,-'_.':I.-'_--:J’Lc.' = 8 5%0d
SWINXLS) —
Importerar bilder
100 %
| Bekrifta xcd
9 Radera importerade filer?
pv Bl X b
51-:I_a lavl
Spara filerna. De lédggs nu till som miniatyrer i inldsningsfonstret. Stang dialogrutan.
5.2 Tolkade fakturor

Nar man véljer tilliggsmodulen Tolkning i licensen sa underlattar det fakturahanteringen
avsevért. Man importerar fakturorna till SWINX Scanlev och fakturorna kan médnga ganger
distribueras ut till anvédndarna direkt fér godkannande och attest.

Mer information om tjansten tolkning och de olika tolkningslésningarna finns har.

Varije tolkad faktura bestar av en PDF-fil och en XML-fil, bada filerna importeras till
programmet. XML-filen innehaller fakturans specifika uppgifter, d v s de uppgifter som
behdvs vid en fakturas registrering. Vid tolkning sa hamtar programmet dessa uppgifterna
fran XML-filen och lagger in de automatiskt. Pa sd satt behéver man inte sjélv mata in
uppgifter som leverantor, fakturanummer, belopp och datum.

For att importera tolkade fakturor, valj Fakturafléde -> Importerade och sen
Importera.
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#, SWINX ScanLev
| - Importerade fakiuror
=1 # Mina fakturor Sgk: [s] Importera
[2 sttestera (40) .
17 Skickat ;Stab.;s Lép ke =~ Leverantdrsnummer
= vilande (1) 0 e - : o
=l Fakturaflade

IZ Ej registrerade (10
P= Importerade
=-1=" Distribuerade (290}
EH E-post
IZ! Attesterat (173)
#]- -4 Alla fakiuror
T Leverantirar
&= Utskrift
1 Installiningar

Oom

Valj Ja for att hamta fran Internet.

OBS! Giller ej import fran Visma Autoinvoice, dd viljer man alternativet Nej
istdllet.

Bekrafta =

'.6' Hamta tolkade fakturce fran Internet?

» I o e

Det antal fakturor som finns att importera visas och man bekraftar det med att valja Ja.
Notera gdrna antalet fakturor som ska importeras, for det ar det antal fakturor som man
hamtar och som sen visas i listan éver importerade fakturor.

Bekrifta £

@ Importera 1 fakturor?

Har man importerat fakturor tidigare och som inte distribuerats innan nasta importtillfalle,
sa kommer de nyss importerade fakturorna att laggas till i mappen Importerade.
Beroende pa vilka férval man stallt in sa kan fakturorna konteras eller kontrolleras, innan
de distribueras till anvandarna for godkannande och attest.
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Ar alla fakturor redo fér att distribueras direkt efter importen, sa kan man markera alla
rader (bocka i rutan) och vaélja Distribuera direkt har i listlaget.
I detta exempel har fakturan fatt status Kontering vid importen eftersom det &r

anvandare forvalt att godkédnna och attestera men att konteringen saknas.

8 SWINX ScanLev

Importerade fakturor

= Atestera (40) &

= skickat v|[status léphr =~ [DokNr  |Leverantorsnummer |Leverantsrsnamn Foktursdstum |Voluta |Fécfollodatum Fakturanummer [Exkl moms | Moms Total (Godkénna Attesters [Benkgro |Verringer | Ankomst
= vilands (1) P = o £ o = o = o = = = o T o
Fakturaflode v 7 [konterng 1357 15574 Guningsbolaget 60505 s

= Ej registrerade (10)
P= Importerade (1)

20180627 10788 200000 50000 250000 SL; 8 o123

Har man importerat flera fakturor sa kan man 6ppna varje fakura fér kontroll och
distribuera dom en och en. Alternativt ga igenom alla fakturor och sen tillbaka ute i
listlaget, valja att Distribuera alla samtidigt.

Det finns aven en installning sa att en importerad faktura distribueras automatiskt, nar

fakturan sparas.

", SWINX Scanlev

=i © ¢ Mina fakturor

w5 Allz fakturor

[=) attestera (40)
I=! Skickat
= vilande (1)
Fakturaflide
I=! Ej registrerade (10)
P= Importerade (1)
=-I=! pistribuerade (294)
B E-post
IZ! attesterat (172)

M

(£ Leverantsrer
5 Utshrift

# Instaliningar
Oom

f'—'j vl firetag..,

? Support (F1)

1|
1] Avshita (Alt+74)

Importerade fakiuror

st | £ Perindisering Bikden ;
a=|| [x
i %5 0Rkod pol | éll> £
%y =~ b
s
Ovningsbglaget AB
Ovningsbolaget AB
Box 1
12345 STORSTAD
Fakturadatum
Diokne: x Malkuiera Lpnr: 1837 Fakturanummer
Fundnummer
Kentering | Noteringar | Leverantoe | Splring | ooRer
Fakiura Fortaliodatum {30 dagar netta)
= Bankgire
@] Levr: [15574 - | Faktura Belopp: 2500,00| Fakburadatum: 20150508 ~| & ATT BETALA SEK
. : .00 Fi . 2019-06-27
Mamn: Owningsbolaget Waray moms: 500,00 Farfalodatum: J s 5
(991-2345) e v
Faktura Nr: 10768 Arkiomst: Projekt = Lavaransvilkor Fitl vt
OCR: Diskretion: Resenhet > Leveranaain
Kredit © s [ -] [ 10000 a S
101 Redovisri
Attest
Godkdnna: |51 - Attest: HB; [~ [27 Godksnna
[ [sodk Konto [info |Belopp [Resenhet = [Projekt  [Debet [ferecit |periolFaljese
<Finns inga poster >
Var viteel ar Oppen 08.00 - 17.0
Tal 012-34 56 78
echo@ismnpss s
Foretagets sale: Storstad
-2000,00 | 0,00 -2 000,00
4 T »
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En importerad och distribuerad faktura ska nu bearbetas enligt normala rutiner, precis pa
samma satt som nar man registrerat fakturan manuellt. Se nasta avsnitt Bearbeta.
Mer information om de olika falten finns beskrivha under kapitlet Specialfunktioner.

5.3 Registrera

Efter att man skannat och importerat fakturabilderna ar det dags for registreringen. Det
innebar att man kopplar fakturorna till ratt leverantérer, registrerar all fakturainformation.
Dessutom kan man kontera och attestera fakturorna redan i detta ldge om s dnskas.

Nar man ska registrera en ny bild sd &r alla falten blanka. Vid registreringen kan man se
viktig information om leverantéren, men ocksd spara ner eller skriva ut fakturabilden och
kopiera konteringar fran tidigare fakturor. Arbetsbilden pd fakturan &r densamma oavsett
om det ar en ny oregistrerad faktura eller en dldre 6verford faktura. Det ar informationen i
registreringsfalten och statusen pa fakturan som &r skillnaden. Léngre ner finns en tydlig
guide foér hur man registrerar en faktura, steg for steg.

By SWIN Scanlev
E} regietrerads bider

«

#Mina fafturar | Eebe = — =
i 1= Sk h il % Rader :
= Vilande (1] d 1o S Bl I ggarm | K Avbrt mua s S - [
Fakburafiick: - N —
P £f reglstrerad (0] — 2. QR-Kod och Mall
IZ Imparterade - ] 3. Verktygsfalt
1= Déstribuerade {301) P T et A
B E-post AT BF STOCRICLY
1= Attesterat {171) =
1 hlla faldurar 4, Miniatyrbild/bilder ™ e
i Leverantdrer ten
i Utskrift Sida 1 av 2 Skdas 2 v 2 "
& Instiliningar
@om ol My iande Makalerad  Lopn: 1848 .. 5. Marke.rad .
a miniatyrbild visas i ett
sortrrng | Motenges | Leverantoc | Splming w starre format -
LawTHE G Fabtoradetue: 201 -
Mamn: VB mama Farfalsdatum: 201 ~
| Faklurn bz Ankzmss; Pregeit
A — GCR: Diskreton: Ruesnibat
8. Reqistreringsfalt s ettt
BEesl e ———————————
Codicinna; ¥ Aeest = Ll Godkinna Premter—rr———— ey o o

7 Support (F1)

"
9. Anvandare : mn| me
Godk | Kantn s B et Perod | Fojeseds
=- Avshuta [ = F4) - -
10. Konteringsfalt

o.00 000 000

=FIns inga posters

Klicka p& nedan rubriker fér mer information. Stang informationen genom att klicka pa
rubriken igen.

1. Lista

Aterga till listldget. Har man pabodrjat registreringen sa far man istéllet vélja Avbryt. I
bdda fallen 3tergdr man till mappen Ej registrerade, dar kan man vélja en annan bild att
registrera eller avbryta registreringen helt. Den bild man precis haft uppe ldggs tillbaka i
mappen Ej registrerade.
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Ej registrerade bilder

Bider r.ﬂ Ny

4 Laggtl.. | | Radera B spara 5 Avbryt

2. QR-Kod och Mall

En QR-kod tolkas och informationen laggs in automatiskt i respektive falt. Om en QR-kod
av nagon anledning inte tolkats kan man klicka har for att programmet ska lasa in
informationen pa nytt.

Mer om funktionen finns i avsnittet QR-kod.

Om en faktura ska konteras med hjdlp av en befintlig konteringsmall (som inte redan ar
férvald pa leverantéren), sa véalj mall har.

3. Verktygsfalt
Vill man t ex se fakturabilden i helskdrmsldge, spara eller skriva ut bilden sa anvénd
ikonerna i verktygsfaltet. En beskrivning av ikonerna i verktygsfaltet finns har.

4. Miniatyrbilder
Om det &r en flersidig faktura sa visas alla sidorna som miniatyrbilder.

5. Markerad bild
Klicka pa valfri miniatyrbild for att visa bilden i ett stérre format.

6. Lépnr

Varje faktura far ett 16pnummer i SWINX ScanLev och det sker automatiskt. Lopnumret
finns alltid med pa fakturan, dven vid éverféringen till affarssystemet. En makulerad
faktura behaller sitt I6pnummer d&ven om den makulerade fakturans uppgifter inte paverkar
statistiken som finns i programmet. Lopnummerserien I6per hela tiden pa och kan inte
andras.

7. Flikar
De olika flikarna &r tillgdngliga pa alla fakturor men informationen som visas under
respektive flik beror bl a pd fakturans status och om det finns information att visa.

Kontering. Standardflik med fakturans alla registrerade uppgifter samt konteringsfaltet.

Noteringar. Skapa en notering som féljer med fakturan. En notering kan sedan lasas eller
kompletteras av andra anvandare. Noteringen ligger alltid kvar och kan inte raderas. Mer
information finns har.

Leverantor. Har kan man se viss information om vald leverantor, t ex
organisationsnummer, bg-nr och pg-nr. En ikon visas vid flikens rubrik om dar finns en
notering gjord pa leverantdren. Vill man sen dppna leverantéren fér mer information, klicka
pa ikonen till vanster om Levnr.

Kontering | Moterimgar érP:Hntu' Spdrning

Levnr: 15581 Bankgiro: 5516-7969
Hamn: Owerallt AB VAT Nr:

=@

Sparning. Vid fakturans registrering finns ingen historik tillganglig.

8. Registreringsfalt
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e Vid registrering av en faktura maste flera av falten fyllas i fér att man ska kunna spara
fakturan.

e Den valda leverantéren visas med Levnr, Namn och leverantérens bg-nr.

e I det fall fakturanumret kan vara ett mdjligt OCR-nr, fylls det i automatiskt nar man
forflyttar sig fran faltet Faktura nr till OCR, annars far man ange OCR-nr manuellt.

e Falten for moms, fakturadatum och forfallodatum styrs av de installningar man gjort.
T ex vid forvald moms raknar programmet ut beloppet och det kommer upp som ett
automatiskt forslag. Instdllningarna fér dessa kan man ldsa om har. Forfallodatum
anges med vad som &r installt pd leverantdren i affarssystemet. Aven om falten
anvéander forval sd &r det latt att &ndra i falten vid behov, bade under fakturans
registrering och senare under bearbetningen, bara klicka i faltet och andra.

e Vill man att ett specifik Projekt och/eller en Resultatenhet ska anges pa samtliga
konteringsrader sa kan man ange det har.

e Har visas det fria referensfaltet med egen bendmning under forutsattningen att det ar
valt under programmets installningar. Faltet ar inte tvingande.

e Om fakturan ska markas med Diskretion anges det har. Har man satt Diskretion som
forvalt pa leverantdren markeras féltet automatiskt ndr man véljer leverantér.

e En kreditfaktura maste markeras med Kredit.

e Ange om beloppet &r i annan valuta och i sa fall den kurs som ska anvéndas.

Mer information om de olika registreringsfalten finns i nedan "steg foér steg-guide" och i

kapitlet Specialfunktioner.
Falten kan redigeras fram tills dess att fakturan ska 6verfdras till affarssystemet.

9. Anvandare

Vid registreringen s& maste minst en anvandare véljas att godkédnna respektive attestera.
Valjer man flera anvandare att godkidnna s@ maste alla valda anvandare godkanna innan
fakturan gar vidare till den/de som ska attestera. P& samma satt maste valda anvédndare
attestera innan fakturan far status Klar och kan éverforas till affarssystemet.

Anvandare kan valjas att godkanna/attestera samtliga fakturor (stalls in under
Installningar - > Egenskaper) eller laggas som ett férval pd leverantér, projekt eller
resultatenhet.

All information om anvandare ar samlat har.

10. Konteringsfalt

Fakturan konteras normalt vid registreringen men det kan aven gdras senare.

Har man gjort ett férval av kostnadskonto eller konteringsmall pa leverantéren sa konteras
fakturan automatiskt (i och med att man férflyttar sig ner i konteringsfaltet). Det finns
dven mojligheter att vélja ett standardkonto pa leverantérens framtida fakturor eller ta
fram konteringar fran leverantdrens tidigare registrerade fakturor. Mer om funktionen
kontera finns i nasta avsnitt Kontera.

11. Differens

Langst ner visas differensbeloppet i rott om konteringen inte balanserar. Konteringsraderna
ska konteras med fakturans nettobelopp, dvs totalbelopp minus moms. Differensen raknas
ner vartefter man konterar for att till slut bli 0,00.

Registrera en faktura, steqg for steg-quide

Guiden gar igenom varje steg av registreringen, de olika falten samt de val man kan géra
har.

Klicka pa nedan rubriker fér mer information. Sténg informationen genom att klicka pa
rubriken igen.

Vélja bild
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Ga till mappen Ej registrerade, lis in nya bilder om mappen ar tom.

Valj miniatyrbild som ska registreras genom att dubbelklicka pa den.

Ar det flera bilder som tillhér en och samma faktura sa markerar man bilderna och véljer
Registrera.

Har man skannat flera sidor av en faktura till en enda fil, s visas forsta bilden mérkt med t
ex Sida 1 av 2.

By SWINK Scanlev
Ej regetrerade bilder

L

L4 Hya by Registrera ‘& Radsra =) ! ¥ s

= Mina fakturor
[=! Attestera (44) =
=[5, Skickat T — T .~ F
IE! wilande (1) B =T = ﬁy -
= Fakturaflide ’ ) ) b -
|!" Ej registrerade (6) I e -
I= Importerade e - -
=1 Distribuerade (303) _
B E-post . . . ) _ . [ e
5! Attesterat (171) —— L . i ==
# 4 Alla fakturor ———— T =
(% Leveranttirer == = = == ’ e
& Utskrif T -
# Installningar Sida 1.&v 2

ol:lm

Valja leverantor

Nar man valt bild och véljer leverantor sd &r det en del funktioner som aktiveras. T ex om
bilden har en QR-kod s& kan den tolkas automatiskt, om det finns férval gjorda pa den
valda leverantdren och om det finns generella installningar for alla fakturor. Markdéren ar
darfor alltid i faltet fér Levnr. Det ar ocksa nu fakturan far ett [pnummer av programmet.

Direkt ndr man matar in ett forsta tecken sa dppnas listan med leverantérer. Den
markerade kolumnen visas med en svart pil i faltet for kolumnrubriken.

For att andra ordning (fallande eller stigande), alternativt sortera pa annan kolumn, klicka
pa pilen eller klicka i en annan kolumns rubrikfélt.

Valj leverantdéren genom att dubbelklicka eller markera och tryck Enter. Klicka eller
anvand pilknapparna fér att forflytta dig i listan.

Saknas leverantéren i listan sa kan man vélja Uppdatera, (fér att hamta aktuellt
leverantérsregiser fran Visma) eller valja Ny om det &r en helt ny leverantér som inte finns
sedan tidigare.

Nasta lediga Levnr &r da férvalt, fyll minst i faltet for Namn for att Spara den nya
leverantéren.
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Mummer Marre & | Adresg 2

4% Uppdatera

My leverantar s

Lewmr: 15630
Mamn: Qvringsfaretaget A5 Wart kundar

Qrgnir: | Benkgiro:

Postadress: Betvilk: =

B spara 3 Avbeyt

Om fakturan istéllet har en QR-kod som tolkats, s& hdmtar programmet in de uppgifterna
till respektive falt och leverantéren valjs automatiskt. Kontrollera garna att uppgifterna i
alla falt ar korrekta och att ingen uppgift saknas.

Mer informatiorn finns i artikeln QR-kod.

Om det finns anvandare forvalda att godkinna/attestera pa leverantdren, sa anges
dessa automatiskt i respektive falt. Programmet tar samtidigt bort det eventuellt
generalla forvalet for vilkka anvandare som valts att godkanna/attestera samtliga
fakturor.

Nar leverantdren ar vald foérflyttas markéren automatiskt till féltet Faktura Nr och
samtidigt blir de dévriga falten aktiva.
Om det finns en notering gjord pa leverantdren sa visas en markering i fliken Leverantor.

U e | 1y = R

Fakturanummer och OCR-nr

Fakturanumret ska vara specifikt for fakturan, i annat fall kommer programmet att varna
om man anger samma fakturanummer igen pa fakturor fran just den leverantéren. Man kan
bortse fran varningen och I3ta angivet fakturanummer ligga kvar.
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Varning XA

Finns redan faktura med angivet nummer i SWINX ScanLev!

Ett dterkommande fakturanummer anges i rott, bade inne pa fakturan och i listlaget.
Observera att en réd post i listlaget och dar raden samtidigt markeras, blir i svart text.

Faktura
% Lewnr: 15608 ™ | Faktura Belopp:
Mamn: SWINX Varav moms:
Faktura br: | 10758 Ankomst:
OCR: Dw
Kredit
sok: KN4 B
| O |Status |Lophr - Dok Nr Fakturarummer  |Leveranboesnamn
| ¥ aflc = o] a4 10
| Registrerad 1851 10753 SHVINK
| Crezrfiind 1850 42367 1073 SN
| Regisrerad 1849 20190902222 Edwin & Co A
Siik L-"
O |Status LopNr  |DokNr  |Fakburanummer  [Leverantarsnamn
¥ 1fc = i nc nfc
¥ o Registrerad 1851 107eE  swmel
Crverfiird 1850 42367 10768 SWTNE
Registrerad 13495 20190502222 Edwin & Co AB

Har man en &terkommande avisering med samma fakturanummer sa kan man ange
ett tillagg i fakturanumret, t.ex. artal och manad som sarskiljer fakturorna at. I vissa
affarssystem kan man sedan &ndra till det korrekta fakturanumret sa att det stdmmer med
betalfilen nar fakturan ska skickas for betalning. Kontrollera vad som galler for just det
affarssystem ni anvander.

Det bésta &r att trycka pd Enter for att forflytta sig till nasta falt, i detta fall OCR. Om
fakturanumret &r ett mdjligt OCR-nummer sa anges det automatiskt och man kan bara
trycka Enter for att komma vidare. Oftast behdvs inte OCR-nummer men vill man ange det
eller &ndra sa gar det bra.

Fakturabelopp och moms

Nasta steg ar att ange fakturans totalbelopp, momsen rdaknas ut automatiskt nar man
trycker p@ Enter efter att man matat in fakturabeloppet. Momsen raknas ut efter den
momssats som angetts under Instdllningar -> Egenskaper. Vill man ange ett annat
momsbelopp, vid t.ex. annan éresavrundning pa fakturan, sa ar det bara att andra. Tryck
Enter for att komma vidare till datumfalten.

Fakturadatum och férfallodatum
Féreslagna datum anges automatiskt beroende pa de instéllningar man gjort.
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Fakturadatumet kan anges framat eller bakat i tiden men om det &r utanfor
datumkontrollen, som angetts under Instéllningar - > Egenskaper, far man en varning
men det valda datumet kan &nda accepteras.

Det ar fakturadatumet som styr vilket bokféringsar fakturan hér till och vilka konton man
kan anvanda vid konteringen.

Tryck Enter for att forflytta markoren till férfallodatum.

I och med val av leverantér pa fakturan sd har programmet satt foérfallodatum efter det
betalningsvillkor som finns pa leverantéren inne i Visma. Det gar naturligtvis att &ndra
forfallodatum pa den enskilda fakturan utan att det paverkar betalningsvillkoret pa
leverantdren i Visma. Tryck Enter igen.

Markdren hamnar nu i filtet for Projekt eller i Konteringsfaltet beoende pa vilken tab-
ordning man valt. Tab-ordningen stalls in genom att hogerklicka i det tomma utrymmet till
héger.

Valj Tab-ordning och nagot av alternativen:

Forfallodatum -> Kontering
Forfallodatum -> Projekt.

Fakhradatum; 2019-0%-12 - ———=
Firfallodatum: 2019-10-12 w

Projekt & .
Resenhet b Tab-ardning > Férfallodatum-=Kontering J‘

ey

3| Kurs: |SEX | v 1,0000 E [To1 ®  Foérfaliodatum->Projekt

Projekt och Resultatenhet

Dessa listor fungerar p& samma satt som alla listor i programmet. Det finns ett sokfalt och
en mdjlighet att uppdatera respektive lista.

Man véljer projekt eller resultatenhet genom att séka pa nummer eller bendmning.

Om man kopplat sitt Visma Compact till SWINX ScanlLev motsvarar dessa falt Objekt 1
och Objekt 2.

Valjer man projekt och/eller resultatenhet hir s kommer det med pd samtliga
konteringsrader nar man sen konterar fakturan. Detta underlattar en kontering med
manga rader och dar samma projekt och/eller resultatenhet ska anges pa varje rad.
Undantag &r om man véljer en konteringsmall (eller har en férvald mall pd leverantéren), da
far man kontera fakturan férst och sen ange projekt och/eller resultatenhet hér.

Om den anvandare som registrerar fakturan, har ett projekt forvalt pa sitt anvandar-ID,
sa kommer férvalt projekt automatiskt med bade har i féltet och pd varje konteringsrad.
Detta giller bara vid registrering av fakturor och inte om anvéndaren gér &ndringar pa en
faktura, godkanner eller attesterar.

Tryck Enter for att komma vidare till ndsta falt, det ar antingen till val av godkdannare
eller till konteringsfiltet. Det gar inte att kontera en faktura innan man valt minst en
anvandare i falten fér Godkanna och Attestera.

For att komma till rutorna och falten for Kredit, Diskretion, Valuta eller det frivilliga
referensfiltet, s mdste man markera i respektive ruta/falt.

Godkanna och Attestera

Har har man mdjlighet att valja, lagga till eller &ndra férvalda anvandare for godkannande
och attest. Alla aktiva anvdndare kan valjas till att godkdnna alla fakturor. For att
attestera fakturor sd kravs ett attestrattsbelopp pa anvandaren och fakturans totalbelopp
far inte dverstiga attestrattsbeloppet. Ar det fakturor i annan valuta s3 &r det 4nd3 det

© SWINX AB 2021



99

SWINX ScanLev Anvandarhandbok

angivna totalbeloppet som galler, d&ven om beloppet omraknat i SEK dverstiger
attestrattsbeloppet.

Automatisk attest. Man kan stélla in s@ att samtliga fakturor alltid blir godkénd och
attesterad av den som registrerar och sparar fakturan. Valj Automatisk attest under
Instédllningar - > Egenskaper i menyn.

Generellt forvalda godkdannare och attesterare. Under Installningar -> Egenskaper i
menyn kan man stélla in ett generellt férslag pa ett forval som géller for samtliga fakturor.
Forvalda godkdannare och attesterare per leverantér, projekt eller resultatenhet.
Om man har bade ett generellt forval och férval pa en leverantdr sa kommer leverantérens
forval gélla. Férval pa projekt och/eller resultatenhet laggs till pa de val som redan finns,
under férutsattning att projekt/resultatenhet anges uppe i registreringsfalten.

Andra forvalda genom att liagga till eller ta bort. Det gar att lagga till anvéndare eller
ta bort forvalda anvandare specifikt fér fakturan. Det kan géras har vid fakturans
registrering eller senare under bearbetningen. Har man inte gjort ndgra férval sa véljer man
anvandare till att godkanna och attestera varje faktura.

Det gar att godkanna eller attestera en faktura, &ven om man inte &r vald till det, men
man kan inte godkénna eller attestera istéllet fér en annan anvandare. Man maste i sa fall
dndra pa valda anvandare och "byta ut" dessa.

Alla valda anvéndare visas i listligena i respektive kolumn. Ar det anvéndare som ska
godkidnna fakturan sa visas de i kolumnen Godkidnna med fet text. Om fakturan i stéllet
redan ar godkdnd och ska attesteras, sd visas anvdndarna i fet text och i kolumnen
Attestera. Bilden visar ett urklipp fran listldge. Faktura med status Registrerad eller
Delgodkind maste forst godkdnnas av valda anvdndare innan den kan ga vidare till
anvandarna som ska attestera.

O |Status LopMr = |(Godkdnna Attestera
¥ a0e — 0 A0c
» ¥ Registrerad 16880 MO BG;
Registrerad 1852 MO; EE; L
Godkand 1B39 AS; 5L; AF; SE; KX MO;
Delgodkand 1830 EE; MOy NI
Delattestera 1803 GG; MO;

Om man véljer flera anvéndare till att godkénna och/eller attestera sd distribueras fakturan
samtidigt till de anvandare som ska godkanna fakturan.

Nar den forsta anvandaren godkanner fakturan, éndrar fakturan status till Delgodkand.
Nar fakturan godkants av samtliga s &ndras statusen till Godkénd.

Samtidigt distirbueras fakturan till de som ska attestera fakturan. P& samma séatt sa blir
fakturan delattesterad tills dess att alla valda anvandare attesterat.

Fakturan andrar pa nytt status till Klar eller Attesterad (i det fall fakturan saknar
kontering eller att konteringen inte balanserar).

En faktura som ligger for bearbetning (godkannande eller attest), finns i mappen
Distribuerade.

Nar den bade godkants och attesterats flyttas fakturan till mappen Attesterat (oavsett
om statusen ar Klar eller Attesterad).

Kredit

En kreditfaktura ska markeras i avsedd ruta. I annat fall s3 dverférs fakturan som en
debetfaktura och det kan man sen inte dndra i affarssystemet.

Nar man bockar i rutan Kredit s kommer det fram ett nytt falt dar man kan vélja om
krediten ska avse en specifik debetfaktura. Las mer om detta i hjdlpavsnittet
Kreditfaktura.

Referensfalt (frivilligt)
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Vill man anvanda ett extra referensfalt stdlls det in under Instadllningar - > Egenskaper i
menyn.

I exemplet har vi valt att ha Ankomstdatum som benamning. Faltet finns dven som en
egen kolumn i de olika listléagena.

Faktura
() Lewnr: 15608 * | Eaktura Belopp: 50,00 Fakturadatum: 201%-03-16 S Fay
Mamn: SWINX Varav moms: 10,00| Forfallodatum: 201%-03-13 w
Faktura Mr: | 20290917111 Arkomst: 20190916 Projekt (530 =
QR Digkrebion: Resenhet >
Kredit ¥ 1850 - | 42367 £ Kurs; |5EK | - 1,0000
Diskretion

Har man valt Diskretion pd leverantéren sa markeras rutan automatiskt vid valet av
leverantdr. Det gar dven att vélja Diskretion pa en enskild faktura.
Mer information finns i avsnittet Diskretion.

Valuta

Markera Anvind valuta under Instéllningar -> Egenskaper. P8 sd satt blir falten for
valtua och kurs synligt bland registreringsfalten.

Aktuell kurs och valuta hdmtas och uppdateras fran affarssystemets foretagsinstaliningar
samt om det finns valutor instéllda p& leverantdrerna.

Valj valuta om det inte redan &r férvalt pa leverantéren och ev. dndra kursen. Klicka pd
knappen Uppdatera for att hamta aktuella kurser fran affarssystemet.

Mer information finns i avsnittet Valuta.

Kontera fakturan som vanligt. Totalbeloppet &r det belopp som angetts pa fakturan, i
detta exempel &r fakturan p& 50 GBP och kursen &r 14,2500.

P& konteringsraden anges beloppet i fakturans valuta. I kolumnen Debet &r beloppet
omraknat till SEK.

Faktura

(g Lewnr: |13538ASCDE ™ | Faktura Behpcl: Fakiuradatum: 2013-08-16 - 4
Memm: New York Inc. Varay moms: 0,00 Forfalodatum: 2015-09-13 o
Faktura Mr: 201909172322 Ankomst: [PO190915 Prajekt -
CCR: Diskretion: Resanhet =
Kredit /,’ é-lh:urs: GEP |~ 14,2500
Aftest
Godkénna: EE; ™| Attest: |KK; ~ [iF Gpdkinna
dk |Eonto Infa |Belopp fesenhet  |Projekt  [Debet ~ |Kredt Period  Foljesedel
¥ 4056 Inkop waror 25% EU 50,00 712,50
2645 Ing&ende moms utland 12,50 178,12
2615 Ber moms 25% EU -12,50 178,12

En registrerad maste sparas for att den ska distribueras till anvdndarna for godkannande
och attest. Nar fakturan sparas sa blir den aktiv och fullt synlig i systemet.

Den/de anvandare som ska godkanna fakturan kan nu se den i mappen Mina fakturor.
Nar man sparar en nyss registrerad faktura sa kommer man direkt till ndsta bild, om det
alternativet ar valt under Installningar -> Egenskaper.

I annat fall 6ppnas mappen Ej registrerade.
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5.4

Valj Avbryt om inga fler fakturor ska registreras just nu.

Har man pabdrjat registreringen s& kan man spara fakturan och aterkomma till den senare
for att dndra/komplettera fakturans uppgifter eller kontering. Men observera da att
fakturan kan ha godkants och attesterats med de uppgifter som tidigare registrerats. Vi
rekommenderar att man i dessa fall, istallet satter fakturan till Vilande direkt innan man
sparar den, lds mer om Vilande-funktionen har.

Forslag pa instdllningar som underlttar registreringen

e Man kan stélla in ett automatiskt férslag pa kostnadskonto direkt pa en leverantér,
vilket gérs i leverantdrsregistret som nas fran menyn. Ndr man véljer att forflytta sig till
konteringsfaltet konteras fakturan automatiskt med férvalt konto.

e Man kan anvénda sig av fardiga konteringsmallar, framforallt férvalt pa de olika
leverantdrerna.

e Stélla in tab-ordningen s3 att man férflyttas fran faltet férfallodatum direkt till
konteringsfaltet eller vdlja om man ska ga via Projekt och Resultatenhet (Objekt 1 och
Objekt 2).

e Sortera de olika listornas kolumner. De kan sorteras i fallande/stigande ordning och
markera den kolumn man oftast anvander for att sdka i.

e Stélla in favortikonton i kontolistan. D38 kan man vélja ut en lista med de konton man
oftast anvander vid konteringen, utan att behéva s6ka genom hela kontoplanen vid varje
konteringstillfalle.

Bearbeta

Nar de skannade fakturorna registrerats eller att de tolkade fakturorna importerats, sd ar
det dags for ndsta rutin, att bearbeta fakturorna.

I detta steg handlar det om att kontera, godkdnna och attestera, se de olika avsnitten i
menyn har till vanster.

En del anvéndare har inte tillgdng till Windows-versionen av SWINX ScanLev, s de
godkdnner och attesterar via mejl eller i SWINX ScanlLev ReFlex istallet.

Det finns en separat guide for de anvdndare som godkanner eller attesterar via mejl,
guiden n3s hér.

For de anvandare som loggar in i SWINX ScanLev ReFlex ar det en annorlunda layout, aven
om grundprincipen valdigt mycket liknar Windows-versionen av programmet.

Oversikt

Alla fakturor som ligger fér bearbetning finns i mappen Distribuerade. Fakturorna kan ha
status Registrerad, Delgodkdnd, Godkdnd, Delattesterad eller Vilande.

Har ser man tydligt vilka anvédndare som ska bearbeta fakturorna just nu, anvandarna ar
markerade i fet text i kolumnerna Godkanna och Attestera.

Oppna en faktura fér mer detaljerad information. Knappen Padminnelse finns endast
tillganglig for den som har tilldiggsmodulen E-post i licensen (se avsnittet E-postattest).
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8, SWINX ScanLev

o | Dsvbuerace
-1 » Mina fokturor £ dd & [A B Siaiv |~ || Op pAminnelse
(= Attestera (19)
&= Skickat Status Lip e = [Leverantirsmummer [Leverantérsnemn Vahuta[Exk moms _|Moms Totd Fokturadatum [Férfellodatum |Fekturenummer [Notering _||Godkarns | Attestera | PAmirneke [Epest | Ankomst |B
£ vilanda o lme o o "0 o o e e o
-1 Fakiuraflode | |Registrerad 1806 15574 Guningsbalaget SEX 628,00 157,00 78500 20190417 7 20180418111 si; t5; L
[= ] registrerade (10) | Delgodktind 1805 15574 Guringsbolaget SEX 68,00 1700 8500 2190+17 0190517 20190415222 st t5; L
[= Imparterade Registrerad 1804 15584 Cver och Under AB SEX 7600 1900 9500 20190417 2 20190418333 GG;HB;  AS;MD;SL E
= P= Distribuerade (308) | Delattesterad 1803 15581 Buerall A5 SEK -36,00 5,00 45,00 2013-04-17 % 7 20190418111 as; mMo; 5
B E-post | Godkaind 1802 15608 SWINK SEK 138,00 47,00 235,00 0190+17 2019+ 20190418111 GG
[E Attesterat (174) | Registrerad 1801 15567 Guning och Fardgheter K8 SEX 96,00 2400 120,00 2018-04-17 711 GHY; o6 s

Har finns en kort beskrivning av vad man kan se nar man 6ppnat en faktura.
Oversiktsbilden &r ett standardfénster i programmet och &r samma fér en faktura som ska
registreras, ar under bearbetning eller som ar éverford till affarssystemet. Det ar lattast
att titta pa statusen pd fakturan men man kan dven titta pa fliken Sparning for att f3
veta mer om fakturans historik.

& SWINX ScanLev o B B

L. Arergd Yy Deievesce

> periodsert B
=1 Mina Fakturor Hsta K el ng
[E. ttestera (5) Bid 2. Spara och Avbryt 21 OR+od 3. Verktygsfalt ,O R
i1 =L skickat » Lagg il = Fage S— - i
! L - x Radera B ¢ Avbryt T 1 = -+
5. vilande (1) X sk Rl v .
Fakturaflode
[Z! Ej registrerade (13) = -
= Importerade
£ P= Distribuerade (310) Faktura
24 E-post
[Z Attesterat {172) . N
55 Utskrift ]
o Instaliningar e
om Sids i 2 Sda 22 2 CS.LTPHD
L
6. FllkaQ By o Delgodksnd  Viande Maiderad | Lopor: 1830 S "
Kentering | Nateriger | ) Leverantee | Spdming
Faktura _ o o
| Levnr: 15574 | Faktura Belogp: 2500,00) Fakturadatum: 20190908 H
Mamn: Gvningsbolaget Varav moms: 500,00 Forfallodatum: 2019-10-08 7. Registreringsfalt
(123-4567)
Fakurale: 1076876 arkamst: Projekt B
q OCR: | 1076876 Diskretion: Resenhet
A8 waisena
Kredit o Kurs: SX |~ 1,0000
2 support (F1) Godkanna: [EEMO; =T Atest ML = T3 Godkanna
H
[ Tgedk fienta = [info Beloss [Resenhet |Projekt  |Debet Keedit Period |Foliese] -
[ 1 [Py L 6110 Kontorsmaterial 1000,00 0 1000,00
L | ud v 5460 Forbrukningsmaterial 1000,00 1000,00
0,00 0,00 | 0,00
Ll 3

Klicka pa nedan rubriker fér mer information. Sténg informationen genom att klicka pa
rubriken igen.

1. Aterga till listlage
Man kan alltid ga tillbaka till listlaget. Den mapp man befinner sig &r markerad i menyn till
vanster. Spara fakturan forst ifall den redigerats.

2. Spara och Avbryt
Om ett falt &ndras sa aktiveras Spara och Avbryt. Om &ndringen &r oavsiktlig eller att
man angrar redigeringen, valj Avbryt.

3. Vertygsfalt

Vill man t ex se fakturabilden i helskdrmsldge, spara eller skriva ut bilden sa anvénd
ikonerna i verktygsfaltet. Verktygsfaltet finns ovanfér fakturabilden och en beskrivning av
ikonerna i verktygsfaltet finns har.

4. Status
Inne pa en fakturan och dven i listldget sa kan man se vilken status fakturan har.
Statusen talar om var fakturan befinner sig nu och vad nasta steg ar.

5 Loépnr
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Varje faktura far ett 16pnummer i SWINX ScanLev och det sker automatiskt. Lopnumret
finns alltid med pa fakturan, dven vid éverféringen till affarssystemet.

6. Flikar
De olika flikarna &r tillgdngliga pa alla fakturor men informationen som visas under
respektive flik beror bl a pd fakturans status och om det finns information att visa.

Kontering. Standardflik med alla registrerade uppgifter samt konteringsfaltet. Det ar har
man bearbetar fakturan.

Noteringar. Har kan man skapa en notering som foljer med fakturan, noteringen kan sen
lasas eller kompletteras av andra anvandare. Noteringen ligger alltid kvar och kan inte
raderas. Mer information finns har.

Leverantor. Har kan man se viss information om vald leverantor, t ex
organisationsnummer, bg-nr och pg-nr. En ikon visas vid flikens rubrik om dar finns en
notering gjord pa leverantdren. Vill man sen dppna leverantéren fér mer information, klicka
pa ikonen till vanster om Levnr.

Sparning. Har visas information om vem eller vilka anvéndare som registrerat, bearbetat
och sen dverfort fakturan. Liksasa finns uppgifter om anvéndare som &ndrat fakturans
status till/fran vilande eller makulerad. Anvénder man tillaiggsmodulen Epost sa finns dven
den historiken med har. Har man tilliggsmodulen Tolkning sa kan det visas ett ID som
fakturan fatt av inlasningscentralen. Géller ej fakturor fran Visma Autoinvoice

7. Registreringsfalt

Den anvandare som konterar, godkanner eller attesterar kan ha hjalp av att veta vad de
olika falten visar och dess betydelse.

Uppgifterna i falten kan komma fran nar en tolkad faktura importerats, finnas i QR-koden
(som sadan finns pa fakturan), inmatat vid fakturans registrering eller om man redigerat
fakturan.

Alla falten pa en faktura kan redigeras men fakturan kan behéva Idsas upp férst, om
statusen &r Attesterad eller Klar. Efter redigeringen maste fakturan attesteras pa nytt.

Alla registreringsfalten finns beskrivha i avsnittet Registrera och under "Registrera en
faktura, steg for steg".

8. Anvandare som ska godkdnna och attestera

Har ser man vilka anvandare som ska godkanna respektive attestera fakturan.

I bildexemplet ser man att anvandaren EE ska godkanna fakturan. Fakturan har satus
Delgodkand. Det betyder att en eller flera valda anvandare, (men inte alla som valts), har
godkant fakturan.

Aftest
Godkénna: EE; = || Attest: [NIMI; - [23 Godkinna
Godk |Konto - |Info Belopp Resenhet |Projekt  |Debet Kredt By

Klicka p& pilen till héger om filtet Godkanna for att dven se vilken/vilka anvdndare som
redan har godkant.

Den/de anvéndare som bearbetat fakturan visas i ljusgra text. I detta fall har anvandaren
SL godkant fakturan.
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Valda

CAN ;
w|d =~ |Mamn

b EE Ewa Eriksson ‘\\
= Sv Liungoren

Nar fakturan &r helt Godkiand sd visas anvéndarna i Godkanna-faltet med ljusgra text,
som har i bildexemplet, alltsd bdde EE och SL.
Fakturan ska nu attesteras av NINI.

Aftest
Godkénna: EE;5L; = Attest: [NINI; = [23 Attestera

Nar anvandaren NINI attesterat fakturan sa ar fakturan fardigattesterad och alla
anvandarna visas i falten med ljusgra text. Fakturan har nu status Klar eller Attesterad
(i fall fakturan inte ar konterad klart).

Attest
Godkénna: EE;SL T | Attest: |NINL =

I fall det &r flera anvéandare som ska attestera sa ar statusen Delattesterad om en eller
flera valda anvandare, (men inte alla som valts), har attesterat fakturan.

Vill man &ndra s& gar det att bade ta bort och ldgga till anvdndare i respektive falt. Om
en anvéndare felaktigt godként/attesterat en faktura sd kan man radera dennes
godkannande/attest. Det gors under fliken Sparning, markera raden och tryck pd Delete.
Spara sen fakturan. Darefter mdste man &ven ta bort anvandaren i det falt som denna &r
vald i, annars gdr fakturan direkt tillbaka till anvandaren fér nytt godkénnande eller ny
attest.

Vilande och Makulerad faktura

Inne pd fakturan kan man, férutom att bearbeta den, dven vélja att satta den Vilande
och vid behov, aven viélja Makulerad.

B&da valen finns inne pa fakturan uppe i statusfiltet. Darefter Spara fakturan.
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@&, SWINK Seanlev
Attestera
[= Mina fakturer FE lista | I 2 o) e =
" o (44) Bider BHoR4od | | Visna Admin ,0 - (= I 13 ,(,3
c3] |': Skickat [ Laggtl.. | [GRadera X = @ :
= vilande (1) ' I
o 8 reanes & = B8
|‘ Ej registrerade (10}
|I=} Importerade
=-|I=! Distribuerade (308) =
B4 E-post Swinx
5L Attecterat (174) Leverantoren
-4 Alla fakturor
(% Leveranttrer
=2 Utskrift
& Installningar
Qom Doknr: | & Regstrerad | Viande Makulerad l.upw 1838
| Kontering | Nateringar | Leverantir | Spming
Faktura
© Levre: 15567 - Fkturabekpp:  10000,00 Faktradatm: 2010808 o freterens PG hatrom
Narn: Gvning och Fardigheter HE  Varav moms: 200000 Forfalodatum: 0190629 o ::d':m et iger
(5185-5534) F ki
Foktura i | 10763 Ankomst: Frojekt = Lot Onetagihat
A e OCR: Dkretion: Rz = Leveramidasum 2015-10:27
= wredt O s SEK [ | 1,000 [ o peer——
Attest s
2 support (F1) Godianna: SLITRARHE; = Attest: = -] | 5 codinna i Ondbehandiingsprogram
Gock |Konto = |Info Belopp Reserhet |Projekt Debet Kredit Period | Foljesedel
== Avshuts (Alt+F4)
En faktura som satts till Vilande visas sedan i den anvandarens Vilande-mapp. For
O6vriga anvandare ar fakturan synlig i mapparna Distribuerade och Alla fakturor.
[*] . . . . . o .
En aterstdllning av fakturan kan aven goéras av andra anvandare. Man aterstaller fakturan
genom att klicka i Aterstall i statusfaltet och darefter valjer man Spara.
. o -
Det gadller bade en vilande och makulerad faktura.
Doknr: 0! Viande Makderad | Liprr: 1838
Mer information finns i avsnitten Vilande eller Makulera.
54.1 Kontera

De flesta brukar valja att kontera fakturan i samband med registreringen. Ibland ar det
den/de som godkdnner och attesterar som konterar eller att man vantar tills fakturan ska
dverforas och da konterar fakturan.

Har man férvalt en konteringsmall eller kostnadskonto pa leverantdren sa konteras fakturan
automatiskt vid registreringen.

For att kontera s& maste den inloggade anvandaren ha ratt behérighet, dvs Admin eller
Kontera.

Om man ska kontera en faktura vid registreringen sa tryck Enter efter val av godkénnare
och attestdrer, s& hamnar markdren automatiskt i konteringsféltet. Kolumnen Konto &r
forvalt.

Precis som i de andra listorna i programmet sa véljer man sjalv 6nskad kolumn att séka i
och om det ska vara fallande eller stigande ordningen i kolumnen.
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Det betyder att, konterar man flera rader sa kommer konteringsféltet att sortera om
raderna efter vald kolumn och den ordning man valt.

Vill man att konteringsraderna ska sorteras i kronologisk ordning (i den ordningen man
konterar) sa markera i rutan langst upp i vianstra hornet.

k |Konto : Belopp Resenhet | Projekt |Debet Kredit
Markera enligt
pilen

Det gar att flytta kolumnerna i sidled genom att ta tag och dra i kolumnrubrikens falt till
Onskad plats.
Man forflyttar sig fran ett falt till ett annat med hjélp av Enter-tangenten.

Nar man konterar s& kan man vélja mellan att kontera en eller flera rader, anvénda en
befintlig konteringsmall eller en tidigare kontering fr&n en annan av leverantérens fakturor.

Klicka p& nedan rubriker fér mer information om de olika alternativen. Stang informationen
genom att klicka pd rubriken igen.

En eller flera konteringsrader

Klicka p& Konto (om markdren inte redan &r i konteringsfaltet) och bérja mata in kontot.
Listan visar ett antal konton men valt konto saknas i listan eftersom programmet i detta
fall ar installt pd att visa favoritkonton.

Klicka p& Visa alla fér att visa hela kontolistan.

Installningen av favoritkonton gors i listan fér Konton , mer information finns i avsnittet
Kontodversikt.
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Gl

Mummer i .Eena'nnng
¥ 4606 Elinstallation
4600 Legoarbeten, underentrepr
| |a425 Inktip byggtjanster, omvand moms, 259
4057 Inkdp varar 12% EL
| |4055 Inktip varor 258 EL
647 TngAende moms bygatisnster
2641 Ingdende moms
[ |2s15 Ber moms varufary 259 EU
H#H 4 B W
+3 Uppdaters W DK 2 Avbryt
6l
[Nummer - .Eena'nnng
72BE Crr lsner tsnstemsn ef arb tid
| 7285 Semastericn figledars
7285 Semesterlon Gansteman
7284 Farakdraers figledare
| 7283 Faraldraers Dansteman
| |7282 Sjuklaner til figledare
71 Sjuklaner Ginstemsn
[ |7230 Arvods
7225 Lan firetagsledare, Gneskatt
| [F220 Liner foretagsledare
| 7211 L&in Extra séljare
| (7210 Laner tjarsteman
Jas0 Farandr sem Bneshuld
7083 Farakdraers kollekbvanstalda
| |mos2 Semastarion
| [7981 Sjuklan kellektivanstalda
Ta10 Lan kalektivanstalida
_T 6992 Ovr ej avdr.gill kostn
6991 COnr avdr.gil kostn o
HoH 4 B WY 4 ¥
+3% Uppdatera W QK 2 Avbryt

Vélj konto. Tryck Enter och markéren flyttar sig till ndsta kolumn.

Om beloppet ska konteras pa en enda konteringsrad och ndr markéren ar i faltet for
Belopp, sa tryck pa +-tangenten pd det numeriska tangentbordet.

Da konterar programmet det restbelopp som visas i rott langst ner i konteringsfaltet. Ska
man kontera pa flera rader s@ ange beloppet med ,-tecken mellan kronor och éren.

P& den sista konteringsraden trycker man pa +-tangenten i filtet fér Belopp, da rdknar
programmet automatiskt fram det restbelopp som finns att kontera och ingen diff uppstar.
Tryck Enter for att komma till nésta falt och fér ny konteringsrad.
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En konteringsrad och ange kontot som standardkonto pa leverantéren

Kontera fakturan. Hoger-klicka sedan pa den fardiga konteringsraden och vélj Standard
konto. Kontot ldggs nu upp som férvalt standardkonto pa leverantéren och kommer
anvandas automatiskt vid kommande fakturaregistreringar. Detta gar &ven att gora i
leverantdrsregistret.

Godk |Konto = [Info Belopp
v 5250 Bern A0 00

Standard konto

Tidigare konteringar...
Radera

Export...

Spara som Excel

Arerstall 3

Vélja en kontering fran en av leverantérens tidigare fakturor
Hoéger-klicka nere i konteringsfaltet. Valj Tidigare konteringar...

Godk Konto = (Info Belopp
-

Standard konto

ITidigare konterimgar... I

Radera

Export...

Spara som Excel

Aterstill H

Leverantérens tidigare registrerade fakturor visas i en lista. Markera en rad sa visas
fakturans kontering under listan och fakturabilden till héger.
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&, Konteringar
lsphr = Dok hr |Fakturadatum Fakturanummer vk |Férfalodatum [rems Total Jankomst = | ™
1579 42287 016-05-16 20180517111 SEK 2016-06-15 -200,00 -1 000,00
1440 2015-10-20 20151021222 SEK 2015-11-08 1 300,00 5 000,00
1439 2015-10-20 20151021111 SEK 2015-11-29 1000,00  5000,00
1419 15-09-17 20180918333 SEK 2015-10-27 00,00 500,00
1918 201509-17 20150915222 SEK 2015-10-17 BO,00 200,00
1417 2015-09-17 20150918111 SEK 2015-11-28 60,00 300,00
13M 2015-03-27 20724 SEK 2015404-26 342500 17 125,00 -
1373 42230 015-07-25 20150727111 SEK 2015-08-25 342500 17 125,00 —
1372 015-07-22 201507231111 SEK 2015-08-21 342500 17 125,00 —
1371 42229 0150721 0150722111 SEK 2015-08-20 800,00 000,00 s
1363 2015-05-15 20150616333 SEK 2015-07-15 200,00 1000,00 =
1359 2015-05-11 20150612555 SEK 2015-407-11 120,00 500,00
1357 015-06-11 20150612272 SEK 2015-07-11 00,00 1000,00
1385 42237 115-05-03 20150608111 SEK 201540703 300,00 -1000,00
1354 015-06-01 072y EUF 2015-07-01 3022,90 -
1363 42775 15-05-24 123455789 SEK_I015.06-23 1 656,50 ! e
— . —laoe . —
w
M 4 F M
(info Belopp  Konto  |Projekt  |Resenhet Debet fredt ==
Firbrubningsmaterial 250,00 5450 NZ1 250,00 ==
Irikdp material ach varor 550,00 4010 H100 Ci] 550,00
Reparationer hyrd lokal 450,00 5070 1047 6113 450,00 S
Reparationer hyrd lokal 350,00 5070 H100 10 350,00

N&r man valt den faktura man vill ha som mall sa véljer man mellan Kontering,
Fordelning eller Belopp.

Ul Kentering | 94 Férdelning| | 3 Belopp

Konteringen alltid utgar fran fakturans nettobelopp (totalbelopp-moms) eller bruttobelopp
om fakturan saknar moms, det behdver alltsa inte vara samma belopp pa fakturorna for att
man ska kunna hamta en tidigare kontering.

Bildexemplen visar hur den nya fakturan (vanster bild) skulle konteras jamfért med den
tidigare fakturan (héger bild).

Den nya fakturan &r pa 2 000 kr (totalbelopp 2 500 kr och moms 500 kr), jamfért med den
tidigare fakturan som &r pa 1 600 kr (totalbelopp 2 000 kr och moms 400 kr).

Jamfér hur samma faktura konteras beroende pa vilket val man gor.

Kontering. Den nya fakturan konteras med samma konton, projekt och resultatenheter
men helt utan belopp. Man far kontera respektive konteringsrad med rétt belopp.
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Faktura
iy Lewnr: 15808 [ = |rakiura Betopp: 2 500,00/ | Fakiuradatum: 2019-09-24 i @
Mamm; SWINX Varaw moms: 500,00 | Feefalodatum: 2019-10-24 w
Godk |Kento = | Info |Bedopp Rezenhet :Pm]F_kt | Debet Kredt :F'eru:-d Faljeser
¥ 4010 Inkdp material och varc 30 H100
5070 Reparationer hyrd loka 6113 B1047
5070 Reparationsr hyrd loka 10 H100
5430 Faorbrukringsmaterial M21
-2 000,00 0,00 -2 D00, 00
Info |Belopp :Kun:v:- Resenhet  |Projekt :Debet |Kredit
Férbrukningsmaterial 250,00 5460 N21 250,00
Inkop material oo waror 550,00 4010 an H100 550,00
Reparationer hyrd lokal 450,00 070 G113 P1047 450,00
Reparationar hyrd lolal 350,00 5070 10 H100 350,00

Fordelning. Den nya fakturan konteras med samma konton, projekt och resultatenheter
och beloppen férdelas i % efter den tidigare fakturans kontering.

T ex sa konteras den nya fakturan med 312,50 pa konto 5460 vilket motsvarar 15,625 %
av fakturans nettobelopp. Den tidigare fakturan konterades pa samma konto men med 250
kr, eftersom det ar 15,625 % av den fakturans nettobelopp.

Tidigare kontering: 250/1600=0,15625 vilket ar 15,625%
Nya fakturan: 2000*15,625%=312,50

Faktura
i Lewnr: 15803 = | |Fakdura Belopo: 2500,00| | Fakhradatum: 2015-08-24 &
Mamm: SWINX Yaray moms: SO0, 00 Firfallodatum; 2019-10-24 e
Godk |Konte = |Infa Belopp Resenhet  |Projekt :L'.Il:b:t :Kr:dit Period I-“ﬁl;csl:l:
1d 4010 Inkop material och varc 687,50 90 H100 587,50
3070 Reparationsr hyrd loka 361,50 6113 PiD47 362,50
5070 Reparatiorer hyrd kka 437,50 10 H100 437,50
1 530  Forbeukningsmaterial 312,50 N21 312,50 |
0,00 0,00 0,00
Info Belopp [konta Resenhet  |Projekt il:lebet Kredit |
|Fisrbrukningsmaterial 250,00 5460 M21 250,00 |
Inkop material oo waror 550,00 4010 an H100 550,00
Reparationer yrd lokal 450,00 5070 6113 Pi047 430,00
Reparationer hyrd lokal 350,00 5070 10 H100 350,00

Belopp. Den nya fakturan konteras pa exakt satt, med samma konto, projekt,
resultatenheter och belopp som den tidigare fakturan. Eftersom fakturorna har olika
nettobelopp sa uppstar en diff i konteringen.

Kontera fakturan genom att justera beloppen pa raderna, alternativt lagg till en eller flera
konteringsrader.
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Fakhra
5 Leve: 15603 * | [aktura Belopp: 250,00 |Fakturadatum: 20130324 %
Marnn: SWINX Varay moms: 500,00 | Farfallodatum: 201%-10-24 v
Godk [Konto ~ [Info [ Reserhet |Projekt  |Debet Kredit Period |Félljesed
:P_ 4010 Inktip material och varc 550,00 90 H1a4a 550,00
5070 Reparationer hyrd loka 450,00 6113 Fi047 450,00
5070 Reparationer hyrd loka 350,00 10 H1a4a 350,00
5460 Farbrukningsmaterial 250,00 M21 250,00
-400,00 0,00  -400,00
Info |Belopp :Kun:v:- Resenhet  |Projekt ;Debet |Kredit
Férbrukningsmaterial 250,00 5460 N21 250,00
Inkop material oo waror 550,00 4010 an H100 550,00
Reparationer hyrd lokal 450,00 3070 G113 Pi047 450,00
Reparationar hyrd lolal 350,00 5070 10 H10d 380,00

Valja en konteringsmall

Har man en en konteringsmall i systemet, men som inte &r férvald pa leverantéren, sa kan
man ta fram mallen och anvénda pa en enskild faktura. I s& fall, valj Mall och sen valj den
specifika mallen fran listan. Har kan man ocksd se hur beloppen férdelas enligt mallens
berdkning, genom att valja Rakna.

Férhoppningsvis ar konteringen korrekt och man valjer OK for att fakturan ska uppdateras
med mallens kontering. Om konteringen inte stdmmer sa kan konteringen redigeras, men da
forst i nasta steg.
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[Belopp

[Resenhet [Projekt |Debet

- |Kredit

[Period |Faljesedel

© SWINX AB 2021




113

SWINX ScanLev Anvandarhandbok

Konterimgsmall

Konteringsmall: |Lev fakt EL

| -

Faktura Belopp: | 200,00 = :\ 200,00|
vy s EEI N
| Belopp || KontofFrojektResenhet ,
||Narr|'1 |Eelnpp | amn |Bena'r|nhg Hummer
Frakt 0,00
<FiNfs inga poster >

| Kantering

Konto  |Projekt Resenhet [Belkpp  |Formel

%545 50,00 {Total}*0,25

%15 -50,00 -{Total}*0,25

4058 200,00 {Total}-{Frakt}

200,00 |
1 il ¥

" Ok

| X avbryt

Forst nu nar konteringsraderna lagts till pd fakturan sa kan de redigeras, t ex om det
uppstatt en éresavrundning. Differensen &r i sa fall markerat i rott langst ner i
konteringsfaltet.

Godk [Kooto  |Info Belopp Reserhet Projekt [Debet  + [kredit |Period _|Filljesedel |
| 2055 Inkop varor 25% EL 200,00 1804,58
3 2645 Inglende moms utiand 50,00 451,14 |
| | 2615 Ber moms varufiare 254 -500,00 451,14

0,00 | 0,00 | 0,00 |

4] [TT] | ¥ |

\Godk [Konto |Info |Belopp [Reserhet |Projekt [Debet = [kredit Period | Fisljesedel
> 40%  Inksp varor 25% EL 200,00 1304,58
| | 26545 Ingaende moms utland 50,00 251,14
Il 2615 Ber moms varufary 259 ~510,00 451,14

-10,00 | 0,00 | -90,23

4/ ] K
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For att kontera en ev. diff sa klicka pa sista konteringsraden och sen pa tangenten pil
ner for att fa upp en ny rad. Alternativt justera beloppen pa befintliga rader genom att
klicka och @ndra.

Lite tips...

e Behdver man ta bort en konteringsrad s& hoger-klicka pad raden och vélj Radera. Det
gar ocksa att markera raden och trycka pd Ctrl+Delete, vélj sen Radera posten.
Upprepa om det ar fler rader som ska raderas. Spara sedan fakturan innan nya
konteringsrader skapas.

¢ Det finns méjlighet att valja olika projekt och/eller resultatenhet per konteringsrad.

e Eftersom man kan godkénna fakturan pa radniva i konteringsfaltet kan man férdela
fakturan pa flera konteringsrader (med eller utan projekt och resultatenheter), da kan
anvandarna godkanna/attestera sina egna rader.

e Har man bockat i rutan fér Kredit s& kan man &nda anvanda +-tangenten eftersom
programmet automatiskt lagger beloppet i kreditkolumnen. Har man belopp som ska delas
upp pa flera rader maste man anvénda -(minus)tangenten fér att beloppen ska
hamna i kredit. Det gar alltsd att kontera belopp bade i debet och i kredit i samma
kontering.

e Om man vill lagga en periodisering pa fakturan konterar man pa lampligt kostnadskonto,
anger beloppet och gér klart hela konteringsraden. Tryck Enter fér ny rad sa att
knappen Periodisering, som finns hégst upp ovanfor registreringsfaltet, aktiveras. Las
mer om detta under Periodisering. N&r man valt att periodisera visas en ikon pa
konteringsraden, i faltet for Period.

54.2 Godkanna och Attestera

Nar man loggar in i SWINX ScanlLev och om det finns fakturor som man ska godkanna (eller
attestera) sa hamnar man automatiskt i mappen Mina fakturor och undermappen
Attestera.

Det ar har man bearbetar sina fakturor, dven det ar méjligt att komma at fakturorna i t ex
mapparna Distribuerade eller Alla fakturor. Det beror pa vilka behdrigheter den inloggade
anvandaren har.

Har finns dven anvandarens mappar Skickat och Vilande.
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8y SWINX Scanley

Attester:

7

Mina fakiuror Sk
P= Attestera (5) |
==, Skickat
2. Projekt ¥
= Resenhet 3
=L vilande (1)
o Installningar

@om

— e o e PR T

Attestera. Mappen visar en lista med de fakturor som ar aktuella fér anvandaren att
bearbeta. Vilj faktura genom att dubbelklicka p& raden eller genom att kicka pa valfri
faktura och darefter trycka Enter.

Skickat. Mappen visar alla fakturor som den inloggade anvandaren har godkant eller
attesterat. Vet man att det finns en specifik faktura man en gadng bearbetat s3 &r det latt
att leta upp fakturan har. Anvand urval (till héger) for att se fakturor dldre &n 12 manader
eller for att géra en annan filtrering. For att 6ppna eller stanga urvalsfonstret, klicka pa
Filtrera hogst upp.

Status =
< Registrerad Delgodkand ¥ wilande

+ | Godkénd [Delattesterad ' | Makulerad
< Attesterad
W | Klar W | Onverfiind

Fakiuradatum

20190101 | I019-12-31

| Period

Visa senaste: |12 minaderna | =

Begrénss antalet

0 H

" [Eilrera ¥y Aterstall

| L_,.-" ..-".'-‘l |i':.!5kr|'.- - -\-\_\_‘_‘_"‘-—_\_\L :.tEi e

Vilande. Mappen visar den/de fakturor som den inloggade anvandaren har satt till Vilande
och syns darfor inte i den vanliga Attestera-mappen.

En vilande faktura ar synlig i dvriga gemensamma mappar men inte hos den/de andra
anvandare som ar valda att godkanna eller attestera fakturan.

I exemplet nedan &r det anvdndaren MO som loggat in och redan i listldget kan MO fa en
Overblick av de fakturor som ska bearbetas.

Kolumnerna gar att flytta om i den ordning man vill att de ska visas, klicka i rubrikfaltet
och dra till dnskad plats. Man kan ocksa justera kolumnernas bredd genom att ta tag i
linjen mellan kolumnrubrikerna och dra.
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", SWINX Scanlev

Attestera

-
[+ Mina faklurar
P Attestera (3)
415 Skickat paky
= Viiande (1) Ll

15 kv | = 3. Belopp 4. Notering

el SN Valuta |Forfallodatum Fakturanummer |Exkl moms  |Moms: otal Plnl'rq Godkanna |Attestera | E-post Ark
- - o = o = I = = = 0 o [

& Instéllningar » 7 Regy 1860 15630 European Company. 2019-05-18  EUR  2019-10-18 553564 1804,58 9,00 180438 Mo GG;
0 om Registrerad 1852 15588ABCDE New York Inc. 019:08-16  GBP  2019-10-16 20190917221 712,50 0,00 712,50 MO;EE KK 201
Godkand 183% 15608 SWINK 20190325 SEK  2019-10-25 20150808111 144,00 36,00 180,00 AS; 5L; A L KK MO; =4
Delgodkand 1830 15574 COwringsbolaget 019-0908  SEK 3 1076376 2000,00 500,00 2500,00 EE;MO; NN

Delattestera 1803 15581 Gverallt A5 0190417 SEK 201

20150418111 -36,00 5,00 -45,00 6G; MO;

6. Godkéanna och attestera

Klicka p& nedan rubriker fér mer information. Stang informationen genom att klicka pa
rubriken igen.

1. Status
Har visas fakturans status, fran registrerad till delattesterad.

2. Faktura- och forfallodatum

Man kan har avgéra om ndgon faktura snart forfaller och darfér maste bearbetas snarast.
Forfallodatumet markeras i rott i de olika listlagena, nar ett forfallodatum narmar sig.
Denna instdllning gors under Installningar -> Egenskaper i programmet.

3. Belopp
Totalbeloppet, momsbeloppet och beloppet exkl. moms visas i separata kolumner. Om
fakturan ar en kredit s visas beloppen i listlaget, med ett minustecken framfor.

4. Notering
Om fakturan har fatt en notering eller en notis visas en ikon har, éppna fakturan for att
lasa noteringen.

5. Epost

E-post ar en tillaggsmodul till SWINX ScanlLev. Om det ar ett e-postmeddelande skickat till
nagon av de anvandare som ska godkénna eller attestera fakturan sa visas en ikon pa
posten i listan. Under fliken Sparning inne pa fakturan finns uppgifter om vem som fatt mejl
och nar det skickats. Mer information om funktionen finns i avsnittet E-postattest.

6. Godkanna och Attestera

Har ser man vilka medarbetare som ska godkanna eller attestera fakturan, forutom en
sjalv. Dessa ar i fet text.

Ovriga anvandare i svagare text, har antingen redan godként fakturan eller ska attestera
fakturan i nasta steg.

Vill man &ndra s& gar det att bade ta bort och ldgga till anvdndare i respektive félt. En
anvindare som redan har bearbetat fakturan maste férs raderas under fliken Sparning,
markera raden och tryck pd Delete. Spara fakturan. Direfter maste man &ven ta bort
anvandaren i det félt som denna &r vald i, annars gar fakturan direkt tillbaka till
anvandaren for nytt godkannande eller ny attest.

En anvandare som dppnar en av sina fakturor ser tydligt om fakturan ska godkannas eller
attesteras eftersom knappen ar "markt" med Godkanna eller Attestera.

Godkanna eller attestera en faktura

Borja med att 6ppna en av fakturorna i listan som ska godkannas eller attesteras.

Bilden visar en faktura som ska godkannas av anvandaren.

Om ingen &ndring ska ske &r det bara att klicka i féltet Godkanna. Anvandaren godkanner
fakturan i sin helhet.
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Nasta faktura som ska bearbetas i anvandarens lista, visas automatiskt.

Attest
Godkinna:] (MO; T | Attest: GG & [:3 Gpdkdnna

P& nasta faktura vill anvandaren istéllet attestera en specifik konteringsrad. Sa
anvandaren dubbelklickar i faltet féor Godk nere pa konteringsraden. I detta fall maste
man aven Spara fakturan.

Attest
Godkdnna: | A5 AFSE | Attest:| KK;MO; > [£3 Attestera
Godk |Konto Info Belopp Resenhet  |Projekt  |Debet Kredit Period  |Fdljesedel

| ] i} Inkop material ach varc 99,00 330 99,00
| %l\nimp material och varc 45,00 P107S 45,00

Nar man godként eller attesterat pa radniva sd visas anvandarens ID p& den specifika
konteringsraden. Ingen annan anvandare kan nu godkanna/attestera just den specifika
raden.

Fakturan blir helt godkand eller attesterad nar alla valda anvandare bearbetat fakturan,
oavsett om de godként/attesterat pa radnivd, hela fakturan eller en kombination av dessa.

Nasta faktura som ska bearbetas i anvandarens lista, visas automatiskt.

Attest
Godkadnna: AS;50 AR EE; | ™ Abtest: ¥k =
Godk |Konte = |Info Belopp Resenhet  [Projekt  |Debet [Kredit |Period  |Féiliesedal
N (4010 Inkop material odh varc 59,00 530 99,00
4010 Tnkip material odh vare 45,00 P107& 45,00

Man kan antingen fortsatta att godkanna eller attestera sina fakturor genom att bearbeta
dom en och en automatiskt eller genom att valja Lista och 6ppna en specifik faktura som
som ska bearbetas.

anLey
@SWIN.KS{ L
- Atlestera
[=-|.# Mina falduror
P= Attectera [19) Bider
=I5 Skickat [3 Laggtil... | [ Radera
= Vilande
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5.5

Overfora

Nar fakturorna fardigbehandlats i SWINX ScanlLev ska de féras Over till afféarssystemet. For
att kunna goéra detta kravs att den som ar inloggad har behérighet att dverféra fakturor.
Har man inte den behérigheten s& har man inte heller knappen Overfora inne pa fakturan
eller i listlaget 6ver Attesterat.

Overforing av en eller flera fakturor kan goras frdn mappen Attesterat i menyn men &ven
inne p& en specifik faktura.

Overfora en eller flera fakturor i listldget

Mappen Attesterat finns i menyn under Fakturaflode -> Distribuerade.

Fakturor med status Klar kan dverforas dd de ar godkanda, attesterade och konterade
(konteringen balanserar).

Har en faktura istéllet status Attesterad s3 saknas konteringen helt eller att konteringen
inte balanserar.

By SWINX Scanlev

Attesterat

o - Lol 2 Guertor
e
O Tete R L o |Le Fakiradanm |valta |[Forfalodatin FERrEme |Sod moms | Moms Total Moterng  |Gockawna |Amestera |Epost  |Ankemst s
B = e o = o | = ol = = = ol e o
¥ ¥ Klar 1851 15574 Gvrmqsbdaqzt 2019-05-08 SEX 2019-06-07 1076876 2000,00 500,00 2 500,00 TP; KK 8;
attestersd 1860 15630 European Company 0190518 ELR  2019-1018 553964 1804,58 000 180458 MO; 5
Klar 1857 15572-TREN Trendator AB 2019-0%-17 SEX. 2019-10-17 20130918444 800,00 200,00 1000,00 TR; KX; 5L;
Kar 1856 15574 ‘Ovningsbolaget 2019-09-17 SEX 2019-10-17 20190918333 364,80 91,20 456,00 T®; H;
Attesterad 1843 15581 Gveralt AB 019-08-21 SEX 2019-10-20 20130822222 800,00 200,00 1000,00 LA MO;
Attesterad 1840 15581 Overalt AB 019-08-21 SEX 2019-10-20 800,00 200,00 1000,00 ™; HB; St
Kar 1339 15608 SWINK 2019-09-25 SEX. 2019-10-25 20190805111 144,00 36,00 180,00 AS; SL; AF; 1 MO; KK;

# Mina fakturar
| Attestera (46)

7 skickat

I Vilende (2)

Fakturaflide
[ Ej registrerade (10}
= 1mporterade
=I5 Distribuerade (301)
B E-post
.-
L4 Alla fakturor
(3 Levarantbrer

nerceella

Nyhet fr o m version 2019.x.x ar att man nu kan valja vilka fakt_L!ror som ska Overforas,
genom att markera valda fakturor och sen klicka pa knappen Overfor.
Vill man 6éverféra alla fakturor s3 markerar man i rutan for Alla och sen Overfor.

Har man markerat en attesterad faktura bland de som ska 6éverféras s& kommer
programmet att visa ett felmeddelande om att fakturan inte kan dverforas. De andra valda
fakturorna med status Klar éverfors.

Fakturorna dverfors i den ordning de ligger i listan.

Sortera om markerad kolumn till fallande eller stigande ordning alternativt markera en
annan kolumn for att sortera fakturorna i enligt den kolumnens ordning.

Overfora en dppen faktura

Vill man dverféra en faktura som man har éppen sa valj Overfor hégst upp. Kontrollera
aven att fakturan har status Klar.
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Attesterat
B Lsta 4 B bl R Periodserng
Bilder | 2% OR+od Wisma Admin
[ Lagg tl... | [y Radera =
L Lagg Ly Ba = spara 3 Avbryt R Mal B} Overfor &
% Dok | © Kar Vilande Makulerad | Lépnr: 1839
Kontering | Noteringas | Leverantiic I Spérming |
Falktura
(B Lewne: 15602 | - | Faktura Belopp: 180,00 Faktursdatum: 20190925 &
Mamn: SYWINX ‘araw moms: 36,00 Forfalodatum: 2019-10-25 w

Nar fakturan dverforts sd visas nasta faktura i listan Attesterat automatiskt.

Gar man in pa fakturan igen, men t ex fr&n mappen Alla fakturor, s ser man att fakturan
fatt ett Doknr (affarssystemets egna l6pnummer) samt adndrat status till Overford.
Lépnumret som fakturan fick vid registreringen i SWINX ScanLev finns alltid kvar.

| Ala fakburor
[ Lista |i<,_,] = - g perindisering
e St QR-¥od Visma Admin
I:;l =210 L Bacecs B spara x Avbryt oy Mal B Gverfor b
< okr: 42374 | | o Overford | viande Makulerad | Lopre: 1839
Kontering | Hoteringsr I Leverantiir | Spdrming
Fakhura
R Lewne: |15603 | Fakiura Belopp: 130,00 Fakhuradatum: 2019-09-25 w &
Namn: SWINX ‘Varay moms: 36,00 Férfalodatum: 2019-10-25 w

Ro6dmarkerade fakturor

I de olika listorna kan vissa fakturor visas som rodmarkerade.
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o Ett forfallodatum i rétt ar inom den tiden man stallt in att programmet ska varna for.
Hur néra inpd den varningen ska visas, stélls in under Installningar -> Egenskaper.
Det paverkar inte dverféringen utan ar bara en hjalp for att tydligt visa att

forfallodatumet ar snart.

o Direkt tll nésta bid
Vamning farfalodatum

o Ett fakturanummer i rott betyder att fakturanumret redan finns p& minst en annan
faktura frdn samma leverantér. Den andra fakturan kan ha status Registrerad eller t o
m vara tidigare Overford. Fakturan i mappen Attesterat kommer inte kunna éverféras
om det finns en annan faktura fran samma leverantér och med det fakturanumret i

affdrssystemet.
B E-post ’ ‘ | [Kdar 1856 15574 Ouningsbolaget 2019-09-17  SEK
P Attesterat (179) Klar 1830 15574 Owningsbolaget 20190908  SEK 20
¥4 Alla fakturor | | Attesterad 1840 15531 Oweralt A8 2019-08-21 SEK
(E3 Leverantarer Attesterad 1843 15581 Oweralt AB 2019-08-21  SEK
= Utskrift | |Klar 1851 15574 Owningsbolaget 20190508 SEK

Fore, under och efter 6verforing

2019-10-17
19-10-08
2019-10-20
2019-10-20
2019-06-07

20190918333
1076376

354,80
200000
200,00
800,00
2000,00

20150822222
1D7E37TE

e Kontrollera att fakturan/fakturorna har status Klar. Har fakturan status Attesterad, ta
fram fakturan och kontrollera konteringen sa att den balanserar. Glém inte att Spara

fakturan efter redigeringen.

Attesterat

FF Ljsta dd 2 >l EQ) Periodisenng

Elder E*..:,E’ﬂ a Visma Admin |

Y LA » 5 Oaders = §

L Lagg . ¥ Luers B sowa W Avbryt & ma B Cwverfir i
| LA "_: —r
| e

Doknr: o Attesterad Vilande Makulerad Laprr: 1855

Kontering | Moleringar | Leveranir | Spdming

Faktura

&G Lewnr: |15503 Faztura Belopp: 525,00| Fakturadatum: 2019-05-17 w @

Mamm; SWINX Varav moms: 125,00 Forfalodatum: 2019-10-17 W

Godk |Konto = Info Belapp Resenhet |Projekt |Debet Kredit Perind | Faljesedel

b 5380 Firbrukningemateria 489,35 10 530 259,95
-0,05 0,00 -0,05
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En faktura kan alltid redigeras innan dverféring men man kan behdva radera attesten
for att redigera i fakturans olika falt. Det gérs under fliken Sparning, markera raden for
attesten och tryck pd Delete och vélj sen Spara. Darefter kan fakturan dndras for att
sen attesteras pad nytt. Gor gdrna en notering om anledningen till att fakturan maste
attesteras annu en gang. Ténk pa att nar man raderar attesten s kan fakturan
"forsvinna" fran skarmen och det beror pa att fakturan fatt ny status och darfor flyttats
till en annan mapp i programmet. Lattast ar att notera vilken faktura som bearbetas for
att 1att kunna s6ka upp fakturan nar attesten raderats.

T ex fakturan har status Attesterad och finns i mappen Attesterat. Raderar man
attesten sa far fakturan statusen Godkind eller Delattesterad och flyttas till mappen
Distribuerade.

Nar fakturan har éverférts &r den 18st och kan inte redigeras. Ddremot kan man redigera
fakturan i affarssystemet Visma Administration for att sen uppdatera fakturan i SWINX
ScanLev med &ndringen. Fakturan far inte heller vara journalférd i Visma Administration.
Om man gjort har en periodisering pa fakturan sa8 kommer periodiseringen raderas i
SWINX ScanLev nidr man uppdaterar fakturan fran Visma Administration.

Redigera fakturan i Visma Administration (t ex byt leverantér, andra fakturanummer eller
kontera om den). G& in pa fakturan i SWINX ScanlLev och klicka pa Uppdatera, till
vanster om Doknr.

o oill—3370 o Sverfard vilande Malkwlerad Lapre: 1858

Om fakuran registrerats och éverférts som en debetfaktura men att fakturan egentligen
ar en kreditfaktura, s3 kan man skapa en kredit som tar ut den felaktigt skapade
debetfakturan. Detta eftersom man inte kan géra om en debet till en kredit, eller
tvartom.

Hitta

En viktig och mycket anvandbar funktion i SWINX ScanLev ar mdjligheten att séka och
granska gamla fakturor.

Till sin hjélp att hitta en specifik faktura eller ta fram ett urval av fakturor s3a finns det ett
antal méjligheter:

Knappen Filtrera i finns i mapparna Alla fakturor, Leverantorer, inne pa specifika
Konton, Projekt och Resultatenheter samt i den inloggade anvandarens mapp
Skickat.

Snabbfilter i de olika kolumnerna.

Faltet Sok.

Urval i kolumnerna.

Det basta sattet att s6ka ar oftast i mapparna Alla fakturor eller bland ens Leverantorer
i leverantoérsregistret.

Vill man titta och s6ka efter en faktura som nyligen hanterats, i t ex mapparna
Distribuerade eller Importerade sa gar det bra, men da &r man begrédnsad till att endast
se de fakturor som finns i den specifika mappen.
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Tank pd att ett urval man skapat, kan sparas och ligga kvar tills ndsta gang man loggar in
i SWINX ScanlLev.

Man kan inte se fran listlaget om det finns ett urval skapat, sa vi rekommenderar att man
valjer Filtrera ndr man soker en eller flera fakturor sa att det alltid &r instéllt pa korrekt
Urval.

Férutom de olika urvalsalternativen s& kan man anpassa kolumnerna och visa fakturorna i
en viss ordning. Klicka i en kolumns rubrikfalt och den svarta pilen visar om kolumnen ar
i fallande eller stigande ordning. Klicka pa pilen for att vanda ordning. Dra sedan i listen
(upp eller ner) for att fa en déverblick éver listan. Har har man valt att sortera pa
Leverantdrsnamn och i fallande ordning.

Alla fakturor
sghe 4 <d &[> S Siaiv |~ Filrera
x
B [status Lsp N DokNe  |Fakburanummer |La\9|aw\!u'r.nam| - Ié\elaw\!u".nmn er [Fakhwadstum |Valuta |Farfalodatum [ExK moms  [Moms: Total Motering | Godkinna Attestera Epost |
. o "B o [:3 0 o o0 o3
¥lar 1851 1076876 Svningsbolaget 15574 2015-05-08 SEX 2000,00 500,00 2 500,00 TP; KK; €
L 1856 20190918333 Ovningsbolaget 15574 2019-09-17 SEK 364,80 91,20 456,00 TF; HB;
|Delgodiand 1837 10768 Uvningsbolaget 16574 2019-05-08 SEX 2000,00 500,00 2 500,00 SL; TP; AF; HE; e ]
Delgodkand 1836 20190620222 Owvningsbalaget 15574 2015-05-08 SEK 2000,00 500,00 2 500,00 SL; AS; AF; HB; =
. —— ————— e e — ——— —— ———— = — e~

Klicka pa8 nedan rubriker fér mer information om de olika alternativen. Sténg informationen
genom att klicka pd rubriken igen.

Filtrera i de olika mapparna
Klicka pa knappen Filtrera hégst upp. Menyn visas pa hdger sida. I exemplet &r det i
mappen Alla fakturor.

& Swix scanLev = @ =
Ala foktror
5[ Mina fokturer £ > woitea
= Attestera (46)
& 2 skidar 1 stats o v ookt raktranurmer |Leverantorenamn Leversntocsrummer [rakiradatim |uahts |Forfalodstm Exdimoms oms Frota od Sans
= vilande (1) O 2 o B L3 L2 -0: o7 f ¥ RegstreradDelondénd ¥ Viande
& Faluraiode ) 7 Ouertes 952 4271 201909 v 1530 2o0n = D808 150,00 00 ™ - 7 codkandPockttcstrod 7 Mokulerod
= Ej registrerade (10) e 1861 1076876 ¢ 15574 20508 K W07 20000 500 s s : P atmtmad
= Importerade Attesterad 1560 s5364 : 155620 D0 BR DHOB 18045 0.0 i 1 o .
= [ Distribuerade (300) Godkend 1858 20190919111 [ u 10255 W1903-18 X D0/ WOWA 951760 z st 5 ] ar 7] Overtrd
B E-post Overford s om0sissss 15550 D097 D DB-T B 210872 ; s o —
= Anesterat (179) o 1857 me0sieea 1 1ss72men 20007 =X D00 aom W, 1000 ™ e i
[ iz faicuror] e 185 s 15574 2097 K D0 o e 56,0 ™ 8 5 oivoLot L
€5 Leverantorer Attesterad 1855 20190918222 1 15608 20190317 500,00 125,00 625,00 ] G
S Utsheift Godkand 154 FIET TR u 10285 2190917 ;o e 85400 & £3 5 eed
 Instalningar Godkand 153 v u 10285 21909-17 w0m w00 500,00 = w5 5
Qom Godand 152 ow0ez i 15s0aABCoE 219.09-16 2,9 00 8 =m0 g 19001
Regverad 1851 10768 : 1508 21909-12 4,00 3,00 159,00 o8; 6;
Overfird 1850 2367 10768 . 15608 2190508 200000 w000 250,00 55 0; 66 2190509 =]
Godkand 1 msosonz ¢ 1561 2190901 194,00 500 15,00 ™ "5,
Godkand 1% msosa 15561 2190901 1 awm 2180 ™ o > i
Overtera 1847 2368 1 15565 2190825 12012m,28 000 120120125 as; s s = =
Gockand 1% asosst 0127 2190825 0,00 2.0 100,00 ™ WB; 5
Attesterad 1893 me0s2222 4 15581 2190821 a0m w0 1000 ™ o s

Har kan man valja ett urval av de fakturor som ska visas i listan. Valj mellan att ange
alternativen i faltet Status, ange en specifik period for Fakturadatum, visa senaste
fakturorna i en forvald period eller ett visst antal fakturor. Valj sen Filtrera for att det
valda urvalet ska visas.

Urvalet fér Period och Antal kan man Spara sa det ligger kvar till ndsta gang man loggar
in i programmet.

valj Aterstall for att ga tillbaka till urvalet som tidigare sparats.

Standard i programmet ar att visa fakturorna for de senaste 12 manaderna oavsett
fakturornas status.

Urvalet som skapats i mappen Alla fakturor galler bara fér den inloggade anvandaren och
den mappen. Anvandaren kan ha ett annat urval fér sin mapp Skickat. Andra anvandare
far vélja sina egna urval i de mappar som de har behérighet att se.

Klicka pa knappen Filtrera hégst upp fér att sténga urvalsmenyn.

Filtrera bland Leverantdrer
Klicka pa knappen Filtrera hégst upp. Menyn visas pa héger sida.
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& SWiNKSeantes = @ =
Leveantts
s < & pines |+ s
= Mina fakturor = INH >~ St
£ Atestera (46) e pam Towkorovouta [penk[romtkemo e 1 Post o i 2 Goanm A= =
(£ skickat F— 0 1 R s 0 0 o e 0 T
 viande (1)
1555 =
5 © anvanda
Ek‘su': n?dal: de (10) s 1 = i = )
= E registrerade (10) » 10053 0 SEX 15 1 STOCKHOLM { R = EE
= Importerade ) d e »
= [ Distribuerade (300) o) i = b
B E-post 18610 4 o=« = + Eitrera. O Aterstal
I adtesterat (170) 0127 s K N STCCKHOLM i J
& 1 Al fakeuror e b = 2
a8 cveraniore
= o 15582 ¢ S 30 [} Maimd A AS;
@ Installningar 15600 3 & 2450 8 s
Qon 15569 & S 10
1629 ‘ s w0 faen
= [ s @ Maims
a2z ¢ )
1570 ¢ o f ‘ Nerrkoong
156 ! ar o o
1388 ! = f Stoctrom Arena E ]
o233 ; o ! sroamou

Valj att visa endast Aktiva, och/eller Anvanda leverantérer. Valj Filtrera for att det
valda urvalet ska visas.
Inaktiva leverantorer visas i ljusgra text.

Har man lagt upp en ny leverantor i Visma och uppdaterat leverantérsregistret i SWINX
ScanLev sa visas leverantoren i listan om man bara bockat i Aktiva eller har bada rutorna
urbockade.

Dubbelklicka p& 6nskad leverantér for att se en lista med den leverantérens fakturor. Aven
har finns knappen Filtrera for att gora ett urval.
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Lewverantar
Em Lista o g
4 2l
[ by E spara X Avbryt A= Shriv | -  Filtrera
Nurmer: 15574 Marnn: Gwningsholaget Aktiv i
Ort: Storstad Diskretion:
Bankgiro: 123-4567 FlusGiro:
VAT Mr: Org Nr: 555555-5555
Tok Id: |555555-5555
Shuldaonto: | = | Kost konbo: “r Konterings mall: Lew Kontorsmaterial -
Godk@nna: 5L | =] Attestera: MO; |T
Fararor] AR Y
w¥|Mot |Status |Luer - |D-:|kNr Fak.mradaml*.-‘alulﬁelmp |Fachurad | Filter [=
% 1k = # = il = #le Status
* | Delgodsind 1738 W1504-15 SEK 523,00 01904)| | ¥ Repstrerad/Delgodkand | Vilande
| DE‘;DM 1805 M16-H4-1T7 |SEK 45,00 201904) =] Gnr.l:md,ﬂ::elatteﬂerad W Makulerad
Registrerad 1806 019-02-17 SEK 735,00 201804
= | ¥ Attesterad
= Regsirerad 1309 2019404-23 SEK 552,00 201904
Regstrerad 1311 M19-04-23 SEK 253,00 201904 o Har o | Bverfird
Regstrerad 1829 201905408 SEK 2 500,00 107684 Fakturadanm
| K 1830 0190908 SEK 250,00 107687% — _
Delgodkand 1835 20190508 SEK 2 500,00 201906] 20150101 - Jga15-12-31 ~
| Diedgodeand 15336 2019-05-08 SEK 2 500,00 201908]
Defqodiand 1337 0190503 [sEK | 2500,00) 107682 | o Period
Klar 1856 M01905-17 SEK 456,00 201909 | Viga cenacte: .11m§r\aderna -
Klar 13al 20190504 SEK 2 500,00 107587
- Begrénsa antalet
000 |3 =)
+" Flirara ¥y Aterstal
Snabbfilter

I de flesta kolumner ar den &versta radens falt markt med ABC. Mata in tecken dar poster i
kolumnen ska innehdlla den kombinationen, dvs i bérjan, mitten eller slutet.

T ex i kolumnen Leverantdrsnamn s3 ange "to".

Listan &ndras till att bara visa fakturor fran leverantérerna Trendator AB, Ottomat AB och
Storel AB d& dessa leverantdrers namn innehller kominationen"to".

Clatus Lip Mr Dok Mr |Faktluranummer Leverantarsnamn - ¥

5 nﬂ: = iu-: nﬂ: nur (73]
2= ——

lar 1857 20190915444 Trendator AB

Registrerad 1807 606 18788123 Trendator AB

Attesterad 1766 124332 Stored AB

Delgodkand 1821 20190522 Ottomat AB

Registrerad 1512 20150508111 Ottomat AS
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Fortsatt att mata in ett "m" sa visas istéllet bara fakturorna fran leverantéren Ottomat

AB.
Status Lap Mr Dok Nr Fakturanummer Leverantorsnamn - ¥
& AL - i Al e tom
b | Delgocksnd 1821 20190522 OttomstAB
|Registrerad 1812 20190508111 Ottomat AS

Faltet fungerar lite annorlunda i kolumnerna dar faltet ar markerat med =.

Har maste de inmatade tecknen exakt motsvara vad som soks i den specfika kolumnen.

T ex i kolumnen Total s& maste ett verkligt och korrekt totalbelopp anges fér att listan ska
visa den eller de posterna med just det beloppet.

I detta fall har man valt att ange "1 000,00" som totalbelopp. Ett antal fakturor visas.

Clatus Lap Mr Cic M Falcluranummer Leverantarsnamn - |Total
s |4 = 0 ADe A0 = 1000,00
v | Godkand 1843 20190822222 OveraltAB 1000,00
| Attesterad 1840 Gverallt AR 100,00
lar 1857 20190918444 Trendator AB 1 00,100
|Celgodkand 1821 20190522 Ottomat AS 1 000,00

Man kan ocksa soka i flera falt samtidigt och d& visas den eller de poster som motsvarar
det man angett i de olika falten.

I nedan exempel ldgger vi till "to" i filtet fér Leverantdérsnamn, sa nu visas totalbeloppet
"1 000,00" i kombination med "to".

| |Status Lap Mr Dioke Mr Falchuranummer Lewverantorsnamn * |Total
& Al - | Al e o = 1000,00
b | [Kar 1857 20190918444 Trendator AB 1 000,00
|Celgadkand 1821 20190522 Ottamat AS 1 000,00

Soka efter en specifik post i faltet S6k

I faltet kan man stka efter en eller flera specifika fakturor som finns i listan, efter det urval
man gjort.

Man sdker efter de poster i listan som motsvarar de inmatade tecknen i exakt kombination
och fran vanster till hoger.

I nedan exempel @r man i mappen Alla fakturor, kolumnen Leverantorsnamn ar markerad
och den ar sorterad i stigande ordning.

Nar man skriver in "6" i sokfaltet sa markeras raden fér den férsta fakturan i listan dar
leverantérens namn bdrjar pa "6". Anger man "dver" sa flyttas markdren vidare till
leverantéren "Over och Under AB".

Den post som forst i listan motsvarar sékningen markeras samtidigt som hela listan visas.
Jamfoér med att sdka i snabbfilter och dar endast valt urval visas.

Alla fakturor
h N > G |- » Eirera
O [Status Lip M Dokt |Fakturanummer Leverantirsnamn + [Towl Les F vaiuta |Forfallod. Exkd moms | Moms |matering | Godkanna Altester: &
+ e = o o WO - e - g | = - - W e
|Registrerad 1819 60818738 SWINX 3575,00 15508 0160901 SBX | 2016-10-01 3 180,00 795,00 AR TP; 2,
|Godkand 1802 0190418111 SWINK 235,00 15608 019-04-17  SEK  I019-05-17 155,00 47,00 GG;
_Ovr.r-‘\':uld 1847 42368 Telenor Sverige AB 1241201,23 15565 2019-08-25 DKK | 2019-09-24  1241201,23 0,00 AS; HB;
|Kdar 1857 20190515444 Trendator AS 1000,00 15572-TREN 201905-17  SEK | 2018-10-17 800,00 230,00 ™; KK; 5L;
Regstrerad 1807 60818738123 Trendator AB 3975,00 15572-TREN 20160501 SEK | 2016-09-15 3 180,00 795,00 GG; AS; MO;

I ¢ | |Registrerad 1804 20190415333 Over och Under A8 I 495,00 15584 2019-04-17 SEX  2019-05-17 -75,00 -19,00 GG; HB; AS; MO;
Godkand 1843 0190822222 Cverallt AS 1000,00 15581 2019-08-21 SEX  |2019-10-20 800,00 200,00 ™ Mo
|Attesterad 1840 Cverallt AB 1000,00 15581 2019-08-21 SEK | 2019-10-20 800,00 200,00 TF; HE;
_Regsfsa:l 1851 454633663 Gverallt A5 1241201,23 15581 2019-05-16 DKE  2019-11-15 124120123 Ll HB;
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Men dven har kan man klicka p@ urvalstratten till hdger i faltet, for att endast visa det
urval som angetts i sdkfaltet.

Urvalet visas pa samma satt som ndr man valt snabbfilter (se féregdende punkt
Snabbfilter).

Klicka pa urvalstratten med rod ring for att ta bort sékningen s& att hela listan visas

igen.
Alla fakhuror
= [ 2, Siaiv |~
S [over hdh AR | | <4 & 2l i Shaiv + Fiirera
| E)[status oW |Dokhr  |Fiktuarummer  |Leverantérsnamn ~ 7 [Total Leverantirsnummer | Fakturadatum | Valuta [Férfalodatum [Exkmoms  [Moms Motering | Godkanna attesters
| ' e - Al s sl Gver . 0 - Al . . Al 0
v | |Regstrerad 1804 20190418333 Gver och Under AS -95,00 15584 20190417 SEK 20190517 -78,00 -19,00 GG; HE; AS; MO; 5L;
Godsgnd 1843 0190522222 Overallt AB 1000,00 15581 W0130821  FK WIS10-0 800,00 200,00 ™ "a;
Attesterad 1840 Crveralt AB 1000,00 15581 20190821 S 2019-10-20 300,00 200,00 T#; HE;
IRegslre(ad 1831 439633663 Crverallt A5 1241 201,23 15581 2019-09-16 DEK 2019-11-15 1241 201,23 TP HB;
| |Regstrerad 1808 190424111 Overalt AB 741,00 15581 0190423 SEK 592,80 198,20 SL; HB;
|Detattesteras 1803 0190418111 Cveralt A6 -45,00 15581 0190417 SEK -36,00 9,00 GG; Moy
|Regstrerad 1800 WIK4164%% Overalt A8 784,00 15581 W05 KK WIS6-18 627,20 156,80 HE; AS; MO; SL;

Ange ett eller flera urval i en specifik kolumn
Klicka p& urvalstratten i ndgon av kolumnerna, det behéver inte vara den markerade
kolumnen. Tratten blir synlig forst nar markdren placeras i kolumnens rubrikfalt.

Ala fakturor
.
sak 1< 2l &sov]-
| L [Status Lip Nr - |C.<:|kNr Faicturanummer Leverantirsnamn Total Lewerantirsnummer

| 2 i = el als Al = i

I listan kan man valja ett eller flera av de urval som finns. T ex i kolumnen
Leverantorsnamn kan man vdlja att visa en eller flera leverantdrer samtidigt genom att
markera dessa i listan.

Har kan man vélja flera leverantérer som man inte far fram genom snabbfiltret eller

sokfaltet.
Alla fakturor
Sgk: 1 | d I & Shiiv |~
B [Stabus LopMNr = |[okble  Eabhean imemer S antren amn Total [Leverar

| _ Alla) el g

L] Alc ! 0

- | [Anpassade...)
[ vilande 1838 , 10 000,00 15567
IDclmdkﬁnd 1837 B 2 500,00 15574
Dalgodkand 1835 1 2 500,00 15574
Delgedkand 1835 ] 2 500,00 | 15573
Registrerad 1834 ' 845,00 15624
_R.Egisl:rerad 1833 ! 2 500,00 15561
_R:qistrl:rud 1832 | 854,00 15617
_Reguzl:reral:l 1831 | 1241 201,23 15581
Klar 1830 | 2 500,00 15574
Registrerad 1829 | #AB 2 500,00 15574
Vilarde 1828 | 560,00 15578
|Registrerad 1827 | 632,00 15561
|Registrerad 1826 | 941,00 15619
|Registrerad 1825 | - 320,00 15619

[ A E——— A B e L] o —— T A | B LT

Valjer man istéllet (Anpassade...) sa visas ett anpassat filter dar man kan visa poster
somt ex ar lika med, mindre an eller liknande. Dar finns aven alternativen OCH, ELLER
samt mojligheten att anvanda * och 2.
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Anpassat filter 3

Viisa poster som:

Leverantorsnamn

N -
o) QOCH ELLER

Anvand * representerar alla teden
Anvand ? representerar att tecken

aK Avbryt

Vill man skapa ett nytt anpassat filter s@ bara klicka p& urvalstratten igen och vilj
(Anpassade...). De filter man skapat precis innan sparas och man kan latt vaxla mellan
dom.

Langst ner pa sidan visas det senaste filtret och man kan:

e Klicka pd krysset for att avsluta och aterga till den ursprungliga listan utan Anpassade
filter.

e Bocka ur och i rutan for att tillfalligt ga till den ursprungliga listan och fér att sen kunna
ga tillbaka till ett filter man skapat.

e Klicka pd rutan med pilen fér att 6ppna listan med de tidigare anpassningsfiltren sa att
man kan vaxla mellan de man precis skapat.

= | ¥ (Leverant@rsnamn LIKE év*) -'___\\\h
4

Avslutar man programmet raderas filterna.

Nar man hittat en eller flera fakturor sa kan listan exporteras till Excel, man kan spara
valda fakturor i listan som en PDF eller skriva ut bilderna till en skrivare.

Oppnar man en faktura i den lista man fatt fram sa visas registreringsfénstret med
fakturabilden och man kan kontrollera konteringen, se vem som attesterat fakturan m.m.
Inne pa fakturan har man verktygsféltet dar man kan skriva ut just den specfika fakturan
med den eller de bilder som tillhér.

Mer information om de olika utskrifterna finns i nasta avsnitt Utskrift.

Utskrift

Vill man skriva ut en eller flera fakturor kan det géras inne fran en 6ppen faktura eller i
listlagena.
Man kan gora utskrifter som PDF-dokument eller skriva ut fran sin skrivare.

TIkonen for att skriva ut finns ovanfér listorna eller i verktygsféltet inne p& fakturan.
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Klicka pa nedan rubriker fér mer information om de olika alternativen. Stang informationen
genom att klicka pa rubriken igen.

Skriva ut en enstaka faktura inne pa en éppen faktura
Ga in pa fakturan och klicka pa ikonen fér Skrivare uppe i verktygsfiltet.

By SWINX Scanlev

Alla fakturor
«

—————— P 1 g Periodiser Bilden
=5 Mina fakturor E st K B ekl = =
= Attestera (44) Bider 53 ORKod Vigma Admin ,O [ ] ﬂl JQ, o=
w17 skickat [ Lagg H. i o
Bl [} Lagg til... » Bade . o] [ Bverfor o
= vilande (1) X zilis B W l—ﬁd' (=
s =
Fakturaflode | 1| t[l\
= §j registrerade (3) = S i Edf.
[= Importerade )
S apuell..
41! Distribusrads (298) w '
B E-post N Vald miniatyrbild
5! Attecterat (180) visag till hager. Ovningsbolagel AR
3 Bon 1
3 & flla fakt:arnr 12345 STORSTAD
5 Leverantisrer u
= Utskrift Sida 1av | Fatturasirens
& Instaliningar - Fakturadatum 20150508
om Dok o Kar Vilande Matulerad | Lipor: 1861 10768

Valj mellan Pdf eller Aktuell.

o Valj Pdf for att skriva ut alla sidorna pd fakturan. Val for Skrivare visas och man kan
vélja t ex sin skrivare eller att skriva ut till en CutePDF Writer. V&lj i s& fall namn pa filen
och var den ska sparas.

e Valj Aktuell for att skriva ut den bild som visas skdrmen. Markera en annan miniatyrbild
om det ar en annan av fakturans bilder som ska skrivas ut. Valj Skrivarinstallningar for
att vélja om bilden ska skrivas ut till en skrivare eller som till t ex CutePDF Writer. I s
fall, valj namn pa filen och var den ska sparas.

By Shriv ut 2
Lokal/storlek Granska
Position: Mitten b g [+ —
Storek: Exakt kS

Marginaler [cm)

VEnsten Ii: Higer M:

Topp: (01 |3 Botten [01 |2

Andra

Gamma korrektion: |1 = ; - _ :ﬂg
Mattenheter: cm o

Skrivatingtall... Avbryt

Fakturabilden/bilderna skrivs ut och utan detaljinformation.

Skriva ut en eller flera fakturor fran listlage
Det gar att skriva ut fakturor fran flera av de olika mapparna och listorna. Men man &r d3
begransad till de fakturor som finns tillgangliga i just den mappen.
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Har ni svart att hitta dnskade fakturor, anvdnd ndgon av sdkfunktionerna som finns
beskrivna i hjdlpavsnittet Hitta.

Det ar lattast att valja fakturor for uskrift om man befinner sig i mappen Alla fakturor.
Valj fakturor genom att:

e Trycka pa Ctri+A for att valja alla fakturor i listan eller klicka i rutan fér Alla hdgst upp
till vanster. Alla fakturorna i listan, daven de med status makulerade, markeras och
kommer med pa utskriften. Tdnk p§ att listan kan vara véldigt 18ng eftersom det &r ALLA
fakturor!

e Markera en eller flera rader, genom att klicka i rutorna pa vénstra sidan. Det gar &ven
att halla ner Ctrl och klicka mitt pa raderna.

« Halla ner Shift och klicka pa tva fakturor, den férsta och den sista i en féljd, for att alla
daremellan ocksad ska markeras.

Alla fakiuror

Sl

Klicka har for att markera

| T alla fakturor. Total Leveranttirsnummes
¥ nf: = - = afc
= Tank pa att allajal-:turcur kan -
b | filande vara far flera ar tillbakal dgheter HB 10 000,00 15567
b | |belgodkand 2 300,00 15574
LI | Pelgodkand 2 500,00 15574
v | |pelgadiand 1835 20190520111 Eivningshalaget 2500,00 15574

Klicka darefter pd Skriv hégst upp pa sidan. Har kan man vélja mellan Till skrivare... eller
Spara som Pdf-dokument. Oavsett val av utskrift s3 kommer fakturans (eller valda
fakturornas) alla tillhérande sidor med.

Skillnaden att skriva ut fran listlaget mot att skriva ut inne fran en faktura, &r att har foljer
det med en del av fakturans detaljer pa sjédlva utskriften. Det galler bade vid utskrift som
Pdf och pappersutskrift. Overst pa varje bild visas en rad med:

fakturans Lopnr

Doknr (om det ar en Overford faktura)

vem eller vilka som ev. godkant

vem eller vilka som ev. attesterat

ev. datum for den senaste attesten (om flera anvandare attesterat fakturan)
fakturans status

fakturans sidnummer, t ex Sida 1 av 2 och Sida 2 av 2
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6.1

Specialfunktioner

For att SWINX ScanlLev ska fungera pa ett bra satt och vara sa anpassat som mojligt for
den normala miljon i ett foretag finns ett antal specialfunktioner i programmet.

E-postatttest
Diskretion

Vilande faktura
Makulera faktura
Kreditfaktura

Noteringar och Notisar
Sparning

Projekt och resultatenheter
Kontodversikt

Valuta

Export till Excel
Fakturaviewer
Pa&minnelsefunktion
Delgodkénna/delattestera
Pivottabell

QR-kod

Periodisering

E-postattest

Det finns en tilldiggsmodul till SWINX ScanlLev som goér det mdjligt att godkanna och
attestera fakturor via e-post. For att den ska fungera kravs att ett antal instdllningar
gors.

I denna artikel beskrivs hela funktionen E-post. Det finns dven en separat artikel
Meddelande om e-postattest som beskriver hur en anvandare hanterar meddelanden om
e-postattest och den ar darfor lamplig att skriva ut eller hanvisa till. Den ar framforallt till
for de anvandare som normalt inte arbetar i programmet och som bara ska
godkénna/attestera fakturor via mejl. Artikeln nds har.

Har man tilldgget E-post kan man dven skicka ut en pdminnelse via e-post till en
anvindare som inte godként eller attesterat sin/sina fakturor. Ténk pd att anvandaren inte
kan svara pa paminnelsen utan maste svara pa det ursprungliga meddelandet. P@minnelsen
&r bara en paminnelse.

Varje anvandare som ska kunna ta emot meddelande om godkénnande eller attest maste
ha en e-postadress angiven och markerat i rutan Attest, under Installningar ->
Anvindare.

I nedan exempel kan e-postattester skickas till anvandarna AF och GG eftersom de har
bdde en e-postadress och rutan Attest markerat.
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@ Instaliningar
L1} Avibarwt
|_ opara x AVDryt
~ Anvandare
— [fluy | [33Anda | & Radera SYSDBA | Aktva ¥
Faretag L
I \I‘ Anvandare Behdrighat Kontering E-post
i s Attestritt s o (NYE Ala Fakiura- . | he &
Eqenskaper 1d Mamr 5] Admin (Kontering | Owerfir fakctiror |fakchurar |A5de Aktiv Prajekt |Resenhet Adress
o PG ks o Bl L E G — o s i | WL
-y A5  Anton Svenssan 500000 [ Ed anton.s@ewin.se
Anvandare BB BengtBengtssen 7 Ed v 7 El £l 4
r_ EE Ewa Eriksson s0000 | 4 v eva.s@ewine.ss
= GG Gittan Googlesson 10 000 4 7 ggoswing se W
Epost GHY  Gustav Harald Yngve 100 000 7 v

Man nar funktionen E-post under Fakturafléde - > Distribuerade i menyn.

By SWINK Scanley

[ -

- # Mina fakturor
=) Attestera (35)
=1-|F Skickat
A Projekt
& Resenhet
[E vilande (1)
= Fakturaflade
5! Ej reqgistrarade (9)
[E! Importerade
=-|Z! Distribuerade (293)
P
= Attesterat (1800
#-1 4 Alla fakturor
i£% Leverantdrar
= Ltekrift
& Installningar

Dom

Mappen Distribuerade innehdller alla registrerade eller tolkade (importerade och
distribuerade) fakturor som ska godkdnnas eller attesteras. Har visas aven fakturor som
satts till Vilande. Allts3 alla fakturor som ligger hos de olika anvandarna fér bearbetning.
Under E-post och fliken Skicka visas de distribuerade fakturorna som man kan mejla ut till
de olika anvéndarna. En faktura som finns med pa flera rader &r for att det ar en rad for
varje anvandare som ska godkénna eller attestera fakturan. Ar en anvéndare uppsatt pa
flera fakturor far denne ett mejl per faktura, eftersom man kan svara pa mejlet for att
godkanna/attestera den specifika fakturan.

Under E-post finns flikarna Skicka och Mottagning dar man valjer att skicka ut fakturor
for godkannande och attest samt hamta de svar som anvandarna skickat. Fliken Sparning
visar vilka fakturor som skickats till anvéandarna.

E-post athest
Sicka  Mottagring | Spéening
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Nedan guider visar hur man skickar ut och hamtar tillbaka e-postattesterna. Langre ner
finns dven information om fliken Sparning.

Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Skicka

Fliken Skickat under E-post innehdller de fakturor som kan skickas ut via mejl till de olika
anvandarna fér godkdnnande och attest.

Markera enstaka fakturor eller vélj Alla. Klicka sen pa Skicka.

En nyhet fr o m version 2019 av programmet ar att man nu kan valja mellan alternativen
alla eller att markera de anvandare man vill skicka mejl till.

E-post attest
zhicka | Mottagning | Spdming
B Skicka
Fakt Mtk
@l L=l g ] I Sgare

Belopp Anvandare E-post Status

Klicka har far att

skicka till alla i listan 100000 AF tira. piblad @swing. 58 Godkinnande
) 1 000,00 KK tina.piblad &swinx.se Godkdnnande
100000 5E tina.piblad @owing. ce Godkinnande

I detta exempel féljer vi en registrerad faktura med Lopnr 1863 och det ar anvandarna
MO, AF, KK och SE som forst ska godkanna fakturan.

Ciokir: & Registrerad Vilande Malwilerad Laprrz 1863

Kontering | Moteringar | Leverantar | Splming

Fakhra
j::':' Lewnr: 15804 ~  Faktura Belopp: 1000,00 Fakiuradatum; 2013-10-0% b .‘J:u
Mamn: SYWINX Varay moms: 200,00 Forfalodatum: 2019-11-08 -
Fakbura Mr: (20191010111 Ankomst: Projekt =
OCR: Diskretion: Resenhet =
£ Wurs: SEK |- 1,0000
= | Attest: |GG - [23 Godksnna

Gar man till E-post och fliken Skicka, s& ser man att fakturan finns pa flera rader, det &r
en rad fér varje person som ska godkanna fakturan. Ndr man klickar pa Skicka, gar det ut
ett mejl till var och en samtidigt. Fakturan maste vara godkand innan man kan skicka mejl
till den/de som ska attestera.

I exemplet valjer vi att skicka ut e-postattesterna till de anvandare som finns med i listan.
I kolumnen Status ser man om fakturan ska godkdnnas eller attesteras.
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E-post attest
skicka | Mottagning | Spiming
B Skida
o Fakbura ) | Mottagers
"o M~ |Leverantic Belopp Anvandare E-post Status
¥ | 1853 SWINK 1000,00 AF tina piblad @swing.se Gadkannande
W 1853 SWINX 1000,00 KK tina. piblad @swin.se Gadksnnande
= 1853 SWINK 1000,00 5E tina.piblad@swinx.se Godkannande
1852 New York Ine, 30,00 KK ting piblad @swing. s Abtest
| 1851 SWINX 180,00 GG oo Eswirnse Attest
1533 Cwning och Fardigheter HE 10 0d0,00 TR tina.piblad @owin.ce Gadkannande

Listan visar fakturan med Iopnr 1863 och man ser att anvandaren MO saknas.

Saknas en anvindare i listan 6ver mojliga att skicka till, s& beror det pa att det saknas
en epostadress och att det inte &r markerat for Attest pd anvandarens instéallningar.
Lagger man till dessa uppgifter pa anvdndaren, s& kommer anvandaren att synas direkt har
i listan under Skicka.

Om man gar tillbaka till fakturan sd kan man se, langst ner under fliken Sparning, att det
ar skickat ut mejlattester till anvandarna. Man ser till vilken epostadress och tidpunkt det
gjorts, per anvandare.

Doknr: o Registrerad Viande Makuberad Leger: 1863
| Kartering | MHOREringar | Leveranitr | Spdrming
Attester
|C|lc Ty Id hiamn i'l'ld;l.;nH * |Epost
Registrerad manuelt HE Hedge Bertilsso 2019-10-10 14:00:09
E-post ‘ ‘
I |Nan'r! |5k:idw: E-postadress x
AF Annka F 2019-10-10 15:03:25 tna.plblad Bawire:.ze
KK Kalle Karlsson 2019-10-10 16:03:26  tina.piblad Eswinx.se
= Sonja Eriksson 2019-10-10 16:03:27  tina. plblad Bswirc:.se

Det gar att skicka ut ett nytt meddelande till en anvdndare, genom att dubbelklicka pa
raden for det tidigare utskickade meddelandet. Raden uppdateras da med datum och tid
for det nyss utskickade meddelandet.

Det &r ocksa det senaste mejlet som anvéndaren ska svara pa.

E-post
|:D Namn Skickat E-postadress -
Sonja Eriksson 2013-10-10 15:03:27 _tina, piblad @swiny. 52

ISE
|.ﬁ.: I Annika F 201%9-10-11 12:20:32 ‘Wm.ﬂ

Mottagning

Nar man skickat ut e-postattesterna sa kan anvéndarna antingen svara pa mejlet eller
logga in i programmet och godkdnna/attestera dar. Om en anvandare loggar in i
programmet for att godkdnna/attestera, sa uppdateras fakturans status direkt. Om en
anvindare istéllet valjer att svara pa mejlet for att godkénna/attestera fakturan, sa ska
anvandarens svar hamtas till programmet. Det gors under fliken Mottagning och Hamta.
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E-post attest
Skicka | Mottagring | Spdening

B Hamta

Uppdaterade
Frén = (Lop N Leverantiir Id

Nar man hamtat visas en lista med de svar programmet fatt tillbaka fran anvéndarna.
Fakturorna uppdateras samtidigt med anvandarnas godkdnnanden/attester.

Har kan vi se vilken e-postadress svaret kom fran, vilken I6pnr fakturan har samt vilken
anvandare som svarat.

E-post attest

Skicka | Mottagning | Spdming

{2 Hamta
Uppdaterade

Frin = (Lo Mr | everanti Idd
4" tina.piblad &swinx.5e 1863 FWINK E

Gar man in pa fakturan i exemplet, s3 kan man se under fliken Sparning, att anvdndaren
KK godkant fakturan och att anvdndaren svarat via mejl. Statusen pa fakturan har ocksa
andrats till Delgodkand.

Dokrr: ) Delgodkand Viande Makulerad Lionr: 1863
Kontering | Moteringar | Leverantar | Sparning
Attester
Ok - Typ Id Mamn Tidpunki = |E-post
@ Godkand Kale Karleson 2019-10-10 16:52:31 4
Registrerad manuelt HE Helge Bertilsso 2019-10-10 14:00:09
Kuvertsymbolen
visar att
anvandaren
Trestaliningar svarat via mejl.
ID: Spérad fir utbetalning
E-post

Ett tips ar att alltid férst valja Hamta innan man valjer Skicka. Det ar for att fakturorna
forst ska uppdateras med hamtningen av anvdndarnas godkdnnande, sd att man sen direkt
kan skicka ut mejl till de anvandare som ska attestera.

En faktura blir inte uppdaterad med anvdndarens godkdnnande eller attest via mejl,
férrén man hdmtat meddelandet som anvdndaren svarat p§!

Sparning

Under fliken E-post finns dven fliken Sparning.

Listan innehaller de fakturor som det skickats ut mejlattester fér och som &nnu inte
bearbetats av anvandarna. Nar en anvandare godkanner/attesterar sa raderas den
aktuella raden automatiskt, det aven om anvandaren istallet valjer att logga in i
programmet for att godkanna/attestera fakturan.
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Precis somi de andra listorna kan man flytta om kolumnerna och sortera listan i fallande

eller stigande ordning.

Vi fortsétter visa fakturan fran exemplet. Har kan man se tidpunkten fér nar mejlet
skickats ut till anvandarna AF och SE. Det ar samma information som visas under fliken

Sparning inne pa fakturan.

E-past attest
Skicka | Mattagning | Spdming
Fakbura Maottagars
= e o |FEKLFA Forfallo ra N i I
Lop M Db Datum Falkctura M Id Mamn E-post Skickad Id 0l
1853 2015-10-09 2019-11-08 20151010111 AF Anrika F tina pilblad @swin. se 2019-10-11 12:20:31 15508 1
1853 2019-10-09 2019-11-08 20191010111 = Sanja Enkssy tinn ilile ol s 2019-10-10 16:03:27 15608 g
1855 2015-09-18 2019-09-28 20150919111 5L Siv Ljunggree Tidpunkt fér ndr det 215-10-10 14:02:26 10265 C
LBS4 2019-09-17 2019-09-27 2100918111 KE Kala Karlsd senast skickats mejl till 10-10 14:02:37 10265 L
1851 2019-09-12 2019-10-12 10768 GG Githan Googlehw. anvandaren. f019-10-11 16:36:49 15608 £
LB3T 2019-05-08 2019-06-27 107683 AF Annika F ELER o el 019-08-21 16:18:58 15574 4
1637 2015-05-08 2019-06-27 107688 % S Ljungaren tina piblad @swine s W019-05-21 16:13:00 15574 €
1837 2019-05-08 2019-06-27 10768-a TF Tina Filblad fina, pilblad Eswin.se 2019-08-21 16: 19:00 15574 ¢
1B35 2013-05-08 2013-06-27 20150620111 AF Annika F tina pilblad @swin 52 019-08-21 16:43:59 15574 £
1825 2019-05-08 2019-06-27 20150620111 = Siv Ljunggren fina.pilblad Bswin.se 2019-08-21 15:43:00 15574 C
Dhaknirz @ Delgodkand Makulerad Looor: 1863
Kontering | Moteringar | Leverantor | Sparning
| Attester
Ok Tyn Id Tidpunkt = |E-post
= Godkand KK Kalle Karlsson 2019-10-10 16:52:31 =
Registrerad manuelt HE Helge EBertilsso 2019-10-10 14:00:09
E-post
ID Hamn E-postadress -
AF Annika F 2019-10-11 12:20:31  fina. pilblad @swinx, se
5E Sanja Eriksson 2019-10-10 18:03: 27  fina. pilblad Eswinx, se

Det &r inga funktioner kopplat till listan. Men man kan dubbelklicka pa en rad fér att

éppna en fakturan om man vill titta narmare pa den. Fakturan hamtas fran mappen Alla

fakturor.

Vill man skicka en p%minnelse till en eller flera anvdndare som inte bearbetat en faktura, s
gbr man det i mappen Distribuerade.

Om man istéallet vill skicka ett nytt mejl till en anvandare sa gérs det inne pa fakturan.

Skicka en paminnelse eller nytt meddelande till en anvandare
Det hdnder att anvédndare inte bearbetar sin faktura i god tid och dd kan man vélja att

skicka en PAminnelse. G3 till mappen Distribuerade och markera den faktura som ska

paminnas om, klicka sen pa Pdminnelse hégst upp.

e Omdet &r flera anvéndare som &r valda till att godkénna en faktura, sa far samtliga
anvédndare en paminnelse. Samma sak om paminnelsen avser attester.
« Det gar att skicka flera paminnelser for flera fakturor samtidigt, genom att markera de

fakturor det galler.

« Skickar man ut flera paminnelser fér flera fakturor och dar det finns en anvandare som &r
vald att godkénna flera av fakturorna, sa far anvédndaren en pdminnelse fér samtliga

fakturor.
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Den fdrsta bilden visar mappen Distribuerade och fakturor med Iopnr 1190, 1175 och
1271. Bilden till hdger visar det mejl som anvandaren SL far, dvs en paminnelse som
avser flera fakturor.

Distrbuerade
Sk <4 \.‘J == ==l = Shaiv |~ | 39 Pdminnelse
O |status (Lep P |Leveranttrsnummer |Gadkanna * [Piminnelse Leveranbirenamn valuta Exk moms I
¥ - [= .rnl: -rnl: = a4 afc — .
Deigodkind 1837 15574 SL; TP AF; Datumet fér nar den 2000,00
| Delatiesterad 1339 13608 GG T senaste paminnelsen 430,00
r b ¥ Regsirerad 1190 15582 SL; EE; |2019'1U-1 skickats. 143,91
Denodeand 1535 15574 SL: AS: 2015-10-11 2000,00
I b || Regstrerad 1175 15534 SL; |201-3-1|:|-14 | SEK 536,00
Repsterad 1185 15582 s i 5E 144,00
Registrerad 1189 13566 S 20140904 [ SEX 2 464,00
Dedgodkand 1196 15575 SL; | SE -181,60
Registrerad 1202 15566 5L; 2019-10-11 | SE 2 464,00
|| Dpelgodsing 1356 jctes s|; 2019-10-11 ' SEX 266,00
r b & Registrerad 1271 15576 sL; IZM*!-!I:I-H- ! SE 1 159,00
Regstrerad 1273 15576 1 H | SE 1 159,00

[ Svara [fo2 Svara alla (=) Vidarebefordra

man 2019-10-14 11:51

Paminnelse fakturor att attestera

Efter en genomgang av vilka faktureor som inte kommit tillbaka till ekonomiawvdelningen

Faktura-
Lép Nr Leverantirc Fakturanummer datum
1175 2014081944134084¢0 2014-08-12
1130 201403256686 2014-08-22
1271 06815313141 2012-07-02

Anvandaren kan inte svara pd paminnelsen utan maste ta fram mejlet som avser den
faktura som paminnelsen géller. Alternativt att man &ven skickar ut ett nytt mejl till
anvandaren.

Vill man skicka ut ett nytt meddelande till en anvéndare, s& gar man in pa fakturan och
fliken Sparning.

Dubbelklicka pa raden for det tidigare utskickade meddelandet. Raden uppdateras d& med
datum och tid fér det nyss utskickade meddelandet.

Det &r ocksa det senaste mejlet som anvéndaren ska svara pa.

Meddelande

Det e-postmeddelande som skickas ut till anvdndaren innehaller:

e en meddelandetext (man kan sjalv formulera ett standardmeddelande som man skickar
ut, se den réda rutan i nedan bild).

« den registrerade informationen pa fakturan (t ex leverantér, fakt nr, belopp och
datum, se den blda ramen i nedan bild). Ev. kontering finns ocksd med.

o fakturabild/bilder i en bifogad PDF
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e ev. notering eller notis
e koder som ar unika foér det specifika meddelandet, dessa ar kopplat till fakturan och den
specifika anvandaren

Sa har kan ett meddelande se ut:

H © L T = Faktura 10768 frin SWINX - Maddalande [HTML) T E - 0O X
LU MEDDELANDE
fre 2019-10-11 1&3
Attest SWINX <tina.faktura@scanlev.se>
Faktura 10768 fran SWINX

fakturabild
Meddelande [ Bild1pg (78 KE) A
Hej!
Meddelandetesxt
Fore tacksam om du kunde attestera denna faktura s3 snart som mdjligt. (inom den roda ramen)
Forfallodatum &r 2015-10-12.

V&lj "Svara" pa detta meddelande om du anser att fakturan #r korrekt.
6m ndgot inte stidmmer s& wdljer du istdllet att vidarebefordra meddelandet till ekonomiftestféretaget.se, samt anger av vilken anledning.

Med widnlig halsning,

Exonomiavdelningen

FAETURA
Fakturadatum: 2018-08-12
Forfallodatum: 2015-10-12
L&p Nr: 1B51

Leverantor: 15608 SWINX Registrerad information

som finns pﬁofakturan

Fakturanr: 10768 (inom den blda ramen)

Belopp: 180,00 Moms: 36,00 Ankomst:

Eonto Info Belopp Projekt Resenhet
Ev. kontering
4010 Inkdp material och wvaror 90, 00 530

5460 Fdrbrukningsmaterial 54,00 10

Ev. notering eller notis
VYar finns avtalet? /GG som finns pa fakturan

HB - 2019-10-11

Nytt avtal och pris!
Vdnligen kolla att det nya priset innan fakturan godkdnns eller attesteras. /TP

Godkdnd awv:
PGA-Fer

TP-Tina Pilblad
TI-Tina

Meddelandets
koder

{AZA16234-89D2-41EF-9F00-CDDETEEE0REF}
{DEGBY59E-1DFE-4665-BE837-53362R2FA53E)

DRA INGET UNDER STRECKET

Meddelandetext. Den text som man skickar ut som ett standardmeddelande, redigeras
under Instédllningar -> Epost i programmet. Mer information finns under installningar.
Eftersom anvandaren kan svara pd mejlet for att godkénna eller attestera fakturan, sd &r
det bra om man d@ven anger en epostadress dit anvandaren kan vidarebefordra mejlet om
nagot ar fel och ska &ndras. Svarar anvandaren pa mejlet sd blir fakturan godkand eller
attesterad.

Registrerad information. Det som finns registrerad vid tidpunkten for nér epostattesten
skickas ut, kommer med i meddelandet. Det ar t ex till information om fakturan och
eventuella konteringar.

Fakturabild. Bilden/bilderna bifogas som en pdf s& anvidndaren dven kan se fakturabilden.

Koder. Sist i meddelandet finns tva stycken koder som mdste finnas med nir anvéndaren
svarar och det ar for att SWINX ScanlLev ska kunna identifiera fakturan och uppdatera den
med ratt status. N&r man véljer att Himta meddelandena under Mottagning sd
kontrolleras varje meddelande mot registrerade uppgifter i databasen.

Om ett meddelandet kan identifieras med hjalp av koderna, sa uppdateras fakturan med
anvandarens godkannande eller attest.
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Om inte, hamnar anvandarens svar som rédkryssat i den lista 6ver hamtade svar i SWINX
ScanlLev.

6.2 Diskretion

Innehdllet i en del fakturor kan vara kanslig information som inte alla som arbetar i
programmet skall ha tillgdng till. Genom att bocka i rutan Diskretion i samband med att en
faktura registreras, s& kommer fakturan fortsattningsvis bara att kunna ses av de som har
behdrighet som administratér, nya fakturor eller 6verfér. Har man inte behérighet kan man
inte heller hitta fakturan om man soker pa t.ex. ldpnumret eller leverantéren.

Markerar man har blir fakturan synlig fér de anvandare som har behdérigheten att se
fakturor markta med diskretion. Men om man valt diskretion s8 kan alla valda
godkidnnare/attesterare se fakturan dven om anvdndarna normalt inte har den
behérigheten.

For en anvandare som har behoérighet fakturafléde, alla fakturor eller kontera finns
mojligheten att se vissa uppgifter. Det galler leverantérens namn och férvalt
kostnadskonto pa leverantéren (se nedan bilder fran leverantérsregistret). Under e-
postfliken kan man se fakturan med de uppgifterna som finns i kolumnerna. I de listor som
finns under mappen Utskrift finns detaljer fran fakturan men man kommer inte 3t sjélva
fakturan.

Observera att detta géller enbart nya registrerade fakturor, inte bakdt i tiden!

Daknir: &/ Registrerad Vilande Malulerad Lapnr: 1361

Kontering | Moberingar | SpSming

Faktura
s Lewnr: [EEE ~  Faktura Belopp: 2000,00 Fakturadatum: 2015-06-15 w &
MNamn: Diskret AB Varaw moms: 430,00 Forfalodatum: 2015-07-15 b
Faktura Mr; (20150616111 Ankomst: Projekt =
OCR: Deskretion: & Resenhet >
Kredit £% Kurs: SEK | T 1,0000
Attest
Godkanna: HE; - Attest: |5L; - [13 Godksnna

Diskretion kan &ven véljas i leverantérsregistret om man har ndgon leverantér vars fakturor
alltid ska ha diskretion som standard. Det innebar att en fakturan automatiskt blir markerad
med disktretion (gar att avmarkera vid fakturans registrering fér att goras synlig). En
anvéndare som inte har ovan behérigheter kan alltsa se leverantéren i registret och
informationen men inte fakturorna som &r registrerade pa den leverantéren. Nedan visas
leverantdrsregistret med behdrighet att se diskretion och utan behdrighet.

P3 samma sétt hir, en leverantér som markeras med diskretion, kommer att visa
alla de gamla fakturorna for den som inte har behorighet, men inte de nya
registrerade fakturorna!
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Mummer: 15609 MNamn: Diskret AB | Akliv  Diskretion:
Ort:
Barkgira: PhsGiro:
VAT Mr: 12345678 Org Mr:
Tolk Id: 12345578
Shuldsonto: | 2450 = | Kostkonto: 2430 = Konterings mall: =
Godkanna: HB; 2 Aftesbara: =L; ~
» (Mot [Status Lip Nr =« |Dok Nr | Fakturadatum|Valuta | Belopp Fakburarummer Fiirfalladatum
| Registrerad 1207 2014-09-05 SEK =180,00 2014090533 2014-10-05
! Registrerad 1361 2015-06-15 |58 2000,00 20150616111 2015-07-15
Hummer: 15603 Mamn: Diskret AR W Aktiv  Diskretion:
orl:
Bankgiro: PlsGro:
VAT Mr: | 12345578 Org Mr:
Tok Id: 12345578
Shuldkonto: 2450 = | Kestkonto: (2450 > Konterings mall: =
Godkanna: HB; o Attestera: =L o
3 [Not | Status LEp Mr =~ Dok MNr  |Fakburadatum|Valuta Bslopp Fakbur anummer Fiirfallodatum

En anvidndare som inte har behérighet att se fakturor med diskretion, men ar vald
att godkidnna eller attestera och/eller &r forvald pa ett projekt eller resultatenhet
som registrerats p3 fakturan, undantas fran diskretionen!

6.3 Vilande

Om man registrerat en faktura som av nagon anledning inte ska bearbetas vidare for
tillfallet, s3 kan man satta fakturan till status Vilande.
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Det kan t.ex. galla en faktura dar man invantar en kredit eller att man behdver kontrollera
fakturan lite extra.

Valet Vilande finns i statusféltet pd fakturan. Man kan sétta en faktura till Vilande &nda
fram till den ska dverféras till affarssystemet, dérefter ar den 6verférda fakturan last for
redigering. Kontakta supporten pa Supporten pa SWINX om ni upptackt ett fel pa en
Overfoérd faktura.

For att éandra fakturans status, klicka i Vilande och Spara fakturan.

I detta exempel foljer vi faktura med Lopnr 1800 som har status Registrerad. Det ar
anvdandaren HB som ska godkidnna fakturan, men som istallet valjer att satta fakturan
till Vilande.

ks o Registrerad Vilande Makulerad Lipne: 1800

Kontering | Moteringar V| Leverantdr | Splering

Faktura
'3;;;. Levnr: 15581 T Faxbura Belopp: 734,00 Fakturadatum: 2019-04-135 w r
Mamn: Overallt AB Varay moms: 156,80 Forfalodatum: 2019-05-14 V
(5516-7969)
Faktura Mr: (201904 15444 Ankomst: Prajekt =
OCR: 30180415444 Diskretion: Resenhet =
Kredit £ Kurs: SEK |- 1,0000
Attest
Godkinna: EGG; = | Attest: |AS:MO;SL; - |,~' Godkinng

Valjer man att satta fakturan som vilande ar det en bra idé att samtidigt skriva in
anledningen under fliken Notering (eller sitta pd en notis) sa att dvriga anvdndare snabbt
kan fa en uppfattning om anledningen till att fakturan &r vilande.

Anvandaren som satter fakturan till Vilande ser nu istallet fakturan i sin egen mapp
Vilande under Mina fakturor. Om det &r flera anvdndare som ska godkénna fakturan sa &r
inte fakturan langre tillganglig hos anvandarna forran fakturan &r dterstéalld och aktiv igen.
Samma galler for en faktura som ska attesteras.

@y SWINX Scanlev

Status Léiphr = |Leverantira Leverantérsnamn Fakturadatum |Vaiuta |Férfallodatum |Fakturanummer Exkl moms | Moms Total Notering  |Godkdnna  |Attestera  |E-post Ankomst
¥ ok = e afc = afc = afc = - - 3 W e

» (0] pilande 1800 15581 Overallt 8 0190415 SBX_ 019-06-19 2019041634 627,20 156,80 784,00 AS;MO;5L;

‘ sak: ] s |

Fakturan finns atkomlig fér évriga anvéndare i mapparna Distribuerade och Alla fakturor,
beroende pd anvédndarnas behérigheter och vad de kan se i programmet.

Precis som pa andra fakturor s3 ser man all den information som registrerats samt en
eventuell kontering. Det &r ingen skillnad pa en Vilande faktura, den enda skillnaden &r
statusen pa fakturan.

Under fliken Sparning finns information om vem som satt fakturan till Vilande.
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Doknrs Fterstal < Viande Makuberad Leonr: 1800
J Kontering | Moteringar | 2] Leverantse I i Fakturan har status
: Wilande =
Fokra "‘ﬂ-_.___‘_‘_‘_‘_'_'_._._,_._.--"'
(% Lewr: [15581 = | Faktura Belopp: 784,00| Fakturadatum: 20150415 - &
Mamm: Oweralit AB Varaw moms: 155,50 Forfallodatum; 2019-05-14 w
(5516-7969)
Faktura Wr: (20130416444 Ankomst: Projekt |"
OCR: 20190416444 Diskretion; Ressnhet &
Kredit 43 frg: SEX | < 1,000
Attest
Godesnna: HE/EE;GG; [+ Atest: [as;MO5L; = 15 Godkénna
Dioknrs Aterstal O Vilande Makuerad  Laper: 1800

J Kontering I Noteringar | (%] Levesrantse | Spdering

Attester ("'J_'_SE wvem som satt den

|1:|k m— ; till wilande. + [Epost
Status tll vilande 45| Heige Bertisso 2019-10-07 10:47:55
Registrerad manuelt HE Helge Berblsse 2019-03-16 18:05:35

Nar fakturan &r genomgdngen och det ater &r dags att bearbeta den (godkénna och
attestera), s maste fakturan forst dterstallas. I detta exempel &r det anvdndaren HB
som dven aterstaller fakturan och anvéandaren har fakturan i sin Vilande-mapp.

Oppna fakturan, valj Aterstill och sen Spara.

Eterstal o Viande Malkuterad Lézer: 1800
J Kontering | Meteringar | 1] Lewx\l Spérning |
Faktura
e Lewnr: 15531 Belopp: 754,00| Fakturadatum: 2019-04-13 w &
Mamm: Oweralit AB Varay moms: 156,80| Forfallodatum; 201%9-05-14 w
(5516-7968)
Falctura Mr: | 20190316543 Ankemst: Projekt |"’
OCR: (20190416444 Diskretion: Resenhet E
Kredit £ | Kurs: |SEX | T 1,0000
Aftest
Godkdnna: | HBES;6G; - Attest: |AS;MO55L; = 2§ Ggdkanna

Fakturan blir nu aktiv i systemet igen och ligger dter hos anvandaren HB for
godkdnnande samt hos de andra anvandare som ska godkanna fakturan. Anvandaren HB
maste alltsd godkanna fakturan efter att den 3terstillts, undantaget &r om HB inte ska
godkéanna fakturan utan da tar bort sitt anvandar-1D i faltet for valda godkannare.
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S& har ser det nu ut i Attestera-mappen hos anviandaren HB. Fakturan &r dven synlig i
de andra valda anvandarnas Attestera-mapp men da tillsammans med de fakturor som de
ska bearbeta.

@y SWINX ScanLev
|| | Atestera
=1 Mina fakturor e dd > sy | -
= Attastera (39)
o= sk Olstatis  [Lophr = [Leverantrs|Leverantsrsnamn |Fokturadatum [valuta |Ferfalodatum [Fakturanummer [Exid moms [Moms Total Motering  |Godkanna  Attesters |E-post  |Ankomst
v | = 3 3 = o = 3 = = = Al " 3
= Fakuratiode Regstrerad 1812 15592 Dttomat AB 20190507 SEK  2015-06-06 20190508111 760,80 190,20 551,00 L] GG; HB;  AS; M0; SL;
5. € registrerade (9) V_/ Regstersd 1800 15581 Overalt A8 20190415 SEK__201906-14 20190416444 627,20 156,80 784,00 HB; EE; GG; AS; M0; SL; |
(=L mmporterade Regstrerad 1799 15567 Ovning och Fardigheter 8 2019-04-15  SEK  2015-05-15 20190416333 684,80 171,20 356,00 HB; AS; MO;

Gar man in pa fakturan sd &r statusen dndrad till Registrerad, dvs den status fakturan
hade innan den sattes till Vilande. Fliken Sparning visar att fakturan varit Vilande och
aterstallts samt av vem.

Daknr: & Registrerad Viande Makulerad Laonr: 1800
Konterng | Noteringar | (7] Leverahts I Spdming |
Faktura
iF5  Lewor; |15841 - a Belopo: 764,00| Faktradatum: 2019-03-15 ~ &
Mamen: Overallt AB Viar &y mames; 156,80 Farfallodatum: 201%-05-14 e
(5516-7969)
Faltura Mr: (20190415444 Ankomst: Projekt =
OCR: (20190418444 Diskretion: Resenhet [~
Kredit £ | Kars: SEX | 1,0000
Attast
Godknna: HB;EE;GG; |' Attest: |AS;MO;5L; - (23 Ggdkdnna
Daknr: ) Registrerad Viande Makulerad Leonr: 1800

Se vem som satt
fakturan till vilande och
wvem som aterfart den.

J Kankering I Meteringar | |2] Levesantée | Spdming
Attester

|ﬂk Typ Mamn * E-post
Tidigare vilande HE Hedg 550 2019-10-07 11:30:33
Brerfirt frén viande HE Helge Bertilzso 2019-10-07 11:22:52
Registrerad manuelt HE Helge Bertisso 2019-04-16 18:05:36

Vi Idter nu ovan faktura i exemplet godkénnas av de valda anvéndarna fér att sen skickas
vidare for attest.

Efter att fakturan godkénts sa ska den attesteras av anvandaren MO som véljer att
satta fakturan till Vilande &nnu en gang. Fliken Sparning visar fortfarande hela historiken.
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< Daknr: | Aterstal (0 Vilende Makierad | Lapnr: 1800
J Konterig | Materingar l [%] Leverantar | Spérning
Falctura
£ Lewnr; 15581 |~ Faktura Belopp: 734,00 Fakturadatum: 20190415 &
Mamn: Overallt AB Varaw moms: 156,80 Forfalodatum: 2019-05-14 w
(5516-7969)
Falchura Mr: | 20190415444 Ankomst: Projekt =
OCR: 301890415444 Diskretion: Resenhet =
Kredit & Kurs: SEK |~ 1,0000
Attest
Godknna: GG/EEHE; |- | attest: asfMoO)sL; [=] | [3 Attestera
| Dok Eterstal o viande . Makulerad Lopor: 1800
| Konterng | Noteringar | (%] Leverantsr | Sodmin S I SO EEL
fakturan till \gilande
Attester den andra gangen.
ok Typ I Namn/ - |E-post
Statug tll vilande Ir-'u:|| Maria Gilsson 2018-10-07 15:32:06
& Godkand EE Ewa Eriksson 2019-10-07 15:31:41
(=] Godkand GG Gittan Googlesson 2019-10-07 15:30:20
@ Godksnd HE Helge Barblsso 2019-10-07 15:30:07
Tidigare vilande HE Hedge Bertisso 2019-10-07 11:30:33
Lperfort frdn viands HE Helge Bertilsso 2019-10-07 11:22:52
Registrerad manuelt HE Helge Bertisso 2019-04-16 18:05:36

Men nu vill istéllet anvandaren AS aterstélla fakturan, alltsd inte den anvandare som
senast satt fakturan till Vilande.

Fakturan finns ju tillganglig i mapparna Distribuerade och Alla fakturor for dvriga
anvandare som har behérighet att se dessa fakturor.
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[ Rterstal & Viande Makuberad Leonr: 1800
Konterng | Noteringar | (1] Leverahtiy | SpSming
Faktura
& Lewr ~ | Fakita Belopp: 784,00) Faktradatum; 20190415 &
Namn: Overallt AB Varay moms: 156,80| Farfallodatum: 2019-05-14 e
(5516-7269)
Faktura Mr: (201904156444 Ankomst: Projekt =
OCR! 20190415444 Diskretion: Resenhet =
Kredit £ Kurs: SEK | - 1,0000
Attest
Godkanna: G&EEE;HE; *  Attest: :J;SL; - |13 Attestera
Daknrs o Godkand Vilande Makulerad Lapnr: 1800
' i i i o | Spdmin . - -
jlopieiog | poterngs | Jlemanitny pernmg Se vilka som satt fakturan till
Attester vilande och aterfért fakturan.
ok Tvp Id [Namn 7 = TEpost
Hrerfirt frén vilsnde M Maria Olssen 2013-10-07 15:32:06
& Godkand EE Eva Erksson 2019-10-07 15:31:41
i Godkind GG Gittan Googlesson 2013-10-07 15:30:20
@ Gookind ME  Helge Bertisso 2019-10-07 15:30:07
Tidigare wlande HB Helge Bertlisso 2019-10-07 11:30:33
Hrerfirt frén vilande HE  Helpe Berlisso 2019-10-07 11:22:52
Registrerad manualt HB Helge Bertisso 2019-04-16 13:05:35
Fakturan ar terstélld fran Vilande och har fatt tillbaka statusen Godkind, som den hade
innan. Anvandarna ska nu attestera fakturan precis som vanligt.
Nar man satter en faktura till Vilande och sen aterstéller den sa ser man att informationen
. - . . . . o . -
under fliken Sparning andras. Jamfor med ovan bild fran fliken Sparning.
e Status till Vilande - en anvandare har satt fakturan till Vilande (anvandare MO).
. . . . . o . o
o Aterfort fran Vilande - nar en anvédndare (anvandare AS) aterstéller fakturan, sa byts
typen pa den anvandare (anvdndare MO) som satt fakturan till Vilande.
.- . . . o .
e Tidigare Vilande - en anvandare (anvdndare AS) har aterstallt fakturan.
6.4 Makulera

Om man registrerat en faktura och sedan goér bedémningen att den ar felaktig och inte ska
bokféras eller betalas, sa kan man makulera fakturan.

Valet Makulerad finns i statusfaltet pa fakturan och man kan makulera en faktura &nda
fram till att fakuran ska Overforas till affarssystemet, darefter ar den éverférda fakturan
last for redigering. Kontakta supporten p@ Supporten pa SWINX om ni upptéckt ett fel pa
en overford faktura och vill makulera den.
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For att makulera en faktura gar man in pa fakturan och klickar i Makulerad som finns i
statusfaltet, darefter valjer man Spara.

I detta exempel foljer vi faktura med Lopnr 1836 som har status Registrerad. Det ar
anvandaren HB som ska godkanna fakturan, men som istédllet valjer att makulera den.

Daoknr: o Registrerad Vilande Makulerad Leenr: 1836

Konterng | Moteringar | || Leverantée | Splening

Faktura
iT5 Levnr; (15574 ~  Fakhura Belopp: 2 500,00 adatum: 201905048 » &
Hamm: Ovningsbolaget Varay moms: 500,00 Farfallodatum: 201590507 v
(123-4567)
Faklura Nr: 20190620222 Arkomst: Projekt [~
DR Diskretion: Resenhet |"
Kredit £ purs: |SEK | - 1,0000
Abtest
Godkdnna: ; *  Attest: SLiMO; = L% Gadkanna

Valjer man att makulera en faktura s3 &r det en bra idé att samtidigt skriva in anledningen
under fliken Notering (eller sitta pa en notis), s att 6vriga anvandare snabbt kan fa en
uppfattning om anledningen till att fakturan makulerats.

Fakturan ligger nu i mappen Alla fakturor, med statusen Makulerad och raden ar i
ljusgrd text. Om man inte kan se makulerade fakturor i Alla fakturor-mappen sa beror
det p3 att man gjort ett urval, se avsnittet Hitta.

8y SWINK ScanLev
[ o | Ala ke
= Mina fakturor Sk < Bl S Saiv |~ . Fitrera
o B sttt o9  [statws Lept v [DokNr__ Fakturanummer _|Leverantorsnamn [rotal Lew Fak [valua Om man inte ser  Ngans  |auesters  [Epost [ankomst___|
== = = makulerade fakturor
= vilande v e = CE 3 0 — = 3 - i f i listan, titta har om R -
= | Fakturaflode Godiind 1843 20190822222 Bveralt AB 1003,00 15581 2019-08-21  SEK 20181020 det ar ett urval gjort. d MO;
5 €j registrerade (8) Attestersd 180 Overalt A5 1000,00 15581 20190821 SEK 2015100 \aw,\_/:f 18
(=] Importerade (Gverford 1839 42974 M190808111  SWINK 180,00 15608 20190925 S 2019-10-25 144,00 35,00 i SLj AF; SE; MO; KK;
== Distribuerade (293) Deigodkznd 1838 2073377 Owning och Fardghter 8 10 000,00 15567 0190608 K 201906-28 800000 000,00
¥ E-post 183 107682 o 500,00 15574 2019-05-08  SEX  2013-06-37 2000.00 00,00 =]
=. Altesteral (180) 183 2 a 20180508 K 7 2000,00 500,00
F 1833 20! 20190508 SEK 2000,00 500,00 =]
5 Leverantorer 1834 2, L SHIN 608 2019-06-13 X 3 675,00 168,00
45 Unekrift 1833 20150528111 Owningsbolaget 2500,00 15574 20190508 SEK 201306407 2000,00 500,00
& Installningar 1832 0150528111 SWINK 854,00 15608 0190527 SEK 20i906-26 683,20 e [E
om 1831 454833663 Gveralt 28 5 728,00 15581 20190916 K 20181015 8 728,00

Precis som pa andra fakturor s& ser man all den information som tidigare registrerats samt
en eventuell kontering. Det &r ingen skillnad pa en Makulerad faktura, den enda skillnaden
&r statusen pa fakturan.

Under fliken Sparning finns information om vem som makulerat fakturan.
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|mm]mw||{|ummﬁjr|smng_

Dok | Arerstal \ilande O Makderad | Lgpn: 1836
Kontering | Moteringar I "] Leverantar I Spdiming
Fakhra
;g; Lewrr: |15574 = | Fakfura Belopp: 2 500,00 adatum: 201%-05-08 e e
Mamm: Ovmingsbolaget Varaw moms: 500,00 Forfalodatum: 2019-05-07 hd
(123-4567)
Fakhora br: 20150420233 Ankomstz Prajekt =
OCR: Diskretion: Resanhet &
Kredit £ Kurs: K |~ 1,0000
Attest
Godkanna: HB;GG; - | Attest: SLMO; [~ [1§ Gpdeanna
- Daknr: Hterstaa Viande O Makerad  Lopr: 1830

Attester Se vem som makulerat
ok Typ Id fakturan. = |E-post
Makwlerat Helge Berblsso 2019-10-09 16:01:35
Importerad tolkad HE Helge Bartilsso 2019-06-20 11:39:28

Om man av misstag har makulerat en faktura sa gar det att aterstalla den genom att klicka
i Aterstall i statusfaltet och sen vélja Spara.

Diskmir: | Aterstal Vilande O Maderad | Lépnr: 1836
Eontering | Noteringar I (K] 7] I Spdrning
Faktura
E  Levnr: 15574 | Fakitura Belopp: 2500,00 Faktradatum: 20130508 &
Mamn: Owningsbolaget Varaw moms: 500,00/ Farfalodatum: 201%-05-07 w
(123-4567)
Faktura br: |20150620222 Ankomst: Projekt =
OCR: Diskretion: Resenhet =
Kredt £ Kurs: 5BK |~ 1,0000
| Attest
Godkanna: HB;GG; | Attest: SLMO; [+] | 7 Gpdssana

N&r en faktura aterstélls far den statusen den hade innan och man kan fortsatta bearbeta
fakturan, precis som med &évriga fakturor i systemet.
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& SWINK ScanLev
= Al fakturer
| Mina fakturor sk 4 B S s |~  Eitrera
=] Attestera (39)
(5. Skickat B [status |toomr = [pokbr  |Faktrarummer  [Leverantirsnamn Total L [ [valute |Fe Exdmoms |Moms Notering |Godksnna | Attestera Epost |ankomst
B vilande v b - 0 O e - e - | = - - 0 e 0
(= Fakturaflide Godand | 1843 20190822222 Oueralt a8 1000,00 15581 me0sa K 800,00 200,00 ®; HO;
(= Ej registrerade () Attesterad 1840 Overalt AB 1000,00 15581 20190821  SEK 800,00 200,00 L HB;
%! 1mporterade Overférd 1939 42374 20190808111 SWINK 180,00 15608 20190935 SEK 144,00 36,00 AS; SL; AF; 55 MO; KK
=7 Distribuerade (264) Degodkand 1838 207377 Ovning och Fardigheter /8 10000,00 15567 2190608 SEK 20190629 800000 200,00 ™ &
Deigodeang 15 107633 200,00 15574 20190503 SEK 1306 000,00 200,00 SLIPAE HE: =2
Registrerad 1836 20190620222 Guningshoiaget 2500,00 15574 20190508 SEK 20190607 200000 500,00 HB; G&; SL3MO;
[ Delgodkind 1835 20150620111 Cvningsbolaget 2500,00 15574 20190508 SEK  2013-06-27 2000,00 500,00 SL; AS; AF;  HE; =
g Makaerad 1934 0190614111 SWINX 845,00 15608 2019-06-13  |SEX | 2019-07-13 676,00 169,00 TP; SL; AF; H; HE;
Regstrerad 1833 20190528111 Ovningsbolaget 23500,00 15574 20190508 SEK  2013-06-07 2000,00 500,00 S MO;
o Instaliningar Registrerad 1832 20190528111 SWINX 854,00 15608 2019-05-27 SEK  2019-06-26 683,20 170,80 ! MO; GE;
Qom Godkand 1831 459633663 Overalt A8 728,00 15581 2019-08-16  SEK  2018-11-15 8 728,00 HB; 6G; SL; MO;

Gar man in pa fakturan sd &r statusen &ndrad till Registrerad, dvs den status fakturan
hade innan den blev Makulerad. Fliken Sparning visar att fakturan varit Makulerad och
aterstallts samt av vem.

- Doknr: | @ Regstrerad Vilamde Makderad | Lapnr: 1836
Kantering | Moteringar I U] Lever I Spming
Fakhura
e Levnr: 15574 | = | Fakiura Belopp: 2500,00 Fakluradatum: 20150503 v &
Mamn;: G Varaw moms: 500,00 Farfalodatum: 2015-06-07 ~
{123-4567)
Faktura Mr: | 20190620223 Ankomest: Projekt -
OCR: Diskretion: | Resenhet [~
Kredt £ Kurs: SEK | = 1,0000
| Attest
Godkanna: HB;GG; | Attest: SLMO; [~ 13 Godkdnna
Daknr: ) Registrerad Viande Makuierad Leonr: 1836

Se vem som makulerat
Fal-d:urnan och wvem som
aterfart den.

J Kontering ] mwm] [%] Leverantae | Spérming
Attester
ok Typ .

Mamn = E-post

HKterfort frén malkulerat HE Hedg 550 2019-10-409 16:27:54
Tidigare makulerat HE Helge Berblzse 2019-10-09 16:01:35
Imparterad tolad HE Hedge Bertilsso 2019-06-20 11:39:249

Vi I3ter nu ovan faktura i exemplet godkénnas av de valda anvdndarna for att skickas
vidare for attest.

Efter att fakturan godkénts sa ska den attesteras av anvandaren SL som véljer att
makulera fakturan dnnu en gang. Fliken Sparning visar fortfarande hela historiken.
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2| e Eterstal Vilande o Makuberad Lepor: 1836
JKI:-ntl:-"n:l |mw] Iﬂuwwlsphm|
Faktura
G Lever: B | ~| FektraBelopp: | 2500,00] adatum; 20190508 &
Mamn: Ouningsbolaget Varay moms: 500,00 Farfallodatum: 201590507 v
(123-4567) ;
Faktura hr: 20190620222 Arkomst: | Projekt | =
OCR: Diskretion: Resenhet -
Kredit £ furs: SEK |~ 1,0000
Attest
Godkinna: GE;HB; - .d.I:tegt:Dj - [13 Attesters

* Doknr: Aterstal Viande : 1836

Se vem som makulerat
fakturan den andra

| Kontering | Moteringar | %] Leverantse | Sodin

Attester gangen.
ok Tvp 4 Nem 3 - [E-post
Makulerat Siv Ljunggren 2019-10409 17:00:29
%] Godksnd GG Gittan Googlesson 2019-100% 16:53:43
& Godkand HE  Helge Bertisso 2018-10-09 15:58:27
Birerfart frin makulerat HE Helge Bertilzso 2019-10409 15:27:54
Tidigare makulerat HE Helge Bertilsso 2019-10-09 16:01:35
Imparterad tolaad HE Helge Bertlsso 2019-05-20 11:39:23

Men nu vill istéllet anvdndaren MO 3terstalla fakturan, alltsd inte den anvdndare som
senast makulerat fakturan.

Fakturan finns ju tillgéanglig i mappen Alla fakturor och kan ses av alla anvédndare som har
behdrigheten att se alla fakuror.
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Dok Aterstal Yiande ) Makuerad Leonr: 1830
Kontering | MokEringar I | Leveranis I Spérning
| Faktura
-:_} Lewnr: | Fek Belopp: 2 500,00 Fakturadatum; 2019-05-33 w &
Hamm: Ovningsbolaget Varay moms: 500,00 Forfallodatum: 2015-05-07 v
(123-4567)
Faktura Mr: (20190620222 Arkomst Projekt -
OCR: Diskretion: Resenhet =
Kredit £ purs: SEX | - 1,0:000
Abtest
Godidnna: GEHE; *  Attest: SLE = 135 Attestera
Daknr: o) Gadkand vilande Makuierad Loonr: 1836
Kontering I Moteringar I A| | ewerantir | Sp3ming Se vilka som rnoal-culerat
0 - - fakturan occh aterfort
e fakturan.
Ok Typ Id Mamn o * E-post
Btesfort frén malulerat 0 IMaria Olzzon 2019-10-10 08: 23: 18
Tidigare makulerat 5L Siv Ljunggren 2019-10-09 17:00:29
&l Godkand GG Gittan Googlesson 2019-10409 16:53:43
gl Godkand HE Helge Bertilzso 1019-10409 16:53:27
Bterfart frin makulerat HE Helge Bertilsso M19-10-049 15:27:54
Tidigare makulerat HE Helge Bertilsso 2019-10409 156:01:35
Imparterad tokad HE Helge Bertilsso 2019-06-20 11:39:28

6.5

Fakturan ar terstélld fran Makulerad och har fatt tillbaka statusen Godkind, som den
hade innan. Anvdndarna ska nu attestera fakturan precis som vanligt.

Nar man makulerar en faktura och sen aterstéller den sd ser man att informationen under
fliken Sparning andras. Jamfér med ovan bild fran fliken Sparning.

e Makulerad - en anvandare har makulerat fakturan (anvandare SL).

o Aterfort fran makulerat - en anvéndare (anvandare MO) har aterstéllt fakturan.

e Tidigare makulerat - nar en anvandare (anvdndare MO) 3terstéller fakturan, sd byts
typen pa den anvandare (anvédndare SL) som makulerade fakturan.

Kreditfaktura

En kreditfaktura registreras pa samma satt som dvriga fakturor i SWINX ScanLev. Men
genom att bocka i rutan Kredit vet programmet att beloppen ska bokas med omvant
tecken och att fakturan ska dverforas till affarssystemet som en kreditfaktura.

Om man dverfért en debetfaktura som egentligen ar en kreditfaktura, eller tvartom, sd kan
man inte &ndra det pd fakturan i efterhand! Affarssystemet har mottagit fakturan som en
debet eller kredit och det gdr darfér inte att andra. Man far helt enkelt skapa en
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motfaktura som "nollar" den felaktiga fakturan. Dérefter far man skapa en ny korrekt
faktura.

Klicka pa rubriken fér att visa guiden. Stang guiden genom att klicka pa rubriken igen.

Registrera en kreditfaktura

For att registrera en kreditfaktura gér man precis som vanligt, alltsa inga minustecken i
falten for totalbelopp eller moms.

Langre ner i registreringsfaltet bockar man istadllet i rutan Kredit. Falten f6r totalbelopp
och moms ar fortfarande oférandrade.

Rutan for Kredit &r valbar fran det att man valjer leverantér. Om man av misstag
registrerat fakturan som en debet sa gar det att markera i Kredit &nda fram till att
fakturan ska 6verforas till affarssystemet. Om fakturan har attesterats sa far man forst
radera attesten sd att alla falt 18ses upp. Darefter kan man &ndra och sen maste fakturan
attesteras pa nytt.

Coknirs @ Ny Vilande Makulerad Lignr: 1865

Kontermg | Moteringar | Leverantsr | Spérning

Faktura £ ;
~ - Inga minustecken i )
o  Lewnr: |15608 Fakhura Balopp: 100000 beloppsrutornal o
Namm: SWINX Varay momes: 200,00 Fi
Faktura Mr: 20191014111 Ankomst: Projekt (530 =
OCR: Diskretion: Resenhet |10 x
Kredit £ furs: |SEK | - 1,0000
Afttest
Godkgnna: TP * | Amtest; SL x |25 Godkénna

Nar man markerar i rutan Kredit s3 kan man dven vélja att koppla fakturan till en tidigare
registrerad debetfaktura.

Klicka p& pilen for att dppna en lista med leverantérens tidigare fakturor. Listan visar bl a
I6pnr, fakturanummer och belopp.

Doknrs o My Viande Makuberad Lepnr: 1865

Kontering | Moteringar | Leverantir | Spérning

Faktura
it Lewor: 15608 1000,00| Fakturadatum: 2019-10-13 s %
Mamm: SWINX Férfallodatum; 2019-11-12 w

Koppla ihop
kreditfalturan med en

Faktura br: |20131013111 tidigare registrerad Projekt 530 =
OCR: debetfaktura. Resenhet |10 -
Kredit ¥ =l | Kurs: |SBC |~ 1,0000
Attest
Godkdnna: TP T Abbest: 5L x 25 Godkinna

Man kan tydligt se vilken debetfaktura man valt att koppla kredtifakturan till, har visas
debetfakturans lopnr och doknr.
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Daknrs @ Ny Vilande Makulerad Ligor: 1865

Kontering | Moteringar | Leverantdr | Sphrning

Faktura
(% Lewar: |15808 | Faktura Belopp: 1000,00| Fakturadatum: 2015-10-13 ~ L
Mamm: SWINX Waraw mams: 200,00 Forfallodatum: 2019-11-12 e
Faktura Mr: [20191014111 Debetfakturans l15pnr =30 .
och doknr
OCR: 2 |10 .
¥redit | 1850 ~ | 42367 % furs: 5EX v 1,0000
Aftest
Godkinna: TP T Abtest: 5L x 15 Ggdkinna

Fortsatt sedan att registrera fakturan samt valj anvandare som ska godkanna och
attestera, for att sedan kontera fakturan.
Beroende p& om fakturan ska konteras med en eller flera rader s3 finns det tva alternativ:

Kontera 1 rad. Valj att kontera fakturan med nettobeloppet (totalbelopp-moms), som

visas i det nedre faltet under konteringsrutan. I faltet fér Belopp, tryck pa +-tangenten
o - o . .

pa det numeriska tangentbordet sa konterar programmet det restbelopp som visas i

rott langst ner i konteringsféltet. Beloppet blir automatiskt med -(minustecken) och lagger

sig ocksa i kreditkolumnen. For att skriva in beloppet s ska man ange det med ett -

(minustecken) fore.

Kontera 2 rader eller mer. Ange beloppen med -(minustecken) i filtet fér Belopp pa alla
konteringsrader utom den sista raden. Nar man &r pa den sista konteringsraden och i faltet
for Belopp, sa trycker man pa +-tangenten. Da raknar programmet automatiskt fram det
restbelopp som finns att kontera och ingen diff uppstar.

Jamfor vad som hander i konteringsfaltet, om man registrerar en vanlig debetfaktura och
sen bockar i Kredit.
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Daknr: |0N'r

Vilande

J Kontering | Moteringsr | Leverantin | Spéming

Malwlerad | Lipnr: 1865

Ingen skillnad | dessa

En kreditfaktura visas i de olika listorna med ett -(minustecken), fore beloppet i
kolumnerna Total, Moms och Exkl moms.

Faktra falt nar man jamfér en
- debetfalktura...
T Ler: |15603 | = Paktura Belopp: 1000,00 F Fa
Namn: SWINX Varay maomas: 200,00 Forfalodatum: 2019-11-12 o
Faktura Mr: (20131014111 Ankomst: Projekt 530 -
OCR: Digkretion: Resephet 10 =
Eredt © Kurs: SEK |~ | 1,0000
Attest
Godkénna: TP = |  Atbest: 5L - [+ Gpdkdinna
Godk | Konto |Infa |Belopp | Debet |Kredit Projekt |Resenhet Period |Fljese
5460 Forbrukmingsmaterial 400,00 400,00 530 10
a2 G110 Kontorama terial 400,00 400,00 530 10
Dakmir: Q) My Vilande Makularad Léonr: 1865
| Kontering | Moteringar | Leverantir I Spérning |
Falctura
T Levor; |15608 - Fektura Belopp: 1000,00| Fakhradatum: 2019-10-13 o iy
Mame: SWINX NETEY OIS 200,00| Firfalledatum; 2019-11-12 “w
Faktura Mr; | 20191014111 Ankomst: Projekr (530 *
OCR: Diskretion: Resenhet |10 &
Kredit ¥ &S50 - | 42367 | Kurs: |SEX | - 1,0000
Attest
Godkénna: TP [~ Attest: =L - 17 Godkanna
Gock [Konte  [Info [Beloop [Debet Kredit Projekt  |Resenbet  |Period Foljese]
i 5450 Férbrukningsmaterial 400,00 400,00 |530 10
6110 Kontorsmaterial 400,00 400,00 530 10

Alla fakfuror
s L BBl s e Eirera
o [status |Leare = [poknr  [Fakuranummer | Leverantirsnamn Total Leverantsrsnummer [Faktradatum [valuta [Farfalodatum [Exiimams  [Moms Notering [Gadkanna | Attestera [Epost  [ankomst
+ 0= - e o e - - - g = - - o s e
Gverford 1886 42376 20191014222  SWINX -100,00 15608 2019014 sK 20090113 80,00 20,00 8 s
Regsirerad 1865 WiB101411 L -1000,00] 15608 W15-10-14 K WIE-11-13 -so0,00f|  -200,00 TP s;
Regstrerad 1854 17128 Eningsbolaget 925,00 15574 0190930 SEK  2019-10-30 740,00 185,00 si; e
Dekgodkand 1863 181010111 SN 1000,00 15608 15009 K 1E-1108 500,00 200,00 MO; AF; SE; GG; =]

Kreditfakturan ska godkénnas, attesteras och dverféras pa precis samma satt som en
debetfaktura.

Om man véljer att koppla en kreditfaktura till en debetfaktura s3 kan man se pa det pa
fakturorna nar de ar dverférda till affarssystemet. Den andra fakturans Doknr visas nar
man dppnar respektive faktura i SWINX ScanLev.
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% Doknr: 42367 o Overford Vilanda Malulerad Lopnr: 1850
Kontering | HE Debetfakturans Doknr Debetfakturans LGpnr.
Fakhwra
Zi'p Lewnr: | 15505 Faktura Belopp: 2 500,00 Fakturadatum: 2015-05-08 o &
MNamn: SYWINX Varaw moms: Farfallodatum; 2015-05-07 e
thh.rahkf 10764 Ankom Eanserman
OO 1075875 kreditfalturans Doknr
A2377F Kurs: |=C 1,0000
Attest
Godkanna: (5LHE; | Attesk |MO;GG; -
£+ Doknr: 42377 o) Gverfard viande Makulerad Leoor: 1865
Kontering | Moterig Kreditfakturans Doknr.
Faktura
iT% Lewnr: 15508 Faktura Belopp: 1000,00| Fakuradatum; 201%-10-14 e 2y
Hamn: SWINX Var sy moms: Smballodabmy  2019-11-13 -

Har ser man
debetfakturans Lpnr
och Doknr.

FakturaNr: (20191014111 Anl
DCR:

42367 Kurs: |SE

Attest
Godkénna: TP T Attest: [SL; -

Det hander att man far en kreditfaktura som innehdller summor som ska konteras i bada
kolumnen debet och kredit. D& far man kontera beloppen med och utan -(minustecken) pa
respektive rad. Det &r precis som nar en debetfaktura innehaller en minuspost. Fakturan
kan sparas dven om konteringen inte balanserar. Daremot gar det inte att dverféra
fakturan om konteringen inte balanserar.

6.6 Noteringar och Notisar

I SWINX ScanLev finns tva typer av noteringsmdjligheter vilka bendmns som Notisar och
Noteringar.

e Notisar anvands for att skapa tillfélliga noteringar och uppmaningar till den eller de som
ska ta emot fakturan. En notis visas som en gul notislapp pa fakturabilden och man kan
dven komplettera och lagga till text pd en befintlig notis. Notisar kan (i likhet med de
gula lappar man ibland anvander vid manuell fakturahantering) "tas bort" nar
fakturahanteringen ar avklarad.

« Noteringar fungerar som en permanent notering som kopplas till fakturan och gar inte
att andra eller plocka bort i efterhand.
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e En nyhet fr o m version 2019 av SWINX Scanlev, ar att man kan skapa en Notering pa
en leverantdr och som sen visas i en egen flik pa leverantérens fakturor. Inne pa
fakturorna &r noteringen endast lasbar och vill man redigera eller radera noteringen sa
goérs det pa leverantdren i leverantérsregistret.

Klicka pa nedan rubriker fér att visa mer information. Stang informationen genom att klicka
pa rubriken igen.

Notisar
Ibland vill man géra en tydlig intern anmarkning pa en faktura som ska uppmarksammas av
de andra anvandarna.

Genom att anvénda en Notis som finns i SWINX ScanLev far man en tydlig och redigerbar
anteckning i form av en gul notislapp mitt pa fakturabilden.

Notisen foljer med fakturan under bearbetningen och ligger kvar aven efter att fakturan
har éverforts till affarssystemet.

Man skapar en Notis genom att klicka p& Notis-ikonen uppe i verktygsfiltet ovanfor
fakturabilden.

Bilden

LPm [gE]L

& = B

Mots

LT

Skriv gérna en signatur tillsammans med anteckningen eftersom en Notis inte &r sparbar.
Forslagsvis anvdnder man sitt anvandar-ID som signatur, da det &r latt att kanna igen for
évriga anvdndare. GIom inte att Spara fakturan efterat.
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Motis 3
Kan vi ta fram fakturaspecifikationen 54 det firms med som underlag?
L
Signaturen SL &r dven
den =om =ska godkanna
fakturan.
o Dk 2 avbryt
Doknr: o Registrerad Vilande Makulerad Ligor: 1819
J Kontering | Nateringar ] 2] Leverantir [ Spérming |
Faktura
(£ Levar: [15574 ™ Faktura Belopg: 2500,00) Foktradstum: 20190508 %
Name: Owningsbolaget Varay moms: 500,00 Firfallodatum: 201590507 V
(123-4567)
Fakiurs Mr: | 110768 Arkomst: Projekt |'
K ; Diskretion: Resenhet -
Kredit | | purs: 520 || 1,0000
Godkdnna: 5L *  Attest: MO - 25 Gadkanna
Godk Konto  |Info [Belopp [Debet [kredit [rojekt  [Resenhet  |Period |Fajese]
i 5910 Annonsenng 300,00 300,00
5940 Utstalringar ach messor 400,00 400,00
| 5930 Reldamirycksaker 1.300,00 1.300,00

Nu visas en gul notislapp mitt pa fakturabilden, med den anteckning som nyss skapats.
Varje anvandare som éppnar fakturan, far automatiskt upp notisen mitt pa fakturabilden.
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FHf Lista dd == ki Periodisering
Bickr B9 oRokod —
[3 Lagg till... | [ Radera B soa 3 eyt —— = Gverfr @
|
Sida Lav 1
Doknr: ©| Registrerad Viande Makuierad Lopor: 1819
Konterng | Moteringar | [*] Leverantér lsbhl'lg |
Faktura
(| Lewr 15574 ~ | Faktura Belopp: 2500,00| Fakturadatum; 2019-05-08 ~ S
Namn: Ovningsbolaget Varay moms: 500,00 Forfalodatum; 20180507
(123-4567)
Fakiura Nr; | 110768 Ankomst: Projekt =
TR Diskretion: Resenhet e
Kredit | Kurs: [SEC |~ 1,0000
Attest
Godsgnna: 5L; T Attest: MO; - 23 Godkanna

o= Eale

Motis
" - F
Ll L] F
Y = B
Ovningshologet AB +
Owningsbolagel AB
Box 1
12345 STORSTAD
Fakturaadrons
Kan vi ta fram
fakturaspecifikationen si det finns
med som underlag?
/SL
Vs referons
Orajemalsriats
Lovaransdatum

bansastun  Amal Enh

R

I de olika listorna finns nu aven en ikon i kolumnen Notering som talar om att det finns en

notis pa fakturan.

la fakbror
s ([ BBl (&5 e Bibera
a3 |Status _LD? N - MN _Fak!urammer Leveranttirsnamn Total _lE\'E(E’\RYmﬂ"“E[ _Fakluaéamm ‘Valula Forfalodatum _E!H moms: Moms: Motering fcodkanna _)lHEg‘Efa [E-post ‘Anlznm;l |
==IFa e o - = = = i - z - o .
Regsterad 1819 110768 (uningsbolaget 2 500,00 15574 20190508 SEK 20190607 2000,00 500, A s 0;

Klicka p& notisen och flytta runt den, genom halla ner vanster musknapp och dra den runt
over fakturabilden. Man kan &ven klicka p& punkterna i kanten och dra ut eller ihop for att
justera storleken pa notisen.

Det gar bara att ha en notis per faktura och vill man ha flera anteckningar sd far man

komplettera pa den befintliga notisen.
Dubbelklicka p& notisen och lagg till en anteckning. Valj OK och glém inte att Spara

dndringen pa fakturan.

e Blden
EE ste d4d > PJ| £ pertodeering —
o= | [
Eilder 257 OR-+od Visma Admin p El IE w7 TR
[ Lsggth...| [ Radera 15 spara ¥ avbryt ) mall B3 Overfir @ " im) x| * &
o = 8 :
wo
0 [aget AB +
Enmingsbolagel AR
Box 1
. 2% 12345 STORSTAD
L]
Sida 18v 1 Faktursadriss
Kan vi ta fram
A @ Ka Viande Makulerad Lépar:
Biid ! "’ 1819 fakturaspecifikationen s det finns
J Kontering | Neteringar | %] Leverantsr | spdering med som underlag?
/SL
| Faktura
(| Levnr: [15574 Faktura Belopo: 0| Fakhuradawm; 20190508 &
Mamn; Ovningsbolaget Varavmoms: | 00,00 Férfallodatum: 2015-06-07 " Ingen spec finns. Bara ett specifik
(123-4567) avtal for just detta, finns i Vis relerana
Fakuwra Mr: 110758 Arikoenst: Projekt [+ leverantdrsparmen. fu’?awmm“m
oo Diskretion: Resernhet I~ /MO
Kredit | Kurs: [SEX | T 1,0000 e Al Enh
Attest re
Godkdnna: 5L; | Attest: MO; x Godkanna

Notisen ligger kvar pd fakturabilden i SWINX Scanlev efter att den dverférts men notisen
foljer inte med fakturans uppgifter vid éverféringen till Visma. Om man dppnar fakturabilden
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fran Visma via Viewern s@ ser man bilden med notisen. Mer information om fakturaviewern

finns har.
= @ A L - VemaAdministration 2000 med Visma Integration - [Leverantirsiakturor]
Arie  Fandleng  Inkip  Amklielage  Belalnngs  BekfSnng  Ubknfler  Feaeising Hilp
— = = Al Q f
n £ [ Eopiera 5 i o 56k ﬁ “ |l ] oedroderad e underlag iEj
— [ Andra - Lagmr = [ 3 Periadizen ¥ L35 in e-faktures
R 1| g s tagrat
] O Uppdatera 0 | [Pallande -| .\;m [¥] Skapa krediifakiura b Eopala underiag i) it FIF Qs W
Atuel vy Mgirder Uneail/sartering Blsddr Skt ut Starts
Min sida Firetagitermometern Leversntarstokturce % Visa fakturabilden i
mE-Mknntlmn 5 Faljesedlsr | 4 Bastill | 5, Betalningar | 6 Sphming Viewern far Elg:t e
) - ) ' ' notisen pa
Lsger [s237 | Fabtm | Konunat E]|  Fahwestam: 20130 fakturabilden.
Lawn: |V ] Madvirde: Ham Tip Varde Fadabedatum: | 20050607
Harsn [Brrengrsctaget =] Totd  Bekpp 250000 Resach | |
ey [ Frakl Beopp QD Projebt =]
Faitumnr: 110762 SN Wakatadm: SEX | H |10 Trarsaktionanfa:
OCR/Re | stteat Warla Gissur [§]
L] [Belopp Koo Ra Pesjebs et kir Mt ke Perndserad
Teta 250000 2640 [w|  [» [ 250000
Mo 000 2641 m
ATOna - -
Sz Seanlew i - O balaget (423 = £
e &y iz Scanlew Viewer - Ovningabolaget (4237E) =
Feslaminckssker 35
— o | e -
= - o’ g L ||
je H@ L =B P O =
Identtet
Lot 1819 Dokhn 42378 Gmingsbolaget 2085, 110 {52)
I._—_.'
\Bilder| | Spdming
Ovningsholaget AB.+
Faktura
Crringiisage A8
Boa 1
12345 STORETAD
L}
Sda Lav L Fakhurssdnma K Derre Al
= Wan vi ta fram Desrvagen be
lakrturaspecifikationen s det finns 135 Mk
med sam undedag?
5L
Ingen spec finns. Bara ett speafik
avial For just detta, finnsi ;L“Mmm _s;;mm‘
lf:vcran'horspa'mcn. oo el P
MO
—— L o ova
rE 1000.00 20

Om Notisen inte behdvs mer sd kan man radera den genom att klicka pa papperskorgen

uppe i verktygsfaltet. Spara sedan fakturan. Det gar att radera notisen dven efter att
fakturan har dverforts till Visma.

En raderad notis kan inte aterskapas!

Motis
[

Notering pa en specifik faktura

De flesta fakturor som kommer till ett féretag ar helt "normala" och flyter snabbt igenom
hantering och administration. Men det finns alltid en del fakturor som det finns anledning
att kontrollera och understka narmare. Vid dessa tillfdllen ar det bra att anvanda sig av
funktionen Noteringar som nds fran en egen flik inne pa fakturan. Darigenom
dokumenteras pa ett enkelt sitt t ex vad som skett, vem som haft synpunkter och vad
som i 6vrigt kan vara viktigt att notera angaende fakturan. Noteringar ar permanenta, de
kan inte andras eller tas bort i efterhand!
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Man skapar ett noteringsarende genom att klicka pa fliken Notering, klickar pa Ny, skriver
en rubrik i faltet Arende och sen en anteckning i avsedd ruta. Valj Ok och sen Spara.
Nar arendet har skapats visas en liten ikon i fliken Noteringar.

Doknr: o) Delgodkénd | Viande Makderad | Lipnr: 1821

jiicnisng ] Noteringar Skriv en rubrilk har

och ange sedan en
anteckning i faltet /
nedanfdr.

Sign [T G ...55—'—'_"“==-._._|_‘_‘_‘_'_._._,_,_.-=-""

Daknir: < Delgodkdnd Vilande Makwlerad

Kontering | ] Moteringar J Leveranttr ] Spérning |

Faktura

£ Lewnr: 15562 | = Faktura Belopp: 1000,00 Fa
Mamn: Ottomat AB Varay moms: 200,00 Fg

Falctura Nr: | 20190522 Ankamst:

I de olika listorna finns nu aven en ikon i kolumnen Notering som talar om att det finns en
Notering pd fakturan.

Al fakturor

-~ 1] < =, v -

Sk ‘b\l < S Sriv & Fitrera

B |status Lephe = [Dokhr  |Fakturanummer  |Leverantdesnamn |Totel |Leverantarsnummer | Fakturadstum \wuta Forfalodatum |Exid moms  Moms Motering  JGodkinna Attesters E-post | Ankamst
v | A o 10 = e o = = = W0 A e
| Godsznd 1821 0190522 Ottomat AB 1000,00 15532 0150521 SEK  2018-06-20 800,00  20000] (%] He: SL

Visa den eller de noteringar som finns genom att klicka pa rubriken i ett drende. I filtet

visas den anteckning som gjorts. Man ser vilken anvandare som skapat noteringen och nar
det gjordes.

Dooknrs o) Delpodkéind | Wiande Makerad  Loper: 1821

Lemam|a:&rinnl

|r=:un|=m;| | [&] hoteringar

4

Se vem som skapat

ett Srende och
lﬂu_:n J_Tud::unkt frenda drendets rubrik.
B 019-10-17 1504 Avidlet s up

 Avidetdcuppsagt o o

Anteckning i
drendet.
Vi ska int &f8 Aer fakiuror, detta & den sista,
fHelge

For att ldgga till en anteckning s3 dubbelklickar man pa drenderaden.
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e
Doknr: ©/ Delgodkéind | Vilande Makulerad | Loprr: 1821 §|
I | | |
| Kontering ] noterngar | Leverantse | Splming | j
Y
= Motering iR
Sign  |Tidpunkt Arende Arende: |Avt

HE 2019-10-17 14:04 Avtalet 3rupg = R A fal ————

Befintlig anteckning.
Vi ska int ef8 fler fakturor, detta ar den sista, ]
frieige
Skriv en ny anteckning
i det vita faltet.

Alla anteckningar som gjorts i ett arende visas i det undre faltet.

Doknrz @ Delgodkand Viande

| Kontering | ] Moteringar | Leverantic | Spdming~ Alla anteckningar i det
|_l1 specifika drendet

vizas har
i Tigdpunki Arende
HE 2019-10-17 14:04 I fortaliet & uppsagr!

Anvandaren HB
zlkapade drendet och
anvandaren KK har
gjort ytterligare en
anteckning.

Vi ska int ef3 fler fakturor, detta & den sista.

fHelge
ez e B N 161017 15: 58 feeeeenmmmmm
Detta avial

fealle

De drenden som skapats visas i en lista. Man klickar p@ drenderubrikerna for att visa de
anteckningar som gjorts pa respektive drende.

Diakmr: o Godednd Wilande Makulerad Lipnr: 1821

Kontering | [%] Moteringar | Leverantgr |5pﬁm'n;|

|_-' Klicka pa ett drende
for att visa
Sign [ Tidpunkt Arende anteckningarna som

>

finnz | rendet.

HB 2019-10-17 14:04 Avtalet & uppeagt!
E J019-10-17 16:16  Parkeringsplatserna

Det & fel nummer pd parkerngsplatserna som angetts i fakturan.

rner det en ny faktura som ersatter denna.
-}'Eiv

Noteringarna finns kvar pa fakturan i SWINX ScanlLev efter att den éverférts. Om man
oppnar fakturan fran Visma via Viewern sd ser man noteringarna under fliken Sparning. Mer

information om fakturaviewern finns har.
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& @ A L - VismaAdministration 2000 med Visma (ntegration - [Leverantbratakiuror

Amiv | FAngfeg  Inkbp  Amklelager  Belalningar  BeklSdng  Ubiknfer  Feamiging  Hilp K
— e e== | [an ] Q F
: : | Eapiera , 1] - A o 56k = [iv Ler El kardrollerade underiag E:
— [ Anara n\u Lapr = = oF Periodisera [F L85 in e falkcturar =
adia I’ i z Elegrating
= O vspdaten Fallande >~ " e [F] Skaca kredfaMurs £ Kopel undarag [i8) visa FIFQ-priser S
Aktuedl wy Atgarder Urealsortering Bladdra Sk Skriv ut Eommandyg Starta
Petin sida Friretagatermametern Leversndardakturer % Visa fakturabilden i
m 2 Act kontenng 5 Foljesedisr & Bastalk | 5, Betalningar | £ Sphming Viewern far att se
- - ) - ) nutermgarna som finns
Lagew [s237s | [Fatien | Hoina [ Fedusdaun: 20130 pa fakturan.
Lew: [15882 [ T M Frr—— Virde Fodabodatum: | 20130620
Missnr [0t 22 [=]] Tetal Beopn 100000 P =
e [ Frakt Beopp DO Pozgsit: ]
Fatuen  [20190522 e Votadu:  SEK B[10 Trnsaktioreinio:
OCRRe | Aiest S Lunggren o
L Belpp Honlo Re Pkt Dokt ker Hrodl lr Pesackssrad
Total -1 00000 2440 - - e | 100020
Harme I 2641 20000
Lokahyea & Swinx Scanlew Voewer - Ottornat AB {137 = =R
Edden
Mot
o s
L
et
Lo b EEL 20,110 (55

Bilder | Spaming

Athesher
[ [T 14 Hamn [Tickarin - [E-pemt
Cverlird affirssysiem HE 2019-10-17 16:37:00
w Attesterad =8 2039-10-17 16:35:13
W Gadkand Lt 2019-10-17 161 11214
bl Gadkand -] 2013-07-30 1065719
Registrerad manel HE 20180512 16: 20
Moteringar
Sgn[Tidpurikt [Arende .

L] 20053-10-37 394:04 Ayialel & Lpesagil
Sl WMSI0-87 $6:1E  Parkerngsplatsema

Det &r fel nummes pd parkeringsplatoerns som angeths | fkiuran,
. Ew, knemmesr det an ny faktura som arsaster denra,
5

Saldy 1.000.00

Man kan komplettera noteringarna i SWINX ScanlLev dven om fakturan har éverforts till
affarssystemet. GIom inte att Spara fakturan i s3 fall.

Sparning

Nar man &r inne pd en faktura, sa kan man under fliken Sparning se:

vem som registrerat eller importerat en tolkad faktura
vem/vilka som godkant och attesterat fakturan

om fakturan automatiskt attesterats vid fakturans registrering
vem som satt den till vilande och darefter aterstallt fakturan
vem som makulerat fakturan

vem som Overfort fakturan till affarssystemet
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Man ser dven datum och tid for nar anvéandaren hanterat fakturan. Fliken Sparning fylls
hela tiden pa vartefter och bérjar med anvandaren som registrerat eller importerat en
tolkad faktura, anda fram till att fakturan 6éverfoérs till affarssystemet. Kolumnerna kan man
sortera, bade i ordningen vénster till hoger samt i fallande eller stigande ordning.

Har kan man se att fakturan har registrerats manuellt, godkants, attesterats av flera

anvandare, satts som vilande, aterforts fran vilande och till sist 6verforts till
affarssystemet.

Konterieg | Moteringar | Spdming

Attester
!Clk Lix o rt il ; ille T+ |[E-post
en svarta pillen visar vilken
SN e raeriiie Ven kelumn som &r markerad och Roso s i
& Attesterad om det ar fallande eller J6-25 13:45:40
&  Attesterad stigande ordning. 15-06-25 13:48:58
Tifigarse wilands g 2015406-25 13:48:53
Bterfort frén viande AS Ankon Swensson 2015-06-25 13:48: 14
e Attesterad PI Pia Ingensson 2015-06-25 13:47: 13
& Godkand 5L Siv Ljunggren 2015-06-25 13:495:12
Registrerad manuelt HB Helge Bertisso 2015-06-25 13:45: 18

Har visas ocksa kolumnen E-post med en kuvert-symbol som visar att anvdndaren
svarat pa godkannande/attest via e-post. E-post ar en tilliggsmodul till SWINX ScanLev.

Kontering | Moteringar = Sodming

Attester
!:Jk Typ Id Hamn Thdpuinkt * |E-post
ﬁ_f",; Artesterad IS 6-23 13:23:43 [~
&  Attesterad Kuvert-symbalen visar 3 [=]
&  codund att anvéndaren =
@ Godind godkant/attesterat . e =
& odkind genom att ha svarat pa femeas =

e-postattesten.

Registrerad manuelt 15:10:21

Dubbelklickar man p& en rad sd visas det e-postmeddelande som anvéndaren svarat pa
och om anvandaren skrivit en kommentar.

Under knappen Kalla finns information om vilka klienter och servrar som har skickat
meddelandet.
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5
E-parst attest
frende: EV: Fabdra 1355 drin SWING vintor pd ath bl Sodlded
Gl inte projekhet]
Har visas en
e eventuell kemmentar
Shideat: den 12 jri 01E 16: 17 fran anvandaren.
Tilk: Tina Pilbiad
Amnas Fakturs 1359 frin SWINE vantar pd att b GodkSmT
bl
Wore Eacksam om Do o atheshers faichera 20150512555 frin SWINE o snart som mékot. Forfalocatum pd fkauran & 301507
11
S Genom att valls Svars” pi-*mn#ﬂwéw:um:Wa"w fakturan, Vil du inte godkanng viker o mtalet
Widarkwfordra” odh shickas madel il skoromiSecariey tipcringen Hl alf fakiran nie gocdldong!
e Kalla visar information
o s om wvilka klienter u_:n:h
servrar som har skickat
= meddelandet.
4 ol # Ok
Har man valt att fakturorna ska attesteras automatiskt nar de registreras, kan det se ut
o .
som pa nasta exempel.
I det har fallet ar det anvandaren HB som registrerat fakturan, bade HB och LL ar foérvalda
att attestera.
Kontering | Moteringar | Sodming
Attester
ok Lh;) 1d MNamn Tidpunkt - [E-post
&)  Attesterad HE  Helge Bertisso 2015-06-25 14:13: 18
(-af;; Artesterad LL Lagse Larsson 2015-06-25 14:13:18
Automatisk HB Helge Bertdsso 2015-06-25 14:135: 18
Registrerad manuelt HB Helpe Bertisso 2015-06-25 14:13:18
6.8 Projekt, resultatenhet

Det finns mojligheter att arbeta med projekt och resultatenheter i SWINX ScanLev.
Precis som for konto och leverantérer, s& importeras dessa till SWINX ScanLev fran

affarssystemet.

Har man lagt upp ett nytt projekt eller RE i sitt affarssystem sa kan man uppdatera det vid
en fakturas registrering. Uppdatera-knappen finns langst ner, under listan med valbara
projekt/resultatenheter.

For den som arbetar i Visma Compact ar féltens benamningar istdllet Objekt 1 och Objekt
2.

¢ Vid fakturans registring anger man det specifika projektnumret eller resultatenheten i
avsett falt, alternativt klickar pa pilen foér att 6ppna listan och véljer ett projekt eller
resultatenhet.

« Listorna dver projekt/RE kan sorteras antingen pa nummer eller bendmning och fungerar
pd samma satt som de andra listorna i programmet.
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e Det &r heller ingen skillnad om man befinner sig i huvudet eller pa en konteringsrad pa
fakturan nar man ska valja eller sdka i listorna.
o . . . o .
e Bade nummer och benamning kan innehalla siffror samt gemener eller versaler.

Skillnaden mellan projekt eller RE &r att, ett projekt l6per pd (ibland 6ver flera ar) tills det
avslutas, medan resultatenheter &r arsbundna och kopplade till det specifika
bokféringsaret. Nar man skapar nytt bokféringsar sa ska man se till att ens resultatenheter
féljer med till det nya skapade aret, under forutsattning att de &r aktuella forstas.

Det ar ocksa mojligt att félja upp vilka fakturor som registrerats pa respektive projekt och
resultatenhet samt att ha férvalda godkédnnnare och attestérer pd projekten och
resultatenheterna. S& nar en faktura registreras och/eller konteras pa t.ex. ett projekt sa
blir férvalda anvéndare automatiskt valda och laggs da till i falten fér Godkinna och/eller
Attest.

Har finns en del guider fér hur man enklast arbetar med projekt och resultatenheter samt
hur man féljer upp dessa. I guiderna bendams dessa som projekt och/eller RE, funktionerna
ar i stort sett de samma.

Klicka pa rubriken fér att visa guiden. Stang guiden genom att klicka pa rubriken igen.
Registrera en faktura

Man kan ange ett projekt eller RE i huvudet och som da automatiskt l&ggs till pa samtliga
konteringsrader...

¥ontering | Moteringar | Leverantir | Spiming

Fakira
5 Lewnr: 15562 - | Faktura Belopp: 180,00 Fakturadatum: 20200609 &
Mamn: DHL Varaw momes: 36,00 Farfalodatum: 2020-07-09 »
(732-0427)
Fakbura Mr: 20200610111 Prajekt =10 x
OCR: Projekt/RE som anges i Tetion: Resenhet 50 b
huwvudet, [dags till
Kredt automatiskt pa £ purs: SEK | - 1,0000
Attest samtliga
konteringsrader
Godkanna: £ v [23 Godkdnna
| k|Konta = |Info Belopp Prajekt Resenhet ebet kredit  |Period |Filjesedd
| 4010 Inkofip material ach varor 43,09 510 L] 49,00
| ;-151] Férbrukningsmaterial 16,04 510 50 16,00
|l‘ Kﬂtﬂln;!erl:d’\trlshstl:r N ?9‘.'.( 51|J = .'-"‘9 I:IIJ i

. eller s& anger man olika projekt/RE pa radnivd nere i konteringsfaltet.
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¥ontering | Moteringar | Leverantir | Spdming

Faktura
S5 Lewnr: 15582 ~ | Faktura Belopp: 180,00 Fakturadatum: 2020-06-03 o
Mamn: DHL Varay moms: 36,00 Farfalodatum: 2020-07-09 S
(732-0427)
Faictura Mr: 20200610111 Ankomst: Prajekt >< -
OCR: Diskretionz Resenhet =
Kredt  Kurs: K | - 1,0000
Attest
Godkanna: MOGEE; = | Aftest: ASGG; E [23 Godkanna
| f|Konto = (Info Belopp Prajekt esennet | Debet Kredit  |Pericd Filjesede
| 4010 Inkobp material ach varor 43,09 510 49,00
| [ 5%0  Forbrukningsmeteral  wodsw w6
1] 8010 " ataloger ochprslistor T amed 700 | e T

Registrera en faktura pa projekt/RE med férvalda anvéndare
Har visar vi hur det ser ut om man anger projekt/RE i huvudet alternativt pa radnivd nere i
konteringsfaltet och dar man har férvalda anvéandare som ska godkanna/attestera .

Tdank p§ att en anvdndare som &r forvald p§ ett projekt eller RE och som normalt
inte har behérighet att se fakturor mérkta med diskretion, nu kommer att undantas
frén diskretionen p& dessa fakturor!

Forsta exemplet &r med ett projekt valt i huvudet. De férvalda anvéndarna pa projektet
laggs till automatiskt for att godkanna och/eller attestera.

Finns det redan férvalda anvandare som ska godkénna/attestera samtliga fakturor, sd fylls
projektets forvalda anvandare pd i filten for Godkdnna/Attest.

Bilden visar nar anvdandarna EE och HB ar forvalda till att godkanna/attestera samtliga
fakturor och dér SL och GHY &r férvalda pa projektet. Projektet har angetts i huvudet.

Konterng | Moteringar | Leverantor | Spdsning

Faktura
(3 Levnr: Anvandaren EE ar 180,00| Fakturadatum: 2020-06-01 E 43
- farvald till att 3%,00) Fofalodatum: 20200701
godkdnna samtliga
fakturor och SL &r
Fakiura Mr: - j 200 x
e forvald atto . s
QcR: godkanna pa dIEL -
i projektet. Anvandaren HB &r forvald pa
Kredit samtliga fal-cg.uru:ur och GHY
Attest forvald pa projektet.
Godeanna: |EE;5L; * | Attest: HE;GHY; [4% Godkénna
% Konto Info Belopp Projelct jesenhwet | Debet Kredit |Period |Filjesede
5450 Farbrukningsmaterial 16,00 300 15,00
S0 Ketslogerechprisister T e e
" 4010 Inkopmaterislochvaror agodoo | TTTTagag

Det blir p& samma satt om man istallet anger projekt/RE p& en konteringsrad, projektets
forvalda anvandare SL och GHY laggs till automatiskt, vartefter man konterar.
Det &r fortfarande EE och HB som &r férvalda pa samtliga fakturor.
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Konterng | Moteringar | Leverantdr | Spdming

Faktura
5 Lewr: 15582 *  Faktura Belopp: 180,00 Fakiwradatm: 20200601 o
Mamm: DHL VAray moms: 15,00 Forfalodatum; 2020-07-01 o
(732-0427)
Faktura Br: 20200601111 Ankomst: Prajekt =
DR Ceskretion: Resenhet -
s & Kurs; SEK |- 1,0000
Attest
Godkanna: - | Aftest: G = [15 Godinna
% [Kanto Info Belopp Propeki esenhet  |Debet Kredit  |Period [Foljesade
#5360 Forbrukningsmaterdl  wedoo L oooeen

Fortsatter man att kontera pd annat projekt/RE sd fylls falten pd om det finns forvalda
anvandare.
I exemplet ldgger vi till en RE som har férvalda anvandare AS och TP.

Altest
Godkénna: EE;S - | Aftest: HE;'GH > [£3 Godksnna
% |Kaonta Infao Belopp Projekt Resenhet  |Pebet [Kredit  |Period |Filjesadel
560 Forbrukningsmatedal 0 w&ease0 ) o MO0
# 6010 Katslogerochprsistor 00 o fs N mon

Vi rekommenderar att man alltid ser dver falten med valda anvandare innan man sparar
fakturan.

Det gdr naturligtvis att redigera de valda anvidndarna. Vill man ta bort en anvandare
placeras markoéren i féltet, precis fore eller efter anvdndarens ID, tryck pd tangenterna
Delete cller Backsteg.

For att lagga till ytterligare anvandare (som inte har med nagot projekt/RE att gora) sa
skriv bara in anvandarens ID eller klicka pa pilen till héger om faltet fér att 6ppna listan
med valbara anvandare.

Andra projekt/RE
Man kan i efterhand vélja att ldgga till och/eller ta bort projekt/RE, bade i huvudet och pa
konteringsraderna.

Observera att dndringar i huvudet inte alltid sldr igenom nere pa konteringsraderna. Vid
dndring s& mdste man darfér gd igenom konteringsraderna och félten med de valda
anvandarna.

T ex om man haft ett projekt/RE som tas bort i huvudet, s& m3ste man ta bort
projektet/REn nere pa konteringsraderna. Man maste dven ta bort dess forvalda anvandare
i faltena for Godkanna och Attest.

Forvalda anvandare laggs till automatiskt i falten for Godkdanna och Attest, men man
maste manuellt ta bort dom.

Bildexemplen visar att man forst valt ett projekt i huvudet...
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Kontering | Moteringar | Leverantor | Spdrning |
Faktura
£ Lewnr: (15582 ™ | Faktura Belopp: 180,00| Fakturadatum: 2020-06-01 w G
Mamn: DHL Waray moms: 35,00 Farfallodatum; 2020-07-01 ~
(732-0427)
Faktura Nr: (20200801111 Arfoomst: I Projekt 300 =
OCR; - Digkretion: Resenhet =
Projektets farvalda
Kredit anvandare ar SL och £ | jurs: [SEK | - 1,0000
Attest S 05
Godeanna:  E;EL; = | Aftest: H - (13 Godkdnna
| < Konte  |Info Belopp Prajekt Resenhet | Debet Fredt  [Pericd |Foljesedel
| 5460 Farbrukmningsmaterial 16,00 330 16,00
| | 6010  Katologerochprisistr | 7000 . W™

... och sen har fakturan andrats. Man har tagit bort projektet och lagt till en RE istallet.
Det borttagna projektet (300) ligger kvar pa alla konteringsraderna, likasd projektets
forvalda anvandare (SL och GHY).

Den tillagda resultatenhetens (31) férvalda anvandare (AS och TP) har lagts till att
godkdnna och attestera.

Kontering | Mokeringar | Leverantir | Epdming
Faktura
(5 Lewnr: 15582 ~ Faktura Belopp: 180,00 Fakturadatum: 2020-06-01 8
Namn: DHL Varay moms: 36,00 Forfalodatum: 2020-07-01 e
(732-0427)
Faktura Br; 20200601111 Ankomst: Projekt =
OCR: Diskretion: IR::sr.n'l'u:t 31 z
Kredit £ Kurs: SEK | - 1,0000
Altest
Godkdnna: EE;5L;AS; ‘m: HEGHY; TR - [13 Godenna
% [Kanto Info Belopp Projekt Resenhet  |Debet [Kredit  |Period |Filiesedel
| | 5460 Farbrukringsmaterial 16,00 31 16,00
| 6010 Ketelogerochpsistor 000000 700300 00 st PO
k4010 Inkop material och varor #4500 300 31 49,00 i

Vill man byta projekt/RE p& hela fakturan eller &ndra till radniv@ (och tvartom) sa maste
man alltsd kontrollera samtliga konteringsrader och rensa bort projekt/RE och dess valda
anvandare (de som har med projektet/REn att géra och som nu inte ska
godkdénna/attestera).

Kom ihdg att Spara fakturan efter andringarna.

Folj upp projekt

Om man arbetar med projekt och vill ha méjlighet att séka bland fakturor pa respektive
projekt, s@ ska man ange detta under Instillningar - > Egenskaper genom att bocka i
avsedd urvalsruta.

Programmet maste startas om fér att &ndringen ska ga igenom.
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I&; Instillningar
A Egenskaper
=1 Farslag vid fakturaregistrering
Faoretag - . =
- B | |
Lﬁ Attestera: = Automatisk attest
Egenskaper —
ngar
1]
:_".a. Lirval Referensfalt
Anvindare W Projekt W Resenhet |[Syoligh: ¥ Bendmning: Ankomst
(S 7| Anwdnd valuta Ruilict fir objekt 7| Tolka OR Cade
Vigma Admin

Sanmtidigt visas listan for Projekt som en undermapp till mappen Alla fakturor.
Samma sak géller om man avmarkerar urvalsrutan. Programmet maste startas om och
undermappen Projekt kommer inte langre visas.

& SWINX Scanlev

Bl » Mina fakturar
[ Aftestera (10)
-7 Skickat
= vilande (3)
=l Fakturaflode
[Z Ej registrerade (57)
= Importerade (2)
== Digtribuerade (82)
B E-post
= Amtesterat (20)
R 2lla fakturor
&\ Projekt
&= Resenha
[ Konto
B Pivot
£ Leverantiirer
1= Utskrift
w Instéliningar

ﬂﬂm

For att se de fakturor som ar konterade pa de olika projekten, klicka pa Projekt under Alla
fakturor.

Listan med aktiva projekt 6ppnas. Ovanfér listan finns knappen Uppdatera dar man kan
uppdatera projektlistan fran sitt Visma.

Bocka ur Endast aktiva for att dven se de avslutade projekten.

Kolumnerna Godkanna och Attestera visar de anvandar-ID som &ar férvalda att
godkénna/attestera pa respektive projekt.

Dubbelklicka pa ett projekt fér att &ppna det. Det ar nu méjligt att redigera férvalda
anvandare eller foér att granska de olika fakturorna som registrerats pa projektet.
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Projekt

Siik: J = =l
Endast sktiva

3 Uppdaters ‘

[r-.l_rnrrer - :N.arm odkdnna :.d.iteghera
i nfc ' i

230 Hotelirenovesing

740 Tradgdrdsaltan oe;
X Talrenowvering - ROT-uppdrag-20

230 Byggbanstuppdrag, omvand ckat

90 ROT-uppdrag - Mall

300 Personalutvedding

310 Produktutvecking

450 Takrenovering

510 Ventilationsrenovering

Sa0 Fasadrenowvering

520 vaxelnstalation

G50 Tilbryggrad

740 Anlzggning Tradgard BOS;
7a0 Maskinanléggning, fastpris

Fan-01 Maskinanl3ggning, tlagg 01

390 Interna uppdrag

Som exempel valjer vi att granska projektet 230. Vi ser att anvandaren PER ar forvald att
attestera, detta visas aven i listlaget for projekten.

Det betyder att nér en faktura konteras med detta projekt s3 blir anvdndaren PER,
automatiskt vald till att attestera fakturan.

Programmet &r installt pa att endast visa fakturor fér de senaste 12 manaderna. Klicka pa
Filtrera for att andra urval. Det finns en guide lite ldngre ner som narmare beskriver de
urval och utskrifter man kan géra har.

Har finns dven kolumnen Varde, vilket visar det specifika beloppet pa fakturan med lopnr
2502 och som avser just detta projektet.

EEE Tilbaka ' 1 = 2l Projekt: 230 Hotellrenovering

Gadkanna: - |ﬁtheshera: PER; | - M spara MK byt

Sék‘l ) ol ) EIFShiU :
| —

Status /L\':lp s = Iﬁg-‘\r Leverantirsnummer | Fakturanummer Vande Exkl moms | Moms Total pockdnna  |Attestera
# afle { = aﬂr] af: afe =] = — = a3 [
Ld Rﬁ:!rerw 15366 0200616111 00,00 816,00 204,00 102000 Bl; HE; BOS; PER;

Dubbelklicka pd vald faktura fér att titta ndrmare pa den.

Foélja upp resultatenheter

Om man arbetar med RE och vill ha méjlighet att sdka bland fakturor pa respektive RE, s
ska man ange detta under Instdllningar -> Egenskaper genom att bocka i avsedd
urvalsruta.

Programmet maste startas om for att andringen ska ga igenom.
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I&; Instillningar

= ... X_ L
A Egenskaper
=1 Farslag vid fakturaregistrering
Foretag P i =
~ ez | !
Lﬁ Attestera: Automatisk attest
Egenskaper T
ngar
1
:_".a. Lirval Referensfalt
Anvindare W Projekt W Resenhet |[Syoligh: ¥ Bendmning: Ankomst
0 W | Anvand valuta Rullist fir ohjskt + | Tolka QR Code
Vigma Admin

Sanmtidigt visas listan for Resenhet som en undermapp till mappen Alla fakturor.
Samma sak géller om man avmarkerar urvalsrutan. Programmet maste startas om och
undermappen Resenhet kommer inte langre visas.

& SWINX Scanlev

Bl » Mina fakturar
[ Aftestera (10)
-7 Skickat
= vilande (3)
=l Fakturaflode
[Z Ej registrerade (57)
= Importerade (2)
== Digtribuerade (82)
B E-post
= Amtesterat (20)
R 2lla fakturor
&\ Projekt
&= Resenhat
[ Konto
B Pivot
£ Leverantiirer
1= Utskrift
w Instéliningar

ﬂﬂm

For att se de fakturor som ar konterade pa de olika RE, klicka p& Resenhet under Alla
fakturor.

Listan med aktiva RE for innevarande bokféringsar visas. Ovanfor listan finns knappen
Uppdatera dar man kan uppdatera listan med RE fran sitt Visma.

Det gar dven att visa RE foér ett annat ar genom att vélja annat bokféringsar.
Kolumnerna Godkanna och Attestera visar de anvandar-ID som &ar férvalda att
godkédnna/attestera pa respektive RE.

Dubbelklicka pa en RE for att 6ppna den. Det a&r nu méjligt att redigera férvalda
anvandare eller foér att granska de olika fakturorna som registrerats pa REn.

© SWINX AB 2021



171

SWINX ScanLev Anvandarhandbok

Resenhet
Séiks L__;L L___','-i Bokf.Ar; (2020-01-01 - 2020-12-31 -
+3 Lippdatera /
MHummsr & | Bendmning Godkanna Attestera
- afc / . i e
19 Ekomomiawd
1 Gittan Goggelsson
12 Avd 12
il Saljfkonsult
21 Marknadsand
22 53 2
23 5853
24 54
25 Halge Bertissan
it Srv Ljunggren
27 Seven
n AYV
a0 Konstruktion
50 Produktion
&0 Underentreprenss
L Uthildning BOS;

Som exempel valjer vi att granska REn 70. Vi ser att anvéandaren BOS ar férvald att
attestera, detta visas dven i listlaget for RE.

Det betyder att nar en faktura konteras med denna RE s3 blir anvéndaren BOS,
automatiskt vald till att attestera fakturan.

Programmet &r instéllt pa att endast visa fakturor fér de senaste 12 madnaderna. Klicka pa
Filtrera for att andra urval. Det finns en guide lite Idngre ner som narmare beskriver de
urval och utskrifter man kan géra har.

Har finns dven kolumnen Virde, vilket visar det specifika beloppet p& fakturan med I6pnr
2502 och som avser just denna RE.

Resenhet

Fmlbsks | |<| < > |»l| Resenhet: 70 Utbildning

Godkanna: = |  Attestera; 505 = Gpara XK
Sik; : Lr’} ’;L |'=‘! ks
| Status |LépNr D N :LE\-erantnrsnunnver Fakhuranummey (Wards Exi moms | Moms :T-::tal podkanna | Attestera
¥ = af]c = = - = B nfc
L e S e R
| 20700615123 20,00 801,60 00,40 1002,00 DF; BOS; TP; PER; BOS; TT;

Dubbelklicka pd vald faktura fér att titta ndrmare pa den.

Lagga till eller andra férvalda anvandare att godkanna eller attestera

For att ange férvalda godkénnare och/eller attestérer gar man in pd projektet/REn och
anger dessa i nedan markerade falt.

Vid val av attestor, ténk pa att en anvédndare inte kan attestera fakturor pd hogre belopp
dn vad som angetts som hogsta attestrattsbelopp pa anvandaren. Attestrattsbeloppet
anges pa respektive anvandare under Instillningar -> Anvandare. Fér den som ska
godkdnna finns inget attestrattsbelopp.
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Det gar att vélja en eller flera anvandare i respektive félt. Precis som vid andra val av
anvandare s& maste samtliga valda godkdnna/attestera de fakturor som i fortsattningen
konteras med projektet/REn. Det gar att redigera valda anvéndare pa fakturorna i
efterhand.

Tdnk pad att en anvidndare som &r forvald pa ett projekt eller RE och som normalt
inte har behérighet att se fakturor markta med diskretion, nu kommer att undantas
fran diskretionen!

Projekt

 FH Tibaka | 1 =l jekt: 230 Hotellrenovering
Gadkanna: ~|  Attestera: PER; =

Resenhet

Tibak= || < < > >l BéSenhet: 70 Utbildning

Godkanna: - Attestera: 205 =

Filtrering och urval

I respektive lista for projekt/RE kan man aven filtrera fram fakturor och géra urval, for t ex
en viss period eller en leverantér. I guiden visas exempel fran projektlistan, men RE-listan
fungerar pa samma sétt.

Gudien visar kortfattat de vanligaste urvalen man kan géra. En utforlig guide finns under
avsnittet Arbetsgang och artikeln Hitta.

Standarden i programmet &r att visa fakturor for de senaste 12 mdnaderna. For att &ndra
urval, klicka pa Filtrera hégst upp sa visas en meny till hdger.

Projelct
FEE] Tibaka > ||| Projekt: 230 Hotellrenovering
Godkanna: b Attestera: FER;
= N« = Shaiv | - s Filrera

Har kan man valja att visa fakturor med viss status, ett fakturadatum alt fakturadatum-
intervall, en period eller antal.
Vill man istéllet se samtliga fakturor i systemet s véljer man Aterstall.
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Status =]
| Regstrerad/Delgodkand + Viande
+ Godkand Delattesterad o Makulerad

| Attesterad
| Klar o Orvarford
Fakturadatum
000101~ W00-12-31 ~
Period

1000 |3 =

+* Eltrera 0y Kterstall

Klicka sen pa Filtrera-knappen for att aktivera det/de urval som gjorts. Det gar &ven att
spara urvalen fér en period eller antal till ndsta gang man loggar in i programmet, genom
att klicka pa Spara-disketten.

Tdnk p§ att det sparade urvalet anpassar sig till dagens datum och antalet fakturor
som fylls pd i programmet.

Vill man specificera och géra fler urval sa gér man det i de kolumner som finns i listan.

Anpassa kolumnerna och visa fakturorna i en viss ordning genom att klicka i en kolumns
rubrikfalt, den svarta pilen visar om kolumnen ar i fallande eller stigande ordning. Klicka
pa pilen for att vanda ordning.

I varje kolumn finns ett sokfalt dar man kan séka pa en kombination av tecken (i bérjan,
mitten eller slutet) alternativt ett fakturadatum eller belopp. Falten som avser siffror
kraver ett exakt belopp eller specifikt datum fér att visa de poster med just det beloppet
eller datumet.

Status Lipbr = Dok Nr Leverantirsnummer |Leverantdrsnamn Fakiuradatum
g i = Afc =

e T T L L T T T e T e e T T T T e E e e e T e e e P e
I

[

|

| Regsirerad 2502 10270 Telia Mobitel AB 20 20-06-15
| Cverford 2418 42343 15572-TREN SWINM AB 2015-D4-24
{ Orverfiord 2384 423525 15566 Ultra dean 2016-01-21
| Chverford 2371 42308 15585 Uira dean 2015401-16
| Makulerad 2352 15574 Hyresbolaget AB 2015-12-01
| Cheerford 2348 42268 15601 Folkuriversitetet 2015-11-21

Varje kolumns rubrikfalt visar ocksd en tratt nir man fér muspekaren éver de olika
rubrikerna. Klicka pa tratten for att vélja en eller flera alternativ inom respektive kolumn.
T ex i kolumnen fér Leverantdérsnamn sa kan man vélja att visa fakturor fran en viss
alternativt flera leverantorer. Listan visar samtliga leverantérer som finns tillgangliga enligt
den eventuella filtrering man gjort.

I exemplet vill man bara visa fakturor fran en viss leverantor.
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Prajekt
EEH Tilbaka | . = >l Projekt: 230 Hotellrenovering
Godkanna: = |  Attestera: PER; \ [= 2 spara X Ay
sa | = .__.Nq s |-
:Status _'Lup Mr - ||:||:|k Nr |Lex-eranmrsnwnmer I — Fakturadatm '_'u'aiuta
y e = e o0 (Ala) = o
passade..) |
2506 | 42430 15566 (An ) 02006-15 5K
e e o B e e T I P e e e AP B P e e e e e e ] FD'{LI'II'-I'ETEtEtEt LR B e T e e e LS e - -
2384 42325 15566 " . 01601-21 SEK
2371 42308 15566 presbolage W1601-16 S
SWINK A
Telia Mabitel A8
»| Ultra dean

Urvalet visas i listan direkt.

Klicka i annat rubrikfélt for att sortera fakturorna i annan ordning eller fér att gora
ytterligare urval.

Listans fakturors bilder kan nu skrivas ut till en pdf. Det gar &ven att spara listan i Excel.
Se nasta artikel.

Skriva ut och spara ner
Den lista man har framfor sig pa skarmen (med eller utan filtrering och urval) gar bra att
skriva ut till Excel. Likasd kan man spara ner fakturornas bilder till en samlad pdf.

Hogerklicka mitt i listan och valj Exportera eller Spara som Excel. Vill man inte ha med
hela listan maste man forst filtrera och/eller gobra ett urval.

[ |status  |LopMr  |DokMr  |Lexgrantirsnummer |Leverantarsnamn Fakturadatum |Vakuta |
® ] = Afe :ER s 14 = 15 14
b ¥ Malaerad 2351 2 B N == oL SR
Crverfird 2506 42430 15555 \ I Eeport.. 1-06-15  SEK
U |Regstrerad 2502 10270 b'— Spara som Excel... ::I-CIE-J.E SEK
Overfird 2334 42325 15566 501-21  SEK
|Gverfied 2371 42308 15548 4 Aperstal S0l SEK
Overfird 2348 42269 15601 Foleuriversitetet W15-11-21  SEK
Gverfoed 2418 42348 15572-TREN SWINX AB 2016-0424  SEK

For att spara ner fakturabilderna till en samlad pdf s& markerar man énskade rader i listan
och valjer Skriv och Spara som pdf.

St I | ="

1= Till skrivare...

H| |status |L69Nr | Dk Mr Leverantirsnummer |Lv:'t':r-! = B

¥ [*B= - AQc afc - E_u Spara som Pdf-dokument |

|Maladerad | 23632 15574 Hyresholaget AS 201512017 =ER
b || |Dverfiord 2506 42430 155686 Ultra dean 200-06-15  5EK
| 100} [egistrerad 2502 1027 Telha Mobital AS 2020-06-15  SEK
k|| Pverfied 2334 42325 15565 Lltra clean 2015-01-21  SEK
¥ [ | Dverford 2371 42308 15555 Ultra dean 2016-01-16  SEK
Overfiord 2348 42159 15601 Falwniversitetat 2015-11-21 SEK
Cherfard 2418 4234 1557 2-TREN SWINK AB 2016-0424  5EK
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6.9

Kontodversikt

For att underlatta konteringsarbetet i SWINX ScanlLev finns en kontodversikt och man kan
valja ut sina "favoriter" i kontoplanen fér att minska antalet konton som visas vid
konteringstillfallet. Det &r ocksd mdjligt att granska vilka fakturor som konterats pa de olika
kontona.

Kontodversikten nds frdn menyn och finns under mappen Alla fakturor. Exemplet visar
hela kontoplanen. Konton som finns med i kontoplanen men som inte har anvants visas i
ljusgra text. Om man ldgger upp ett nytt konto i kontoplanen i affarssystemet s
uppdaterar man kontolistan har genom att klicka pa Uppdatera. For att kontot ska kunna
importeras maste kontot vara aktivt i affdrssystemet.

& SWINK Scanlev

o+ Mina fakiurer . : - 2005-12-3 -
ADedizra {11 Sak | [ G| | Btflhe: 2005-0001- 20051231
A b= Skickat O Uppdatera W Enclagh arrircdaTavod e
wilande {3]
Fakturaflode ¥ |Paront [Konto = |Bensmmng
| Ej regetrerade (54) » 1010 Fasea
Importerade () 5020 Posigro
= Distribuarade (33) HHD Chisdr dmingskonto
B E-post
| Attestarat (23]
2 Alla fakturar
0 Prajekt
e Resenhet

3 Frvot Crsibr a busnueeorcirivugan
£ Leverantorer Fiuittalda hyrer
¥ LEskrift 14340 Fle ik 1 L
o [t ningar T rrpm——

D om

/} ] foretag. ..

? Support {F1)

== Avahita (AL &F4)

Vill man bara visa anvanda konton i listan, de som ar skrivna i svart, markerar man rutan
Endast anvanda/favoriter.
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Konko:

£ Unpoaters

Favoriter

For att vid konteringstillfallet bara visa favoritkonton, t.ex. de som ofta anvands vid

¥ Faveril Konla

Pakent

BLID
I
e

= =1
1 X &

& | ST

Sarsidds punkisio thar
Forsal vanor L momsTi
Inkip material och varoe
Ik varor 25% BU

I varor 12% BU
Lager foranding

Kgstm uthymn lokal sopl
Lisgnarbeten, undaranrap:
Lor kndek treanstalds
Farandr sem lonesald
Hyra arbebemarddmer
Rekdamirydesaker
Amdovisat resuliat

Bakf b 20150101 - 2015-12-3L =

Endast arvandaTavoriter

176

konteringarna, s& kan man vélja ut sina favoriter. Man bockar i de konton som ska vara

favoriter och klickar darefter p& knappen Spara ovanfor listan.

Vill man vid konteringstillféllet visa alla konton s véljer man bara Visa alla och far d& upp
alla kontona s3 man kan valja fritt fran listan.

I bildexemplet har kontona 4010 och 4056 markerats och nu visas bade favoriter och

endast anvanda konton i listan. Vill man andra sina favoritkonton ar det bara att bocka i

och ur de konton man vill visa eller inte visa och sen klicka pd Spara.

4% Uppdaters

wF | Fawaril | Korts
1710

Bokf Ar: |20150101 - 2015-12-01 | =

= Spara S gebrgt

« Berderirg
Fatent

Earsidda punktskather

Forsa] wvaror B momsfi

Inkip maberial och varor

Inkip warar 12% B
Lagerfarandring

Korstn uihen bobaad shopl
Legoarbeten, underantre
Lon kodeiavanstalda
Firdndr sem ioneshudd
Hyra arbetamackines
Reddanbryohaakes

Fotxiorviaal resadtak

Enciast anwandaffavoniter o

Om man bockar i eller bockar ur rutan Endast anvanda/favoriter péverkar det bara hur
kontona visas i denna lista och inte vilka konton som visas vid fakturaregistreringen. Vill

man alltid se alla konton vid fakturaregistreringen sa ska inget favoritkonto vara valt.

Granska fakturor per konto
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6.10

For att granska vilka fakturor som konterats pa respektive konto dubbelklickar man pa
dnskat konto i listan. D3 visas en lista dver de fakturor som har ndgon eller nagra
konteringar pa det valda kontot. Vill man granska fakturan narmare, dubbelklickar man pa
onskad faktura. Da visas den vanliga fakurabilden med registreringsfiltet och konteringen.
Ga tillbaka till listlaget genom att klicka pa Lista. Fér att komma tillbaka till kontolistan och
granska ett annat konto klickar man pa Tillbaka.

Konko

HTmas ) <] # = Konlo: 4610 Legoarbeten, underentrepr

5ok

2 [Staks Lphe = Dokhbr A

Overford 134 41150 2 500,00
2 500,00 e
5 000,00 Y
1 500,00 L

Owerford 219 4117
¥ (Overford 221 41179
Crwerford 1026 41967

Tips. I samband med bokslut &r det vanligt att man vill ha en sammanstéllning éver drets
invenatarieinkép. D8 dubbelklickar man t.ex. konto 1220 i listan Konto, markerar
samtliga fakturor genom att trycka Ctrl+A och déarefter klickar man p8 Skriv. Valj mellan
Till skrivare... eller Spara som Pdf-dokument. D§ har man mdjlighet att skriva ut,
skicka e-post eller skapa ett pdf-dokument som inneh8ller fakturabilder p8 alla §rets
inventarieinkép. P4 varje fakturabild finns uppgift om I6pnumret frén SWINX ScanlLev,
dokumentnumret frén affarssystemet, vem/vilka som godként och attesterat fakturan
samt fakturans status.

Valuta

Att arbeta med frammande valutor gar utmérkt i SWINX ScanLev. Aktuella valutor och
valutakurser underhalls i affarssystemet samt hamtas dérifran.

Har man valt annan valuta p3 en leverantér i sitt affirssystem sa importeras det till
leverantdéren i SWINX ScanLev. Valuta visas som en egen kolumn i Leverantoérer.

For att aktivera valutahanteringen gar man in under Instéiliningar -> Egenskaper som
nds fran menyn. Bocka i rutan Anvand valuta. D3 blir faltet Kurs synligt bland
registreringsfalten.
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A Egenskaper
Attt Rusggatrung
Fauetag
= Godnea: |WSD0E; - Momssats: | 25,00
Y Attestarar 53 Datumionirel; | 30 5%
Egen
o :m' Ltomatek ttast o Betalbider: | & 3 (0= akubider]
|
i} Yerslringsr
Arwd O ¢
Ureal Regferens falk
Eﬂ ¥ Projekt + Regerhet Synbgti | Bensmning; |ankomst
Epa:
o hereard valuta Rulist figr okt

Tismid
Eralt Ol 2000 Bl =
Flabar
“a
L d
T SSiovag: i Program Fies (x88) \Trendstor \wwnscanle'Fakturor
= Stk tl datshas
R TINADLAL: ProgramiData’ Swina scanbeliG Scanl ev2fdb
- ! || Port 3050
ﬁ;ﬂ'
degisirering
]|
1]

Nu blir aven fédlten for valuta och kurs synliga i fakturans registreringsfaltet.

Konterng | (5] Moteringar | Spamning
Faktura
(£ Levnr: (15508 *  Faktura Belopp: 1000,00 Fakturadatum: 2015-06-01 vio&
Mamm: SWINX Varav moms: 3,30| Feefalodatum: 2015-07-01 W
Falktura Mr: Ankomst: Projekt =
OCR: Dickration: Bgennet o
Kredit £* Kurs: EUR |~ 9,022%
Attest
Godksnna: [SL;BOS;NINLFF; - Attest: |HEGG; -

Vid fakturans registrering matar man in fakturans totalbelopp i den valutan som star pa
fakturan. Ta bort momsbeloppet i faltet Varav moms om ingen moms ska anges och
registrera datumen samt ev. projekt och resultatenhet. Ange darefter valuta och ev. en
annan kurs. Det finns en knapp till vanster om falten dar man uppdaterar valuta och
kurs fran affarssystemet. I nedan exempel har man registrerat en faktura med ett
totalbelopp pa 1000,00 och valt att inte ange moms. Valutan &r EURO och kursen 9,0229.

I konteringsfaltet star beloppet i EURO (beloppen som angetts pa fakturan) och i debet-
och kreditkolumnerna har beloppet raknats om till SEK.
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| Kontering [Z] Moteringar | Spérning
| Fakhura
it Lewnr: |13608 " Faktura Belopp: 1000,00 Fakiuradatun: 2015-06-01 v oo
Mamn; SWINX Varaw moms: Forfalodatumn: 2015-07-01 w
Fakctura Mr: Ankomst: Projekt =
OCR: Dickretion: Rezenhet =
Kredit
Attest
Godkanna: SL;BOS;MNINI;FF; - Attest: |SL:BOS:MIMI:FF:HB!GG: - SOANNS
Godk | Info Konto = |Belopp Debet Kredit Prajekt Reser| Period
Ber moms varufdry 25% EU | 2615 -250,00 2 X55,72
Ingdende moms utland 2645 250,00 2 255,72
¥ Inkép varor 25% EU 4036 100000 9 022,90
Om man tittar pd fakturan i mappen Alla fakturor (listlaget), s& ser man bl a vilken valuta
som angetts och de olika beloppen. Kolumnen Moms visar inget belopp eftersom vi valt
att inte ange ndgot momsbelopp. Total och Exkl moms har raknats om fr&n EURO till SEK.
Det ar alltsd bara i fakturans registreringsfélt som totalbeloppet &r angett i annan valuta
an SEK.
Alla fakturor
Sok: 2 =l Y, urval 5 Skriv |~
¥ Status LopNr v DokNr |Leverantdrsnummer |Leverantdrsnamn |Fakturadatum |Valuta |Férfallodatum Fakturanummer |Exid moms |Moms Total Notering |Godkanna Attestera E-post Ankomst &
Overford 1355 42227 15608 SWINX 20150603 SEK 2015-07-03 20150608111 -800,00 200,000 -1000,00 PI; EE; PI;
» Registrerad 1354 15608 SWINX 201506-01 EUR  2015-07-01 5022,50 902250 ||  SL;BOS;NINI;FF;  SL; BOS; NINI; FF; HE; GG;
Overford 1353 42226 15608 SWINX 201505-24 SEK 2015-06-23 123456789 3333,50 1666,50 5000,00 SL; AS; PL;
Tips! Anvand garna en konteringsmall fér kontering av fakturor i utlandsk valuta. Las mer
om det i hjdlpavsnittet om konteringsmallar.
6.11 Exporttill Excel

Viss information kan man féra éver fran SWINX ScanlLev till Excel. Nar man har dnskat
register i listlige pd bildskdrmen klickar man med hoger musknapp i listan, valj mellan
Export eller Spara som Excel. Valjer man Export kommer SWINX ScanLev att stalla
samman informationen som finns i listan, 6ppna Excel och darefter presentera den valda
informationen som en Excelfil. Véljer man istéllet att Spara som Excel maste man forst
namnge arbetsboken och valja var den ska sparas.

I nedan exempel ér mappen Attesterat valt och i listldget hogerklickar man och valjer
Export.
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| [ Atesterat
e e 3 dd bpi| [ FRee B |-
Altestera {11) Ed overfor
- Shickat
{5 vilande {3) o |Status Lophe  |bokir Leverantors Leveramatrsnamn |Febcturadatum |Vabits| Forfalodatum [Fakhursnumme = |Edd moms Moms: [Totnl |Arkomet
=1 Fakturafitide ¥ (e 1255 0215 010518 S 01430418 019081844 181600 a0 227,00
1. € rogestrerada (54) hae 171 0137 150625 SEK 150725 2008626022 0000 00,00 100000
1% importerade (2) ttesterad 1369 1003 150525 K MIS0TA0 20150635111 20000 0,00 100000
= 1= Digtrivuerade (81 | |attesterad 167 15570 150524 SN MIS0I4 0ISEEEHH LED0A W02 200400
= E-post | |mttesterad 1366 1557 WIS06-24 SN WIS0RI4 01S06E5I LE00A0 0,20 200100
= Attesterat (22) Attesterad 1365 157 WSE-4 SR WSR2 MaseezizR 160080 00,20 200100
iz 4 alla fakturar Har 1355 15608 0150611 SEK 0150711 W0150612555 8000 120,00 600,00
£ Leverantorer aar 1343 15599 20150520 SEX 0150519 P0IS0SIIIIT 133440 65550  2000,00
[ 4 Lskrift | e s 15580 0150520 SEX HIS-0519  20ISOSRINZ 665,70 33,30 100000
i Instilningar Kar 14z EEE WIS05A WK MIS06S  20SIS2ILIL LIA BS6E0 2000,00
Dom attesterad 137 1558 W150301 WK WIS03I1 01S03ZILIL 181600 -As400) 227000
Mer 1335 15580 01502 X 01503E stz 181,40 5,90 27,00
her 1335 15566 50203 K WI50305 WAL 46400 SIS0 308000
har 1310 10083 SR 0141220 01121544 10000,00 0,00 000000
| |attesterad 1235 15582 SR M-I20T 0MILELIL M40000 350,00 1B000,00
| |attesterad 1260 1557 SR W1 2010132 LEDO00 000 2000,00
ttesterad 123 15582 R WI4H-1E 01909158 700,00 17600,00 88000,00
[wer 1205 15566 SN 008 01909045 246900 S16,00  3080,00
p——— Attesterad 1198 15570 K 040926 W08 LEOLED a0, 20000
ﬁ vl Beetag... attesterad 1191 15582 X009 W0IN0EMLIL 43,91 W09 180,00
[ [war 1 15565 SEX 0921 D0INEEAH 85,00 €700 33500
| |wer 187 15580 SR W1408-21 | 01N08EIT 18180 )

En arbetsbok i Excel éppnas och informationen frenSWINX ScanLev visas.

g S & = Bk bt - Eecal
START  IMFOGA  SOLAYOUT  FORMLER  DATA  GRAMSKA  WEA
-3 u — T F
é"mp"'" Calibri A ea s E=E # By LPE|| | normal Bra Dligt Neuts:
Nisa D Fepien " Vilkorsstyrd  F ‘Jt Berakn| Fiirk Indata m
Klistra K U~ s M. p. === & B Centren tuer kol - Vilkn ammakera Grklgrande .,
in- o Humta fonmat = 1= & Flcenben vierialor s Farrmetering = som tabell =
Urkdipp [ Tedken o Justering ] Tl N Format
E2 -
A ] i & E F & H | 1 K L L N o P Q
Urklipp T ® ) [status  LopNr Dok Nr  LeverantolLeveranttFakturadaValuta  ForfallodzFakturany Exkl mam Moms  Total  Motering GodkannaAttesters E-post  Ankomst
v —
Elist £ 2 |Klar 1235 '1@215 Pt SEK W.HIHMCS! 1816 454 22 -1 0Dy HE; -1
3 |Klar 1370 10127 AR SEK FveETY 20156262: 00 200 1000 -1 HE; LL; -1
R 4 |Athesters 1369 '1W53 FREHTY SEK m’l@lm] 00 200 1000 -1 HE; LL: -1
T E R bk som ke 5 |ttesterac 1367 15570 AR ST srseRs 201506250 16008 4002 2001 -4 HE; LL; Bl
6 |Attestera 1366 '155711 FREHTRY SEK m’lﬂﬁﬂﬁﬁi 1600.8 400,2 2001 -1 HE; LL: -1
v .
Keplr s o ey | T |Attesterc 1385 15570 FssET SEK FrssRR 201506250 16008 4002 2001 -1 5L AS: PL; -
iR i ahjekt & |Klar 1359 15608 FTRERTY SEK FReERTY 201506128 430 120 600 -1 55 GG; T, BOS; MO; -1
.
& [Klar 1343 15390K1 FREERY SEK prFEbERs JO1S0521: 13344 EE5,6 2000 -1 M DD P 5L GHYS -1
10| Klar 1350 '156&'! FRESRTRY SEK pRRtEARS 201505211 666, 7 3333 1000 -1 5L AS; P -1
11 | Klar 1341 15539K1 FFREHTY SEK LA 201505211 13334 65,6 2000 -1 A5 DD; P -1
12 [Attestara 1337 "15588 FREHRY SEK AR 201500211 -1816 -454 -2XH © DD; AF; 5LLL; 5L; Gy -1
13 | Klar 1335 15530 FTRERTNY SEK pEstEEy 20150227 1816 454 3 0 MB:EE; DD:HB; -1
14 [Klar 1329 "15256 LR SEK A 201500041 2454 616 e -1 HB; HE; -1
15 | Klar 1310 10053 FTRERTRY SEK R 201410154 10000 o 10000 -1 PI;5L; SL -1
16 |Attestera 1293 "15582 FFREHTY SEK LA 20141118] 14400 2600 18000 0 HB: HE; -1
17 |Attestera: 1260 "iss70 REERRRY SEK AR 101410135 1600 400 2000 -1 BOs; DOx; -1
18 |Attestera: 1246 15582 FRREHTY SEK R 201409158 0400 17600 88000 -1 HB: HE: -1
18 |Klar 1202 15566 AR SEK prs 201S004T 2464 616 3080 155 HE; L 4
20 | Abtestera: 11598 15570 FRMUHTY SEK R 201408234 16016 400.4 002 -1 HB; HB; -1
21 |Ateesteras 1191 ‘15582 Y SEK nmesinme 201408261 14391 3609 180 -1 HE: HE; 4
22 [Klar 1188 15565 BN SEE AN 140875 268 67 25 DL HE; E
23 |Klar 1187 "15580 MMUNEY SEK B 20140025 1816 454 m 0 EL; PI: MO HE; =1
s . g s o
Valjer man att istdllet Spara som Excel, valjer man namn pa den och sparar.
OB H % & - Mapp aitestaralal - Excel
START INFOGA S0LAYOUT FORMLER nata GRANSKA WsA
= % Kipput Tahora o )& & B ¥ [ERadntien Aatrint . }EI =4 | vormal Bra Daligt Neutral Anteckning %L
- He s == | B B L E erikning Farklarande ., [ kantrolicen |EGCES =
Frmatnat KU E DA B = e Eme s o Fe% 0§ e fomaten [Berikning onde .. [indata Icell | e
Urdipp a Tedeen fa lustering . Tal . Format
a1 - Jr | staws
Urkli « A B C | E _F 6 W | I B | o
Il |pp - 1 |5hhﬂ L&M’ Dk N Ll\irmhﬁmllnmmliim-m Fakturadatun | Yalut IFh‘I'M ki bor arwsmims IEﬂm IHM :ﬂm
2 A 1255 fAnzis | |MI409-1F  |SEX (3014-30-18 | ex0140RIEAD | 1818 a54] E|
3 |Har 137 finiz W2 (S8 (D507 (Wi | 2]l 20| -
4 |Astesterad 1368 finosa MIS06-25 |SBC |HIS0-10 [EISMEREILL | 80| E] -1
Wicks pd ett objekt som ska 5 |astesterad | 1%7 557 [DIs0624 |SBx 015072+ [0IS0eaTA WnE w02 |
Mistent ine 6 |Attestrad | 1366 55 [W1506-24 [SBC |3015-0724 150625035 1600,8 00,2 B
[reeep— 7 [Mtestead | 1385 [is5% [Mis0629 |56¢ [W15072 [Wis06asIzy wo0a 03] =
Kopiers eifer kilep 5 Gm gy Wil § [Aar [ 133 [isE0s [MW1506-11 |[SBC |H01507-11 |01S06LIS5E = | -1
e In obyeit, 5 [dar 134 155390 NS5 |SEC |HI506-19 BOISOSRIIZEE | 13344 GRS -1
10 e 1350 Fissm0 WIS05-20  |SBE (20150615 [F015052112 666,7|  3m3| E|
11 [der 1342 |55 [M0150520 [S0¢ |2015-06-15 [S01505211111 1354 eeap) |
12 [Witesterad | 1357 i [WIS0301 [S6¢ |M015-05-51 | B0150521A11 1816 354 Bl
13 [ [ 133 5580 |MIE026  (SEd (0150378 (301501272732 E1E| a4 -
14 [ 135 fis5e6 AE020Z |SBC (M150305 [H015030411L1 44| 615 -
15 [Kar 131 fioos3 M+13-14 B (M1 ML | 10| [ -1
16 (Witesterad | 1295 fssaz [MIFIT (S (W41 [EIIEI 1500 3600 Bl
17 |Wetesterad | 1260 fi55m (M- (60 [M1113 WIH01SIEE 1600 300 -1
15 |[Attesterad | 1246 fissaz [MI400-15 |58 |H014-3015 [H1H09L5EE a0 17ee0| E|
19 (A | 1203 [isses [HA0903 [SEC |H14-2003 H0140AEE A | 18| 1]
20 |Artesterad 1158 fs5m NI408T7 B |HIHEE [BIMEZEHH | 160LE[ 404 -1
7 [artesterad | 1151 (£ [MIH08-5 (IBC |M140S3 [HIHEEILL N -1
22 [ | 1188 {EEE B e e T T ey 24| &) [ES |
23 o 1187 1550 [W406TE S0 |H140921 |WIH625IEE 1,5 54| Bl 0[50 P M5 00; 8 B
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6.12 Fakturaviewer

Nar fakturorna forts over till affarssystemet finns mojlighet att granska fakturorna direkt
inne i affarssystemet. For att klicka fram och granska fakturorna pd skdrmen anvéander
man SWINX ScanLev Viewer som aktiveras d& man véljer en faktura att titta narmare pa.
Hur man far fram fakturorna i Viewern varierar beroende p3d vilket affarssystem man
anvander.

Har man Visma Administration tar man fram fakturan under Inkop - > Leverantorsfakturor
och valjer fakturan man vill granska, antingen direkt fran listldget eller inne fran fakturans
detaljinformation.

Valj Integrationer och SWINX ScanlLev uppe i menyraden till héger.

Aaker Farsalining Iniktp Aridariager Eetalningar Bolfaring Uesiritter Halp Kommando

— - 9 - Al - g . 8 =
= [ikopiess 722 0 4 Qs g 4 & kontrolierade undariag =
= o Andr t | [Fértdetum = of Lsx in e-faituror
sta Kot My Racena e Sk Integuationer
- O Uppdatena Fallonde L wir [ Skapa kredifakiuea 5 4 Koppla undedag Lo
Akl vy Krgarder Unalisortering Blacda S0k Shrhwut Kommando
Wlin sadda [ e — everantéaifablurer ¥
|
Lipmrmer Fakturatypied Lversrtimmummer Laverantarsnsm Fatiradsium Vshta Bkl moms Totsk ke Sado ke Ferfalodenm Fskurrumimes
___________ @EsF e sew< T wisbE SR 3A0M d0OM 40060 HTSEE STl
7R F (e = DR | RFK TRenEN 2001 60 200100 FIETTAd ANIRARZRI 1]

Véljer man sen ScanLev kommer SWINX ScanlLev att startas, man far logga in och har
tillgdng till hela programmet som vanligt,

Véljer man istallet Visa faktura visas fakturabilden i ett nytt fénster och hér f&r man fram
viss information om fakturan via flikarna Bilder och Sparning.

Fliken Bilder

Fliken Bilder visas automatiskt nar man valjer visa faktura. Har ser man fakturans identitet
med lI6pnummer, dokumentnummer och leverantérsnamn. Overst finns ett verktygsfalt med
funktioner.

1) Valj flik. I viewern finns tva flikar, Bilder och Sparning. Vaxla mellan flikarna genom
att klicka pa respektive flik.

2) Vilj sida. Genom att klicka pa 6nskad miniatyr (finns flera om det &r en flersidig
faktura) valjer man vilken sida man vill granska.

3) Fakturavisning. Den valda fakturasidan visas i huvuddelen av fonstret.

4) Verktygsrad. En enkel variant av verktygsrad ar tillgangligt. Man kan férstora bilden
eller delar av den, skriva ut fakturan, spara fakturan som pdf och anvanda notisfunktionen.
Det gar dven bra att vénsterklicka pa den stora

fakturabilden och anvanda musen att skrolla med foér att foérstora/forminska bilden.

5) Notis. Om man anvént sig av en Notis for att géra noteringar pa fakturan inne i SWINX
Scanlev visas notisen pd samma satt som inne i SWINX ScanLev. En notis kan man skapa,
redigera eller ta bort. Skapar man en notis visas den aven i SWINX ScanlLev.
Dubbelklicka pa notisen for att redigera eller klicka pa papperskorgen i verktygsraden for
att radera notisen. Se mer om funktionen under eget hjalpavsnitt Noteringar och Notisar.
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Fliken Sparning

Vaxla till fliken Sparning for att se all sparningsinformation och om det finns ndgra fasta
noteringar kopplat till fakturan. Verktygsfaltet ar inte aktivt under sparningsfliken.

6) Vilj flik. Vaxla mellan flikarna Bilder och Sparning.

7) Attester. Har visas vem/vilka som godkant och attesterat fakturan, nar och om det
gjorts via e-post. Man ser aven vem som importerat fakturan, registrerat och éverfért

fakturan till affarssystemet. Har man satt fakturan som

ser man av vem och nar det gjordes.

vilande samt aterfort den,

8) Noteringar. Visar vilka noteringsarenden som ar kopplade till den aktuella fakturan. Har
visas vem som skapat noteringen, samt nar den &r gjord. Till skillnad fran en Notis kan man

inte skapa en Notering har i viewern.

9) Noteringsinfo. Genom att klicka pa en Noteringsrad (punkt 8) visas i fonstret under
den information som &r kopplad till just den noteringen, ett noteringsdrende kan alltsa ha
flera noteringar. Man man ldsa mer on funktionen Noteringar under hjalpavsnittet

Noteringar och Notisar.
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6.13 Paminnelsefunktion

Det finns ett tillaggsmodul till SWINX ScanlLev som gér det mdjligt att skicka paminnelser
om oattesterade fakturor, via e-post. For att den ska fungera kravs ett antal installningar

gors under "Installningar - E-post"
P3aminnelse om oattesterade fakturor

For att underlatta arbetet fér ekonomiavdelningen finns en paminnelsefunktion for att
skicka ut en lista 6ver fakturor som inte &r godkénda eller attesterade. Uppgifter for den
person och e-postadress man vill ska sta som avsandare fér paminnelserna, anges i
installningarna for e-post.

For att skicka ut paminnelserna gar man in i Fakturafléde och Distribuerade, viljer ut de
fakturor man vill skicka paminnelser fér och klickar pa paminnelseknappen. Valj fakturor
genom att hdlla ner Ctrl och klicka pa valda fakturor eller tryck Ctrl+A fér att markera alla

fakturor.
& SWINX Seanlav
o|| | Dt
=1 s Mina Fakturor ) . e
! Attestora (1) s Lol S
! 3:;:::; 1) 9 At A L s R el kol fallcatim: ol orar e M ko B ol S -, S et Eguiat o ielos Bj ok S
an.uro‘lbde‘ N * |Registrerad 2015-05-24 SEX  2015-06-23 123456789 3= 1 656, 50 5100000
! £y regtrerade (33) Regstrerad WS05-D K WSS ST G 33,30 1
" 1'||po':nr.-.do t): Regstrerad W15-05-20 K W015-06-15 20150 3 L) 3533
= Distribucrade (71) Pagitrerad i] 201505212132 133340 GBS, ]
0 £-post Degediand 1341 W15M14222 14000 36000 130000 o
F‘L(Egelﬂ([lé.' | Deigodicind 14 400,00 3600,00  18000,00
o T3 Alla fakhurar -’ Deigodicsnd W15-03-3. -1 440,00 360,00 -1200,00 . .
© Leverantirer Deatrester 20150331 s 2 [0 omems:  mmen
s irsirift Regstrerad H015-02-26 &% 30,00 1 500,00 o Oy; HB; AP
s nstalningar Dwigedind e 025 BO%; H;
“ om Regstrerad 1310 10053 0,00 10 000,00 s =0
Regstrerad 1309 15585 393,82 1993,12 BOS; HE;
Regstrerad 1308 15578 000 55,5 B0S; e
Regstrarad 1307 15584 = HE i ]
Godkind 5 ARG MOy
Ragitrerad BOS: HE:
| Godkbnd 014-1. 201411182322 HE} PL; DO,
Viarnde 1295 18582 M 2011118L1 1440000 w2, HE;
Regstrarad 1234 10408 012-05-2; 433 20,00 oo HE;
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Har ni tilldgget E-post och anvéndaren har en e-postadress angiven pa@ dennes
instéllningar kan man skicka en paminnelse dven om anvéndaren i vanliga fall inte anvénder
sig av e-postattest. For att kunna skicka en paminnelse till en anvdndare behéver rutan
Attest inte vara ibockad. Se kolumnen Attest under Installningar -> Anvandare.

6.14 Delgodkannal/delattestera

En nyhet i version 2015 avSWINX ScanLev ar funktionerna delgodkanna och delattestera.
Man har tidigare kunnat haft flera godkénnare men nu &r funktionen bdde enklare och
tydligare. Nedan beskrivs hur man gér inne i programmet men det gar &ven att
godkanna/attestera via e-post, webb eller mobil. Dessa ar tilldaggsmoduler och beskrivs i
separata hjalpavsnitt.

Vi anvander oss av ett exempel som vi féljer genom godkannande- och
attesterahanteringen. Som man ser i faltet Attest ar det AS;DD;PI;AP och LL som ska
godkanna samt SL och GHY som ar valda att attestera.

Attest
Godkanna: AS;DO:PLAPLL; - Attest: |SLGHY; - [£3 Godknna

Dessa anvandare har valts ut, dels som férvalda att godkanna alla fakturor (gérs under
Installiningar i menyn), som forvalda godkannare pa projekt som angetts i konteringen (gérs
inne pa projekten i menyn) samt att vi valt att lagga till en attestér. Nar man registrerar
en faktura och valjer leverantér, projekt eller resultatenhet och om dar finns férvalda
godkédnnare/attestdrer pa dessa sa ldggs anvdndarna till per automatik. Det gar dven att
lagga till anvéndare eller ta bort valda anvandare om sa 6nskas. I faltet stdr anvandarna i
den ordningen de lagts till. Alla som ska godkénna fakturan far fakturan samtidigt till sig
och de ser den under mappen Mina fakturor nar de loggar in.

Godkdanna

Som anvéndare kan man godkanna hela fakturan genom att klicka pa8 Godkénna-knappen
eller godkénna pa radniva i konteringsfaltet. Vill man godkénna en rad (eller flera) s
dubbelklickar man i faltet for Godkanna p& raden nere i konteringsféltet och sen sparar
man. Det gar dven att attestera pa radniva fér den som dnskar det, godkann i sa fall hela
fakturan och I3t attestdren anvanda filten for attest pa radnva, dd endast en anvéndare
kan godkanna/attestera en rad.

Attest
Godkinna: [AS;D0:PLARLL; = Attest: SLGHY; = -_I;.;G-:-d(arna
Gadk | Infio Konito Belopp Debet Kredit Projekt Reser |Period
k Forbrukmingsmaterial 5450 2 200,00 2 200,00

brukmingsinventarier 5410 5 730,00 5 730,00 F1091
ingsinventarier 5410 5 750,00 5 750,00 P1124

Fakturan andrar status fran registrerad till delgodkénd fran det att den férste godkanner
till den siste, d& byter fakturan status igen men nu till godkénd, oavsett om godkadnnande
gjorts pa radnivd, pa hela fakturan eller en kombination av bada. Man kan inte skicka ut
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fakturan fér godkdnnande, uppdelat pa radniva for olika anvéndare. Alla valda anvéndare
far tillgang till hela fakturan och alla konteringsrader nar de ska godkanna.

Anvandaren PI godkanner hela fakturan genom att klicka direkt pa8 Godkanna-knappen.
Fakturan lamnar fonstret och har anvandaren fler fakturor som ska godkannas visas nasta
faktura automatiskt. Om anvandaren inte har fler fakturor visas istallet anvéandarens
Attestera-mapp.

Aven DD godkédnner men pa radnivd och véljer dérefter att spara (hégst upp), vilket maste
gbras om man inte godkanner hela fakturan. Man ser i faltet att anvandarna forsvinner
vartefter de godkanner och kvar ar nu AS;AP och LL. Vill man veta vilka som redan har
godként fakturan, klickar man pa pilen till hoger i faltet fér godkannare och i listan till
héger for valda godkdnnare ser man med normal text de som ska godkanna och den som
redan godkant star med gra text. Under fliken sp@rning ser man historiken som finns och
vem som bearbetat fakturan. Vad som mer syns under denna flik kan man ldsa mer om i
hjélpavsnittet sparning.

Doknr: & Delgodkand viande Makulerad Loonr: 1372

Konterng | Moteringar | Splming

Faktura
iy Levnr: ™ Fakhura Belopp: 17 125,00) Fakuradawm: 2015-07-22 " £
Mamn:: Yaraw moms: 342500 Firfallodatum: 2015-08-21 W
Falctura Nr: [201507231111 Ankomst: Frojekt o
OCR: Digkretion: Resenhet x
Kredit £ Kurs: SEK |- 1,0000
Attest
Godkanna: A APLL; = Afttest: SLGHY; -
Godk | Info Konto = |Belopp Dehat Kredit Propekt Resar |Period
P DD Férbrusmingsmaterial 5460 2 200,00 2 200,00
Farbrukmingsinventaner 5410 5 750,00 5 750,00 P10E1
Fir |:l'm.'1|'|g$|'|'.'|.=""|la' ] sS40 S 790,00 5 750,00 P1124

Nu aterstar det fér de 6vriga att godkdnna fakturan och i vilkken ordning som helst. For
varje godkdnnande kan man félja informationen under sparningsfliken. Nar den siste
anvandaren godkdénner andras fakturans statusen till godkand. Samtidigt andras
informationen under faltet fér valda godkannare, alla syns nu med gra text (ordningen i
faltet har ingen betydelse).
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Daknr: o) Gadkand Yiande Makulerad Laonr: 1372

. . I
Konterng | Moteringar | Spdming

Faktura
':%'D‘ Levnr: 15808 ~  Fakbara Belopp: 17 125,00 Fakturadatum: 2015-07-22 b 1}
Namm: SWINX Viaray moms: 342500 Ficfallodatum; 2015-08-21 v
Faktura br: 201507251111 Ankomst: Projekt b
OCR.: Diskretion: Resenhet o
Kredit 3| Kurs: |SEX | - 1,0000
Aftest
Godkanna: |A47;A5;0D;LL:PT -] Attest: SLiGHY; z 13 Attestera
Godk | Info Konto  + |Belopp Diehet Kredit Propekt Reser|Period
b 0D Forbrukningsmaterial 5460 2 200,00 2 200,00
AP Forbrukmingsinventamer 5410 5 750,00 5 750,00 P10l
LL Farbrusningsnyenlarier 5410 S 790,00 5 750,00 P1124
Daknir: o Godksdnd Vilande IMaklerad Lapnr: 1372

Kontering INnt:rimu' Sodming

Attester
|::Ik Typ |Id |Mamn Tidpunkt > |Epost

i) Godksnd LL Lasss Larsson 2015-07-23 13:26:44
:“f: Godlkand AP Anna Panna 2015-07-23 13:26:27
= Godkind AS Anton Svensson 2015-07-23 13:24:47
@ Godkand oD Drawid Davidsson 2015-07-23 12:59:17
& Godkand Pl Pia Ingensson 2015-07-23 12:58:07

Registrerad manuelt HB Helge Bertilsso 2015-07-23 12:10:33

Nar fakturan fatt statusen godkand &r det dags att attestera, nu har anvéndarna SL och
GHY aktiverats i faltet Attest (stdr med svart) och fakturan ligger i mappen Mina fakturor
nar de loggar in.

Attestera

Att attestera fungerar pd i stort sett samma vis som vid godkénnande. Vi fortsatter titta
pd den faktura som har status godkand i ovan exempel. Nar anvandaren GHY éppnar
fakturan sd ser det ut som innan i bade registreringsfaltet och i konteringsfaltet.
Forandringen &r att nu har faltet Attest med anvandarna fatt svart text och Godkanna-
knappen heter Attestera istéllet. Ordningen pa anvéndarna och vem som attesterar forst
har ingen betydelse. Precis som listan med valda godkdnnare kan man se alla valda
attestorer genom att klicka pa pilen till hoger i faltet Attest. Vi ldter GHY attestera
fakturan och nu far den status delattesterad, vilket syns pd samma s&tt som vid
delgodkannande och kvar star SL att attestera.
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- Doknr: | o Goddnd Vilande Makulerad | Lapnr: 1372
Kontering | Nateringsr I Spérning |
Fakhura [
5 Lewne: 15803 |~ Fakiura Bekopp: 17 125,00 Fakturadatum: 2015-07-22 4
Marrr: SWINX Varav moms: 3425,00 Farfalodatum: 2015408-21
Faktura Mr: | 201507231111 Arkomest: Priojeit
OCR: Diskretion: het
Kredit £ Kurss, SEK | -
| Attest ‘ ‘
Gadkanna: AP;AS;DD;LLPT; |~ Attest: SL;GHY; [~ [13 Attestera
|Godk Info [konta = |Belopp  [Debet [Ferecit |Projest  [Reser Period
» DD Férbrukningsmaterial 5460 2200,00 2 200,00
AP Farbrukningsinventarisr S210 5 750,00 5 750,00 1091
| L Férbrukningsinventarier | 5410 5750,00 5 750,00 Pi124
| Dok | @ Delattesterad | Vilande Makadersd | Lopnr: 1372
Kanzering | Moteringar | Splming
Fakiura |
s Levr: [EEH a Belapp: 17 125,00 Fakiradatum: 201507-22 £
Marnn: SYWINX Varay moms 3425,00 Farfalodatum: 2015-03-21
Faktura br: | 201507231111 Ankomst: Projekt
OCR: Diskretion: Resenhet
Kredit £ Kurs: SEK |~
| Attest ‘
Godkanna: AP;AS;DD;LLPL; [ = Attest: sL; [~ [17 Attestera
Godk [1nfo [konta = |Belopp  [Debet [kredit  |Projext  |Reser Period
» DD Farbrukningsmaterial S0 200,00 2 300,00
AP Farbrukningsivwentarier 5410 5 750,00 5 750,00 F1091
L Férbrukningsiwentarier 5410 5750,00 5 750,00 P1124

Det gar dven att attestera pa radnivd men da kan ingen annan godkant eller attesterat

raden, dd endast en anvéndare kan godkdnna/attestera en rad.

Anvandaren SL attesterar fakturan och man ser att alla valda godkdnnare och attestorer
star med grd text eftersom fakturan nu &r attesterad och klar. Under sparningsfilken syns

aven attesterna. Fakturan kan nu dverféras till affarssystemet!
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- Dokrer: o) Klar

Vilande Makulerad Lopnr: 1372

| Kontering | Moteringar ] Spérning
| Faktura

(| Lewnr: [15608

2 Belogp: | 17 125,00

Fakturadatum: 2015-07-22 W &

6.15 Pivottabell

Mamr: SWINX Yaraw moms: 3425 Farfallodatm: 2015-03-21 %]
Faktura Mr: | 201507231111 Ankomst: Froject -
oo | Digkretion: | Ressnhet | [=]
Kredit £ Kurs: 52K | < 1,0000
Attest
Goddbnng: (AP AS:DD:LL:PT: | Attest: SLIGHY: - Godwinna
Gaodk | Infio Konto = |Belopp Debet Projekt [Rieser | Period
hIDQ Férbrukningsmaterial 5460 Z 200,00 2 200,00
| |AP  Forbrukningsinwentarier 5410 5 750,00 5 750,00 P1041
_LL Firbrukningsinventarier 5410 3 730,00 3 730,00 P1124
Dioknr: | o Kar Vilznde Maklerad | Lépnr: 1372
| Kontering | Materingar | Spiming
Attester
|k [Typ [ld  [Mamn [Tdpunit * |Epost
@ Attesterad sL Siv Ljunggren 2015-07-23 14:03:06
Et_-"‘::l Attesterad GHY  Gustav hyggle 2015-07-23 13:44:56
@ Godksnd LL Lasss Larsson 2015407-23 13:36:94
@ Godeand AP Anna Panna 2015-07-23 13:26:27
@} Godeand AS Anton SVensson 2015407-23 13:24:47
@ Godksnd oo David Davidsson 2015-07-23 12:59:17
@ GodkEnd FI Fia Ingensson 2015407-23 12:58:07
Registrerad marmezlit HE Helge Bertilsso 2013-07-23 12:10:33

188

I SWINX Scanlev finns det méjlighet att skapa pivottabeller och fa en sammanstalining
éver leverantdrsfakturorna, t ex de belopp som registrerats pa olika konton, projekt eller

resultatenheter. Varje tabell kan ha olika instéllningar och urval. Man nar funktionen

Pivottabeller fran menyn, under Alla fakturor.
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& SWINX Scanlev

- Pivat
=11 Mina fakturor I Stordard | Mamo | Test3
= .b.U:.estera (11} 7 Perod
7-15" Skickat
= vilande (3 2014-01-01  ~ | 2014-0i
=l Fakturaflade
: Ej registrerade (70) Dras fiilt tll pivotgriden
= Imperterade (2]
=15 Distribuerade (77) Belopp
E-post Dok
5! attesterat (24) Fakt.Belopp
+ Alla fakiuror Fakt.Belopp.SEX,
<. Projekt Fakt.Datum.
ma Resenhet Eakt.Moma
E Kanko Fakt,Moms. SEX
APy o Kk Fairfall.Datum
ur.lj Lewarantar Fr
I':Ie Utskrift Kaonto M
w Installningar =
ﬂ am
Lew. Fakk.Nr
Lew.Mr
Oar
Prajekt

Frdn bérjan finns det en pivatabell (Standard) och ytterligare tabeller kan skapas genom
att klicka i den bld rutan langst till héger i rubrikraden. Byt namn pa en tabell genom att
markera den, hogerklicka pa tabellnamnet och vélj Byt namn. For att radera en tabell, vél;j
istallet Radera eller klicka pa krysset till hdger om tabellnamnet. Tabellerna &r I3sta i den
ordningen som de ar placerade.

Fhzka har far att skapa
o M arkerad tabell.

Standard = Malmd X Mamd 2 | tp | Mylll3 | Linktiping | IT-onsult

Verktygsfalt
Under flikarna med tabeller finns ett verktygsfilt med ndgra olika funktioner.

1. Val av tidsperiod. Bocka i rutan Period och vélj tidsperiod, bocka ur rutan fér att 13sa
redigeringen. Hogerklickar man i det bla faltet precis till héger, visas ett antal
fordefinierade perioder att valja mellan.

2. Uppdatera pivottabellen. Nar man har skapat en tabell och langre fram vill uppdatera
den med den datainformation fran fakturor som tillkommit sedan dess.

3. Spara. Blir aktiv efter redigering.

4. Angra. De senaste dndringarna angras.

5. Spara pivottabellen som en Excel-fil. Nar tabellen sparats kan man fortsdtta arbeta
med den eller skriva ut den.

6. Redigera pivottabellen. P3 vinster sida visas tillgdngliga filt som kan anvéandas i de
olika falt- och omradesavsnitten.

7. Sting redigeringen.
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¥ Period Hantera Redigera
2014-01-01 @5-05-30 v || & |g ] #
Skapa en pivottabell

Valj tabellen Standard eller skapa en ny tabell, darefter valj Redigera for att listan med
valbara falt ska dppnas. En pivottabell fungerar som en arbetsbok i Excel och med hjalp av
de olika falten kan man valja hur tabellen ska se ut och vilken information som ska visas.
Det gar att gora listan med omradsfélten bredare genom att "dra och slappa" den linje som
finns mellan listan och tabellen. De falt man vill anvdnda dras lattast fran listan ner till
dnskat omrade:

Filter
Kolumnetiketter
Radetiketter
Varden

Det gdr dven att dra félten direkt till det bld faltet ovanfér cellerna och valda félt visas
som rubriker ovanfér kolumnerna och raderna, se nedan bild. Faltet "Belopp" avser det
beloppet som finns pa bokféringsraden och "Fakt.Belopp" avser det totala fakturabeloppet,
(galler alla falt som bérjar med "Fakt"). I exemplet har vi valt att sammanstalla vilka projekt
som belastar olika konton samt &ven filtrerat projekten pd resultatenheterna.

Vill man ha en filtrering som sparas med pivottabellen trycker man pd "Filter...". En
dialogruta 6ppnas och hadr kan man for alla falt, lagga till villkor som ska uppfyllas.

Filter...
——— | Mamé | Malmg 2 | Projektoch RE X | Ny1113 | Linkiping | IT-konsult
¥ Period Hantera Redigara
2014-01-01 v 2014-12-31 v | (@) @ ]
Dra falt tll pvotgriden [EE] Reserhat
Belopp Belopg SEK. Kontohamn = [+
Dok.Ne
Fakt.Belopp El hyrd lokal Frakt och transport Farbrukningsmaterial  (Reparationer hyrd lokal | Telefon Qvwr frémmande tjanster |Totalsumma
Fakt.Belopp.SEK 11500 80 780 4086 34 268 1250 131584
3000 4000
Fakt.Moms. SEK 799 73
Féirfall. Datum
350 350
Info
Konto Nr EL L
1600 1600

Kredit
Krediterar

4089 11 368 16 257
144 1664
200

Lav. Namn

Lew. Fake.Nr

Dra falt melan :

Resenhet Kontohlam <+

[ Radetike Z Varden

Belopp 5EX

Filter... finns en bit
till hisger pa bilden.

Skiut upp layou... <Filtret tomt= Filter...
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Inom varje falt kan man d@ven sortera ut vilken information som ar relevant foér tabellen.
Nedan visas féltet KontoNamn. Klicka p& den svarta pilen for att d&ndra ordningen
(fallande/stigande) eller klicka pa rutan med en pil i, for att visa alla konton eller géra ett
urval. I exemplet ovan kan man se att rutan med pil i, &r markerad i faltet kontonamn,
vilket visar att ett urval har gjorts. Falten Projekt och Resultatenheter visar alla utan
urval.

KontoMamn = |

Arbeta med pivottabellen

Nar tabellen ar skapad med de fdlt man 6nskar, kan man bdrja arbeta med tabellen. Genom
att dubbelklicka pa en cell, i tabellen eller under Totalsumma, dppnas en lista langst ner pd
skiarmen, som visar detaljerna som ligger till grund fér just den cellen. Vill man titta pd en
annan cells detaljer ar det bara att klicka en gdng p& 6nskad cell. Dubbelklicka igen p& en
cell for att stanga listan. For att visa en kolumns hela bredd, hdgerklicka i en av cellerna
och valj Anpassa bredd. Man kan aven dra i linjen mellan kolumnerna.

T ex vill vi titta p@ kolumnen Frakt och transport, raden fér projektet P1132 och cellen
med beloppet 4 089, fran ovan bild. Vi dubbelklickar pa cellen och listan visar beloppen i
detalj.

cetier | st @
Justera fonstrats
[’re:whnkxl.ilﬁruuﬂ.u o4 den okamnzn storlek.
2 onta e Do m [Ferfoll Dot B e | 1 R serhetnamn|stotus_|Vahata]
o 200 2 = :
B %

skt Bedopp Fkt Belorp, 523 Fakt. Momes| Fokt. Moms. 52X Infa Feedt el Lot [ubphe [Oar [Progeis
£ a 7] we @

.-: 3 2
noa P1132 Gasherg 131112

Tank pa att listorna kan bli Idnga, sa anvand skrollfunktionen och/eller &ndra férdelningen
av fénsterna pa skidrmen. Valjer man fliken "Lista" nere i listan visas istéllet alla cellernas
belopp i kolumnerna och pé raderna, var fér sig utan detaljer.

Detaljer | Lista
[ra e kolummnden att grupper pd den kohmren

Projest Koriofamn
E hyrd kol

Beiop SEK
L1820

Frakt gch barmpart B3 750
o smatial 4038
Tederfory 3428
Crer SaEmmande tinsher 1250
30 Chr Sammande fanster
o) Frakt orh bampart 4000
&30 Fauiirganatina <
H100 Firbnuimingsmanerial
H L Reepara bioner hyrd lodal 350

FI&T Reparabionsar hyrd ok 450
Fa1as T 1A

214 004

Bada flikarnas kolumner gar att sortera genom att:

flytta kolumnerna i sidled (dra och slapp)

dndra bredden (dra i linjen som skiljer rubrikerna at)
andra ordningen inom kolumnerna (fallande/stigande)
gdra ett urval i kolumnerna
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Spara till Excel och skriva ut

Hogerklicka i en cell och valj Spara till Excel, for att fortsatta arbeta med den dar. For att
skriva ut pivottabellen spara man den till Excel och skriver ut den darifran. Spara-
funktionen nds dven fran verktygsfaltet.

6.16 QR-Kod

Har man en leverantérsfaktura med en QR-kod kan den anvandas vid registrering av
fakturan. Det finns olika QR-koder och det maste vara ratt QR-kod, se nedan exempel.
Leverantdren ska ocksd vara upplagd i affirssystemet och sedan ha importerats till SWINX
ScanLev, lds mer om det under Grunder->Installningar- >Import.

QR-koden innehaller uppgifter om fakturadetaljer och vem som &r leverantor. Det &r alltsa
viktigt att man har korrekta uppgifter om leverantéren i leverantérsregistret, som t ex
bankgironummer och organisationsnummer, for att fakturan ska kopplas ihop med ratt
leverantdr. Informationen i QR-koden lases av och registreras automatiskt i avsedda falt
utan att man sjalv behéver mata in uppgifterna.

En QR-kod maste vara tydlig, vara av typen "Visma-standard" och innehdlla de uppgifter
som ar relevanta. I annat fall kan programmet inte ldsa av QR-koden.

Registrera faktura med QR-kod

Varje gang en ny bild ska registreras gér programmet en kontroll om det kan hitta och
tolka en QR-Kod pa forsta sidan. Om detta lyckas kommer uppgifterna att fyllas i
fakturahuvudet.

Nar man trycker pd knappen QR-Kod sdker SWINX ScanLev efter en QR-kod pa den
aktuella sidan.

Ejrocatirans b

=[P Bden
e Yuth M
J st [ Bades > — 7

)

i
;

Dok Hy isnde Masderad | Leprt

= Faihwa Beloop: Faituradstua:

pE

Fabourabin Arkorest: Erogekt

Gokiena: T Atk - 13 Godcanns Bl Bokkriproprs Tm 220000 20

[ T [me koo = [pengp  [Detet wredt [Projeis_[meser[penica

..... - fre—. ATT BETALA
™ T
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6.17

Klicka pa knappen QR-Kod hégst upp ovanfér registreringsfaltet. Programmet laser QR-
koden och informationen visas automatiskt i registreringsfaltet. QR-koden innehaller bl a
information om:

Leverantoren
Fakturanummer
OCR-nummer
Fakturabelopp
Momsbelopp
Fakturadatum
Forfallodatum

Om man har férvalt godkénnare, attestér, kostnadskonto eller en konteringsmall pa
leverantéren kommer de automatiskt att visas i respektive falt.

E| registerade bider

== e
= == N
= ™ P pre— ki Pm u A ots
*
%]

D G Ny Wiande Maboderad | Lgpee: 1379

% Lever; 19508 ™ Feiktira Beizpn: 17 125,00 Fakturadanm; 20130327
Hlarn; SWENX Vara mams: 523,00 Férfalochtym; 015-04.3%

Paboura by (20724 ovkomst; Prejekt
ocR; (20724 Disreton: Rasrhet

wedt O s (5 |- 3,000

Sockiena: ASiDOP; - Attt S - [1 Gockidra

*
H
Fi
3
By
-
i

Jrect Propect | Reser Penod

e dirn  Mewn Mo ATT BETALA
mes oo = 2w 1T 12500

.........

Bearbeta darefter fakturan som vanligt, glém inte att spara den forst.

Periodisering
Finns endast om man anvander Visma Administration som affiarssystem!

Vid registrering av en leverantérsfaktura kan man valja att periodisera kostnaden 6ver flera
manader. Man registrerar beloppet som ska periodiseras, antal manader och motkonto.
Efter att fakturan har dverforts till affarssystemet, goérs periodiseringen och uppféljningen i
Visma Administration. Det gar bra att periodisera fakturor som &r i annan valuta &n SEK, se
mer information langst ner pa denna sida. Ddremot kan man inte periodisera en
kreditfaktura.
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Instdliningar i Visma Administration

Innan man peridodiserar leverantdrsfakturorna ska man ange verifikationsserie i Visma
Administration. Valj Arkiv->Instéallningar- >Féretagsinstallningar- >Bokféring-
>Verifikationsserier. Under flik 1 Serier anger man vilka serier som ska anges pa
periodiseringarna. For mer information hanvisas till Visma Administration.

Skapa periodisering

OBS! Fr o m version 2017.2.10(160) sa konterar man beloppet pa
kostnadskontot. I periodiseringsrutan anger man kontot for
forutbetald/upplupen kostnad. Det fungerar pd samma sétt som det
numera gor i Visma Administration.

Nar man registrerar en leverantdrsfaktura finns det méjlighet att direkt vid
konteringstillfallet valja att periodisera kostnaden. Kontera fakturan och markera darefter
raden som ska periodiseras, knappen for Periodisering &r nu aktiverad. Det gar att
periodisera flera konteringsrader om s énskas genom att upprepa nedan steg pa varje rad
som ska periodiseras. Varje rad far ett eget periodiseringsnummer nér fakturan éverférs till
Visma.

Diskre: o Regstrerad Viands Makaderad Liger: 1729

Koty | Moteringar | Splming |
Fakira

o e (15600 = | Fakturs Belopee 1712500 Foradahm: 20380405 =] o
Mamn: SWIH o o MOmSE 343500 Foofaledatun: 20150505 -|
Factura hir; |20 50406131 Pl projekcts Peeekt =
O Cesketion: & Reserhat -
Kredit £ ars: BB - L300
Alnest
Goddrra: HE; = Awst H5; - [L3 Attmstera
[ ook [kantn « [k Bebopp Projekt Geseriet  |Debet Kredit Perind
I 3010 Lokabrpra 13 00,00 L3 00,00

Klicka p& Periodiserings-ikonen hégst upp fér att dppna dialogrutan fér periodisering.
1. Namn. Anges med hjalp av variabler som ersatts nar periodiseringen 6verfors till Visma
Administration. Hégerklicka pa raden och vélj mellan:
e {doknr} dokumentnumret fakturan far vid éverféring till Visma Administration
e {I6pnr} I6pnumret fakturan far vid registreringen i SWINX ScanLev
2. Forsta periodiseringsdatum. Foreslaget datum kan andras.

3. Antal mdnader. Valj det antal madnader som periodiseringen avser.
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4. Kontrollera sista periodiseringsdatumet. Andras automatiskt ndr man forflyttar sig
till nésta falt.

5. Kontrollera beloppet som ska periodiseras. Beloppet hamtas frdn konteringsraden.

6. Verifikationsserie. Foreslas men kan dndras. Instéllningar av serier gérs i Visma
Administration.

7. Verifikationstext. Foreslagen text kan @ndras, anges med variabler som punkt 1.

8. Ange motkonto. Vilj dven Resultatenhet och Projekt om s@ énskas.

9. Spara.
PeriodAdmFormEx 3

Periadisaring: Kostnadskonto fakturarad: 5010
INamn: Levfaktura {dokne} @
Fakturadatum: 2018-04-05 ﬂ Kontering farutbetald ipphupen lscl:
Firsta periodiseringsdatum: | 2013-04-01 - Periodiseringskonto: 1710
Diedas pd srtal mnader: g Resutatenhet: -
Sista periodiseringsdatum: 20180701 Projekt: -
Belopp att periodisera: 13 m.u@ ﬂ
Verifikationsserie: C Lewfakturor , = @
Verfikationstext: Perindizering av levfakira {dokne)

Periodiseringar kammer att fireslds enligh filjands;

Daturn Status Konte Resenh  |Projekt | Bendmning Dehet Kredit
120180401 Kommande SO0 T Lokahyra 3as00

1710 Foruthetalda hyror 3 425,00
2018-05-01 Kommande 5010 Lokahyra 3 425,00

1710 Foruthetalda hyror 3 425,00
0180601 Kommands 5010 | ui:nll';.'lﬂ 3 425,00

1710 Foruthetalda hyror 3 425,00
20180701 Kommande 5010 Lokahyra 3425,00

1710 Forutbetalda hyror 3 425,00

= spara » Avbryt

Nar dialogrutan sparats atergar man automatiskt till registreringsbilden och fakturan kan
bearbetas som vanligt. Man ser att det finns en periodisering pa fakturan eftersom det nu i
faltet Period p@ konteringsraden, finns en ikon. Klicka pa ikonen (eller
periodiseringsknappen) fér att fa upp dialogrutan igen. Periodiseringen kan redigeras fram
till att fakturan 6verfors till affarssystemet.

© SWINX AB 2021



Specialfunktioner 196

Dobni o Regstrarad Viarde Makersd  Ligan: 1729

aentiring | Moberngar | Splening

Falichra

g Liwwws 15608 * | Faktra Belaps: 17 125,00 Fakhrsdabem: 2015-0509 j -
Hamry; SWIRK WETEY ROITE! 3435 ,00 Firlalodaben: 20180505 -|
FakheaMr; 201B040EE11 Frl progekt: Projeit =
OCR: Derafon: & Resenhed =
redit £F Purs T |- L0000
Artest
Godebnna: H0; - Abiegi: 0 - -_,; Bthag
Gode Kordo = |Info Eelopp Progekt Resenhet | Cehet Fragt d
WS Lekahya 13 700,00 15 700,00 7}

For att radera en periodisering, innan fakturan har dverforts till Visma Administration, sa
maste konteringsraden raderas. Markera konteringsraden och tryck pd Ctrl + Delete och
valj sedan Ja. GIom inte att spara fakturan.

Periodisering och uppfdljning

Nar fakturan har overforts till affarssystemet hanteras periodiseringen enligt rutinerna i
Visma Administration. Man nar all information angdende periodiseringen i Visma via
Bokféring - > Periodiseringar, alternativt inne pd fakturan genom att dubbelklicka p&
periodiseringsnumret.

1. Lopnr. Lopnumret som fakturan har fatt vid éverféringen till Visma. Lopnr i Visma
motsvarar Doknr i SWINX ScanLev.

2. Namn. Lopnr som fakturan har i SWINX ScanLev.

3. Periodiseringsnr. Periodiseringsnumret hamtat fran listan éver periodiseringar inne i
Visma. Dubbelklicka pd numret inne pa fakturan i Visma for att éppna dialogrutan.

4. Verifikationstext. Lopnr som fakturan har i Visma.
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Lewsmantorsfakturor X Pen um'irrlngrlr
m 2. Art kontering | 3. Foljesediar | 4, Bestallt | 5. Betalningar | & Sparning
Lapnr: 42 315 Fakiira Esnimal . Fakturadshim: 218005 1o @ Kemmantar
. S50 o ) B
Lewmr: 15508 Perigdisering av leveranttrsfaktura x B
Namn SN B
- : POOOT 2 f B 1] E
v Pericdipading: 000 ("'5"‘} Kostnadskonto fakiuared: | 5010 E
L L E )
Faturarw: | 20180406111 Herys 1729 | Trarisitiorsirfo
CICE/ Radnr | Fakturadetum 20180405 Konbanng fonutbstald/upphpen kosinad
Forsta perodisenngsdatum: | 20180201 = Penodiserngskano: 1710 r
o B kr Fenodiserad
Dwelas pa antal manader 4 Fesukaterhnt _
Tetal 00
Mams Sista penodiemngadatum: | 20130701 Projekt
Lokalmra Belopp atl pevindsen 13 700,00 PODOTH

Veficationssetis G Leviskiuree
Wi ationstent : Penodisenng av lewfaidura 42319

Pestcadisessngar kommer att faneal3a enbot fjands:

Clatum Status Korto  Reserh  Projdt  Bendmning Diethet Kredt
i'z-'u'féfi."si'di' T e EE

170 Farutbetalda fyror 342500
20180501  Hommard= 5010 Lodeabyra 3 425,00

170 Favutbetalda Frymor 342500
20180501  Kommande S010 Lokalyra 342500

(i li] Faruibetalda bryrar 342500
20120701  Hommande 5010 Lokcalyra 342500

170 Foruthet alds ryror 342500
L] Makulera kommande percdsemngar Fovongt

Man kan i och for sig se periodiseringen i SWINX ScanLev, d& 6ppnas ovan dialogruta nar
man dubbelklickar pa periodiseringsikonen, men status fér de olika verifikaten gar inte att
komma at. Darfér arbetar man vidare med periodiseringen i Visma Administration.

Om man &ndrar i periodiseringen i Visma Administration och uppdaterar fakturan i SWINX
Scanlev, raderas hela periodiseringen i SWINX ScanLev och periodiseringen gér inte att
8terskapa!

Periodisera faktura som ar i annan valuta an SEK

Man skapar en periodisering som vanligt. Beloppet som visas i periodiseringens dialogruta i
SWINX ScanlLev ar innan det omréknats enligt aktuell kurs. Det &r alltsd beloppet som finns
i konteringsfiltets kolumn Belopp, som fordelats pd antalet m@nader som man ser i
dialogrutan. Det ar forst nar fakturan ar éverférd som dialogrutan i Visma Administration
visar beloppet omraknat till SEK.

Nedan féljer ett exempel. Fakturan har ett totalbelopp pa 500 EUR och kursen &r 9,0229.
I faltet for fakturans totalbelopp star det 500, det &r ingen moms angivet och i kolumnen
Belopp nere i konteringsrutan star beloppet ocksa i EUR. Ddremot i kolumnen Debet &r
beloppet omraknat till SEK.

Vi véljer att periodisera fakturan pa 5 manader, alltsa 100,00 EUR per manad.
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Busta Egh periodisering |
L¥ iy S8 ORHKod | [ visma Admin
Espara | X aoryt FEmar | | Overfor &
~ Viande - Makuerad | Laper: 1732
™ || Faktura Belore: 500,00]| Fakturadatum: 20180408 ~| o
Waray moms: Fiirfallodatum: 2018-05-09 j

| Diskretion: ¥ Resenhet x

O fres BR [-] 5023
|~ Attest 78; -] [ codkamns
| Betopp Projekt  Resenhet [ Debet foeait |Period

500,40 | 4 511,45 | iro)
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PenodAdmFormEx =
Perisdisering: Kostnadskonto faklurasad: 4620
Mamn: {flopnr}
Fakturadatum: 2015-04-05 | Kontering firutbetaldfupplupen kostnad
Fiirsta periodesringedatum: |2015-04-01 - Perigdiseringskonto: 1720 -
[Detas pd antal ménader: 5:]] Resultatenhet: =
Sista periodiseringsdatum:  2018-08-01 Projekt: =
|Eehpp att periodisera: 500,00 |
Veriflationeserie: C Lewfakturor =
Verfikatonstext: Periadisering av levfakiura {dokre}
Periodiseringar kommer att firesiBs edligh filjande:
Ciaiburn Status Konto Resenh Projekt |Bendmning Debet Kredit
0180401  Kommande 4620 Kalkvlerade arbistimmar 100,00
1720 Forutbetalda kostmader, ovniga 100,00
2018-05-01 Kommande 4620 Kalkylerade arbtstimmar 100,00
1720 Forutbetalda kosmader, ovnige 100,00
0180601 Kommande 4620 Kalkylerade arbistirmar 100,00
1720 Forutbetalda kosmader, ovniga 100,00
20180701 Kommande 4620 Kalkylerade arbtstirmar 100,00
1720 Firutbetalda kostnader, vriga 100,00
180801 Kommands 4620 Kalkylerade arbtstimmar 100,00
1720 Férutbetalda kostnader, Guwrigs 100,00
1 spara ¥ Avbryt

Nar fakturan éverforts till Visma Administration s ser det ut s har, precis p& samma sétt
som i SWINX ScanLev. Fakturan har dven fatt ett periodiseringsnummer av Visma

Administration.

Leveranbarsfakturar X

2. art kentering 3, Foljesedlar 2, Bestalt | 5. Betalningar | 6, Sparning

Lépar [12322 | Fattum

Levnr: [ 15608 B
Namn; 5w [B]
Kundnr: |

Faituanr:  [20120410111

OCR/Rednr: |

Irfa

Total

Kakylerade stistimmar

Kormal: | Bl Fekusdaum:
Malvérde: | Mamn Typ Vande Farf slodstum
|Tots  Beops 50000 Resenh:
Fraki Belopo 0,00 Projesd
.Mums Belopn 0.00 Vekiabarm:
Hiest: |Hdgc Bertisso =]
Belopp [Kote  Re Projekt Debet kr
-500,00 |2440 |
50000 4620 [=]  [=] [=] 451145

Kommentar:

201804409 ma2 @

[20180509 o (@]

[ 18]
el
EUR| B ||9.02250 Transaktionenfo:

Krexdit kr | Pesiodisefad

451145
POO074

Dubbelklicka p& periodiseringsnumret och periodiseringens dialogruta i Visma Administration
visas. Den ar snarlik dialogrutan i SWINX ScanLev. Nu ser man att i faltet Namn visas l6pnr
pa fakturan fran SWINX ScanLev och beloppet har raknats om till SEK, bade i faltet Belopp
att periodisera och pa raderna for varje periodiseringstillfalle.
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Penodisenng av leverantdrsfaktura x
Panodsanng: Kostnadskonto fabduamd: 4620
Mamn: |
Falduradatum: 2012-0409 Kantering fandtbetald Upplupen kostnad
Férsta perodsedngsdatum: | 2018041 =5 | [A] Periadiseringshorto 1720 =]
Dielaz pa antal manader: & Rezuttatanhet: g
Sigla perodsenngsdatum: | 201808401 on Projekt; =]
Belopp ait periodisera: 451145
Venfilcationassana: C Levfaktunor -
Verfikationstext: |Pesiodisering av levakiura 42322 |
Panodizaingar kommer att foresias enligt folande:
Datum Status Korto  Resenh  Projeikt  Bendmming Debet Kredi
20180401 Kommande 4620 Kalkylerade arttstimmar 302,29
1720 Fennbetalds kostrader, Swrige 502 2%
20180501 Kommande 4620 Kalkyerade arbéstimmar 902,29
1720 Fannbetalda kostrader, dvrigs 502.2%
20180601  Kommands 4620 Kalloylerade: arbt stimmar 502,29
1720 Fantbetalda kostnader, dwng: B2 29
20180701 Kommands 4620 Kalkylerade arbtstimmar 902,29
1720 Fontbetalda kostradar, dwnigs 0229
20180801 Kommande  4E20 Hallylerade arbtslimmes 902.29
1720 Fontbetalda kostrader, wrigz 502 2%
(| Makouera kommande periodiseningar 3 | Aubryt

200
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7.1
7.1.1

Licensinformation

Licenser

Allmé&nna villkor och programlicens SWINX ScanLev

Anvdndningen av Firebird (som SWINX ScanLev &dr beroende av) regleras av licenserna som
finns pa: http://www.firebirdsql.org/en/licensin

Avtal avseende anvdndning av programvara fran SWINX AB

Vid varje tidpunkt krdvs att det finns ett aktivt licens-, underhalls- och supportavtal mellan leverantéren och
kunden. Leverantéren kommer att faktura underhalls- och supportavtal under den gemensamma benamningen
"Abonnemang”.

Avtal stid
Avtalet galler tolv (12) mdnader frén leveransdagen av programvaran.

Uppségning
Uppsagning skall ske senast tre (3) ménader fore avtalet utgang.

Forlangning

Omuppsagning enligt ovan ej sker forlangs avtalet automatiskt, for en tid omtolv (12) manader. Vid tillaggskop
av programvara under I6pande servicetid paborjas automatiskt ny abonnemangsperiod omtolv (12) manader fran
dagen for tillaggskopet.

Licensavtal

Licensvillkoren regleras enligt allmdnna villkor “EDEL20151” med foljande tilldagg och undantag. Punkterna i
detta avtal hanvisar till "EDEL2015i”.

2. Upplatelse av licens
Erlaggs inte licensavgiften har leverantdren ratt att avsluta tjdnsten sa att den inte langre gar att anvanda
genom avstangning i leverantdrens licenssystem.

3 Licensens omfattning
Produkten ska installeras i Windowsversion dar Microsoft erbjuder underhall.

6 Pris och betalningsvillkor
6.3 Faktura ska betalas enligt betalningsvillkor pa aktuell faktura.

Underhallsavtal

Underhallet av licensobjektet regleras av allmédnna villkor enligt "UNDERHALL2015” med f6ljande tilligg och
undantag. Punkterna nedan hanvisar till "UNDERHALL2015”

2. Underhallets omfattning och utférande

2.2 Leverantorens "kontaktperson” utgors av leverantorens supportavdelning som lattast nas via
support@swinx.se.

2.5 Leverantdren har vid varje tillfdlle ratt att anvanda open-source programvara.

6. Undantag
Underhallsavtalet omfattar inte rattning av felaktigheter i databaser.
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9. Ersattning och betalning

9.5 Ersattning for underhallsavtalet faktureras av leverantoren arsvis i forskott. Betalning ska goras enligt
betalningsvillkor pa faktura.

9.6 Om kunden ar i drojsmal med betalning av underhallsavtalet har leverantéren ratt att stanga av all
funktionaliteti sitt licenssystem.

Supportavtal

Supporten av licensobjektet regleras av allmdnna villkor enligt "SUPPORT2015” med féljande tilldgg och
undantag. Punkterna nedan hanvisar till "SUPPOERT2015"”

1. Definitioner
1.6 Servicetiden ar SWINX ordinarie Oppettider.

2. Supportens omfattning och utférande
2.2 Leverantdrens "kontaktperson” utgérs av leverantdrens supportavdelning som lattast nas via
support@swinx.se.

6. Undantag
Supportavtalet omfattar inte rattning av felaktigheter i databaser.

9. Ersattning och betalning

9.5 Erséattning for supportavtalet faktureras av leverantéren arsvis i forskott. Betalning ska goras enligt
betalningsvillkor pa faktura.

9.6 Om kunden ar i drojsmal med betalning av underhallsavtalet har leverantéren ratt att stanga av all
funktionaliteti sitt licenssystem.

Bilagor: Allméanna villkor EDEL20151, UNDERHALL2015 samt SUPPORT2015, samtliga framtagna av Swedish
Software
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ALLMANNA VILLKOR EDEL20151 SWEDISH SOFTWARE

Allménna Villkor EDEL2015] Swedish Software. Licensavtal, att ingas elektroniskt eller online,
avseende elektronisk 6verféring av programvara framtaget av Féreningen Swedish Software.

1. Definitioner
1.1”Anvdndare” avser en fysisk person hos Licenstagaren som har atkomst till Licensobjektet.

1.2 "Bestallningsformularet” avser det elektroniska formularvari Licenstagaren bl.a. ska ange det antal
licenser som soks.

13 "Leveransdagen” avserden dag leverans enligt punkt 5.1 dger rum.

1.4 "Licensavtalet” avser detta avtal forlicens till programvara, Licensgivarens Bestallningsformular,
Produktspecifikation, prislista och sarskilda betalningsvillkor samt hartill hérande bilagor.

1.5 ”Licensgivaren” avser upplataren avlicens enligt detta Licensavtal och som anges i
Bestdllningsformularet.

1.6 “Licensobjektet” avser den i Produktspecifikationen beskrivna programvaran i maskinldasbar form samt
dartill hérande specifikationer, dokumentation och eventuella tillbehor. “Licenstagaren” avser den juridiska
person som genom installation av Licensobjektet och erlaggande avbetalning erhalleren ellerflera licenser
enligt detta Licensavtal och som anges i Bestallningsformularet.

1.7 "Produktspecifikationen” avser den elektroniska dokumentation, som medfdljer Licensobjektet, vari

Licensobjektets innehdll och funktionalitet beskrivs.

2.  Upplatelse av licens

2.1 Under forutsattning att Licenstagaren harerlagt licensavgift enligt punkt 6 nedan erhdller Licenstagaren en
icke exklusiv, icke 6verlatbar, tidsbegransad ratt att anvanda Licensobjekteti enlighet med villkoren i detta
Licensavtal.

3. Licensens omfattning

3.1 Licensobjektet ar endast avsett for Licenstagarens egetinterna bruk. For samtliga av Licenstagarens
rattigheter under detta Licensavtal gdlleratt sadan ratt endast kan goras gdllande om Licensobjektet endast
anvants:

i) avAnviandare forvilka licensen galler och forvilka licensavgift erlagts i enlighet med punkten 6; ii) i den
driftsmiljo som anges i Produktspecifikationen; och,

iii) i enlighet med ovriga villkor som anges i
Produktspecifikationen samti detta Licensavtal.

3.2 Licenstagaren harinte ratt attsjalv, ellertillata en tredje part att, anvanda, kopiera eller pa annatsatt
overfora Licensobjektet, eller del darav. Licenstagaren harinte helleri

nagotfall rattattsjalv, ellertilldta tredje part att, forandra, utveckla eller géra tilldgg till Licensobjektet.

3.3 Licenstagaren harrattatt framstalla enstaka exemplarav Licensobjektet uteslutande for sakerhets- och
arkivandamal.

3.4 Licenstagaren harinte ratt att utfora dekompilering eller dissassemblering av Licensobjektet eller med
andra metoder aterskapa Licensobjektets kdllkod utévervad som framgaravvid vartid gdllande tvingande
lag.

3.5 Markning eller uppgift pa Licensobjektet om forekommande patent, upphovsratt, varuméarke ellerannan
immateriell rattighet farinte forandras elleravlidgsnas avLicenstagaren.

3.6 Licenstagaren farinte upplata licens, uthyra, utldna eller pd annatsattlata annan an Licenstagaren, direkt
ellerindirekt, mot eller utan vederlag, disponera elleri 6vrigt forfoga dver Licensobjektet.
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3.7 Overlatelse av Licenstagarens rittigheter eller skyldigheter enligt detta Licensavtal till en tredje part far
endast ske efter Licensgivarens foregdende skriftliga samtycke.

3.8 Licensgivaren harratt, men haringen skyldighet, atttillhandahdlla uppdateringareller uppgraderingarav
Licensobjektet, savittinte annatsarskiltanges i Licensavtalet.

3.90m inte annatanges i Licensavtalet ska Licensgivaren ha ratt attinkludera open source-programvara i
Licensobjektet, for vilka tillampliga open source-villkor ska gédlla istdllet for vad som anges i detta avtal.

4. Aganderitt

4.1 Licensgivaren, eller Licensgivarens licensgivare, innehar samtliga rattigheter, inklusive immateriella
rattigheter, till Licensobjektet, innefattande, men inte begransat till, patent, upphovsratt, ménsterskydd och
varumarken, och ingeti detta Licensavtal ska tolkas som att ovan namnda rattigheter, eller del darav, 6verfors
till Licenstagaren. Licenstagaren erhaller genom Licensavtalet endast den begriansade licensratt till
Licensobjektet som séarskilt framgarav detta Licensavtal.

5. Leverans

5.1 Licensobjektet levereras via elektronisk 6verféring. Leverans via elektronisk 6verforing till Licenstagaren
ska anses dga rum nar Licensobjektet gors tillgangligt for 6verforing till Licenstagaren av Licensgivaren.

5.2 Licensgivaren ansvararinte férinstallation av Licensobjektet. Vid eventuell assistans fran Licensgivaren
vid installationen av Licensobjektet ar denne berattigad till ersdttningi enlighet med Licensgivarens vid tiden
forinstallationen gadllande prislista for dylika tjanster.

5.3 Licenstagaren ansvarar for samtlig utrustning, kommunikation och 6vriga atgarder som hos Licenstagaren
kravs for att kunna anvanda Licensobjektet.

6. Pris och betalningsvillkor

6.1 Licenstagaren ska, for de rattigheter och eventuella tjdnster som erhalls enligt detta Licensavtal, erldgga
avgifteri enlighet med Licensgivarens vid vartid gdllande prislista. En licensavgift ska erldggas for varje licens
som angivits och bestallts enligt Bestallningsformularet.

6.2 O0m det under avtalstiden genomférs lagandringar, myndighetsbeslut, beslutom dndring ellerinférande av
skatter eller offentliga avgifter, eller om offentlig rattstillampning i 6vrigt paverkar leverans under
Licensavtalet, eller om Licensgivarens licensgivare hdjer sina avgifter, har

Licensgivaren ratt att hoja avgiften for Licensobjektet syfte att tdcka Licensgivarens ckade kostnader. Om inte
annatsdrskiltanges i Licensgivarens prislista, anges avgifter exklusive mervardesskatt, skatter och andra
avgifter, vilka ska erldggas av Licenstagaren utdver licensavgiften och eventuella 6vriga avgifter.

6.3 0m inte annatanges i Licensavtalet ska faktura betalas senast trettio (30) dagar efter pa fakturan angivet
fakturadatum. Férden handelse Licenstagaren ari drojsmal med betalningen avlicensavgiften ar
Licensgivaren berattigad till dréjsmalsranta enligtlag. Som framgédrovan ar Licenstagarens nyttjanderatt
villkorad avatt Licenstagaren erlagger licensavgift.

6.4 Om Licenstagarens dréjsmal med betalningen varari meran trettio (30) dagar efter betalningspaminnelse
fran Licensgivaren har Licensgivaren ratt att genom skriftligt meddelande hdva Licensavtaleti dess helhet
samt krdva ersattning for skada som Licenstagarens drojsmal har asamkat Licensgivaren.

6.5 Om Licensgivaren fororsakats merarbete eller merkostnad pa grund avomstiandighet som Licenstagaren
ansvarar for, har Licensgivaren ratt till ersdttning féorsddana kostnader enligt Licensgivarens vid var tid
gallande prislista.

7. Garanti

7.1 Det aligger Licenstagaren att, vid installation av Licensobjektet, kontrollera dess funktion och kvalitet. Om
Licenstagaren anser att Licensobjektet awiker fran vad som foljer av Produktspecifikationen ska Licenstagaren
meddela Licensgivaren harom och ange hurdenna awikelse yttrarsig.

7.2 Licenstagaren ska reklamera awikelsen i Licensobjektet till Licensgivaren, inom garantitiden och enligt
ovan, samtsenast trettio (30) dagar fran det att Licenstagaren upptickt eller bort upptiacka awikelsen. |
samband med sadan reklamation ska Licenstagaren pa egen bekostnad 6versdanda erforderligt material till
Licensgivaren, ellertill avLicensgivaren sarskilt angiven tredje part, sd attawikelsen i
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Licensobjektet kan aterskapas och undersdkas av Licensgivaren. Licensgivarens ansvarenligtdenna punkt 7
gdllerunderen period om tolv(12) manader fran Leveransdagen.

7.3 Garantin omfattarinte awikelse i Licensobjektet

i) om Licenstagaren inte anvind Licensobjekteti enlighet med Licensgivarens vid vartid lamnade instruktioner
eller dokumentation for Licensobjektet; ii) om Licensobjektet anvants pa ellertillsammans med annan
hardvara, programvara, data, dokumentation ellerannan utrustning som inte harlevererats eller foreskrivits
avlicensgivaren;

iii) om det férekommit dndringarelleringrepp i Licensobjektetavannan @n Licensgivaren;iv) som endasti
ovdsentlig man paverkar Licenstagarens nyttjande av Licensobjektet; eller

v) om Licenstagaren anvander annan version dn den senaste aktuella, uppdaterade och uppgraderade
versionen som gjorts tillganglig av Licensgivaren;

7.4 Under férutsattning att Licensgivaren drskyldig att avhjalpa awikelsen enligt denna punkt 7 atarsig
Licensgivaren att, sa snart som omstandigheterna kraver med hdnsyn till awikelsens art och
omstiandigheterna i Ovrigt, avhjdlpa awikelsen i Licensobjektet. Licensgivaren har ritt att, efter eget val, byta
ut Licenstagarens exemplarav Licensobjektet mot ett nytt sddant. For sadant nytt exemplarav

Licensobjektet gdller samma villkor som for det utbytta exemplaret av Licensobjektet. Licensgivaren svarar for
eventuella returkostnader av Licensobjektet men inte forinstallation. 7.5 Om awikelsen i Licensobjektet inte
avhjalpts avLlicensgivaren inom skdlig tid har Licenstagaren ratt att, senast tre (3) manader efter utgangen av
garantitiden forstora Licensobjektet. Under forutsattning att ovan namnda omstandigheter foreligger atar sig
Licensgivaren att, med avdrag for den skdliga nytta Licenstagaren haftavLicensobjektet, aterbetala
licensavgiften samt eventuella 6vriga avgifter som erlagts under Licensavtalet till Licenstagaren utan ranta.

7.6 Denna punkt 7 utgodr Licensgivarens enda ansvar gentemot Licenstagaren for fel i Licensobjektet.

8. Intrangiimmateriella rattigheter

8.1 Licensgivaren atarsig att halla Licenstagaren skadeslos forsadana belopp som Licenstagaren tvingas utge
med anledning avlaga kraftvunnen dom eller pa grund av Licensgivaren skriftligen godkdnd forlikning
avseende kravfran tredje part som grundas pa att Licenstagarens anvandning av Licensobjektet, eller del
ddrav, i Sverige och i eventuella andra i Produktspecifikationen angivna ldnder, gérintrang i sadan tredje parts
immateriella rattigheter.

8.2 Licensgivarens skyldighet enligt denna punkt 8 gdllerinte vid omstiandigheter som anges i punkt 7.3 ovan
och gillerendast under forutsattning att:

i) Licenstagaren utan drojsmal skriftligen underrdttar Licensgivaren om de intrdngskrav som har riktats mot
Licenstagaren;

ii) Licensgivaren ges ratt att besluta hur processen ska bedrivas och ensam ges rdtt att besluta i alla
forlikningsférhandlingar; och

iii) Licenstagaren agerar i enlighet med Licensgivarens instruktioner och, pad egen bekostnad, ger
Licensgivaren den skaliga assistans som Licensgivaren begar.

8.3 0m intrangi tredje parts immateriella rattigheter slutligen visarsig foreligga ska Licensgivaren efter eget

val, utdver att utge ersattning enligt punkt 8:

i) tillforsdkra Licenstagaren en fortsatt ratt att anvdnda Licensobjektet; ii) dndra Licensobjektet sa attintrang
inte langre foreligger; iii) ersdtta Licensobjektet med annan programvara med motsvarande funktion vilken
inte begarintrang; eller iv) aterta Licensobjektet och, med avdrag for den skdliga nytta Licenstagaren haftav
Licensobjektet, aterbetala licensavgiften samt eventuella 6vriga avgifter som erlagts under Licensavtalet utan
ranta.

8.4 Denna punkt 8 utgdr Licensgivarens enda ansvar gentemot Licenstagaren med anledning avintrangi tredje
parts immateriella rattigheter.

9. Ansvar

9.1 Licensgivaren ansvararinte under nagra omstandigheter for Licenstagarens uteblivna vinst, intakt,
besparing eller goodwill, forlust avinformation, Licenstagarens ersattningsskyldighet gentemot tredje man
ellerannanindirekt skada eller féljdskada avvad slag det ma vara.
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9.2 Licensgivarens sammanlagda och totala ansvarunder Licensavtaletavseende en eller flera handelser
(oavsett om dessa harsamband med varandra ellerinte) ska inte i nagot fall 6verstiga ett belopp
motsvarande detlagre av:

i) tiugofem (25) % avden sammanlagda licensavgift som ska erldggas avLicenstagaren under Licensavtalets
avtalstid; och ii) fem (5) gdnger det prisbasbelopp som, vid var tid, galler enligt Socialforsakringsbalken
(2010:110).

9.3 Licenstagaren ska, for attinte férlora sin ratt, framstdlla ansprak mot Licensgivaren senast tre (3) manader
efterdet att Licenstagaren méarkt eller bort marka grunden for kravet, dock senastsex (6) manaderfran det att
skadan uppstod.

10. Sekretess

10.1 Vardera parten forbinder sig attinte till tredje man utan motpartens skriftliga medgivande utlamna
sadana uppgifter om motpartens verksamhet som kan vara att betrakta som affars- eller yrkeshemligheteller
som enligtlag omfattas avsekretesskyldighet ("Konfidentiell Information”). Information som parten angivit
vara konfidentiell, samt Licensgivarens prisinformation, ska till fortydligande alltid anses utgdra Konfidentiell
Information.

10.2 Licenstagaren ar medveten om att Licensobjektetinnehaller foretagshemligheter och annan Konfidentiell
Information vilka tillhor Licensgivaren. Licenstagaren atarsig dels attinte géra Licensobjektet tillgdngligt for
tredje man utan Licensgivarens féregdaende skriftliga samtycke, dels attvidtaga skaliga atgarder for att
forhindra att tredje man fardel avde foretagshemligheter och annan konfidentiell information som
Licensobjektetinnehadller.

10.3 Parts atagande om sekretess enligt denna punkt 10 gdllerinte sadan Konfidentiell Information som:

i) vid mottagandetredan var kand for mottagande part; ii) drellerblivitallmanttillginglig eller kand utan
att mottagande part har brutit mot detta sekretessatagande; iii) mottagande part pa behorigt satt erhallit
fran en tredje partsom inte arbunden avsekretessatagande i forhallande till motparten;eller

iv) det aligger mottagande partatt gora allmanttillgdngligt genom domstolsutslag, myndighetsbeslutelleri
ovrigt enligt foreskrifti lag.

10.4 Part ansvarar for sina respektive anstdlldas och konsulters iakttagande av hari angivna bestémmelser och
ska genom sekretessforbindelse med dessa ellerandra lampliga atgardertillse att Licensavtalets sekretess
iakttas.

10.5 Parts sekretesskyldighet enligt Licensavtalet gdller underavtalstiden samt dven foren period om fem (5)
arefterdetatt Licensavtalet harupphort att galla.

11. Revision

11.1 Férden hdndelse Licensavtaletavser merdn en (1) anvandarlicens ar Licenstagaren skyldig att fora ett
register 6ver de Anviandare som, vid vartid, har atkomst till Licensobjektet. Licenstagaren ska pa begédran
omgdende forse Licensgivaren med en uppdaterad kopia avanviandarregistret.

11.2 Licensgivaren harratt att begdra kopia avanvandarregistret tva (2) ganger perar. Licensgivaren harratt att
sjalvellermed hjadlp aven oberoende tredje part att, inom fjorton (14) dagar efter meddelande till
Licenstagaren, under Licenstagarens normala arbetstider kontrollera att

Licensobjektet anvdands i enlighet med de villkor och begransningarsom faststdlls i detta Licensavtal.
Licenstagaren ardarutéver skyldig att pa Licensgivarens begdran genomfora kontroller och analysera
Licenstagarens IT-miljo vad avser anvandning av Licensobjektet enligt Licenstagarens instruktioner och att
lamna utresultatetavsadan kontroll och analys till Licensgivaren ellertill av Licensgivaren utsedd tredje part.
11.3 Licenstagaren ska samarbeta med Licensgivaren vid sadan kontroll och granskning och ska bereda
Licensgivaren tilltrade till Licenstagarens lokaler och IT-milj6. Licensgivarens granskning ska utforas pa ett
sadantsattattden i minsta mojliga man paverkar Licenstagarens verksamhet. Om revisionen utvisar att
Licenstagaren inte arfulltlicensierad férsin anvandning ska Licenstagaren omgaende forvdarva licenser som
motsvarar bristen samt erlagga eventuell support- och underhallsavgift for den period for vilken
Licensobjektet anvdants utan licens med belopp som motsvarar den avgift som Licenstagaren skulle ha erlagt
underdenna period. Licensgivaren harocksa ratttill ersattning for eventuell tillkommande skada hos
Licensgivaren.
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12. Licensens giltighetstid

12.1 Licensavtalet traderi kraft nar Licensavtalet har accepterats av Licenstagaren och Licensobjektet
levererats enligt punkt 5.1 ovan och galler darefterunder den avtalstid som anges i Bestallningsformularet.

13. Fortida uppsagning

13.1 Utévervad som sarskilt anges i Bestdllningsformuldret harvardera parten ratt att, genom skriftligt
meddelande till motparten, saga upp Licensavtalettill upphérande med omedelbarverkan ellertill det datum
som uppsdgande partangerom:

i) denandra partenivdsentligtavseende asidosatter sina skyldigheter enligt Licensavtalet och inte vidtager
full rattelse inom trettio (30) dagar efter skriftliganmodan darom;

ii) den andra partenivisentligtavseende asidosattersina skyldigheter pa ett sdttsom inte gar att ratta; iii)
den andra parten forsatts i konkurs, trader i likvidation, stiller in sina betalningar eller pa annat satt
skdligen kan antas ha kommit pa obestand; eller iv) om den andra parten blir féremal for foretagsrekon-
struktion, dock med sddan tvingande inskrankning som foljeravlag.

13.2 Licenstagaren arvid uppsédgning av Licensavtalet enligt punkten 13.1 ovan, inte berattigad att aterfa nagon

overskjutande del avi forskott erlagd licensavgift eller eventuell 6vrig avgift avseende tid efter Licensavtalets

upphérande.

14. Raderingav licensobjektet

14.1 Vid Licensavtalets upphtrande aligger det Licenstagaren att omgaende upphéra med anvandningen av
Licensobjektet och i enlighet med Licensgivarens instruktioner permanent radera och utpldna Licensobjektet.
Licenstagaren ska samtidigt skriftligen intyga till Licensgivaren att Licensobjektet har raderats samt att
Licenstagaren varken direkt ellerindirekt, helt eller delvis, inneharellerdisponerar éver Licensobjektet eller
kopia darav.

15. Meddelanden

15.1 Uppséagning, pakallande avgaranti, ellerandra meddelanden ska ske genom bud, rekommenderat brev
eller elektroniskt meddelande till parternas enligti Bestdllningsformuldret angivna eller senare genom
skriftlig meddelande till motparten @ndrade adresser.

15.2 Meddelandet ska anses ha kommit mottagaren tillhanda:

i)om avlamnat med bud:vid aviamnandet; ii) om avsdant med rekommenderat brev: tva (2) dagar efter
avlamnandet for postbefordran; iii) om avsdnt som elektroniskt meddelande: vid mottagandet da det
elektroniska meddelandet kommittill mottagarens elektroniska adress.

16. Ovrigt

16.11 handelse avmotstridiga villkor mellan Licensavtalet och Bestdllningsformularet, Produktspecifikationen
och/eller Licensgivarens prislista och sarskilda betalningsvillkor ska de senare dga foretrade framfor
Licensavtalet.

16.2 Licensavtalet utgdr parternas fullstandiga reglering avalla fragor som Licensavtalet beror. Alla skriftliga
eller muntliga dtaganden och utfdstelser som féregatt Licensavtalet ersatts avinnehalleti detta Licensavtal.

16.3 Andringar avoch tilldgg till Licensavtalet ska for att vara bindande vara skriftligen avfattade och
undertecknade avbada parterna.

16.4 Licensavtalet farinte 6verlatas till en tredje partutan den andra partens forega-ende skriftliga samtycke.
Med undantag avvad som framgarovan har Licens-givaren dock ratt att 6verlata Licensavtalet till en tredje part
om det skeri sam-band med Overldtelse avLicensgivarens verksamhetellerdel darav.

17. Tvist

17.1 Tvistrorande tolkning och ellertillampning av Licensavtalet ska avgoras enligt svensk lag med undantag
forinternationella privatrattsliga regler.

17.2 Tvist ska avgoras avallman domstol dar Licensgivaren harsitt sate.

17.3 Uppstar meningsskiljaktighet mellan parterna angaende frdga rérande Licensobjektet kan part hanskjuta
fragan till avgérande avforeningen Swedish Software sarskilt utsedd namnd fér medling. Om fraga har
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hanskjutits till némnden avnagon av parterna, ar parterna forhindrade att underen tid avtva (2) manaderfran
hdnskjutandet prova fraga i annan ordning. Kostnaderna for medling ska delas lika mellan parterna.

17.4 Leverantoren ska utan hinder av punkt 17.3 ovan efter eget val ha ratt att vanda sig till allman domstol
eller kronofogdemyndighet for utfdende av forfallen fordran avseende ersattning mot vilken den andra parten
inte framstallt skriftliganmarkning inom sju (7) dagar fran forfallodagen fér aktuell fordran.

ALLMANNA VILLKOR UNDERHALL2015 SWEDISH SOFTWARE

Allmanna Villkor Underhall2015 forutsitter att det finns ett gillande licensavtal mellan Kunden och Kundens
Licensgivare fér Underhallsobjektet samt att Kunden har den senaste eller nist senaste Versionen av
Programprodukten installerad. Kunden ska teckna separat supportavtal for hantering av Fel, férebyggande
atgarder och i 6vrigt rorande hantering av resultatet av Underhall.

1. Definitioner

1.1 ”Allmanna Villkor” avser dessa allmanna villkor for leverans av Underhall.

1.2 "Anpassning” avser den programvara och dvriga system som omfattas avUnderhallsavtalet, men inte utgér
Leverantdrens standardprogramvara.

1.3 ”Fel” avser awikelse fran den eller de funktioner som specificeras i den avlicensgivaren till
Underhallsobjektet tillampade dokumentation for Underhallsobjektet.

1.4”Kunden” avser bestdllaren avUnderhall i enlighet med vad som framgarav Underhallsavtalet.

1.5 "Leverantdren” avser leverantéren avUnderhdll i enlighet med vad som framgarav Underhallsavtalet.

1.6 "Programprodukten” avser standardprogramvara som Leverantoren tillhandahdller Underhall pd i enlighet
med

Underhallsavtaletellerannan licensgivare och vilken tillhandahalls av Leverantéren till slutanvindare som
en standardprogramvara.

1.7 "Specifikation avUnderhallsobjekt” avser den ndrmare specifikation avUnderhall och Underhallsobjekt
och innehalleti Underhdlleti enlighet med vad som framgarav Underhallsavtalet.

1.8 "Tredjepartsprodukt” avserinnehall, programvara eller verktyg till vilka rattigheter tillkommerannan én
Leverantdren, dven om Leverantdren licensierareller pd annatséattlevererar sadan produkt till Kunden.
1.9”Underhall” avser de tjanster som Leverantéren ska tillhandahalla och som uttémmande specificeras i
Underhallsavtalet.

1.10 "Underhallsavtalet” avser det avtal om tillhandahallande avUnderhdll som traffats mellan parterna till
vilket dessa Allmanna Villkor utgor en bilaga.

1.11 ”Underhéllsobjekt” avser den/de Programprodukter och/eller—om tillampligt — Anpassning specificerade
i Underhallsavtalet som Leverantoren tillhandahdller Underhall pa i enlighet med Underhallsavtalet.

1.12 "Uppdatering” avser dndrade eller uppdaterade funktioneri Programprodukt som av Leverantéren eller
licensgivaren anges som Uppdatering.

1.13 "Version” avser ny funktionalitet av Programprodukt av stérre omfattning som av Leverantdren eller
licensgivaren anges vara en nyversion samt dndrade elleruppdaterade funktionerav Anpassning.

2. Underhallets omfattning och utférande

2.1 Leverantdren ska tillhandahdlla Underhall avUnderhallsobjekteti enlighet med Underhallsavtalet och de
ndrmare bestdmmelser som anges i Specifikation Underhdllsobjekt. Om inte annatsarskiltanges i
Underhallsavtalet avses med Underhall att Leverantéren ska avhjdlpa funktionshindrande Fel i
Underhallsobjektet samt tillhandahalla nya Uppdateringar till Programprodukten. Uppdatering av Anpassning
eller foljdandringarav Anpassning till foljd avUppdatering avseende Programproduktingarinte i Underhallet.
Leveranserinom ramen for Underhallet tillhandahalls inte direkt till Kunden under detta Underhallsavtal
utan via ett separat supportavtal, som reglerarassistans, Felanmalan och dvrig Felhantering. Sddant
supportavtal kan ingas direkt mellan Kunden och Leverantor eller mellan Kunden och av Leverantéren anvisad
tredje part.

2.2 Parterna ska i Underhdllsavtalet utse varsin kontaktperson som har ansvar fér det fortl6pande samarbetet
under Underhallsavtalet. Parterna ska aktivt samarbeta och samrada vid Underhallets utférande.

2.3 Leverantéren ska hantera anmalda Underhallsdrenden med den skyndsamhet som omstidndigheterna
kraver. Leverantoren ansvarar forattinitiera dtgarder foratt avhjalpa Fel, eller att avhjalpa Fel inom viss tid,
endastom det sarskilt 6verenskommits som en serviceniva.

2.4 Leverantoren faranlita underleverantor for genomférande av Underhall. Anlitar Leverantéren
underleverantor(er) ansvarar Leverantoren for underleverantérens arbete som forsitt eget.

2.50m det framgéravUnderhdllsavtalet, ellerom Kunden har godkdnt detta, far Leverantéren inkludera open-
source programvara i Underhdllet, Tilldggstjanst, Uppdatering eller ny Version. Kunden ska inte utan skédlig
anledning motsatta sig att Underhallet, Tilldggstjdanst, Uppdatering eller ny Version innehdller eller utfors
med hjdlp avopen-source programvara. For undvikande av tvivel ska open-source programvara anses vara
Tredjepartsprodukt under Underhallsavtalet.

2.6 Leverantdren ska vid vartid inneha giltig F-skattesedel.
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3. Kundens atagande

3.1 Kunden ska aktivt verka for att Underhall kan lamnas pa avsett sdtt och ska fortlépande och utan dréjsmal
tillhandahalla Leverantéren ellerav Leverantéren anvisad mottagare data och underlag som Leverantéren fran
tid till annan efterfragar for att kunna utféra Underhall och i 6vrigt folja Leverantdrens vid vartid lamnade
instruktioner samt granska och godkdnna sadantunderlag som Leverantéren kan komma atttillhandahalla.
Kunden ska vidare ldmna tillgang till lokaler hos Kunden som behdvs for Underhdllets utférande.

3.2 Kundens medverkan och kravpa anmalan av Fel regleras genom det supportavtal som géller for
Underhallsobjektet. | annat fall hanteras drenden avseende Underhall enligt Leverantérens instruktioner.

4. Tillaggstjanster

4.1 Efter sarskilt skriftligt godkdnnande fran Leverantdoren kan Leverantoren tillhandahalla tjanstereller
produkter i

anslutning till Underhallet utéver vad som omfattas avUnderhallsavtalet, exempelvis nya Versionereller
forandringarav

Anpassning. Kunden ska till Leverantéren betala ersdttning och kostnader férsadana tilldggstjanster till
l6pande rakning enligt avtalade timpriserom ingetannat dverenskommits. Om inga timpriser avtalats, utgar
ersattning enligt Leverantorens vid var tid gdllande prislista. Underhdllsavtalet ska galla daven for
tillaggstjanster.

5.Tillgang till Kundens datorsystem

5.1 Férde fall dar parterna i Underhallsavtalet hartraffat sarskild 6verenskommelse om distanstillgang, s.k.
remote access, ska Kunden, pa egen bekostnad, via datakommunikation ge Leverantoren, ellerannan som
Leverantdren anvisar, atkomsttill Underhallsobjektet for att Leverantéren ska kunna utféra sina ataganden
enligt Underhallsavtalet. Remote access ska mojliggdras enligt Leverantdorens narmare instruktioner.

6. Undantag

6.1 Om inte annatsarskiltanges i Underhallsavtalet omfattarinte Underhall:

i)inforande ellerinstallation av Felrdttningar och Uppdateringar, vilketistdllet regleras avsupportavtalet for
Underhallsobjektet;

ii) Fel orsakade genom Kundens anvandning avUnderhdllsobjektet tillsammans med annan utrustning,
tillbehor, programvara elleri annan miljo eller pa annatsatt som inte godkants avLeverantoren och sadan
anvandning paverkar Underhallsobjektets funktion;

iii) Fel orsakade avKundens dndringarelleringrepp i Underhallsobjektet;

iv) Fel orsakade av utifran kommande angrepp sasom virus och liknande férekomster;

v) Fel orsakade avtredje man ellergenom omstandigheter utom Leverantérens kontroll sdsom fel i utrustning,
tillbehor, programvara som inte utgér Underhallsobjekt;

vi) Fel som beror pa att Kunden inte lamnat korrekta uppgiftereller forutsdttningar;

vii) Fel som orsakas avKunden eller omstidndighet for

vilken Kunden ansvarar;

viii) anskaffning avforbrukningsmaterial, reservdelar eller annan utrustning; eller

ix) andra atgarder som omfattas avsupportavtal.

7.Sakerhetskopiering
7.1 Kunden dransvarig for sakerhetskopiering avUnderhallsobjektet och andra system eller data som kan
komma att berdras avUnderhall.

8. Ansvar for fel och drojsmal

8.1 Parterna kan traffa sarskild 6verenskommelse om servicenivaer som ska galla for det Underhall som
Leverantoren ska tillhandahalla enligt Underhallsavtalet och om paféljdervid forsenateller uteblivet
Underhall. Servicenivder ska gadlla och berdknas forvissa bestdmda tider som anges i Specifikation
Underhallsobjekt. For det fall parterna hartraffatsadan sarskild 6verenskommelse om servicenivaer har
Kunden ingen ratt till annan pafoljd pa grund avforseningi eller uteblivet Underhall sdvida inte uppsateller
grovvardsloshet foreligger.

8.2 Férden handelse fel i ovrigt foreliggeri Underhallet, dtarsig Leverantoren att med den skyndsamhet
omstandigheterna kraver med hansyn till felets art och omstandigheterna i 6vrigt pa egen bekostnad avhjédlpa
felet.

8.3 Leverantorens skyldigheter enligt denna punkt 8 galler endast under forutsattning att Kunden harlevt upp
till samtliga Kundens ataganden.

8.4 Leverantbérens ansvarenligtdenna punkt 8 gdller endast under forutsattning att:

i) feleti Underhallet reklameras till Leverantéren avKunden inom trettio (30) dagar efter det att Kunden
upptackt eller bort upptacka felet; samt

ii) Kunden tillhandahaller Leverantéren de data som drnédvandiga for Leverantdrens analys av felet.
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8.5 Om Leverantoren inte har fullgjort sina skyldigheter enligt punkt 8.2 och Kundens anvandning av
Underhallsobjektet till foljd avdetta paverkas i mer dn ringa omfattning har Kunden ratt till skdlig nedsattning
aversattningen foér Underhall enligt Underhallsavtalet. Sddan nedséattning utgarunder langst nittio (90) dagar.
8.6 Denna punkt 8 utgdr Leverantérens enda ansvar med anledning avfel och dréjsmal i Underhall.

9. Ersattning och betalning

9.1 Kunden ska erldgga den ersattning som specificeras i

Underhallsavtalet. Om inte annatsarskiltanges i Underhallsavtalet ska Uppdragstagaren betala ersattning
enligtldpande rakning med avtalade timpriser. Fér den handelse Underhallsavtaletinte anger ndagon
ersattning och/eller avtalade timpriser ska Kunden betala det pris som géller enligt Leverantérens vid var tid
gdllande prislista for tillhandahallande av Underhall.

9.2 0m inte annatsarskiltanges i Underhallsavtalet, anges ersattningen samt eventuella dvriga kostnader
exklusive mervardesskatt, skatter och andra avgifter, vilka ska erldggas avKunden utdver ersdttning och
eventuella 6vriga kostnader.

9.3 Om Leverantoren fororsakats merarbete eller merkostnad pa grund avomstiandighet som Kunden ansvarar
for, har Leverantoren ratt till ersdttning for sddana kostnader enligt Leverantdrens vid var tid gdllande
prislista.

9.40m inte annatsarskiltanges i Underhallsavtalet dger Leverantdren ritt atten gang perarandra avtalade
priser motsvarande férandringen enligt SCB:s Labour Cost Index for ndaringsgren J (“LCI”) fran tiden fran
Underavtalets ingdende eller, om justering enligt denna punkt 9.4 skett, fran férra justeringen. Basen for
indexupprakning ska utgoras avdet forsta kvartalet detarsom Underhallsavtalet traffades. 9.5 Om inte annat
sarskiltanges i Underhdllsavtalet ska ersattning faktureras méanadsvis i forskott och kostnader manadsvis i
efterskott. Faktura ska betalas senast trettio (30) dagar efter pa fakturan angiven fakturadag. Fér den
handelse Kunden ari drojsmal med betalningen dr Leverantoren berdttigad till drojsmalsrdanta enligtlag.
9.6 Om Kunden &dri dréjsmal med betalningen har Leverantdren ratt attinnehdlla sin prestation enligt
Underhallsavtaletintill dess att full betalning erlagts. Vidare dar punkt 16 tillamplig.

10. Ersattning for tidsperiod utan underhall

10.1 For det fall Kunden underviss tid haft licensavtal avseende Underhallsobjektet, men inte tecknat avtal
om Underhall med Leverantéren, ska Kunden erldagga ersattning enligt féljande for att Kunden ska fa del av
Underhall enligt Underhdllsavtalet. Kunden ska erlagga en initial avgift motsvarande 150 % av Leverantorens
avgift for Underhall for den tid som Kunden inte haft gdllande avtal om Underhall.

11. Ansvar

11.1 Leverantéren ansvarar med nedan angivna begransningar for skada som Leverantéren orsakat Kunden
genom férsummelse vid tillhandahallande avUnderhdll. Leverantéren ansvararinte for skada fororsakad av
Tredjepartsprodukt.

11.2 Leverantdren harinte under ndgra omstandigheter ansvar forindirekt forlust, inkluderande men inte
begransattill Kundens uteblivna vinst, intdkt, besparing eller goodwill, forlust eller forvanskning av
information, forlust avdata, Kundens ersattningsskyldighet gentemot tredje man ellerannan indirekt skada
eller foljdskada avvad slag detvara ma.

11.3 Leverantdrens sammanlagda och totala ansvarenligt Underhdllsavtalet avseende en ellerflera
handelser (oavsett om dessa harsamband med varandra ellerinte) ska inte i nagot fall dverstiga ett belopp
motsvarande det lagre av:

i) ettsammanlagt belopp motsvarande tolv(12) manaders ersattning for Underhall for berérda
Underhallsobjekt; och

ii) fem (5) gangerdet prisbasbelopp som, vid var tid, giller enligt Socialférsdkringsbalken (2010:110).

11.4 Har Kunden fatt nedséattning aversattningen enligt punkt 8.5 ska sadan nedsattning rdknas ini
Leverantérens sammanlagda och totala ansvarenligt punkt 11.3.

11.5 Kunden ska forattinte forlora sin ratt framstdlla skadestandsansprak senasttre (3) manader efter det att
Kunden méarkt eller bort marka grunden for kravet, dock senastsex(6) manader fran detatt skadan uppstod.

12. Immateriella rattigheter

12.1 All upphovsratt och andra immateriella rattigheter till Underhallsobjektet och resultat avUnderhall som
levereras till Kunden under Underhallsavtalet, sasom program, dokumentation och eventuella tillagg och
forandringari Underhallsobjektet tillkommer Leverantéren och ingeti Underhdllsavtalet ska tolkas som att
ovan namnda rattigheter 6verlates till Kunden. Kunden erhalleren licens till sddantresultat som motsvarar
den licens som upplatits till Programprodukten respektive Anpassning enligt separatlicensavtal med
Leverantdoren. Om sadant Licensavtal traffats med annan dn Leverantdren, ska istdllet gdlla att Kunden
erhalleren icke exklusivratt att foravtalat andamal nyttja resultat avUnderhdll férsin egen verksamhet.

13. Sekretess

13.1 Vardera parten forbindersig attinte till tredje man utan motpartens skriftliga medgivande utlamna
sadana uppgifter om motpartens verksamhet som kan vara att betrakta som affars- eller yrkeshemligheteller
som enligtlag omfattas avsekretesskyldighet ("Konfidentiell Information”). Information som parten angivit
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vara konfidentiell, samt Leverantérens prisinformation, ska till fortydligande alltid anses utgora Konfidentiell
Information.

13.2 Parts atagande om sekretess enligt denna punkt 13 gdllerinte sadan Konfidentiell Information som:

i) vid mottagandetredan var kind for mottagande part;

ii)arellerblivitallmanttillginglig eller kand utan att mottagande part har brutit mot detta
sekretessatagande;

iii) mottagande part pa behorigt satt erhallit fran en tredje partsom inte drbunden avsekretessatagande i
forhallande till

motparten; eller

iv) det aligger mottagande partatt géra allmanttillgangligt genom domstolsutslag, myndighetsbeslutelleri
ovrigt enligt foreskrifti lag.

13.3 Partansvarar forsina respektive anstalldas och konsulters iakttagande av hari angivna bestammelser och
ska genom sekretessforbindelse med dessa ellerandra lampliga atgardertillse att Underhallsavtalets
sekretess iakttas.

13.4 Parts sekretesskyldighet enligt Underhallsavtalet gdller under avtalstiden samt dven féren period om
fem (5) ar efter

detatt Underhallsavtalet harupphort att galla.

14. Underhallsavtalets avtalstid
14.1 Underhallsavtalet traderi kraft ndr Underhallsavtalet har undertecknats avbada parter och gédllerunder
den avtalstid som anges i Underhallsavtalet.

15. Fortida uppsagning

15.1 Vardera part dgerratt att, genom skriftligt meddelande till motparten, sdga upp Underhallsavtalet till
upphdérande med omedelbar verkan ellertill detdatum som uppsagande partanger, om:

i) den andra parten i visentligt avseende asidosatter sina skyldigheter enligt Underhallsavtalet och inte
vidtager full rattelse inom trettio (30) dagar efter skriftliganmodan darom;

ii) den andra parten forsatts i konkurs, traderi likvidation, stéllerin sina betalningareller pa annatsatt
skdligen kan antas ha kommit pa obestand; eller

iii) om den andra parten blir foremal for foretagsrekonstruktion, dock med sadan tvingande inskrankning som
féljeravliag.

15.2 Kunden arvid uppsagning avUnderhallsavtalet enligt ovan, inte berdttigad att aterfa nagon overskjutande
del avi forskott erlagd ersdttning for Underhall eller eventuella 6vriga kostnader avseende tid efter
Underhallsavtalets upphoérande.

16. Force majeure

16.1 Om Underhallsavtalets fullgérande helt eller delvis forhindras, elleri visentlig grad forsvaras, av
omstandighet som ligger utanfor parts skdliga kontroll eller avarbetskonflikt ska part befrias fran
underlatenhet att fullgéra viss forpliktelse enligt detta Underhallsavtal under den tid som hindret féreligger,
forutsatt att part som inte kan fullgéra utan oskaligt uppehall meddelarden andra parten ddrom. Det samma
ska gélla vid fel eller forsening i tjanstellerleverans fran underleverantdr pa grund avomstandigheter som
fallerunder denna punkt. Om Underhdllsavtalets fullgérelse forhindras merdn sex(6) manader dger partsaga
upp Underhallsavtalet. Leverantoren harvid sadan uppsagning ratttill ersdttning enligt Underhallsavtalet for
utfort arbete och styrkt nédvandig kostnad.

17. Personuppgifter

17.11 den man Leverantdoren behandlar personuppgifter for Kundens rakning ska féljande gélla. Leverantéren
ellerde

personersom arbetarunderdennes ledning farbara behandla personuppgifteri enlighet med de
instruktioner som fran tid till annan ldmnas avKunden. Om Leverantdren saknarinstruktioner som han/hon
bedomer arnoddvandiga for att genomfora Tjansten ska Leverantdren, utan drojsmal, informera Kunden om sin
instdllning och invdnta de instruktioner som Leverantdren beddmer erfordras. Vid bristi instruktioner,
ansvararinte Leverantoren for konsekvenser darav. Om instruktionerna kan anses innebara tillagg eller
dndringari forhallande till Underhallet, har Leverantdren ratt till ersattning for detta som tillaggstjdnstenligt
punkt 4.

17.2 Leverantdren atarsig att vidta 6verenskomna tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda de
personuppgifter som behandlas.

17.3 Leverantoren harratt att, for behandlingen av personuppgifter, anvinda underleverantorer
("underbitraden”), varvid Leverantéren ska inga personuppgiftsbitradesavtal med underleverantoren for
Kundens rakning med villkor som motsvararvad som framgar hari, enligt vilket underleverantéren atarsig att
félja vad som anges i denna punkt 17, inklusive att folja svensk lag vid personuppgiftsbehandlingen. | den
utstrackning personuppgifter éverfors till ett land utanfér EU/EES, ska Leverantdren se till att
underleverantéren undertecknar EU:s standardavtalsklausuler fér 6verforing av personuppgifter till tredje land
for Kundens rakning. Leverantdren ska pa begdaran informera Kunden om vilka underbitraden som anviands och
vardessa harsin verksamhet.
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18. Meddelanden

18.1 Uppsdgning ellerandra meddelanden ska ske genom bud, rekommenderat breveller elektroniskt
meddelande till parternas enligt punkt 2.2 ovan utsedda kontaktpersoner pa i Avtalet angivna ellersenare
genom skriftlig meddelande till motparten andrade adresser.

18.2 Meddelandet ska anses ha kommit mottagaren tillhanda:

i) omavliamnat med bud: vid avidmnandet;

ii)om avsant med rekommenderat brev: tva (2) dagar efter

avlamnandet for postbefordran;

iii) omavsdntsom elektroniskt meddelande: vid mottagandet da det elektroniska meddelandet kommit till
mottagarens elektroniska adress.

19. Ovrigt

19.1 Underhallsavtalet utgoér parternas fullstdndiga reglering avalla fragor som Underhallsavtalet berér. Alla
skriftliga eller muntliga ataganden och utfastelser som foregatt Underhallsavtalet ersdtts avinnehalleti
Underhallsavtalet.

19.2 Andringar avoch tilldgg till Underh3llsavtalet ska fér att vara bindande vara skriftligen avfattade och
undertecknade avbada parterna.

19.3 Underhallsavtalet farinte 6verlatas till en tredje partutan den andra partens foregaende skriftliga
samtycke. Med undantag avvad som framgar ovan dger Leverantdoren dock ratt att 6verlata Underhallsavtalet
till en tredje part om det skeri samband med Overlatelse avLeverantérens verksamheteller del daravsamt
till bolaginom samma koncern som Leverantdren. Leverantdoren dgervidare ritt att overlata sin ratt till
betalning till tredje part.

20. Tvister

20.1 Tvist rorande tolkning och eller tillampning avUnderhallsavtalet ska avgdras enligt svensk lag med
undantag férinternationella privatrattsliga regler.

20.2 Tvist ska avgoras avallman domstol dar Leverantoren harsitt sate.

20.3 Uppstar meningsskiljaktighet mellan parterna angdende fraga rérande Underhall kan part hanskjuta
fragan till avgérande avforeningen Swedish Software sarskilt utsedd namnd fér medling. Om fraga har
hanskjutits till némnden avnagon av parterna, ar parterna férhindrade att underen tid avtva (2) manaderfran
hanskjutandet prova fraga i annan ordning. Kostnaderna for medling ska delas lika mellan parterna.

20.4 Leverantoren ska utan hinder av punkt 20.3 ovan efter egetval ha rattatt vainda sigtill allman domstol
eller kronofogdemyndighet for utfaende avforfallen fordran avseende ersattning motvilken den andra parten
inte framstallt skriftliganméarkning inom sju (7) dagar fran férfallodagen foraktuell fordran.

ALLMANNA VILLKOR SUPPORT2015 SWEDISH SOFTWARE

Allmanna Villkor Support2015 forutsatter att det finns ett gillande licensavtal mellan Kunden och Kundens
Licensgivare for Supportobjekt samt att Kunden har den senaste eller nast senaste Versionen av
Supportobjekt installerad. Vissa delar av Supporten férutsitter vidare ett gillande underhallsavtal, se punkt
2.1

1. Definitioner

1.1 ”Allméanna Villkor” avser dessa allmanna villkor for leverans av Support.

1.2 "Fel” avserawikelse fran den eller de funktioner som specificeras i den avlicensgivaren till
Supportobjektet tilldmpade dokumentation for Supportobjektet.

1.3 "Konfidentiell Information” har den betydelse som framgar av punkten 12 nedan.

1.4 ”"Kunden” avser bestdllaren avSupporti enlighet med vad som framgarav Supportavtalet.

1.5 "Leverantdren” avser leverantéren av Supporti enlighet med vad som framgar av Supportavtalet.

1.6 "Servicetid” avser de tider under helgfria vardagar da Support tillhandahalles, med undantag for
midsommarafton, julafton och nyarsafton. Omingetannatanges i Supportavtalet dr Servicetiden 09.00 till 17.00
med lunchstangt mellan 12.00 till 13.00, CET.

1.7 "Specifikation av Support och Supportobjekt” avser den narmare specifikation avSupport och Supportobjekt
och innehallet

i Supporti enlighet med vad som framgarav Supportavtalet.

1.8 "Support” avserden/de tjanster som Leverantdren ska tillhandahalla och som uttémmande specificeras i
Supportavtalet.

1.9 ”"Supportavtalet” avser det avtal om tillhandahallande avSupport som traffats mellan parterna till vilket
dessa Allmanna Villkor utgér en bilaga.

1.10 "Supportobjektet” avser den/de produkter specificerade i Supportavtalet som Leverantéren
tillhandahaller Support pa enligt Supportavtalet.
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1.11 "Tredjepartsprodukt” avserinnehall, programvara eller verktyg till vilka rattigheter tillkommerannan an
Leverantdren, dven om Leverantdren licensierareller pa annatséattlevererat sadan produkt till Kunden.

1.12 "Version” avser ny funktionalitet av Programprodukt av stdrre omfattning som av Leverantdren eller
licensgivare anges vara en nyversion samt dndrade eller uppdaterade funktionerav Anpassning.

2. Supportens omfattning och utforande

2.1 Leverantéren tillhandahaller under Servicetiden Support avSupportobjektet genom bemannad
supportavdelning som hanterar kundstéd och hantering av Fel avseende Supportobjekteti den omfattning som
framgarav Supportavtalet. Ansvaret for dtgardande av Fel regleras i underhallsavtal. Om Kunden inte har ett
gillande underhallsavtal gdllande Supportobjektet, ingarinte hantering av Fel i Supporten.

2.2 Parterna ska i Supportavtalet utse varsin kontaktperson som haransvar for det fortiépande samarbetet
under Supportavtalet. Parterna ska aktivt samarbeta och samrada vid Supportens utférande.

2.3 Kunden har genom Supportavtalet ratt att under Servicetiden kontakta Leverantérens supportavdelning via
telefon, epostellerannat mellan parterna 6verenskommet tillampligt elektroniskt medium.

2.4 Leverantoren harratt att klassificera och ska hantera avKunden anmalda Supportiarenden med den
skyndsamhet som omstandigheterna kraver.

2.5 Support ska utforas fackmannamassigt avkompetent, lamplig och for Supporten forberedd personal.

2.6 Leverantoren faranlita underleverantor for genomforande av Support. Anlitar Leverantéren underleverantor
ansvarar Leverantéren for underleverantdrens arbete som for sitt eget.

2.7 Leverantéren ska vid vartid inneha giltig F-skattesedel.

3. Kundens skyldigheter

3.1 Kunden ska aktivt verka for att Support kan lamnas pa avsett sdtt och ska fortlépande och utan dréjsmal
tillhandahalla Leverantéren data och underlag som Leverantdren fran tid till annan efterfragar for att kunna
utféra Support och i 6vrigt félja Leverantérens vid var tid lamnade instruktioner samt granska och godkdanna
sadantunderlag som Leverantéren kan komma atttillhandahalla. Kunden ska vidare ldmna Leverantéren
tillgang till lokaler hos Kunden som behdvs for Leverantorens tillhandahallande avSupport.

3.2 Kunden ska vid anmalan av Fel beskriva och visa hur ett aberopat Fel yttrar sig for av Leverantéren anvisad
mottagare avfelanmalan.

4. Tillaggstjanster

4.1 Efter sarskilt skriftligt godkdnnande fran Leverantdren kan Leverantoren tillhandahalla Support pa andra
tider &n Servicetid och/eller tjdnsteri anslutning till Support utéver vad som omfattas avSupportavtalet.
Kunden ska till Leverantéren betala ersattning och kostnader férsadana tillaggstjanstertill Iopande rakning
enligtavtalade timpriserom ingetannat dverenskommits. Om inga timpriser avtalats, utgar ersattning enligt
Leverantorens vid var tid gdllande prislista. Supportavtalet ska galla dven for tillaggstjanster.

5.Tillgang till Kundens datorsystem

5.1 Forde fall darparterna i Supportavtalet har traffat Sarskild 6verenskommelse om distanstillgang, s.k.
remote access, ska Kunden pa egen bekostnad via datakommunikation ge Leverantéren, ellerannan som
Leverantdren anvisar, atkomst till den utrustning dar Supportobjekt drinstallerad fér att Leverantéren ska
kunna utféra sina ataganden enligt Supportavtalet. Remote access ska mojliggéras enligt Leverantérens
narmare instruktioner.

6. Undantag

6.1 Om inte annatsarskiltanges i Supportavtalet omfattarinte Support:

i) aterstartavprogram ellersystem som inte dren del avSupportobjektet;

ii) Fel orsakade genom Kundens anvandning avSupportobjektet tillsammans med annan utrustning, tillbehor,
programvara elleri annan miljo eller pa annatsatt som inte godkants av Leverantdren och sddan anviandning
paverkar

Supportobjektets funktion;

iii) Fel orsakade avKundens andringarelleringrepp i Supportobjektet;

iv) Fel orsakade av utifran kommande angrepp sasom virus och liknande férekomster;

v) Fel orsakade avtredje man ellergenom omstandigheter utom Leverantérens kontroll sdsom fel i utrustning,
tillbehor, programvara som inte utgér Supportobjekt; eller

vi) Fel som beror pa att Kunden inte ldmnat korrekta uppgifter eller forutsattningareller Fel orsakade av
Kunden eller omstandighet for vilken Kunden ansvarar.

7.Sakerhetskopiering
7.1 Kunden aransvarig for att sakerhetskopiering avSupportobjekt och andra datorsystem eller data som kan
komma att beréras avSupport.

8. Ansvar for fel och drojsmal
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8.1 Parterna kan traffa sarskild 6verenskommelse om servicenivaer som ska galla for det Support som
Leverantoren ska tillhandahalla enligt Supportavtalet och om paféljdervid forsenat eller utebliven Support.
Servicenivaer ska galla och berdknas forvissa bestdimda tider som anges i Specifikation avSupport och
Supportobjekt. For det fall parterna hartraffatsadan sarskild 6verenskommelse om servicenivaer har Kunden
ingen ratttill annan pafoljd pa grund avforseningi eller uteblivet Supportsavida inte uppsateller grov
vardsloshet foreligger.

8.2 Férden handelse fel i ovrigt foreliggeri Supporten, atarsig Leverantoren att med den skyndsamhet
omstiandigheterna kraver med hansyn till felets art och omstandigheterna i 6vrigt pa egen bekostnad avhjilpa
felet.

8.3 Leverantorens skyldigheter enligt denna punkt 8 galler endast under forutsattning att Kunden harlevt upp
till samtliga Kundens ataganden.

8.4 Leverantdrens ansvarenligtdenna punkt 8 gdller endast under forutsattning att:

i) Feleti Supporten reklameras till Leverantdren avKunden inom trettio (30) dagar efter det att Kunden
upptackt eller bort upptacka Felet; samt

ii) Kunden tillhandahaller Leverantéren de data som drnédvandiga for Leverantdrens analys av Felet.

8.5 Om Leverantoren inte har fullgjort sina skyldigheter enligt punkt 8.2 och Kundens anvandning av
Supportobjektet till foljd av detta paverkas i merdan ringa omfattning har Kunden ratt till skdlig nedsattning av
ersattningen for Support enligt Supportavtalet. Sadan nedséattning utgarunder langst nittio (90) dagar.

8.6 Denna punkt 8 utgdr Leverantérens enda ansvar med anledning av fel och dréjsmal i Supporten.

9. Ersattning och betalning

9.1 Leverantoren harratttill ersattning for restid och overtidsarbete enligt Leverantorens vid var tid
gallandeprislista. Leverantoren harratt till ersattning for traktamente, reskostnader och logikostnaderi den
utstrackning Support utfors utanfor Leverantérens i Supportavtalets angivna stationeringsort. Leverantéren har
vidare ratt till ersattning for kostnader som éverenskommits elleri ovrigt bestallts ellerinitierats avKunden.
Om inte annatsarskiltanges i Supportavtalet, anges ersdttningen samt eventuella 6vriga kostnader exklusive
mervardesskatt, skatter och andra avgifter, vilka ska erlaggas avKunden utéver ersattning och eventuella
ovriga kostnader.

9.2 Om Leverantdren férorsakats merarbete eller merkostnad pa grund avomstindighet som Kunden ansvarar
for, har Leverantoren ratt till ersdttning forsddana kostnader enligt Leverantdrens vid vartid gallande
prislista.

9.3 0m inte annatsarskiltanges i Supportavtalet dger Leverantoren ratt att en gang perarandra avtalade
priser motsvarande férandringen avSCB:s Labour Cost Index for naringsgren J (“LCl”) fran tiden fran
Supportavtalets ingdende eller, om justering enligt denna punkt 9.4 skett, fran férra justeringen. Basen for
indexupprakning ska utgéras avdet forsta kvartalet det ar som Supportavtalet traffades.

9.4 0m inte annatsdarskiltanges i Supportavtalet ska ersattning faktureras manadsvis i forskott och kostnader
manadsvis efterskott. Faktura ska betalas senast trettio (30) dagar efter pa fakturan angiven fakturadag. For
den hindelse Kunden ari dréjsmal med betalningen dr Leverantéren berdttigad till dréjsmalsranta enligtlag.
9.5 0m Kunden ari dréjsmal med betalningen har Leverantoren ratt attinnehdlla sin prestation enligt
Supportavtaletintill dess att full betalning erlagts. Vidare dr punkten 14 tillamplig.

10. Ansvar

10.1 Leverantéren ansvarar med nedan angivna begransningar for skada som Leverantdren orsakat Kunden
genom férsummelse vid tillhandahallande avSupport. Leverantéren ansvararinte for skada fororsakad av
Tredjepartsprodukt ellersom orsakas avattleverantéren avunderhall inte levererar avtalsenligt underhall.
10.2 Leverantdren ansvararinte under nagra omstindigheter for Kundens uteblivna vinst, intdkt, besparing
eller goodwill, forlust pa grund av driftavbrott, forlust avdata, Kundens eventuella ersdttningsskyldighet
gentemot tredje man ellerannan indirekt skada eller foljdskada avvad slag detvara ma.

10.3 Leverantdrens sammanlagda och totala ansvarenligt Supportavtalet avseende en eller flera hdndelser
(oavsett om dessa harsamband med varandra ellerinte) ska inte i nagot fall 6verstiga ett belopp
motsvarande detlagre av:

i) ett sammanlagt belopp motsvarande tolv(12) manaders ersdttning for Support for berort Supportobjekt; och
ii) fem (5) gdngerdet prisbasbelopp som, vid var tid, gdller enligt Socialférsdakringsbalken (2010:110).

10.4 Har Kunden fatt nedsattning aversattningen enligt punkten 8.5 ska sadan nedsédttning raknas in i
Leverantorens sammanlagda och totala ansvarenligt punkt 10.3.

10.5 Kunden ska forattinte forlora sin ratt framstédlla skadestandsansprak senasttre (3) manader efter det att
Kunden markt eller bort marka grunden for kravet, dock senastsex(6) manader fran detatt skadan uppstod.

11. Immateriella rattigheter

11.1 All upphovsratt och andra immateriella rattigheter till resultat avSupport som levereras till Kunden under
Supportavtalet, sdsom program och dokumentation, ska tillkomma Leverantoren eller, om tillampligt,
leverantoren av Supportobjektet eller underhall avSupportobjektet, och ingeti Supportavtalet ska tolkas som
att ovan nimnda rattigheter 6verlates till Kunden. Kunden erhalleren licens till sadantresultatsom
motsvararden licens som upplatits till Supportobjektet enligt separatlicensavtal alternativt underhallsavtal.

12. Sekretess
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12.1 Vardera parten forbindersig attinte till tredje man utan motpartens skriftliga medgivande utlamna
sadana uppgifter om motpartens verksamhet som kan vara att betrakta som affars- eller yrkeshemligheteller
som enligt lag omfattas avsekretesskyldighet ("Konfidentiell Information”). Information som parten angivit
vara konfidentiell, samt Leverantdrens

prisinformation, ska till fortydligande alltid anses utgéra Konfidentiell Information.

12.2 Parts atagande om sekretess enligt denna punkt 12 gdllerinte sadan Konfidentiell Information som:

i) vid mottagandetredan var kdnd for mottagande part;

ii)arellerblivitallmanttillganglig eller kind utan att mottagande part har brutit mot detta
sekretessatagande;

iii) mottagande part pa behorigt satt erhallit fran en tredje part som inte arbunden avsekretessatagande i
forhallande till motparten;eller

iv) det aligger mottagande partatt géra allmanttillgingligt genom domstolsutslag, myndighetsbeslutelleri
ovrigt enligt foreskrifti lag.

12.3 Part ansvarar for respektive anstalldas och konsulters iakttagande av hari angivna bestimmelser och ska
genom sekretessforbindelse med dessa ellerandra lampliga atgardertillse att Supportavtalets sekretess
iakttas.

12.4 Parts sekretesskyldighet enligt Supportavtalet gdller under avtalstiden samt dven fér en period om fem (5)
arefterdetatt Supportavtalet harupphort att galla.

13. Supportavtalets avtalstid

13.1 Supportavtalet traderi kraft ndr Supportavtalet harundertecknats avbada parter och gédller underden
avtalstid som anges i Supportavtalet.

14. Fortida uppsdgning

14.1 Vardera part dgerratt att, genom skriftligt meddelande till motparten, sdga upp Supportavtalet till
upphérande med omedelbarverkan ellertill det datum som uppsagande partanger, om:

i) den andra parten i visentligtavseende dsidosdtter sina skyldigheter enligt Supportavtalet och inte vidtager
full rattelse inom trettio (30) dagar efter skriftliganmodan darom;

ii) den andra parten forsatts i konkurs, traderi likvidation, stdllerin sina betalningareller pa annatsatt
skdligen kan antas ha kommit pa obestand; eller

iii) om den andra parten blir foremal for foretagsrekonstruktion, dock med sadan tvingande inskrankning som
foljeravlag.

14.2 Kunden &rvid uppsdgning avSupportavtalet enligt ovan, inte berattigad att aterfad nagon dverskjutande
del avi forskott erlagd ersattning for Support eller eventuella 6vriga kostnader avseende tid efter
Supportavtalets upphorande.

15. Force majeure

15.1 Om Supportavtalets fullgérande helteller delvis férhindras, elleri vasentlig grad forsvaras, av
omstiandighet som ligger utanfor parts skédliga kontroll eller avarbetskonflikt ska part befrias fran
underlatenhet att fullgéra viss forpliktelse enligt detta Supportavtal under den tid som hindret foreligger,
forutsatt att part som inte kan fullgéra utan oskaligt uppehall meddelarden andra parten ddrom. Det samma
ska gdlla vid fel eller forsening i tjdnst eller leverans fran underleverantér pa grund avomstiandigheter som
fallerunderdenna punkt. Om Supportavtalets fullgdrelse férhindras mer dn sex (6) manader dger partsdga
upp Supportavtalet. Leverantdren harvid sddan uppsagning ratt till ersattning enligt Supportavtalet for utfort
arbete och styrkt nédvandig kostnad.

16. Personuppgifter

16.11 den man Leverantdoren behandlar personuppgifter for Kundens rakning ska foljande géalla. Leverantdren
ellerde personersom arbetarunderdennes ledning farbara behandla personuppgifteri enlighet med de
instruktioner som fran tid till annan [dmnas avKunden. Om Leverantdren saknarinstruktioner som han/hon
bedomerarnddvandiga for att genomfora Tjansten ska Leverantdren, utan drojsmal, informera Kunden om sin
instdllning och invdnta de instruktioner som Leverantdren beddmer erfordras. Vid bristi instruktioner,
ansvararinte Leverantoren for konsekvenser darav. Om instruktionerna kan anses innebara tillagg eller
andringari forhallande till Supporten, har Leverantoren ratt till ersdttning for detta som tillaggstjanst enligt
punkt 4.

16.2 Leverantdren atarsig att vidta 6verenskomna tekniska och organisatoriska atgarder for att skydda de
personuppgifter som behandlas.

16.3 Leverantoéren harratt att, for behandlingen av personuppgifter, anvinda underleverantorer
("underbitraden”), varvid Leverantéren ska inga personuppgiftsbitradesavtal med underleverantoren for
Kundens rakning med villkor som motsvararvad som framgar hari, enligt vilket underleverantéren atarsig att
félja vad som anges i denna punkt 16, inklusive att folja svensk lag vid personuppgiftsbehandlingen. | den
utstrackning personuppgifter 6verfors till ett land utanfér EU/EES, ska

Leverantdren se till att underleverantéren undertecknar EU:s standardavtalsklausuler for 6verforing av
personuppgiftertill tredje land for Kundens rakning. Leverantéren ska pa begédran informera Kunden om vilka
underbitrdden som anvdands och var dessa harsin verksamhet.

17. Meddelanden
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17.1 Uppsagning eller andra meddelanden ska ske genom bud, rekommenderat breveller elektroniskt
meddelande till parternas enligt punkt 2.2 ovan utsedda kontaktpersoner pa i Avtalet angivna ellersenare
genom skriftlig meddelande till motparten d@ndrade adresser.

17.2 Meddelandet ska anses ha kommit mottagaren tillhanda:

i) om avlamnat med bud:vid aviamnandet;

ii) om avsant med rekommenderat brev: tva (2) dagar efteraviamnandet for postbefordran;

iii) omavsdantsom elektroniskt meddelande: vid mottagandet

da det elektroniska meddelandet kommit till mottagarens elektroniska adress.

18. Ovrigt

18.1 Supportavtalet utgor parternas fullstandiga reglering avalla fragor som Supportavtalet berér. Alla
skriftliga eller muntliga ataganden och utfastelser som foregatt Supportavtalet ersdtts avinnehalleti
Supportavtalet.

18.2 Andringar avoch tilldgg till Supportavtalet ska forattvara bindande vara skriftligen avfattade och
undertecknade avbada parterna.

18.3 Supportavtalet farinte overlatas till en tredje part utan den andra partens féregaende skriftliga samtycke.
Med undantag avvad som framgarovan dger Leverantoren dock ratt att 6verlata Supportavtalet till en tredje
partom detskeri samband med 6verlatelse avleverantdorens verksamhetellerdel ddaravsamttill bolaginom
samma koncern som Leverantéren. Leverantdren agervidare ratt att 6verldta sin ratt till betalning till tredje
part.

19. Tvister

19.1 Tvistrorande tolkning och eller tillampning av

Supportavtalet ska avgoras enligt svensk lag med undantag forinternationella privatrattsliga regler.

19.2 Tvist ska avgoras avallman domstol dar Leverantoren harsitt sate.

19.3 Uppstar meningsskiljaktighet mellan parterna angaende fraga rorande Support enligt Supportavtalet kan
part hanskjuta fragan till avgérande avféreningen Swedish Software sarskilt utsedd namnd for medling. Om
fraga har hanskjutits till namnden avnagon av parterna, ar parterna forhindrade att underen tid avtva (2)
manader fran hdanskjutandet préva fraga i annan ordning. Kostnaderna for medling ska delas lika mellan
parterna.

19.4 Leverantoren ska utan hinder av punkt 19.3 ovan efter eget val ha ratt att vanda sig till allman domstol
eller kronofogdemyndighet for utfdende avforfallen fordran avseende ersattning mot vilken den andra parten
inte framstallt skriftliganmarkning inom sju (7) dagar fran forfallodagen for aktuell fordran.
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