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Fakturan skannas for att kunna ses direkt i Jeeves. Efter skanning
satts dagens fakturor ihop och ankomstdatum anges pa den Gversta
fakturan. Bunten 1aggs sedan i arkivbox vid receptionen (i
nummerordning och datumordning).Foljesedlar ,fraktsedlar etc
sorteras och forvaras i parmar vid receptionen fore arkivering

Fakturan plockas upp i datasystemet Jeeves och ankomstregistreras.

Lista éver dagens ankomstregistreringar skrivs ut. Upplégg av ny
leverantdr gors enligt sarskild rutin.

1.MaterialbestélIiningar gjorda i Jeeves. Vid ankomstregistreringen
gor datasystemet en kontroll mot gjorda inleveranser .Finns
inleverans déar fakturans belopp och bestéllningens belopp &r inom
differensen (+/- 5 % eller 1000 kr) kopplar Jeeves automatiskt
fakturan mot bestéllningen samt slutattesterar enligt uppsatt
kontering. Vid storre differenser, delleveranser etc gors en manuell
koppling mot bestéllning samt kontroll med attestansvarig .Finns
inga inleveranser laggs fakturan t sidan for senare kontroll

2.0mkostnadsfakturor: Ekonomiavdelningen kontrollerar och
forkonterar fakturan i Jeeves och fakturan skickas via E-attest till
attestansvarig .Mail gar ut 13.00 dagligen till de som har fatt

fakturor att attestera. Attestanten logar in via webben ,kontrollerar,
ev korrigerar samt godkénner fakturan, som da blir slutattesterad. Ar

fakturans belopp hdgre an attestantens attestniva gar fakturan
automatiskt vidare till ndsta niva i attestkedjan

Betalningsforslag framtages, manuell kontroll av fakturor med
belopp som dverstiger 25.000 kr, gors i Jeeves mot den inskannade
orginalfakturan. Forslaget godké&nnes och betalningsjournalen
skickas via fil till banken. Filen tas ut i pappersform for attest av

VD. P& banken skall filen godkannas av 2 personer (Varav 1 ar VD)
innan betalningen gar vidare till BGC. Kvittens fran BGC kommer i
pappersform. Avprickning emot betalningsjournal sker och fakturan

registreras som betald i systemet.
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