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DOCBOX Cloud Guide

DOCBOX ér foretagsgruppens leverantorsfakturasystem for Studentkaren,
foretagsgruppen och de kommittéer som har central ekonomihantering.

Leverantorsfakturor kommer automatiskt in i DOCBOX via en inldsningscentral som tolkar
fakturorna. Om inldsningscentralen kan gora en komplett tolkning hamnar fakturan
automatiskt hos forsta personen i attestlistan. Darfor ar det viktigt att ni uppger korrekt
information om hur fakturorna skall markas till leverantorerna.

I annat fall hamnar fakturorna i en ankomst ko dar ekonomiavdelningen slutfor
registreringen. Det tar upp till en arbetsdag innan skickade leverantorsfakturor hamnar i
DOCBOX.

Versionerna av DOXBOX skiljer sig i utseende och funktioner.
Denna manual avser Cloud-versionen.

Om ni har nagra fragor kontakta Administrativ Chef i Studentkaren
Cloud versionen

https://docbox.se/Account/Login

Epost Din postmejl
Losenord  Det du fatt i samband med att kontot sattes upp.

Cloudversionen anvands bara for de som inte har AD inom foretagsgruppen.
Arbetsgang

Nar du har en faktura som ligger pa dig i attestflodet sa kommer det ett mejl pa morgonen
som paminnelse. Vanligen hantera fakturorna omgaende.

1. Kontrollera att fakturan ar korrekt mot bestilld vara eller tjdnst
2. Kontera

Om det ar nagot fel pa fakturan eller du behover hjalp sa skicka vidare fakturan enligt punkt
4.4.

Kontera fakturan genom att ange kostnadskonto i debet eller kredit om det dr en
kreditfaktura. Anviand det kontot som kostnaden dr budgeterad pa. Ange resultatavdelning
och eventuellt projekt. Ange beloppet i formatet 000,00. Alltsa kommatecken (,) och oren.
Anviand flera rader om det ar flera kostnadskonton som skall anvidndas.

Om fakturan skall periodiseras (flytta kostnaden till en annan manad eller fordela ut kostnaden
over en ldngre period) s& gors det alltid av ekonomiavdelningen. Lagg in kostnadskonto och
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resultatavdelning. Skriven kommentar om att du vill att fakturan skall periodiseras. Skicka

vidare till Jesper eller Pernilla.

Om fakturan skall bokas mot ett balanskonto sa gors det alltid av ekonomiavdelningen. Skriv
en kommentar och skicka till Jesper eller Pernilla.

I kolumnerna for koncernintern- och extern motpart skall det alltid sta samma viarde som
star i rutan ovanfor. Stam av sa du inte har nagon differens pa fakturan innan du godkédnner
den.

Raderna skall inte signeras
3. Godkanna

Att trycka pa godkédnna innebar att man godkdnner fakturan och den gar vidare till ndsta
person i attestflodet. Nar den som ar slutattestant godkanner importeras data in i
ekonomisystemet.

4. Ovrigt
4.1 Signera rader

Innan slutattest sa maste bokforingsraderna signeras. Det gors alltid av
ekonomiavdelningen. Detta for att ekonomiavdelningen skall kunna korrigera innan den gar
tillbaka i flodet for godkdannande.

4.2 Attestlista

En attestlista innehaller tva eller flera personer som skall godkdnna fakturan. Nést sist i
attestflodet ligger alltid nagon fran ekonomiavdelningen for att kontrollera konteringen.
Om den inte ar korrekt sa skickas den tillbaka for rattning. Sist i attestflodet ligger alltid VD.

4.3 Fel attestlista?

Om du fatt en faktura till dig som skall till ndgon annan s& mejla till
ekonomi@chalmersstudentkar.se med info sa byter vi attestlista s den hamnar ratt i flodet.

4.4 Skicka vidare

Om du vill att ndgon annan skall stimma av fakturan eller om du behover hjalp med nagot
sd kan du skicka vidare fakturan till en annan anvdndare. Nar anvdndaren sen godkéant
fakturan kommer den tillbaka till dig i det ordinarie attestflodet. Du kan antingen skicka
vidare till en annan anviandare eller skicka tillbaka ett steg i attestflodet.

OBS! anvind inte ersatt min plats i attestlistan
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4.5 Grupper for bokforingskonto.

Som anvéandare tillhor du en grupp dar det ar inlagt de konton och resultatavdelningar som
du skall anvdnda och har behorighet pa. Saknar du nagot konto kontakta
ekonomiavdelningen.

4.6 Sokfunktion

Anvind sokfunktionen for att se pa aktuella och redan godkédnda fakturor. Det finns diverse
olika filter du kan vilja for att minska sokresultatet. Normalbehorighet kan bara soka pa de
fakturor som tillhor de attestlistor man ar medlem i.

4.7 Utredningskon

Om du far en faktura som éar felaktig fran leverantoren sa skall du kontakta leverantéren och
be om rattelse. Ligga fakturan i utredningskon och ange orsak och fakta om drendet i
kommentarsfiltet. Det ar alltid den som lagger en faktura i utredningskon som ansvarar for
att folja upp drendet och plocka fram fakturan nér rattningen ar atgardad. Man plockar fram
fakturan till den ordinarie kon genom att trycka pa godkéanna.

OBS! utredningskon skall inte anviandas for att fakturan hamnat pé fel person eller inom
bolaget. Da skall man byta attestlista eller skicka vidare. Om man inte vet vem som skall ha
den sa byt attestlista till ekonomi och skriv en kommentar om varfor.

4.8 Kommentarer

Kommentarsfiltet anvands for att skriva meddelande till vriga i attestflodet. Men kan ocksa
anvandas for tilliggsinformation som t.ex. deltagare vid en representation.

4.9 Bilagor

Du kan ladda upp bilagor till fakturorna. Storsta anviandningsomradet dr underlag for
representation dar du kan bifoga ett dokument med syfte, foretag och vilka som deltagit.



