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Administratoren - Godkannandestruktur

| Findity finns mojligheten for administratéren att konfigurera hur
utlaggsrapporterna ska attesteras. Denna guide forklarar hur du som
administratér kan gora dessa installningar, baserat pa vad som passar bast for er
organisation.

Alla rapporter attesteras utav samma person

Ga till Installningar » Utlaggspolicy

Sla pa Aktivera godkdnnande och scrolla ner tills du kommer till
Standardgodkannare. Valj en standardgodkannare.

Alla rapporter skickas till den personen..

Flera godkannare

Din organisation har mojligheten att skapa en attestkedja baserat pa
avdelningsstrukturen som finns uppsatt, och darigenom valja en godkannare for
varje avdelning. Mojligheten finns ocksa att satta upp en godkannandestruktur
baserat pa kostnadsstalle eller andra dimensioner.

For att gora detta, ga till Instéllningar » Utlaggspolicy.

S|4 pa Aktivera godkdannande, ga sedan till Lagg till godkdannandesteg och valj
nagot av foljande:

Enligt avdelningsstruktur eller Enligt dimension.

Valj Antalet behériga godkannare som kréavs pa rullistan, detta bestammer hur
manga godkannare som din organisation kraver for en utlaggsrapport.
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Installningar fér godkdnnande @ Aktivera godkénnande ()

1 v D Inkludera obehériga godkénnare &

Godkannandestruktur Lagg till godkannandesteg ~

Nar detta ar gjort sa ar det dags att valja en Standardgodkéannare.

Nar det kommmer till attest enligt Avdelningsstruktur kommmer
standardgodkannaren attestera alla rapporter féor anvandare som inte blivit
tilldelad nagon avdelning.

Nar det kommmer till attest enligt Dimension kommmer standardgodkannaren
attestera alla rapporter/utlagg for anvandare/utlagg/rapporter som inte har nagon
dimension vald.

Standardgodkannaren kommer aven att attestera de rapporter i de fallen ett
maxbelopp en godkannare far attestera 6verskrids. Man har mojligheten att vélja
ett maxbelopp for en godkannare nar man staller in vem som ska vara
godkannare 1~ ev. godkannare 2 o.sv., men det ar inget maste.

Konfigurera godkdnnandetstrukturen baserat pa
Avdelningsstruktur

For att komma till Avdelningsstruktur, ga till Installningar » Min Organisation »
Avdelningsstruktur. Har kan du lagga till olika avdelningar genom att klicka pa
plustecknet.

Namnge den avdelningen du vill lagga till, t.ex. Marknad. For att lagga till
ytterligare en avdelning, tryck pa plustecknet pa huvudavdelningen, i exemplet
nedan ar den dopt till just det. Nar du lagt till allt du behover, glom inte att spara.
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Foretagsdetaljer Avdelningsstruktur Design Licensinformation

Avdelningsstruktur @

Huduvavdelning Momsplikt

| Arv frén kategori ~

Marknad| @ @
Salj @ @

Avbryt

For att lagga till en underavdelning till en avdelning, klicka pa plustecknet vid den
avdelningen det avser, namnge sedan denna. Du har aven mojlighet att lagga till
fler underavdelningar under en avdelning. | detta exempel ar det tva
underavdelningar tillagda pa avdelningen Marknad.

Foretagsdetaljer Avdelningsstruktur Design Licensinformation

Avdelningsstruktur @

Huduvavdelning ® Momspiikt
Arv frdn kategori ~
Marknad @
Underavdelning Marknad 1 @ @
Underavdelning Marknad 2 @ @
Sélj @ @

Avbryt

Nar du har lagt upp alla avdelningar du behover, ga tillbaka till Installningar »
Utlaggspolicy for att valja godkannare for respektive avdelning.
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Vid varje avdelning, klicka pa rutan vid Godkannare 1.

£ 1. Enligt avdelningsstruktur

Huduvavdelning

- Marknad

- Underavdelning Marknad 1

- ndieravdelning Marknad 2

o S

Antal per sida: Ga till sida.

10~ 1-5avs 1 1< < > 2l

Godkénnare 1 Godkannare 2 Godkéannare 3
David Grahn

Niclas Gunnarsson

Cecilia Backstréom

David Grahn

Cecilia Backstrém

Tillfalliga godkénnare © Légg till tillféllig godkannare

L&t anvindarna sjdlva vilja tilifallig godkannare

Ja, bland alla anstallda ~

Om ingen godkannare ar vald for ndgon avdelning sa kommer utlaggsrapporten
som ar knuten till avdelningen att skickas for attest till den avdelningen som ar ett
steg upp i attestkedjan. Finns ingen avdelning hdégre upp i attestkedjan kommer
rapporten att ga till standardgodkannaren.

Observera, om du skulle satta tva personer pa samma godkannarsteg, kommer
bada attestanterna att samtidigt fa en notifikation att de har en rapport att
godkanna. Da ar det den som ar forst till kvarn som far godkanna rapporten.

Nar du byggt godkannandestrukturen enligt avdelningsstruktur ar det dags att
kontrollera sa att alla anvandare ar knutna till ratt organisation. Vaxla till fliken
Anvandare och klicka pa anvandare for anvandare for att stalla in korrekt
avdelning.
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David Grahn

E-postadress

david.grahn@findity.com

Anstalinings-1D

1337

Avdelning

Marknad A

Farvalt varde Kosthadsstélle

1234 - 1234

Flera godkannare per utlaggsrapport

Om din organisation vill att rapporter ska attesteras utav fler an en person, kan du
stalla in detta med nagra fa enkla installningar.

Under Instéllningar » Utlaggspolicy, valje hur manga godkannare som ska
kravas.
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Godkannande

Instéllningar fér godkannande ©

Antalet behériga godkannare som krivs ®

2 - (] inkiudera obehsriga godkannare @

| detta exempel ar det valt att tva godkannare kravs per rapport. Darfor maste du
valja godkannare 1 samt godkannare 2 for varje avdelning.

Godkénnare 1 Godkénnare 2
Huduvavdelning David Grahn Niclas Gunnarsson
-------- Marknad Niclas Gunnarsson David Grahn
---------------- Underavdelning Marknad 1 Cecilia Backstrém Niclas Gunnarsson
---------------- Underavdelning Marknad 2 David Grahn Cecilia Backstrém
-------- Salj Cecilia Backstrém David Grahn

| exemplet ovan sa kan vi se att utlaggsrapporter fran anvandare som ligger pa
avdelning Marknad féorst kommer ga till David (Godkannare 1), nar David har
godkant rapporten kommer den ga till Niclas (Godkannare 2).

| de fall Godkannare 2 inte finns pa en avdelning galler foéljande. Nar rapporten
godkants utav Godkannare 1 kommmer rapporten att ga ett steg upp i attestkedjan.
Finns det inget hogre steg pa avdelningarna kommer rapporten att ga till
standardgodkannaren.
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Attest med maxbelopp

| foljande exempel ar det satt att godkannare 1 pa avdelning Marknad (Niclas),
endast far godkanna rapporter med ett maxbelopp pa 5000 SEK. Om rapporten
overskrider 5000 SEK kommer den hoppas dver Niclas och ga direkt till

godkannare 2 (David).

Huduvavdelning

-------- Marknad

Underavdelning Marknad 1

---------------- Underavdelning Marknad 2
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Godkénnare 1

David Grahn

Niclas Gunnarsson
Maxbelopp: 5000 SEK

Cecilia Backstrdm

David Grahn

Cecilia Backstrém

Godkannare 2

Niclas Gunnarsson

David Grahn

Niclas Gunnarsson

Cecilia Backstrém

David Grahn
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Om man daremot bockar i Inkludera obehoériga godkannare kommmer rapporter
som ar pa mer an 5000 SEK forst att ga till Niclas for granskning. Nar Niclas sedan
granskat rapporten kommer den att ga till David for godkannande.

Antalet behériga godkdnnare som krévs

1

Standardgodkénnare

David Grahn (david.grahn@findity.com)

Godkannandestruktur

it 1.Enligt avdelningsstruktur

Huduvavdelning

~ |Inkludera obehdriga godkénnare ©]

Antal per sida

10 ~ 1-5av5

Godkénnare 1 Godkéannare 2 Gt

David Grahn

- Marknad

Miclas Gunnarsson
Maxbelopp: 5000 SEK

David Grahn

-+ Underavdelning Marknad 1
---------------- Underavdelning Marknad 2

o Sl
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Tillfalliga godkannare

Om en godkannare inte har mojlighet att godkanna rapporter under en period,
finns mojligheten att anvanda sig utav en Tillfdllig godkdnnare.

Under Utlaggspolicy, scrolla ner till Tillfalliga godkannare och klicka pa Lagg till
tilifallig godkannare..

Tillfalliga godkdnnare @ Légg till tillfillig godkdnnare ™

L&t anvandarna sjélva valia tillfallig godkannare

Ja, bland alla anstéllda hd

Valj forst den godkannaren som inte kommer kunna attestera sina rapporter,
darefter den som ska ersatta den godkannaren. Klicka sedan pa Lagg till. Valj
sedan ett datumintervall nar den tillfalliga godkannaren ska ersatta den ordinarie.
Glom inte att Spara.

Tillfallig godkannare X

Tillfllig godkannare fér:

David Grahn (david.grahn@findity.com) N

Tilifallig godkannare

Cecilia Backstrom (cecilia.backstrom@findity.com) v

Avbryt

‘Ordinarie godkéannare Tillfallig godkannare Startdatum Slutdatum

David Grahn Cecilia Backstrom 5/18/2022 [l 5/25/2022 ]

Findity AB
556838-8200
findity.com Expense Management.

info@findity.com Simplified. For you.


mailto:info@findity.com

F
FINDITY

Attest enligt dimension

For att skapa en dimension, ga till Installningar » Utlaggshantering »
Dimensioner. Har kan du lagga upp och modifiera dimensioner efter behov. Vi
fokuserar pa dimensionen Kostnadsstalle i detta exempel. Men det gar givetvis
bra att attestera enligt Projekt eller andra eventuella dimensioner man har pa sin
organisation.

Lagg upp och modifiera dimensionen Kostnadsstalle genom att klicka pa Lagg
till ny dimension. Har staller du t.ex. in om dimensionen ska anges pa Utlaggsniva
eller rapportniva.

Redigera konfiguration X

Beskrivning

Kostnadsstéalle

- e

Lista v

(] Anvéind start- och sluttid fér dimensionsvirden @

Miva @

Utlagg v

Anvandare v

Anvandaren kan dndra férinstallt virde

Konfigurera hur dimensionen skall kopplas i utdata till rapportmottagare:

Avbryt Spara

Lagg sedan upp de Kostnadsstallen som finns pa organisationen genom att klicka
pa de tre prickarna bredvid dimensionen och valj Redigera Varden:
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Redigera objekt Bk objekt v

Kostnadsstille

1-3avd

Varde Beskrivning
1234 1234 @
1337 1337 W
4321 4321 W
Skapa nytt Exportera Importera Avbryt Spara

For att konfigurera din attest enligt en Dimension, ga till Installningar »
Utlaggspolicy.

Valj sedan Lagg till godkdnnandesteg » Enligt Dimension. Efter detta maste du
valja vilken dimension som ska attesteras, i detta exempel ar dimensionen
Kostandsstalle valt.

For att slutfora sjalva Godkannandestrukturen maste man aven satta en
godkannare for respektive kostnadsstalle.

Godkannandestruktur Lagg till godkannandesteg v | @
{1 1.Enligt dimension - Kostnadsstlle R
Dimension Antal par sicia: GA till sida
Godkénnare 1 Godkéannare 2 Godkénnare 3
1234 - 1234 Cecilia Backstrém
1337 - 1337 David Grahn
4321 - 4321 Niclas Gunnarsson
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Man kan specificera en dimension utifran din organisations behov. | exemplet
ovan nar vi skapade dimensionen Kostnadsstalle tog vi aven Forvalt Varde »
Anvandare.

| detta exempel var aven Anvandare kan andra férinstallt varde ibockat. Detta
betyder att man knyter en anvandare till ett kostnadsstalle, men att anvandaren
har mdjlighet att andra detta varde i ett utlagg. Har man inte detta ibockat blir
vardet pa Kostnadsstallet |ast till anvandaren:

Redigera konfiguration X

Beskrivning

Kostnadsstalle

Typ ®

Lista v

D Anvand start- och sluttid for dimensionsvarden &

Niva @
Utldgg v
Férvalt varde ®
Anvandare v

Anvéndaren kan dndra férinstéllt virde &

Kanfigurera hur dimensionen skall kopplas i utdata till rapportmottagare:

N =

Avbryt Spara

Sista steget for att slutfora hela upplagget ar att knyta ett kostnadsstalle till
anvandarna. Processen ar likt nar man knyter en avdelning till en anvandare. Vaxla
till fiken Anvandare och klicka pa anvandare for anvandare for att fa upp deras
anvandarkort. Har bestams vilket kostnadsstalle en anvandare ska ha forvalt.
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David Grahn
E-postadrass
david.grahn@findity.com
Anstilinings-1D
1337
Avdelning
Ej valt A
Farvalt virde Kostnadsstélle
1234 - 1234

For att summera sa har vi nu skapat en dimension med varden. Varderna ar
knutna till anvandarna, men nar de skapar ett utlagg har de mojlighet att andra
pa denna dimensionen.

Detta betyder att en rapport kan ha flera kostnadsstallen i sig. Det kan t.ex. finnas
en rapport med tva utlagg dar ett utlagg har kostnadsstalle 1234 och det andra
utlagget har kostnadsstalle 4321.

Rapporten kommer da ha tva attestanter, Cecilia pa utldagget med kostnadsstalle
1234 och Niclas pa utlagget med kostnadsstalle 4321.
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