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Godkänna rekvisition/faktura 
 
För att godkänna en rekvisition eller faktura i kontraktshanteringen kan du söka fram aktuell order via 
två menyval: 
 

1. Kontraktshantering – Att göra 
 
Gå in via menyval – Kontraktshantering – Välj flik Att göra-lista 
 
Fyll i specifikt datumintervall. Fyll sedan i något eller några av de övriga fälten. För att begränsa 
sökningen ange t.ex. ansvar och finansiär (Lämnas fältet för finansiär tomt kommer allt inom ett 
ansvarsställe med i sökningen som ska åtgärdas).  
 
Klicka på Sök. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Resultatet presenteras i en lista enligt nedan: 
 

 
 
Det finns 4 olika typ av order: 
 

- Äkta – rekvisitioner som skall skickas till kund 
- Oäkta – rekvisitioner som inte skickas till kund  
- Faktura – pappers/e-faktura som skickas till kund 
- Forsningsrad – egen hantering, se lathund ”Hantering forskningsråden”. 
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Typ av order: AKTA eller FAKT 
 
Finns det rekvisitions-/fakturaunderlag med flera kontraktsfördelningar (medel fördelade på mer än 
ett ansvar/verksamhet) ska det ansvar som har huvudansvaret för kontraktet skicka 
rekvisitionen/fakturan. 
 
Gå till kontraktet. Kontrollera underlaget: 
 
- Order typ – är det rätt ordertyp? 
- År - det år som pengarna skall användas på. Vid fel behöver fördelningen per år ändras.  
- Period – den period då ordern skall skickas. 
- Belopp i valuta – det totala beloppet som skall skickas. För att se hur beloppet är konterat, markera 
raden och tryck på Redigera/Visa valutabelopp.    

Då visas vilka konteringsrader som finns.  

 

 

 

 

 

 
Om beloppet skall sänkas så justerats det i kolumnen Belopp samt tryck OK.  

- Fakturatext – Finansiärsbeteckningen samt Titeln/Beskrivning på kontraktet kommer alltid med som 
huvudtext på rekvisitionen/faktuan. Skriv här in utförlig information om vad rekvisitionen/fakturan 
avser t.ex. period, omfattning, person m.m. För att lättare kunna arbeta med fakturatexten, bocka i 
raden samt tryck på ”Redigera/Visa fakturatext”. 
 
 
 
 
 
 
 
Det får plats 1 000 tecken. Skriv in texten och tryck OK.  
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Referens – kontrollera att referenserna är korrekta. Referensen är extra viktiga vid e-faktura. Om 
kunden är knuten till e-faktura så är nedan ruta ibockad.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tänk på att endast ange referensvärdet och inga ledtexter, ange exempelvis inte ”Referens: 12345” 
utan endast ”12345”. Om ekonomienheten fått information om hur kunden vill ha sin referns, så syns 
det i kundregistret på kundkortet, flik 3. Eventuellt finns även informationen på kundens hemsida.  
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När allt är ifyllt klicka i Godkänd samt Spara. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ordern kommer nu att överföras till Logistik. När den är överförd så kommer den att få status 
Överförd. Det är först när rekvisitions-/fakturaunderlagen fått status överförd med ett tillhörande 
ordernummer som de går att skriva ut och skickas till kund. 
 
Alla godkända underlag förs över till Agresso varje halvtimme mellan kl 06.00-19.00, därefter kan 
utskriften tas ut från kontraktshanterigen.  
 
Ändra godkänd order 
 
Skulle du upptäcka att något är felaktigt i ett redan godkänt rekvisitions-/fakturaunderlag går det att 
sätta underlaget i status preliminär igen genom att klicka ur knapp Godkänd samt Spara. Önskad 
ändring kan sedan göras. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Det går inte att ändra en redan överförd order, är den fel behöver den makuleras, kontakta i så fall 
ekonomisuppoten. 
 
Typ av order: OAKTA 
 
Om kunden vill att ni t.ex skall rekvirera på deras egna blankett eller av annan anledning inte behöver 
en rekvisition från oss så skall rekvisitionen registreras med ordertyp oäkta och ligga kvar i status 
preliminär. Kontrollera: 
 

- Order typ - skall vara oäkta 
- År - det år som pengarna skall användas på. Vid fel så behöver fördelningen per år ändras.  
- Period – den period då pengarna förväntas betalas in. 
- Belopp – det totala beloppet som skall skickas. För att se hur beloppet är konterat, markera 

raden och klicka på Redigera/Visa valutabelopp.    

Ekonomienheten kommer att godkänna rekvisitionen och bokföra inbetalningen när den inkommit till 
universitets bankkonto.  
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2. Kontraktshantering – Sök order (rekv/faktura) 

 
Ett annat sätt att godkänna rekvisitioner eller fakturor är att gå via menyval – Kontraktshantering – Välj 
flik 4 – Sök order (rekv/faktura). 
 
Fyll i något eller några av de sökbara fälten. För att begränsa sökningen ange t.ex. 
Ansvar,  Status order och Fakt/Rekv datum. För att söka i fält som har knappen ”Välj från lista” så 
klickar du på knappen, en ny ruta kommer då upp med vilka val du kan välja. Markera det val du vill 
göra och klicka på pilen för att flytta över värdet till boxen för valda värden. Du kan välja en eller flera 
värden. Klicka sedan på OK.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
När du har gjort dina val så klickar du på knappen Sök.  
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Resultat av sökningen presenteras i en lista. Kontrollera listan och gå igenom vilka rekvisitoner som 
skall skickas/ej skickas till kund. Klicka på raden för att komma till kontraktet. 
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Sökningen ligger hela tiden kvar så du kan gå tillbaka till fliken Sök order (rekv/faktura) om du vill gå in 
på ett annat kontrakt.  
 
För att godkänna ordern, se sid 2 i denna lathund.  
 
Utskrift av rekvisition/faktura 
 
För att skriva ut en rekvisition/fakturor från Kontraktshanteringen gå till flik 5 ”Utskrift av 
faktura/rekvisition”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fyll i Ansvar och tryck på Sök. Alla utskrifter från kontraktshanteringen skapas per automatik av 
användarid AUTORAPP.  
  
En lista på de senaste utskrifterna presenteras. När raden har fått status T så är den klar. Klicka på 
symbolen i Visa rapport för att se rekvisitionen/fakturan. SO09 betyder att det är en rekvisition och 
SO13 att det är en faktura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Beroende på vilken webbläsare du använder samt dina inställningar i webbläsaren så kan pdf:en 
öppnas på olika sätt. Den kan t.ex. lägga sig nere i vänstra hörnet, så att du får öppna den därifrån. 
 
 
 
 
  
 
 
 
Om du vill att den skall öppna sig direkt så kan du behöva ändra inställningarna i webbläsaren, vilka är 
olika för olika webbläsare. För Firefox så går du till Inställningar/Allmänt och går ner till Program.   
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Under Portabelt dokumentformat (PDF) så väljer du hur du vill öppna filen samt i vilket program.  
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Du kan välja om du vill skriva ut rekvisitionen/fakturan eller spara ner den och skicka till kund som en 
pdf. Så här ser en rekvisition ut.  
 

 
  
Har du godkänt fler orders samtidigt så får du en rad per faktura/rekvisitionen. Om det är en faktura 
(SO13) kan den antingen vara en pappersfaktura eller en  e-faktura beroende på hur kunden är 
registrerad i kundregistret. Vilken typ av faktura det är ser du när du öppnar rapporten. En SO13 
pappersfaktura skriver du ut och skickar per post eller sparar ner som pdf och skickar per mejl. Den ser 
ut så här.  
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En SO13 för e-fakturor öppnar du upp och kontrollerar att du fått ett fakturanummer samt ett OK!, se 
nedan. Om du får en felrapport, kontakta ekonomisupporten för att reda ut vad som har hänt.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Utskrifterna ligger kvar 3 månader. För äldre utskrifter, kontakta ekonomisupporten 
https://medarbetarportalen.gu.se/ekonomi/supportformular/  

https://medarbetarportalen.gu.se/ekonomi/supportformular/

