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Anvandaren - Attestera utlaggs-
rapporter (for attestanter)

| ECITexpense kan du arbeta med attesteringpélite  Att attestera ut|5ggsrapporter

olika satt. Administratoren for din organisation-
hanterar instaliningar for attestflodet, se separat
instruktion for attestinstallningar.

Om du ar standardgodkdnnare och det inte finns
andra installningar for attestfloden, sa gar
alla inskickade rapporter till dig for attestering.

Man kan ocksa vélja att attestera enligt

en avdelningsstruktur eller enligt kostnadsstaélle
eller annan dimension, och man kan vélja att vara
flera attestanteriett flode.

Oavsett hur nivalt att gora sa fungerar sjalva
attesteringen péd samma satt.

Nar en rapport skickats in av en anvandare far du
notis fran appen samt mail om detta.

Oavsett om du arbetar i appen eller pd webben sa
syns en notis vid Att géra i vanstermenyn nar du
har mottagit utldggsrapporter att attestera. Klicka
pa att gora for att visa de inkomna rapporterna.

Godkann utlaggsrapport
Klicka pa rapporten och Visa rapport for att

kontrollera s att allt stdmmer, innan du klickar pa
Godkann.

Avsla utlaggsrapport
Om n&got inte stdmmer kan du vélja att avsla

rapporten. Du avslér de utlagg som &r felaktiga
genomatt dra knappen bredvid det specifika
utlagget &t vanster sa den blir grémarkerad, och du
kan skrivaen forklaring till anvandaren till varfor
rapporten avslas. Nar du valt att avslé en rapport
skickas dentillbaka till anvandaren som ej godkand
och orsaken visas i rod text.
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