KONTERING OCH ATTESTERING | RAINDANCE ARBETSFLODE INFOR
ARSBOKSLUT 2025

Alla fakturor och bokforingsordrar i Raindance arbetsflode som avser kostnader och intakter
till och med december 2025 ska vara konterade, granskade och beslutsattesterade

SENAST den 12 januari 2026

SA HAR GOR DU!

Fakturan maste vara registrerad med period 2512 for att komma med i arsbokslutet, sa fran
och med 1 januari maste du kontrollera att det &r verifikationsdatum 251201-251231
registrerat pa fakturan eller att konteringsraden innehaller uppgift om period 2512(01) i falt
for period.

Alternativ 1 Faktura med verdatum 2512xx:

Faktura med verifikationsdatum 2512XX blir redovisad pa december 2025 om den &r
attesterad/signerad senast 250112.
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Alternativ 2 Exempel Faktura med verdatum 2601XX:

Faktura med verifikationsdatum 2601XX blir redovisad pa december 2025 om periodisering “2512”
registrerats i filtet Period och den attesteras/signeras senast 260112.
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Kontrollera din inkorg i Raindance dagligen och hantera och cirkulera dina
verifikationer skyndsamt.

Var uppmarksam pa om nat hamnat i din inkorg som du inte kanner till, viktigt att vi hjalps at sa inte
verifikat som ska hanteras inte missas. Viktigt att du direkt tar kontakt med leverantér om det saknas
uppgifter pa fakturan. Om du cirkulerar vidare till annan anvandare &r det viktigt att skriva tydliga
meddelanden och lagga till erforderliga bilagor. Kontrollera pa cirkulationsfliken att
faktuan/bokféringsordern hamnat hos rétt anvandare. Vi pa ekonomi kan hjilpa dig att hitta ratt
mottagare.

Ar du granskningsattestant kan du girna lagga till dig sjalv pa cirkulationen fér att bevaka att en
faktura blir attesterad, och paminna chef om att beslutsattestera. Nar fakturan ar attesterad och klar
forsvinner den automatiskt fran arbetsflodet och din inkorg.

Ordning Anvindare Namn Meddelande Status

o LMz Lena Mattsson Bevaka attest av XXX Under utredning E )

Du kan skicka ett extra paminnelsemail till attestanten genom att klicka pa utropstecknet pa
cirkulationsfliken.

Kontering Inkdpsorder [=]=)

Parallell ¥ 6 =

Ordning Anvindare Mamn Meddelande Status __J
i LMz Lena Mattsson lavser auqustl, attestera genasty| P4 cirkulation ]

FoOr att snabba pa hanteringen i arbetsflodet skriv och dokumentera sa
attestant latt forstar vad en faktura eller bokforingsorder avser

Radtext i samband med att fakturan konteras ar basta placeringen av en kortfattad test, den syns
aven i uppféljningsrapporter
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Anteckning pa pennan, nar det beh6vs mer noteringar, tex om fakturan skickas mellan flera
personer sa behovs forklaringar bevarade.

|

Meddelande

Leverantérsfaktura

Faktura 11398164 Radbrytning =

Har kan du ge en beskrivande farklaring til vad fakturan avser, det underfattar for beslutsattestant | samband med attest, men aven
senare vid uppfaljning och prognosarbete
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Tillbaka Spara



Meddelande pa anvandarraden i cirkulationen, hjalper ndsta mottagare att snabbt se i sin inkorg
vad en faktura avser, men den noteringen finns inte kvar nar fakturan ar attesterad och klar.
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T XAT Attestant Test avser 202512/Lena Pé cirkulation [m]
O, [

QOrdning Anvandare Namn Meddelande

Bifoga ytterligare dokumentation som pdf till fakturan: Det kan vara till exempel féljesedlar,
kontrakt och dokumentation fran en direktupphandling.

Leverantorsfaktura

Vilj dokument att bifoga

V&l filer | Ingen fil har valts

Faktura 11398164 =y

Dokument
IKEA_SVENSKA_FORSALJNINGS_AB_2110-2017266_0_Faktura_2110_pdf
Mejl_lkea pdf

Bifoga Visa Ta bort Stéing

Uppbokning av upplupna kostnader och intdkter som avser period till och
med december 2025

OM du adnnu inte fatt faktura for kostnader eller inbetalning av intékt avseende 2025 och beloppet ar
over rekommenderad beloppsgrans for periodisering i bokslutet ska beloppet bokféras med
bokféringsorder med underlag fran leverantor, kund eller bidragsgivare. Kontakta motparten
omgaende for underlag om det saknas. Limna bokféringsunderlag med konteringsuppgifter och

underlag till ekonom/ekonomiadministrator pa ekonomikontoret dar vi hjalper dig med
registreringen.

Periodisering av forutbetalda kostnader och intdkter avseende 2026.

OM det finns kostnader eller intdkter som redan ar fakturerade eller in/utbetalda och som ar
bokférda under 2025 men som avser 2026 och framat med belopp 6ver rekommenderad
beloppsgrans for periodisering ska de periodiseras till ratt period. Lémna uppgifter till
ekonom/ekonomiadministratér pa ekonomikontoret dar vi hjalper dig med registreringen.



