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Bakgrund

• Få kunskap för att skapa ett flöde från det att 
fakturan tas emot till att den betalas i rätt tid.

• Påminnselsavgifter/Inkasso är höga samt 
arbetstid som läggs på att utreda alla 
påminnelser.

• Fakturor som saknar/fel referenskod är ca 30%

• Arbetstid för att hantera fakturor som 
saknar/fel referens är minst 1,5 dag/vecka

• Ny lag fr o m 1 april 2019 gällande e-fakturor
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Få information om

• Inköpskörkort – utbildning

• Attestutbildning

• Skillnad på Referens/Ansvar/Aktivitet

• Chefen informerar förändringar i 
vem som är attestant – referenslistan 
uppdateras

• Kontakta leverantörer för att lägga 
rätt uppgifterna på fakturorna
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Referens

• Referensnummer = person (attest 1)  
som fakturan hamnar hos i Incit

• Referensnummer är INTE = Ansvar, 
Aktivitet eller Objekt

• Alla som beställer MÅSTE veta vilket 

referensnummer som ska användas
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Fakturaadress: Er referens: 151

Märke:
Ekonomiavdelningen

Hammarö kommun

HAM 7001

Box 12

663 21  Skoghall
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Faktura-
uppgifter

Fakturauppgifter
Länk till hemsidan:

Du som företagare - Hammarö kommun (hammaro.se)

https://www.hammaro.se/kommun-och-politik/ekonomi2/E-faktura/du-som-foretagare/
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Exempel faktura
Fel referens



Faktura/ Attest
• Kontrollera att fakturan stämmer med 

orderbekräftelsen och att varan är 
specificerad. Om inte, bifoga följesedel

• Har vi fått e-faktura, om ej – kontakta 
leverantören

• Kontrollera att det är rätt pris

• Kontrollera att fakturan stämmer med det som 
levererats

• Kontera på rätt kodsträng- Använd rätt konto, 
undvik övrigt-konto

• Kontrollera att referenskoden stämmer , om ej 
– kontakta leverantören

• Kontrollera att inga felaktiga avgifter lagts på
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Faktura/

Attest



2022-06-01

Beställning hos 

leverantör

-Referenskod

-Märke

-Fakturaadress

Faktura skapas
E-faktura eller
pappersfaktura

Incit - Webb

Attestmodulen

116
(KS Fordon)

151 
(KS Ekonomi 1)

153 
(KS Ekonomi 2)

Ansvar 17
Redovisningschef

Attest 1

Attest 2-

Slutattest

Budgetansvar

Betalning

BG/PG

Behov/Beställning
Inköpskörkort (krav)

Checklista
• Behövs 

produkten/tjänsten

• Avtalad 

leverantör?

• Avtalad produkt?

• Lämna Referens
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Incit - Webb

Attestmodulen

Ansvar 10
Kommunalråd

111 
(KS ledning)

Ansvar 11
Kommundirektör

Attest 1

Attest 2 (Budgetansv)

Betalning

BG/PG

Beställning hos 

leverantör

-Referenskod

-Märke

-Fakturaadress

Faktura skapas
E-faktura eller
pappersfaktura



Påminnelser och inkasso

• Attestera i tid

• Är någon sjuk måste man tänka på fakturorna, 
ersättare. Kortare frånvaro så kan det hända att 
det inte behövs.

• Flyttar du en faktura som förfaller inom 14 dagar, 
meddela då den du flyttar till så de blir medvetna 
om att de har en faktura att attestera

• Två attestanter ska hinna attestera

• Vi måste ställa krav, påminnelseavgifter sex-siffriga 
belopp
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Incit Xpand
Gå till Intranätet(hemsidan): under rubriken 

Anställd hittar du Mina program  - välj sedan 

programmet Xpand – klicka på ikonen

Webbsida öppnas och du kommer till 

inloggningsrutan – skriv in ditt användarnamn 

samt lösenord (första gången används lösen: hammaro)
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Incit Xpand - webb

Klicka vidare in på Attestera
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Antal fakturor att 
attestera. Klicka på siffran 
för att komma vidare till 

nästa steg

Om man är borta en 
längre period så kan man 

ange en frånvaro. 
(Tänk på att vid en kortare 

frånvaro så kanske inte 

ersättare behövs och då 

anges ingen frånvaro utan 

man attesterar när man är 

tillbaka)

Vid frånvaro så skickas 
fakturan vidare till prio 2 
som ersätter dig under 

angiven frånvaroperiod
(Chef mejlar till ekonomi 
som lägger in ersättare)

Din 
attestprofil
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Konto + kodsträng 
2510 = Leverantörsreskontra 

(fast)

1671= Moms (ändras om felaktig 

moms angiven)

Ruta med  … är sökväg för 

respektive fält

Noteringar som 
visas för nästa 

attestant

Se över att samtliga 
uppgifter stämmer. 

Bokföringsdatum bör 
ändras om attestperioden 

är stängd.

Spara = sparar de ändringar som görs utan att skickas iväg

Attestera och flytta = När man har flera olika attestanter som ska stå för olika kostnader på 

fakturan

Attestera = När fakturan är klar för din attest

Flytta attest = När fakturan inte avser dina kostnader utan ska flyttas till någon annan

Skicka på remiss = Används väldigt sällan

Visa tidigare attestanter = Oftast för attest 2 som kan se vilken attest 1 som attesterat. 

Gulmarkerat är den rad som 

ni anger Er kodsträng för att 

kostnaden ska hamn rätt 

samt att ansvar går till rätt 

attest 2
Lägg till ny rad för 

flera konteringar 
Viktigt att saldot är 0 för att kunna 

attestera fakturan

Räkna om saldo kan göras när flera 

rader läggs till och man vill se vad 

som kvarstår att kontera

Faktura 
inskannad som 

PDF
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Sök i rutan på namnet, klicka på namnet och 
välj sedan OK. Meddela gärna den person du 

har flyttat fakturan till så att den får den 
information som behövs

För att flytta fakturan till annan attestant – klicka 
på Flytta attest

Klicka på Välj attestant
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Klicka på Se tidigare kontering. Kan vara till för 
att se hur man har gjort tidigare. 
Dock visas samtliga fakturor från leverantören. 

Klickar man på fakturabild så kan man 
se vad fakturan avser alt se 
konteringen längst ner. Man kan välja 
att kopiera kodsträngen. Bocka i vilken 
rad som du vill kopiera, klicka sedan 
på kopiera. Raden hoppar med till 
första sidan och släng den rad som är 
tom.



hjöä
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E-FAKTURA:
När fakturan är inskannad som e-faktura så ser den ut på 

följande sätt:

E-FAKTURA:
För att kunna få upp fakturan i original så markera följande 
rad och sedan kopiera länken i webbläsare, öppna 
nedladdade filen och fakturabilden kommer upp.
Flera länkar kan finnas beroende på hur många bilagor.
(I detta exempel 2 bilagor)



Viktigt info!
Är konto 1665 angiven så måste kontot ändras. Det är ett fiktivt 
konto som anges när konteringen är oklar. 

Ange rätt konto innan den går vidare för attest.

Ä

Är fakturan felaktig och du inväntar en kredit. Behåll 
urspungsfakturan till kredit kommit. Attestera båda samtidigt så 
har både du och leverantören koll på att dessa matchas ihop.
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Kolla här:
Länk till referenslistan samt kodplan
Ekonomi - Hammarö kommun 
(hammaro.se)
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https://www.hammaro.se/Anstalld/service-support-och-stod-i-arbetet/ekonomi/


Frågor och funderingar –

Ekonomi

Hör av er till ekonomiavdelningen via mail så 
återkopplar vi:

ekonomi@hammaro.se

• Fakturafrågor

• Systemfrågor
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Frågor och funderingar -

Inköp

• Inköp och Upphandling
Inköp & upphandling - Hammarö kommun 
(hammaro.se)

• Avtalsdatabas
e-Avrop - Hammarö kommun

• Tveka inte att höra av dig till Inköp & 

Upphandling

anna.carli@hammaro.se

upphandling@hammaro.se
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https://www.hammaro.se/Anstalld/ledning-och-styrning2/Inkop--upphandling/
https://www.e-avrop.com/hammaro/e-Avtal/Default2.aspx
mailto:anna.carli@hammaro.se
mailto:upphandling@hammaro.se


Krafttag tillsammans

Internt och Externt får vi jobba med åtgärder
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