W% Haninge
kommun Begiran om ny/foriandrad behdrighet i Proceedo
(Inkop och fakturahanteringssystem)

Anvéandare (obligatorisk information)
Namn Anvandarid (natverksid, det id anvandaren loggar in med pa datorn)

E-post

Forvaltning och arbetsplats

Befattning Telefon Behorighet ska galla fran
Attest 6verordnad chef Namnfortydligande, chef Telefon, chef
Referensnummer

Ett referensnummer anvands enbart nar man ska granska fakturor gallande ink6p som genomférts utanfér Proceedo.
Om du enbart handlar via Proceedo behdvs inget referensnummer.

Om anvandaren ska ta dver ett ref.nr fran en annan granskare ange koden har:

Om anvandaren behover ett nytt ref.nr ange endast ansvarskoden dar anvandaren arbetar har:

Valj endast ett behorighetsblock nedan

Granskare

|Denna roll ger behdrighet att granska fakturor. [ ] Nyanvandare [ ] Férandring av befintlig anvandare |
Inképare/Granskare

|Denna roll ger behdrighet att granska fakturor samt kunna goéra inkop. [ ] Ny anvandare [ ] Férandring av befintlig anvandare |

Inkdpare Livsmedel
Denna roll ger behdrighet att granska fakturor, inkdp av varor men aven av livsmedel som avser tex fritids, café (ej storkok).

[ ] Nyanvandare [ | Férandring av befintlig anvéndare

Inképare Kok
Denna roll ger behdrighet att granska fakturor, inkdp av varor samt inkdp av livsmedel for storkdk, skolmatsalar, etc.

[ ] Nyanvandare [ | Férandring av befintlig anvéndare

Attestant

Vid ny eller féréndrad attestant. [ ] Ny anvandare

En attestant kan attestera, granska, &ndra kontering samt géra inkop.

Endast personer som ar eller kommer finnas med i attestférteckningen kan vara attestanter. L e )

Om andringen avser en TF attestant ska ett TF beslut bifogas [ ] Férandring av befintlig anvéndare

Ange ansvaret som attestanten ska kopplas till:

Andringen ska galla
From:

Underteckning éverordnad chef
Attest 6verordnad chef Namnfértydligande, chef Telefon, chef

Nar din behorighet ar aktiverad far du ett mail. Varje ny anvandare ska genomfora en grundlaggande utbildning via e-learning,
lanken till denna kurs finns pa startsidan i Proceedo.

Det gér bra att scanna in ifylld blankett och skicka in den via mail fér snabbare hantering: proceedo@haninge.se
Om du vill posta blanketten skicka den till: KSF Ekonomiavd./System

KSF12 2023-11-23 KB

For att Iasa mer om olika roller, vad de innebar samt 6vrig viktig info gallande att arbeta i Proceedo, se HINT: “Arbeta i Proceedo”.
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