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1. Allmant om SAP Martti

Hankens inkopsfakturor sakgranskas och godkanns (attesteras) i applikationen SAP Martti.

Anhallan om nya anvandarrattigheter i SAP Martti riktas till ekonavd @hanken.fi.
Fragor angdende inkopsfakturor i SAP Martti kan riktas till Certias inkopsreskontra,

osto@certia.fi.

1.1 Ord och uttryck

Kostnadsstille. Kostnadsstille anvinds vid konteringen av den basfinansierade
verksamheten. Notera att vi inte langre kommer att ha skilda kostnadsstillen for externt
finansierade projekt. Alla kostnader bokas i SAP Martti pa ett kostnadsstille, ett projekt eller
en intern order. Forteckningen oOver alla kostnadsstillen och resultatenheter finns pa
Hankens hemsida.

Projekt. For alla externt finansierade projekt oppnas ett projekt i SAP. Projekten i SAP
bestar av ett huvudprojekt under vilket det finns skilda projektelement for intdkter och
kostnader. Kostnaderna i SAP Matti bokas alltid pa ett projektelement for kostnader. En
projektforteckning fas pa begiran av projektcontroller, ekonavd @hanken.fi.

Intern order (dikta eller statistisk). En del projekt har i SAP 6ppnats som en Intern
order (dkta) i stillet for som ett projekt med underliggande projektelement. Statistisk intern
order motsvarar tidigare interna projekt. De 6ppnas for uppfoljning av kostnader av den
basfinansierade verksamheten.

Resultatenhet. Resultatenhet dr en sammanstéillande nivd for resultatenhetens
kostnadsstillen, projekt och interna order. Det gar inte att boka kostnader direkt pa
resultatenheten, bokningarna gors alltid pé kostnadsstille, projekt eller intern order.
Inledningsvis har vi lika ménga resultatenheter som kostnadsstallen.

Se ndrmare bild pé sid 6.

2. Logga in till portalen

Logga in till SAP Martti via adressen ovi.certia.fi . Adressen hittar du dven under Tools om
du &r inloggad pa Hankens hemsida. Vid inloggning anviander du ditt Hanken anvandar-id
och l6senord. Observera att VPN maste vara paslaget for att na portalen om du
inte ir uppkopplad pa Hankens fasta nit.

Nir du loggat in i SAP portalen ser du i den 6vre balken de delar inom SAP som du har
tillgang till. Valj fliken Martti.

Framsida Ekonomi Arbetstagarens arbetsbord Who is Who Service Desk Profiilini

Invoice Approval

2(14)


mailto:ekonavd@hanken.fi
mailto:osto@certia.fi
mailto:ekonavd@hanken.fi
file://hankenfiles/groups/Rectors%20Office/Budgeting%20and%20Accounting/employees/Ekonomiadministration/Certia%20-%20SAP/Hankens%20manualer/arbetsdokument/ovi.certia.fi

3. Allmanna funktioner i Martti

Nar du valt fliken Martti ser du de delar inom Martti som du har rattigheter till. Alla
sakgranskare och godkannare har rattigheter till delarna Behandling av inkopsfakturor,
Rapportering och Stallforetradare. Har du fakturor att behandla (sakgranska eller
godkanna) viljer du alternativet Behandling av inkopsfakturor.

Martti

Stéllféretradare

De fakturor du har att behandla visas i arbetslistan till vanster pa sidan. Hogst upp under
Meny-fliken visas antalet fakturor som vintar pa behandling i din arbetslista. Fakturorna i
listan visas automatiskt i stigande ordning enligt forfallodatum. Har fakturans férfallodatum
redan passerat visas ett stort utropstecken vid fakturainformationen. Det ar ocksa mojligt
att sOka bland de fakturor du har i din arbetslista. For att sortera viljer du
sorteringskriterium i rullgardinsmenyn och for att soka véljer du knappen sok (bredvid
forstoringsglaset).

4

Inkdpsfakturor (2)

Sortera Fdérfallodatum v
_— Al For varje faktura visas foljande information i arbetslistan:
[} v . .
PP - Uppgiftstyp (sakgranska eller godkinna)

Behandlare ~Alla voo- Leverantorens fakturanummer
Sakgranska: 0616958880 - Fakturabelopp

@ FFdag: 17.05.2021 27,19 _ F('jrfallodatum

EUR .
- Bokningsdatum
Bokningsdatum 30.04.2021 30042021 - Fakturadatum
Posti Oy - Leverantorens namn

Nar du klickar pé en faktura i arbetslistan kommer en bild av fakturan att visas samt en balk
med olika funktioner.
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Funktionaliteterna i balken som syns 6verst pa sidan nar du valt en faktura fran
arbetslistan

rl

Inkopsfakturor (2) 1000952954 - Sakgranska faktura 3300 1900000136 fran leverantsr Posti Oy
=  archive

Sortera Forfallodatum v

Uppgift Alla v

Behandlare = Alla v "\f‘\f"l‘l
HVJ i Fakturanummer

Sakgranska: 0616958880 (1) Fakturadatum
; Foktureringsperiod

PB4, A-00011 POSTI Fﬁ.—fu"ujug

Dréjsmalsranta

FFdag: 17.05.2021 27,19
@ EUR

Bokningsdatum 30.04.2021 30.04.2021
Posti Oy

Hanken (Svenska Handelshégskolan) Setclningeeslosss

Fakturor Kund Sw

PB 5496 Kundnummer
01051 FAKTUROR

En rullista med olika méjligheter visas. Férutom de val som redan visas i balken finns bl.a.
4 mojlighet att vidarebefordra fakturan for kinnedom eller skicka e-post med fakturan
bifogad.

For att se vilka anvindare som behandlat fakturan och vilken status fakturan har.
Status-beteckningar:

- PART REV = fakturan har varit hos anviindaren och skickats vidare

- TO DO = fakturan ligger hos anvindaren, kan vara hos flera pd samma ging
- REVIEW_OK = fakturan skickad vidare av anvindaren

- APPROVE_OK = godkéinnaren har godkiint

- WF-BATCH POST = fakturan ir bokford

Visar om det finns kommentarer tillagda till fakturan. (1) betyder att det finns en
kommentar till fakturan. Klicka p4 rutan {or att visa kommentarer.

Hir ldgger du till kommentarer till fakturan.

Visar bilagor som lagts till faktura och ldgg till nya bilagor. Observera att samtliga bilagor
bor vara i PDF-format.

Visa/dolj arbetslista.

Visa,/dolj faktura.
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Nar du klickar pa en faktura i din arbetslista kommer, utéver ovanstaende, dven
alternativen nedan bli synliga till hoger om fakturabilden.

1000952954 - Sakgranska faktura 3300 1900000136 fran leverantor Posti Oy

E

nnnnnnnnn 0414958880
30042000
170N
17.08.2021

Nytt fonster 6ppnar fakturan i ett nytt fonster (sa att du t.ex.
kan flytta den till en annan skirm for mer detaljerad visning).

Stanger den faktura du arbetar med.

Galler anmalan av inforsel av varor fran ett annat EU land,
Intrastat maéste goras da importen Overstiger ett visst viarde. Hanken
har inte i dagslaget skyldighet att géra anmalan.

Alternativet ar endast synligt for sakgranskare. Byt vy vaxlar
vy for konteringsfaltet.

3.1 Allméint om sakgranskning och godkinnande i SAP Martti

Endast de personer som registrerats som sakgranskare i SAP Martti kan sakgranska fakturor
i systemet. Varje enhet har en forsta sakgranskare som mottar enhetens alla fakturor.
Sakgranskaren kan sedan vid behov vidarebefordra fakturan till en annan sakgranskare for
behandling. Sakgranskaren kontrollerar fakturan och skickar den vidare till godkannaren.

Endast de personer som registrerats som godkdnnare i SAP kan godkinna fakturor i
systemet. Regler for vilka godkdnnare pa Hanken som har ritt att godkdnna pa vilka
resultatenheter, projekt och interna order finns inférda i systemet. Den godkdnnare som har
definierats som forsta godkannare for ett kostnadsstille, projekt eller intern order, kommer
att visas for sakgranskaren i filtet Godkannare. Sakgranskaren kan dock dndra den person
systemet foreslar och skicka fakturan till en annan person som dven hen maéste ha rittigheter
att godkédnna fakturan.

Samma person kan inte bade sakgranska och godkénna en faktura i SAP Martti.

Personer som har fakturor att behandla i Martti far ett automatiskt e-postmeddelande varje
vardagsmorgon som en padminnelse om att det finns fakturor att behandla i systemet.
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4. Att sakgranska fakturor i Martti

Inkopsfakturorna konteras hos Certias inkopsreskontra och de ar fardigt konterade da de
skickas till sakgranskarna pa Hanken. Sakgranskaren kontrollerar konteringen av
inkopsfakturan.

Den som sakgranskar en faktura kontrollerar forst att innehallet i fakturan ar korrekt, att
det som fakturerats har bestillts och levererats (ibland sker fakturering fore leverans). Vid
behov kontaktas den person som bestillt varan for att kontrollera fakturans riktighet. Efter
sakerstillandet att fakturan ar korrekt kontrollerar sakgranskaren konteringen pa den
fardigt konterade fakturan.

Om konteringen ar felaktig, om t.ex. projektnummer saknas maste konteringen korrigeras.
Sakgranskaren returnerar da fakturan till Certia for korrigering. Vid returnering kriavs en
forklaring. Beskriv hur konteringen borde rittas. Efter att konteringen korrigerats pa Certia
skickas den tillbaka till sakgranskaren som skickar fakturan vidare till godkdnnande.

Da sakgranskaren 6ppnat en faktura fran arbetslistan visas en bild av fakturan och under
den visas en balk med funktionaliteterna for kontering av fakturan och raden eller raderna
med de uppgifter som ar fardigt ifyllda hos Certias inképsreskontra. Vid konteringen har en
del uppgifter inforts automatiskt pa basen av de grunduppgifter som ar inférda i systemet.

Varje kostnadsstalle ar kopplat till en resultatenhet, varje projekt hor under en bestimd
resultatenhet och varje dkta intern order finns registrerad under ett kostnadsstalle (som hor
under en resultatenhet). En statistisk intern order har inget bestamt kostnadsstille.

Kostnaderna bokas antingen pi ett kostnadsstiille, ett projektelement for kosinader eller en intern order

_ Kostnadsstalle (ex. 3311110)

Resultatenhet «— Projekt <«—Projektelement for kostnader (ex. 33090400061)
(ex. 331111) *_ (ex. 3309040006) & -Projektelement {6r intékter (ex. 33090400062)

Intern order, akta (ex. 33460005)
Intern order, statistisk (ex. 33600024)

Sakgranskaren kontrollerar f6ljande uppgifter:

- Bokforingskonto (HB-konto)

- Resultatenhet (uppgiften finns inférd pa basen av kostnadsstille eller projekt)
- Kostnadsstille

- Eventuellt projektnummer eller kod for intern order

- Merviardesskattekod
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1000952954 - Sakgranska faktura 3300 1900000136 fran leverantor Posti Oy

Bokforingskonto (HB-konto). Vill du séka bland konton (antingen pa namn eller
nummer) klickar du pa forstoringsglaset bredvid faltet. Hankens kontoplan for SAP Martti
finns p4 Hankens hemsida.

Resultatenhet. Automatiskt inford uppgift pa basen av kostnadsstille eller projekt, kan
inte dndras.

Kostnadsstiille. D4 en kostnad hor till den basfinansierade verksamheten bokas
kostnaden direkt pa ett kostnadsstélle. Aven for interna order finns kostnadsstéllet namnt i
rutan. Forteckningen 6ver kostnadsstéllen och resultatenheter for SAP Martti finns pa
Hankens hemsida.

Projektnummer (Projekt). Uppgiften projekt ar ifylld om kostnaden bokats pa ett visst
externt finansierat projekt. Varje projekt ar knutet till en viss resultatenhet, resultatenheten
infors automatiskt pa basen av projektnumret. En projektforteckning fas pa begaran av
projektcontroller, ekonavd @hanken.fi.

Intern order, idkta eller statistisk (Order). Uppgiften order ar ifylld om kostnaderna hor
till en viss intern order. Det finns s.k. dkta interna order och statistiska interna order. Varje
akta intern order ar knuten till ett visst kostnadsstélle och darmed aven resultatenhet. En
statistisk intern order motsvarar en uppfoljningskod som kan anvindas pa alla
kostnadsstallen.

Momskoden (Moms) ar alltid fardigt ifylld. Regler for vilka momskoder som far anvindas
for vilka kostnadsstillen/projekt eller interna order finns inférda i Matti. Om en felaktig
kombination av momskod och kostnadsstille, projekt eller intern order valts vid kontering
meddelar systemet att kombinationen inte ar giltig och maste korrigeras. Information om
momskoder som anvands i SAP Martti finns pa hemsidan.

En beskrivning pa vad fakturan giller kan tilliggas i kolumnen Radtext. Texten kommer
att vara synlig i rapporter dir konteringen syns.

Om nagon uppgift i konteringsraden &r felaktig, returneras fakturan till Certia genom
att trycka pa knappen Returnera. Beskriv i kommentaren sa noga som majligt hur
konteringen ska dndras.
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For att kopiera den godkdnnare du valt pa forsta
konteringsraden till de rader dar godkdnnare inte annu har
valts.

Ger en specifikation over konteringens momskoder (efter att
konteringen har sparats). Se exempel nedan.

Moms *
Rad HB-Konto Moms Beskrivning Belopp
001 0000290000 Leverantérsskulder il -27,19
002 0000442800 Ovriga kostnader LO Komp inkép, moms 24 %, 18,70
skattefri verksamhet
0000140106 Moms-kompensation, inkop LO Komp inkop, moms 24 %, 449
skattefri verksamhet

For att redigera antalet kolumner och ordningsfoljden for
kolumnerna i konteringsfiltet. De instdllningar du valjer
sparas automatiskt.

4.1 Godkinn
V' Godkann Da fakturans kontering ar korrekt och du vill skicka den vidare
for attestering, klickar du pd Godkinn. Ingen kommentar

behovs. Om du vill tilligga en kommentar gor du det fére du
skickar den for godkiannande under knappen Kommentar.

I samband med att du klickar pdA Godkann kommer Martti att kontrollera godkdnnarens
rattigheter (for resultatenheten, projektet eller den interna ordern). Du kommer att fa ett
felmeddelande om godkénnaren inte har rattighet att godkidnna fakturan.

4.2 Returnera
® Returnera Om du vill skicka tillbaka fakturan till Certias inkopsreskontra
for rattelse eller radering ska du klicka p4 Returnera. Ett

fonster 6ppnas da dar du blir ombedd att skriva en tydlig
kommentar varfor fakturan returneras. Beskriv hur
konteringen korrigeras.

4.3 Vidarebefordra

For att skicka fakturan till en annan sakgranskare klickar du

pa Vidarebefordra. I filtet Nasta anvindare soker du
fram den anvidndare som ska behandla fakturan.
Vidarebefordra betyder att du endast skickar fakturan
vidare utan egna atgiarder. Godkinn och vidarebefordra
betyder att du godkénner fakturan men nagon annan skall
annu atgirda den. Observera att det ar obligatoriskt att laimna
en kommentar.
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4.4 Viinta KRNO

) Vinta KRNO (KRNO=Kreditnota) innebar att du returnerar
® Vanta KRNO fakturan i vintan pa att leverantoren skickar en kreditfaktura.
4.5 Till vantelista

Ifall du inte genast vill hantera fakturan kan du valja att flytta
den fran din arbetslista genom att klicka Till vantelista. I
filtet Resubmission date anger du nar du vill att fakturan
pa nytt ska visas i din arbetslista.

(? Til vantelista

Ifall du vill returnera fakturan till din arbetslista fore valt
datum klickar du p4 Meny uppe i verktygsbalken och klickar
pa alternativet Resubmissions / Worklist. Eventuella
fakturor som du har i din véntelista kommer da att visas.
Klicka pa alternativet Ge fran vantelista uppe till hoger for
att flytta fakturan tillbaka till din vanliga arbetslista.
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5. Att attestera (godkanna) fakturor i Martti

Efter att sakgranskaren kontrollerat konteringen av fakturan skickas den for attestering till
godkannaren. Vanligen se kapitel 3. Allmanna funktioner i Martti for att bekanta dig
med arbetslistan och grundfunktionaliteterna. Observera att godkannaren inte kan
andra konteringen i inkopsfakturan.

Om nagon uppgift i konteringsraden ar felaktig, returneras fakturan till sakgranskaren
genom att trycka pa knappen Returnera. Sakgranskaren skickar den till Certia for
korrigering. Beskrivi kommentaren s noga som mgjligt hur konteringen ska dndras.

Attesteringsreglerna, dvs regler for vilka godkdnnare som har ratt att godkdnna péa vilka
resultatenheter, projekt och interna order, finns inforda i systemet.

5.1 Konteringsfiltets funktioner, godkannare

Knappen later dig kopiera konteringsraderna i inkopsfakturan
till Excel och visa dem dar istillet. Kopierade rader klistras in
i ett tomt kalkylblad i Excel genom att trycka CTRL+V.

Ger en specifikation 6ver konteringens momskoder.

For att redigera antalet kolumner och ordningsfoljden for
kolumnerna i konteringsfaltet. De instéallningar du valjer
sparas automatiskt.

Genom att klicka pa knappen kan du begriansa visningen av

. konteringsrader i konteringsfiltet. Alla innebar att samtliga
konteringsrader for fakturan visas, dven rader som ska
behandlas av en annan godkannare.

Egna innebar att endast de konteringsrader du ska
Egna . godkinna visas i konteringsfltet.
5.2 Godkinn
_ For att godkidnna inkopsfakturan klickar du pa Godkinn.
v/ Godkann Ingen kommentar behovs. Om du vill tillagga en kommentar
gor du det under knappen Kommentar fore du godkanner
fakturan.
5.3 Returnera
- For att returnera inkopsfakturan till sakgranskaren klickar du
® elumera pa Returnera. Notera att en godkidnnare inte kan dndra pa

en kontering, om konteringen ar felaktig returneras fakturan
till sakgranskaren. Ett fonster 6ppnas da dar du blir ombedd
att skriva en kommentar varfor fakturan returneras.
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54 Vidarebefordra

For att skicka fakturan till en annan godkénnare klickar du pa

Vidarebefordra. Fonstret nedan kommer da att 6ppnas. I
faltet Ndsta anvandare soker du fram den anvindare som
ska hantera fakturan. Vidarebefordra betyder att du endast
skickar fakturan vidare utan egna atgirder. Godkinn och
vidarebefordra betyder att du godkianner fakturan men
nagon annan skall &nnu atgirda den. Observera att det ar
obligatoriskt att lamna en kommentar.

Vidarebefodra x
Néasta anvéandare

[ n

Kommentar (obligatorisk)

> Vidarebefodra £ Godkanna och vidarebefodra ® Avbryt

5.5 Invanta kreditnota
) Vinta KRNO (KRNO=Kreditnota) innebar att du returnerar
® Vanta KRNO inkopsfakturan till sakgranskaren i vintan p& att

inkopsfakturan ska krediteras. Ett fonster 6ppnas da diar du
blir ombedd att skriva en kommentar. Sakgranskaren kan
sedan antingen returnera fakturan till Certias inkopsreskontra
eller behélla den i sin arbetslista tills leverantoren skickat en
kreditfaktura.

5.6 Till viintelista

Ifall du inte genast vill godkdnna fakturan kan du vilja att
flytta den frdn din arbetslista genom att klicka pa Till
Viintelista. I filtet Resubmission date anger du nar du vill
att fakturan pa nytt ska visas i din arbetslista.

¢ Til vantelista

Ifall du vill returnera fakturan till din arbetslista fore valt
datum klickar du pd Meny uppe i verktygsbalken och klickar
pa alternativet Resubmissions / Worklist. Eventuella
fakturor som du har i din véntelista kommer da att visas.
Klicka pa alternativet Ge fran vantelista uppe till hoger for
att flytta fakturan tillbaka till din vanliga arbetslista.
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6. Stdallforetrdadare (vikarie)

Om du kommer att vara franvarande fréan arbetet och det finns fakturor som behdver
behandlas under din franvaro ska du ldgga in en stillféretradare (vikarie) i programmet. Da
ser bade du och den andra personen dina fakturor, och bada kan behandla dem. Observera
att stillforetradaren inte ser de fakturor du behandlat i Martti fore du stillde in
stallforetradaren.

Endast personer med samma rittigheter kan viljas som stillforetradare. En sakgranskare
kan endast vilja en annan sakgranskare som stillforetradare och en godkannare kan endast
vélja en annan godkidnnare med ritt att godkdnna kostnader pd samma kostnadsstille,
projekt eller intern order.

Stallforetradare

I arbetslistan behdver din vikarie vilja alternativet Stéillforetriddare for att for att
fakturorna ska visas.

4

Inkopsfakturor (10)

Sortera Férfallodatum v

Uppgift Alla v

Behandlare ‘ mE v ‘
Alla

Sakgranska:

r 3300 Egna fakturor
@ [staliforetradare |
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7. Rapportering

I portalens rapporteringsfunktion, fliken fakturor, kan du soka bland fakturor som du
(eller eventuell stillforetriadare) behandlat. Mojliga sokfaktorer ar t.ex. verifikatets
nummer, leverantorens namn, kostnadsstille, projektnummer eller bokforingskonto.
Sokfalten kraver inte ndgon form av special-tecken utan sokningen sker pa basen av de
inmatade uppgifterna. Rapporten kan dven exporteras till Excel.

[

Rapportering

Foretag 3300 -Hanken * [ = Kosthagsstalle &

Loggnummer Order &

Verifikal nr. Projekt &

Referens Funktionsomrade 5

Fakturadatum 2.11.2020 ] i} AR &

Bokningsdatum i} [l HB-konton &

Nettolorfallodag M M Behandlare | Jag T |

Belopp i dok.valuta Uppginstyp ~ |Sakgranskat v |Godkdnnat |~ Nya |« Till kdnnedom
Leeranke Sakgranskare | Jag som sakgranskare v |

Leverantirens namn Engangslev. Datakalla |Alcliv ~ |

‘,\Q eom T Kopieratn Excel % TabellinstaBningar
Sokresultat:
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8. Martti 1 mobilen

Du kan sakgranska eller godkanna fakturor via din mobiltelefon. I mobilen har du mgjlighet
att granska fakturor och kontering, se och tilligga kommentarer och bilagor samt se
fakturahistorik. Den mobila versionen finns endast pa engelska.

Inloggning till den mobila versionen sker i tva steg. Logga forst in pa movi.certia.fi genom
HAKA-inloggning.

Invoices (3) — Approve Invoice

Invoice rows (1/1) My rowws
By Uae. USpL LU
- Aga Oy Ab

LM Tietopalvelut Oy 75.23‘ ga Uy Item 2

Due date17.02:2016 15,34 eor GL Account 432100 - Other animal supplies

Posting date: 03.02.2016 5

Due date: 11.06.2016 Frofit center 250110 -~
Kolster Oy Ab 1515,88 e f
! EUR e N R T Cost cente 2501100- -

Due date: 04.05.2016 (T (@) (©)

Posting data: 20.04.2016 Details omments  Attachments  History Tax 60 - Purchase, VAT 0%, non-taxable
VWR International Oy 420,36 — activity
Due date: 10.06.2016 o ce 0000046871 Value (doc.) 15.34
Posstieng catac 20.08.2016 e 21.04.2016 Value {dom.) 15.34

1900000228 i :

Invitrogen Oy 19,?& i Lotk Debit / Credit Debet

Due date: 19.06.2016

Posting date: 20.05.2016 P—— P Reviewer 250LKOSTARK

For att vidarebefordra, godkianna eller avsla fakturan.

Forward Approve Reject
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