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Inledning

Syftet med Greppa Naringens administrativa system, Greppa admin, ar att
administrera radgivning utford inom Greppa Naringen. Administrationen
har flera syften, dels dokumentation av de radgivningsmoduler som
medlemmarna mottagit, dels insamling av uppgifter for utvardering av
miljoatgarder och dels fakturering av utford radgivning. | Greppa admin
finns alla som &r medlemmar i Greppa Naringen registrerade. Du kan som
radgivare bland annat se vilka radgivningar en medlem fétt och registrera
dina egna radgivningar.

Inloggning

Pa Greppa Naringens webbplats for radgivare https://adm.greppa.nu hittar
du det administrativa systemet ”Greppa admin” som en knapp hogst upp pa
sidan.

Som ny radgivare behdver du anséka om att bli radgivare inom Greppa
Né&ringen. Du ansoker genom att fylla i ett formuldr i Greppa admin och nar
vi har tittat pa din ans6kan och godként dig sa far du behorighet till Greppa
admin.

Login

Nér du loggar in véljer du vilken anvandare som ar relevant vid
inloggningen. Du kan ha flera anvandare att vaxla mellan om du har
anvandaridentiteter kopplade till flera foretag. Du kan véaxla anvéndare nér
du &r inloggad.

Min profil

Nér du ar inloggad hittar du en knapp med ditt namn dverst till vanster. Dar
hittar du Min profil, Vaxla anvandare samt Logga ut. Pa din profilsida
hittar du t.ex. de kurser som du har deltagit pa ordnade av Greppa Naringen,
din kompetensprofil samt personuppgifter och i vilka lan ditt féretag har
avtal i. Din inloggning i systemet &r knuten till dig som radgivare pa ett visst
radgivningsforetag. Om du byter arbetsgivare till ett annat radgivnings-
foretag maste du anmaéla detta till jordbruksverket och vi lagger da till en ny
anvandare pa ditt nya foretag i systemet.

Om du utfor radgivning for flera radgivningsforetag maste du ha en
anvandaridentitet for varje foretag. Du maste vélja vilket radgivningsforetag
du loggar in som. Radgivare som endast jobbar pa ett radgivningsforetag har
bara ett val under véxla anvéndare.

Greppa Naringen Osterleden 165, 265 51 Landskrona Telefon 0771-57 34 56 (vxI) www.greppa.nu


http://www.greppa.nu/
https://adm.greppa.nu/

7

greppa naringen

Ett radgivningsféretag kan jobbai flera lan

Ett radgivningsforetag kan ha avtal i flera lan men loggar in med samma
login. Du har behdrighet att se detaljsidorna for utférda radgivningar i de lan
du har avtal i. | 6vriga lan kan du bara se medlemmens detaljsida.

Support

Kontakta din Lansstyrelse om du har fragor om anmalda brukare, inkomna
medgivande/anmalningsblanketter, Kundnummer hos Jordbruksverket (i
fortséattningen kallat Kundnummer och det & samma som tidigare kallades
SAM-nummer), brukares status eller kategori.

Kontakta var support via e-post greppaadmin@jordbruksverket.se om du
har fragor om administrativa systemets funktion, om registreringen inte
fungerar, problem vid import av vaxtnaringsbalans, klimatberékning eller
atgardsuppféljning, och vid problem eller fragor kring inloggning i
systemet.

Allmanna tips

Obligatoriska uppgifter ar markerade med en asterisk (*). Forsoker du spara
utan att ha fyllt i alla obligatoriska uppgifter markeras de uppgifter du inte
fyllti.

De lansbokstaver som anvénds ar féljande:

AB Stockholms lan M  Skane lan

AC Vasterbottens lan N  Hallands lan

BD Norrbottens lan O  Vastra Gotalands lan
C  Uppsala lan S Véarmlands lan

D  Soédermanlands lan T  Orebro lan

E  Ostergétlands lan U  Vastmanlands lan
F Jonkdpings lan W  Dalarnas lan

G  Kronobergs lan X Gavleborgs lan

H Kalmar lan Y  Vasternorrlands lan
I Gotlands lan Z Jamtlands lan

K Blekinge lan

Start
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Greppa admin a

Valkommen

Sok medlem

Medlemmar > Registrera radgivning > Skapa fakturaunderlag >

Mina bokade radgivningar

Mina pagaende registreringar

Ridgivningsmodul = Medlem # Rédgivningsdatum = Status 2

Forsta sidan du kommer till nar du loggat in innehaller snabbingangar till
medlemslista, registrera radgivning och skapa fakturaunderlag. Har kan du
ocksa soka efter en medlem, se dina bokade radgivningar och pagaende
registreringar.

Du kan s6ka upp en medlem antingen genom att ange medlemmens
Kundnummer hos Jordbruksverket, person- eller organisationsnummer, eller
namn. Observera att Kundnummer anges utan mellanslag.

Namnuppgifterna fér medlemmarna ér i de allra flesta fall lagrade med
efternamn forst, foljt av samtliga férnamn. Systemet soker pa den féljd av
tecken du matat in. Om du soker pa bade for- och efternamn behover du
ange dem i den ordning namnen dr inlagda.

I vyn ser du menyn: Medlemmar, Bokade och utfoérda radgivningar,
Gruppradgivning, Fakturaunderlag och Mitt foretag. Du kommer tillbaka till
startsidan genom att klicka pa Greppa admin-loggan.

Mitt foretag

Under menyvalet finns det uppgifter om ditt foéretag som adress,
kontaktperson, bankgironummer, organisationsnummer samt status. Har
finns ocksa en lista 6ver de avtal som foretaget har med olika lansstyrelser
samt vilka moduler som &r kopplade till respektive avtal.
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Pa den har sidan hittar du ocksa knappar som for dig till en lista med
radgivare pa foretaget samt till foretagets bokade och utférda radgivningar.
Du kan exportera en lista 6ver utférda radgivningar med ett filtrerat urval.

Greppa admin

Radgivningsforetag

Greppa 1
Organisationsnummer

Adress
Kontaktperson

Bankgiro
Plusgiro

Status

Avtalade lan och radgivningsmoduler

Medlemmar

Klickar du pd medlemmar i menyn eller pa knappen pa startsidan sa
kommer du till en tabell med alla aktiva medlemmar i de 1an dar ditt foretag

har avtal.
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Medlemmar

Godkidnda medlemmar

¥ Filter (1) B Exportera urval till Excel

Valda filter: ([QUE[EuEEEIEA T

-

Namn # Telefon E-post Adress ¥ Antal Senaste Bokad Anteckning

radgivningar # radgivning #

Du kan andra vilka filter du vill anvanda nar du s6ker genom att klicka pa
knappen Filter. Du kan filtrera pa lan, medlemskategori och status,
radgivningsmodul i plan, antal radgivningar och senast det utfordes
radgivning. Du kan gora flera val som kan kombineras med varandra och du
kan exportera urvalet till Excel.

Medlemsstatus

Alla filter
X Swng * Radgivning
Filtrera « Medlem
. Radgivningsmodul i plan
. L
Vanliga filter an
P . ‘ H1 1AA Startradgivning m =

Radgivningsmodul i plan vaxtnaringsbalans

| 4
‘ - Medlemskategori

|

Senaste radgivning * N L
‘ ‘ Minst antal tidigare

b4

radgivningar

-
[ 3

Alla filter

» Me -
Medlem Max antal tidigare

i radgivningar
¥ Radgivning 8 8

Y Filtrera [l Rensa filter

Senaste radgivning *

Y Filtrera

[l Rensa filter

Du kan klicka dig in pa en medlemssida genom att klicka pa medlemmens
namn i listan. Pa sidan kan du boka radgivning, uppdatera
radgivningsplanen och se och uppdatera information om medlemmen. Déar
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hittar du ocksa information om medlemmen, t.ex. Bakgrundsinformation,
Radgivningsplan och Tidigare radgivningar. Du ser ocksa om medlemmen
har radgivningar bokade och om det finns nagra anteckningar.

Pa medlemmens detaljsida kan du lagga in en bokning och registrera en
radgivning.

Medlemsinformation

Per Produkt (testbrukare) Bokadeladzivningan

Inga bokningar.

Mobil
@ Boka radgivning

Telefon 1
E-post p@pp.se Anteckningar

Kundnummer hos
Jordbruksverket B Nyanteckning | Visa aldre anteckningar

Adress Produktvagen 5
300 00 Hallandskopinge

Inga anteckningar.

Lan Hallands lan
Personnummer 195610040000
Medlemsstatus Aktiv
Medlemskategori  Radgivningsmedlem
Medgivande Finns <j
Bakgrundsinformation

Uppdaterades senast null av .

# Andra bakgrundsinformation

Areal dker ha
Huvudsaklig vaxtodling
Huvudsaklig djurhalining

Konventionell eller

ekologisk

Kommentar

Radgivningsplan

Uppdaterades senast null av

# Andra radgivningsplan

Ar Radgivningsmodul

Tidigare radgivningar

Sammanstallning vaxtnaringsbalanser

Ar Radgivningsmodul Radgivare

2015 21C Maria Stenberg, Jordbruksverket
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Om du noterar att ett foretag saknar sitt Kundnummer i Greppa admin, kan
du lagga till det genom knappen Uppdatera Kundnummer hos
Jordbruksverket.

Titta pa gamla radgivningar

Pa medlemmens sida kan du ocksa se vilka radgivningar som redan &r
utforda. Genom att klicka pa Visa kommer du in pa radgivningens sida och
kan se vad som &r registrerat. Du har bara tillgang till dessa sidor hos
medlemmar som finns i de lan dér ditt foretag har avtal.

Fiktiv 1Aa 1Af, 2014-01-01 Om radgivningen
Radgivningsfragor Medlem INDHAGEN CARL
Bifogade ﬁler Ridgivningsmodul  Fiktiv 1Aa 1Af

Radgivningsdatum  2012.01-0
Radgivningsbrev
radghvningsbrey har laddats upp Gérd besakt

Bilagor
Registrerad av Maria Fermvik
nga bilagor har laddats upg

Registrerades 014-09-30

Status Registrering pagar

I vyn Visa finns ytterligare uppgifter om radgivningen. Du kan har se om
radgivningen ar klarmarkerad eller inte, samt om radgivaren skrivit nagon
sérskild notering.

Registrerad av Maria Stenberg
Registrerades 2015-12-17

Status Registrering pagar

# Redigera radgivning [i] Ta bort radgivning
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Bokade och utférda radgivningar

Under menyvalet Bokade och utférda radgivningar kan du ta fram listor pa
bade dina egna och ditt foretags registrerade radgivningar och bokningar.
Har kan du hantera bokningar och fortsédtta med registrering som &nnu inte
ar klar. Du far ocksa en éverblick éver dina och ditt foretags utforda
radgivningar. Under utforda radgivningar kan du filtrera pa olika
radgivningsmoduler, medlemsnamn, Kundnummer samt tidsperiod. Du kan
exportera urvalet till Excel.

Bokade och utférda radgivningar
|’° Mina | O Feretagets

Bokade radgivningar

Radgivningsmodul % Medlem % Radgivare % Bokat datum #

Visar 0 av 0 radgivningar

Utforda radgivningar

Y Filter B Exportera urval till Excel

Valda filter:

Utférda radgivningar

Radgivningsmodul # Medlem % Radgivare % Radgivningsdatum % Status &

Bokat datum #
2024-05-22 ?eg'st-'e’el Hantera «
& Andra
2024-05-14
W Ta bort

ningar

Boka radgivning

For att boka en radgivning behover du leta ratt pa medlemmen du ska boka
en radgivning hos. Det gor de enklast via sokfunktionen pa startsidan eller
pa sidan Medlemmar. Du lagger in en bokning genom att klicka pa knappen
Boka radgivning och en anteckning genom att klicka pa Ny anteckning.
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Boka radgivning

* Obligatoriskt
Medlem
Test()

Radgivningsmodul *

‘ 1C Hallbarhetsanalysen

Datum *

| 2024-06-20

Registrera radgivning

Du kan endast registrera en individuell radgivning nar medlemmen har
medlemskategorin radgivningsmedlem och status aktiv. Radgivningen blir
automatiskt registrerad pa den radgivare som &r inloggad. Om du rakat
registrera fel modul maste du radera radgivningen och borja om.

Vissa sparrar finns inlagda i systemet. Till exempel att medlemmen maste
ha ett uppfdljningsbesok efter sju andra radgivningsbesok. Det finns dven en
begrénsning av antalet vaxtnaringsbalanser per lantbrukare. Las mer om
begransningarna i Krav och rekommendationer pa Greppa Néaringens
webbsida.

| Greppa admin finns det flera satt att komma till registrering av radgivning.
Du kan pa sidan Bokade och utforda radgivningar utga fran en bokning och
fortsatta registrera nar du genomfort radgivningen genom att klicka pa
Registrera pa raden for ratt bokning.

Du kan ocksa registrera radgivning genom att anvanda knappen pa
startsidan dar det star registrera radgivning.

Ett tredje alternativ att komma till registreringen &r att ga via medlemmens
sida. Overst pa en medlemssida finns knappen Registrera radgivning. Klicka
pé den for att komma vidare till registreringen. Aven pa den har sidan kan
du utga fran bokningen och fortsétta registreringen fran den.
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Medlemsinformation

Registrera radgivning

Per Produkt (testbrukare) S Eli T

Inga bokningar.

Mobil T

Om du registrerar en rddgivning frdn medlemmens sida ar medlemmen
forvald vid registreringen. Utgar du fran en bokning ar aven datum och
radgivningsmodul forvalda. Gar du daremot via knappen pa startsidan
behdver du forst soka ratt pa medlemmen. Lagg in datum for
radgivningsbesoket och vilken modul som ska registreras.

Registrera radgivning
* Obligatoriskt

1. Uppgifter om medlem och radgivning

Medlem *
Sok pa lantbrukare, foretag eller kundnummer

Radgivningsmodul *

‘ -

Datum da radgivningen utférdes *

43da-mm-dd m]

Spara och fortsatt

Vid registrering maste du ange vilka som deltog vid radgivningstillfallet.
Har medlemmen fatt radgivning tidigare ar deltagare fran det tillfallet
forvalda. Du kan lagga till totalt tre deltagare.
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Redigera radgivning

* Obligatoriske

1. Uppgifter om medlem och radgivning
Medlem

Testa Testperson (restbrukare) (01111)
Radgivningsmodul
Individuellt besck energikollen lantbruk 21C

Datum da radgivningen utfardes *

2019-01-03 [m]

Har du besdkt garden? *
@ Ja
O Mg

2. Bifoga filer och fyll i uppgifter

Ange datum far uppfdljningsbesdk/telefonkontake *

A333-mm-dd m]

Besoket dr delfinansierat med 10 % av den som tar emot radgivningen *
O Ja
® MNej

Radgivningen har gjorts for *

Radgivningsbrev *

Godkénd filtyp &r pdf och filsterleken far vara max 10 ME.
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Bilagor till rddgheningsteres (Frivilligt)
Godkand fitgn ar pdf och szorcken Br vara mae 10 ME

Bifoga bilxga

R R e e e I e e I e I e e S 5
1 1
i o i
' !
: V| filer ciber ora Rt Aler :
1 1
R J
WERA-fll*

Gockand filtym ar json

Wail) en fil cller ora hit filen

3. Uppdatera radgivningsplan

Radgivningsplan

2 201151 1-25 v Maria Fermds

# Andra ridgheringsplan

Ar Rddgimingsmadul

013 118, 114k
2020 1A

031 208

Bakgrundsinformation

5.11-25 v Maria Fomrmic.

& Andra bakgrunds= nformation

areal dker ha
Huvussakllg wistoding
Huvussaklig djurhdlining

Konwertionell eller
ehologisk

Komimentar Greppa Manngen W gren panu ar ot framgd ngsrke kurskans- och rddghmingsaroieks som ska inspirera och
motera lantorukare och rddgat o arvanda kunskap s 2 girdens dimat- och mijopderan mirsiar oo
lansamheten fornanTae

W R Spara andringar B Ta borr rhdghringen
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Andra radgivningsplan

Ar Rédgivningmodul Kommentar

2024 - = o]

Du maste fylla i obligatoriska falt nar du redigerar radgivningen, samt ladda
upp radgivningsbrevet och eventuella bilagor. For vissa radgivningar maste
du dven ladda upp en json-fil eller en Excel-fil. Json-filen skapar du i Vera i
det alternativ du skapat for radgivningen. Las mer i manualen for Vera. Vid
registrering av en hallbarhetsanalys (1C eller 1U) ska du aven ladda upp
Excel-filen Hallbarhetsanalysen. Vid varje radgivning ska du ocksa
uppdatera radgivningsplanen och bakgrundsbeskrivningen om nagot har
andrats.

Skapa json-fil i Vera

| Vera finns en funktion for att vid radgivning inom Greppa Naringen kunna
rapportera dina berdkningar via en fil till Greppa admin. Hur du skapar
denna fil hittar du i manualen for Vera. Om du har problem med importen,
kontrollera da att din fil &r i formatet json (filens namn slutar pa .json och
inte .db). Om det fortfarande inte gar att importera, kontakta supporten.

Importera filen till Greppa admin

Du importerar json-filen du skapat i Vera till Greppa admin under
Registrera/Redigera radgivning. Observera att Kundnumret for medlemmen
i Vera maste stimma Gverens med medlemmens Kundnummer i Greppa
admin.
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Spara andringar eller klarmarkera radgivning

Om du inte vill “klarmarkera” din rddgivning pa en gang kan du klicka pa
Spara andringar. Da sparas det du fyllt i och du kan fortsatta registreringen
vid ett annat tillfalle. Nar du anser att du ar helt klar klickar du pa knappen
Registrera radgivning, vilket & samma sak som att klarmarkera. Da anses
radgivningen fardig kan tas med i ett fakturaunderlag. Sa lange
radgivningen inte finns med i ett fakturaunderlag kan du angra
registreringen och komplettera eller &ndra det du matat in.

Det gar inte att ta bort en radgivning som finns i ett fakturaunderlag.

Anmalan av brukare

Anmalan och avtal

Anmalan till Greppa Naringen kan ske pa tva olika satt. Det lattaste &r att
medlemmen gar in pa Greppa Naringens Mina sidor och gor en anmalan
sjélv via Bank-id. Darefter kommer den som &r samordnare for Greppa
Naringen pa lansstyrelsen att godkanna eller avvisa ansokan. Om
medlemmen inte har bank-id eller av andra orsaker inte har mojlighet att
anmala sig sjalv, sa finns en blankett att ladda ner pa greppa.nu. Blanketten
ska skickas till lansstyrelsen och sedan lagger samordnaren in medlemmen
manuellt.

Kontrollera innan du aker ut pa en gards forsta radgivningsbesok att
medlemmen &r anméld och godkand. Du kan ocksa hjélpa lantbrukaren med
anmalan vid startbesoket. Da &r det viktigt att du innan besdket kontrollerar
att lantbrukaren uppfyller kraven for radgivning.

Vaxtnaringsbalans via Mina sidor

Medlemmen kan goéra véxtnaringsbalanser via Greppa Naringens Mina
sidor. Via denna tjanst kan medlemmen aven na de véxtnaringsbalanser som
gjorts pa garden vid tidigare radgivningstillfallen. Ett bra sétt for en ny
radgivare att fa tillgang till gardens tidigare vaxtnaringsbalanser ar att be
medlemmen skriva ut dessa infor besoket. Under Mina sidor kommer dven
medlemmens radgivningar synas och de radgivningsbrev som ar uppladdade
i Greppa admin.
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Fakturaunderlag

Fakturaunderlag

Skapa fakturaunderlag

Filtrera
Nummer ¢ Antal ¢ Fakturabelopp # Skapat & Andrat ¢ Radgivningsforetag Status &

1000051 0 - 20240530 Jordbruksverket Pabérjat

For att skapa ett fakturaunderlag klickar du pa Fakturaunderlag i menyn
och sedan pa knappen Skapa fakturaunderlag. Forsta steget ar att valja
upphandlade myndighet, alltsa vilken myndighet som ska granska
fakturaunderlaget.

Skapa fakturaunderlag

1. Vélj upphandlande myndighet

Upphandlande myndighet *

Steg tva ar att valja vilka rddgivningstillfallen som skall inga i
fakturaunderlaget. Observera att en radgivning som inte ar klarmarkerad
inte kan laggas till i ett fakturaunderlag och en radgivning inte kan tas bort
om den ingar i ett fakturaunderlag.
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Skapa fakturaunderlag

1. Vélj upphandlande myndighet

Upphandlande myndighet

Lansstyrelsen i Hallands lan

2. Vélj radgivningar som ska inga i fakturaunderlaget
J Individuella radgivningar

O Rédgivningsmodul % Medlem & Radgivningsdatum Gardbesokt ¢  Radgivare %

O Fosforstrategi 11B Per Produkr (testbrukare) ()  2024-08-22 MNej ADM Manua

[®) Spara andringar

Steg tre, det sista steget, ar att ange avtalat pris for de radgivningar som du
valt. Har du enligt ditt avtal majlighet att fa erséttning for ovriga kostnader
anger du dessa hér och bifogar kvitton som bilagor.
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1. Vélj upphandlande myndighet
Upphandlande myndighet

Lansstyrelsen i Hallands 14n

2. Valj radgivningar som ska inga i fakturaunderlaget
Radgivningsmodul

ndividuell radgivning

Antal valda radgivningar

3. Ange avtalat pris och dvriga kostnader
= Fosforstrateg)

118 « 1 st » G3rd beskt Nej O ker

Avtalat pris *

Ovriga kostnader (frivilligt)

Bilagor till dvriga kostnader

&> V&I fil art bifoga

Summa avtalat pris: Okr
Moms. Okr

Summa dvriga kostnader: Okr

Fakturabelopp:

Skicka in fakturaunderlaget

Spara andringar eller Skicka in

Om du inte vill skicka in ditt fakturaunderlag pa en gang kan du klicka pa
Spara andringar. Da sparas det du fyllt i och du kan fortsatta arbetet vid ett
annat tillfalle. Nar du anser att du &r helt klar klickar du pa knappen Skicka
in fakturaunderlag. Da blir det tillgangligt for lansstyrelsen och de kan borja
granska fakturaunderlag och radgivningsbrev.

Granskning av radgivningar

Né&r du skickat in fakturaunderlaget ska lansstyrelsen granska de
radgivningar som ingar. De har mojlighet att ga in pa de radgivningar som
finns med i underlaget och ladda ner radgivningsbreven. Om allt &r ok sa
godkanner de radgivningen. Upptéacker de brister kan de avvisa
radgivningen. I sa fall far radgivaren som utfort radgivningen ett mail med
en kommentar om vad som behover justeras eller kompletteras.
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Om du som radgivare behover justera eller komplettera en radgivning hittar
du avvisade radgivningar i tabellen pa startsidan eller i listan 6ver utférda
radgivningar. Ga in pa radgivningen och klicka pa Redigera radgivning. Nar
du gjort alla andringar klickar du pa Komplettera radgivning, vilket gor att
lansstyrelsen kan granska pa nytt.

Sok medlem

Medlemmar > Registrera radgivning > Skapa fakturaunderlag >

Mina bokade radgivningar

et finns inga bokade radieningar
Det finns inga bokade radigningar

Mina pagaende registreringar

Radgivningsmodul Medlem # Radgivningsdatum * Status ¥

Fosforstrategi 115 Per Produkt (testbrukare) () 2024-08-15 Radgning i

fakiuraunderlag ej godkand

Visar 1 av 1 radgivningar

Granskning av fakturaunderlag

Nér du skickat in fakturaunderlaget ska lansstyrelsen granska detta. Om allt
ar ok s godkanner de fakturaunderlaget. Upptéacker de brister kan de avvisa
det. 1 sa fall far radgivaren som skapat fakturaunderlaget ett mail med en
kommentar om vad som behdver justeras eller kompletteras.

Om du som radgivare behdver justera eller komplettera ett fakturaunderlag
sa hittar du avvisade fakturaunderlag i listan med foretagets alla
fakturaunderlag. Klicka in dig pa fakturaunderlaget och klicka pa
Komplettera langst ner pa sidan. Gor de justeringar du ska och klicka sedan
pa Skicka in fakturaunderlaget, da kan lansstyrelsen granska pa nytt.
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