
Manual för digitala kvittenser 

För att undvika papperskvittenser som ska sättas in i pärmar och sedan tas bort när någon byter 

dator eller slutar, har det nu skapats digitala kvittenser. 

Sidan heter https://kvittens.hkr.se 

När personen är här, används datorn i hörnet i supporten, och FireFox, för att kunna logga in utan 

Single Sign On. 

När personen skall signera, loggar personen in för att kvittensen ska loggas på dennes signatur. 

Datum för när kvittens skickades ut och datum för när den faktiskt kvitterades är information som 

man kan få fram. 

Det finns 3 delar: Datorer – Mobiler – Återlämning 

I varje del finns det en Sök för att söka upp befintliga kvittenser och en Ny kvittens för att lägga in en 

ny. 

 

Arbetsgång vid utlämning av datorer 

Klicka på Datorer – Ny kvittens, följande sida kommer upp 

 

 

Servicetag – ange aktuell servicetag 

Tekniker – ange signatur på den tekniker som gjort klar datorn. 

Utlämnad av – ange signatur på den tekniker som lämnat ut datorn 

https://kvittens.hkr.se/


Ominstallation – bocka i rutan om det är ominstallation av befintlig dator, om helt ny så bockar man 

inte i rutan. 

Skicka även info gällande Win 7 till Win 10 – Vid ominstallation till Win 10, bocka i rutan så att 

informationsmaterialet mailas till kund. 

Signering på annan plats – Skulle man t ex missa signera vid utlämning, går det att skicka den digitala 

kvittensen till berörd persons epostadress. 

Klicka på Spara för att spara ner kvittensen, därefter blir man automatiskt utloggad.  

När personen ska signera kvittensen, ta upp ett nytt FireFox och be personen logga in och leta upp 

aktuell servicetag. Klicka på den gröna bocken längst till höger: 

 

 

Ny ruta kommer upp om att Signera kvittens. 

 

Be personen klicka på Signera och därefter syns följande på skärmen: 



 

Det skickas nu även ett mail till personen ifråga: 

 

Samt ett mail med bifogad fil: 



 

 

Om man bockar i rutan vid Ominstallation och Skicka även info gällande Win 7 till Win 10 skickas 

annan information ut via epost: 

 

 

När man går in under Sök, så kommer alla kvittenser upp i en lista. Det går att söka fram en kvittens 

via signatur och servicetag. 

 



O det kommer fler bifogade filer: 

 

 

 

Arbetsgång vid utlämning av mobiler 

Klicka på Mobiler – Ny kvittens, följande sida kommer upp 

 

 

Mobile – Ange mobilnummer med +46 



Phone – Ange fastnätsnummer med +46 

Tekniker – ange signatur på den tekniker som gjort klar mobilen. 

Utlämnad av – ange signatur på den tekniker som lämnat ut mobilen. 

Utökad – Till och från Utlandet – Om avd.chef har beställt utökad behörighet, bockar man i rutan. 

Texten i rutan nertid ändras då. 

Utökad - Mer surf - Om avd.chef har beställt utökad behörighet, bockar man i rutan. Texten i rutan 

nertid ändras då. 

Text vid utökad behörighet: 

 

Signering på annan plats – Skulle man t ex missa signera vid utlämning, går det att skicka den digitala 

kvittensen till berörd persons epostadress. Kan även användas när man får in beställning ifrån 

avd.chef att den anställde ska ha utökad behörighet, så slipper vi skicka blankett. 

 

Det skickas nu även två mail till personen ifråga: 



 

 

 

 

Arbetsgång vid återlämning av utrustning 

Klicka på Återlämning – Ny kvittens, följande sida kommer upp 



 

Servicetag – ange aktuell servicetag 

Annan utrustning – Här anges annan utrustning som återlämnas, t ex tjänstemobil mm. 

Signering på annan plats – Används när det är skickebud som kommer o lämnar utrustning. 

Skicka kvitto till extern e-post – Används när personens konto stängts ner och man behöver skicka 

kvittot till en privat e-postadress. 

Fyll i aktuella fält och tryck Spara. 

 

Be personen klicka på Signera och därefter syns följande på skärmen: 



 

Det skickas nu även ett mail till personen ifråga: 

 

 

 

 

Snabbvariant utlämning: 

Tekniker loggar in på kvittens.hkr.se 

Ange alla uppgifter 

Spara 

Be aktuell person logga in 

Leta upp rätt utrustning och klicka på den gröna bocken till höger 

Be personen klicka på Signera 

 


