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Periodisk fakturering 3

1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok for hantering av
funktionerna for periodisk fakturering men aven direktkopplad hjalpin-
formation om rutinen. Det gar att skriva ut hela eller delar av den och an-
vanda som handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett for att
passa vid hjalpsokning fran nagon funktion eller meny i rutinen.

Rutinbeskrivningen inleds med en systemoversikt dar aven arbets-
gangen beskrivs oversiktligt. Darefter foljer en funktionsbeskrivning som
foljer menyindelningen. Under rubriken Systemunderhall finns samlat
funktioner for att underhalla register, foretagsuppgifter mm.

Respektive funktion inleds med en dversiktlig beskrivning som oftast in-
nehaller en bild av aktuell funktion. Finns verktygsknappar som ar speci-
fika for just den bilden forklaras dessa, annars hanvisas till det avsnitt
som beskriver de generella verktygsknapparna i hjalpmenyn under rubri-
ken "grundldggande information”.

Hjalpmenyn &r i 6vrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen.
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4 Periodisk fakturering

2. Systemadversikt

Denna rutin ar anpassad speciellt for fakturering av olika slags hyror och
arrenden. Det kan vara t.ex. kolonilotter, parkeringsplatser, batplatser,
lagenheter etc. som faktureras med jamna intervall.

Rutinen kan anvandas bade for intern och extern fakturering och liksom i
alla A-datas debiteringsrutiner sker integrering till kundreskontra och re-
dovisningssystem direkt av anvandarna pa ett enkelt satt.

Debiteringsperioderna kan vara valfria pa antal manader eller pa arsba-
sis. Mdojlighet att fakturera i efterskott finns aven.

Under punkten systemunderhall laggs féretagsuppgifter upp samt aven
debiteringsarter. Debiteringsarter kan vara t.ex. en manadshyra med be-
lopp och kontering. Dessa anvands for debiteringsspecifikationen pa ob-
jekten, men kan ocksa anvandas vid maskinella debiteringsandringar.

Maskinellt kan man lagga till faktureringsavgift till alla som har pappers-
faktura om personnummer eller organisationsnummer anvands i rutinen.

Detta kan ske med 6 olika berékningssétt bl.a. med indexberékning. Det
finns aven mgjlighet att géra andringar pa debiteringsarterna som direkt
slar igenom i objektsregistret. Har kan t.ex. kontering eller belopp andras
eller en debiteringsart tas bort.

Startbilden i rutinen innehaller en sékfunktion for objektregistret. Efter att
man valt objekt visas bilden for underhall av debiteringsregister eller ob-
jekt. | objektsregistret registreras uppgifter om objektsart, hyresgasts-
uppagifter, debiteringsperioder, konteringsuppgifter mm. For lokaluthyr-
ning finns &ven mdjlighet att registrera lokalytor samt bréansleberékning.

© A-DATA Infosystem 2020



Periodisk fakturering 5

Debiteringsdelen innehaller mojlighet att ta ut en preliminar fakturajournal
innan definitiv fakturering gors. Vid definitiv fakturering skrivs fakturor och
fakturajournal ut, vidare sker uppdebitering i kundreskontran. En kvittens
pa de skapade bokforingstransaktionerna erhalls ocksa. Maskinell inte-
grering gors aven med A-datasystemens ekonomirutin.

De listor som kan tas fram ur rutinen ar férutom de som namnts ovan,
aven en lista som upptar objekt per debiteringsart samt en lista med ars-
belopp.

Kontakta A-data vid behov av en mer detaljerad och teknisk fil och regis-
terbeskrivning

2.1 Arbetsgangen

Oversiktligt kan arbetsgangen beskrivas enligt foljande:

Nar foretagsuppgifterna for rutinen lagts upp, kan upplaggning av forst
debiteringsarter och sedan objekt pabdrjas. Utskrift av bade objekt och
arter kan goras nar sa onskas. Det gar ocksé bra att ta ut en forteckning
Over objekt per debiteringsart. Méjlighet finns ocksa att vid valfritt tillfalle
erhélla en lista 6ver arsbelopp per objekt och art. Fran objektregistret kan
aven adressetiketter tas fram. Om bevakningsdatum lagts in pa objekten
kan en sarskild bevakningslista tas fram utifran datumen.

For sokning mot objektregistret kan objektnummer, namn péa fakturamot-
tagaren eller fakturamottagarens adress anvandas.

Innan fakturering kan goras méaste aven foretagsuppgifterna laggas upp.
| dessa kan benamningar andras och undertryckning av ledtexter ske.
Anvands moms maste &ven momssats, kontering for momsen samt kon-
tofér 6resavrundning anges.

Om personnummer finns p& fakturamottagaren, kan dréjsmalsranta gal-
lande tidigare fakturor som betalats for sent maskinellt féras over till
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6 Periodisk fakturering

nasta rakning. Detta gors i kundreskontran innan fakturering sker i ruti-
nen.

Da det ar dags att fakturera vilket lampligen gors en gang per manad,
kan en preliminar fakturajournal tas ut. P& denna erhalls samtliga objekt
som ska faktureras vid detta tillfalle. Journalen kan anvandas for att kon-
trollera att allt blir riktigt vid faktureringen.

Innan definitiv fakturering kan goras maste definition av OCR-skrivare
vara gjord. Denna ar gemensam for samtliga debiteringsrutiner och kan
alltsa redan vara klar. Om integrering med redovisningen énskas maste
ockséa denna koppling laggas upp innan fakturering kan goras.

Nar definitiv fakturering sker, skrivs fakturor ut i det antal exemplar som
bestallts, fakturajournal i valfritt antal exemplar, samt en kvittenslista pa
de bokforingsposter som skapats. Dessa rapporteras antingen in manu-
ellt i redovisningen eller integreras maskinellt beroende pa vad som valts
under de gemensamma installningarna fér debiteringar.

Faktureringen ger ocksa uppbokning av fordringarna i kundreskontran,
dar de sedan ar foremal for inbetalning och bevakning. Mer om detta
finns i handboken fér kundreskontran.

Om debiteringsandringar ska goras, kan detta ske utifran objektnummer
och debiteringsarter. Val av metod kan goras bland 6 olika metoder. Vill
man se effekten av en &ndring utan att den far effekt pa objekten, kan
endast en lista dver forandringen tas fram.

Generella andringar pa debiteringsarter kan ocksa géras maskinellt s
att andring erhalls pa alla objekt som aktuell debiteringsart finns pa.
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Periodisk fakturering 7

2.2. Startsida Periodisk fakturering

2.2.1 Oversikt

Genom startbilden kan sokning goras for att komma till objekten for un-
derhall. Bilden innehaller 3 sokfalt for objektnummer, Namn samt adress.
For att valja objektet klickar man objektet i férteckningen.

Under dessa sokfalt visas en rullningslista med objektforteckningen. Har

ingen sokning gjorts visas objekten i objekthnummerordning. Har s6kning

gjorts pa Namn eller Adress visas namnen eller adresserna i férteckning-
en sorterade med det valda s6kbegreppet dverst i listan.

Exempel: Bokstaverna REG anges i adressfaltet. Forteckningen pé bild-
skarmen startar d& pa den forsta adress i registret som borjar pa REG.
Finns ingen visas den forsta adressen darefter.

Gors sokning pa objektnummer, visas objektet direkt med samtliga upp-
gifter p& skarmen. Sokning kan inte goras pa del av objektnummer.
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8 Periodisk fakturering

" Periodisk fakturering - 001 Robertsfors kemmun, Kansliavdelning Har, finns firvaltningens

Arkiv - Debitering  Utskrifter  Tomtratter  Systemunderhdll  wisa  Hjalp

6 Bakit ﬁiﬁ Féretag j Nyupplagg

PERIODISK FAKTURERING 7.0

Objektnr ETY Adress

>

Chijektnr

PER O MM &

0000000002 SVENSSON SVENNE PER OLOVSGATAN &

0000000003 SEERG AKE PER OLOVSGATAN &

0000000010 WESTLUND SUSLNNE DESJFELDISLF =
0000000052 KALLE EARLZSON

0000000099 LUNDGREM FORSEERG GUNILLL GLTL 44

0000000100 LARSSON LARS-ERIE SERAMSTL 3

0000000111 WESTLUND SUSANNE PER OLOVSGATAN &

0000000999 LUNDGREN FORSBERG GUNILLA GATA 44

0000001000 ANDERSSCN GRETA ANDERSTORPSGATAN 73

0000003799 GORAN EALLSTRONF EDSBEACKEN 121

0000090816 GUNILLA FORSBEERG LUNDGREN SVEAVAGEN % B v

2.2.2 Verktygsknappar

o* Faretag Foretag/F5: Knappen anvéands for att byta fore-
tag. En dialogruta visas dar val kan goras. Det fo-
retag som ar aktuellt visas hogst upp pa bilden i
den bla listen.

] Myupplsgg Knappen Nyupplagg/F9 ger ett snabbhopp till
fakturaregistreringsbilden.
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Periodisk fakturering 9

2.2.3 Inmatningsfalt
Objektnummer

Om uppgifter dnskas om ett objekt dar objektnummer &r ként, anges
numret har. Hela numret maste anges

Namn

Sokning kan goras pa fakturamottagarens hela eller del av namn. Utifran
denna kan vidare s6kning och bladdring goras. Finns inte namnet visas
det forsta namnet darefter.

Gatuadress

Sokning kan goras pa fakturamottagarens hela eller del av adress. Uti-

fran denna kan vidare sokning och bladdring géras. Finns inte gatua-
dressen visas det forsta namnet darefter.

2.3 Rullgardinsmenyer

Rullgardinsmenyerna kan dven nas genom att trycka ALT tangenten och
sedan vélja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller skriva in ALT
och forsta bokstaven fér respektive rullgardinsmeny.

Debitering

Debitering Debiteringséandringar... Genom denna funkt-
Debiteringsandringar... l ion kan maskinella berakningar med palagg och
Preliminar fakturajournal. .. avdrag goras for debiteringsarterna
Definitiv fakturering... Preliminar journal.... Ger en preliminar faktura-
stk fastighet... journal éver samtliga eller endast en anvanda-
Sak i reskontra... res registrerade fakturor.

Definitiv fakturering.. Anvands da definitiv fak-
turering ska goras. Fakturor, fakturajournal och
kvittenslista 6ver skapade bokféringstransakt-
ioner erhalls. Kundreskontran uppdateras med
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10 Periodisk fakturering

fordringarna. Faktureringen kan avse samtliga
registrerade/6verforda fakturor eller endast en
anvandares.

Sok fastighet.. Ger 6vergang till en sokbild for
sokning pa fastighet.

Sok i reskontra.. En sokbild for sokning i res-
kontran visas.

Utskrifter
LIEETiE ' Pa denna meny finns rutinens samtliga utskrifter
Debiteringsarter... | samlade, Se hjalpavsnittet "Utskrifter” for ytterli-

Cbjekt per debiteringsart. .. . .
| gare information.
Cbjektsfarteckning. ..

Ersbelopp...
Etiketter...

Bevakningslista. ..

Fastighetsbeteckningar. ..

Systemunderhall

L Underhall av debiteringsart .. Anvands for att
Debiteringsarter... lagga upp debiteringsarter som sedan anvands

Andra debiteringsart pd objekt. ..

vid upplaggning/andring av uppgifter pa objekt.

Faretagsuppagifter...

Andring av debiteringsart pa objekt.. Anvands
for att lagga till, andra eller ta bort en debiterings-
art pa ett eller flera objekt.

Foretagsuppgifter.. Har kan vissa texter pa fak-
turorna laggas upp, momskontering, aktuell
momssats samt kontering for 6éresavrundning. Om
inte anteckningarna ska anvandas, kan detta
anges, sa att den sidan inte visas for objekten.
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Tomtratter

Tomtratter

Underhdll tomtrttsinnehavare...

Lista tomtrattsinnehavare...

Skapa RSYV-underlag
Utskrift kontrolluppaifter. ..
Skapa band till RSV...

Instalningar.. .

Tomtratter &r en separat modul som anvands for
att kunna registrera tomtrattsinnehavare och de-
ras andel av tomtréatten. Kontrolluppgifter skapas
och kan skrivas ut eller skickas till skatteverket.

© A-DATA Infosystem 2020



12 Periodisk fakturering

3. Systemunderhall

L Debiteringsarter .. Anvéands for att lagga upp
Debiteringsart... debiteringsarter som sedan anvands vid upp-

Andra debiteringsart p8 objekt... I3 ina/andri if o biek
Foretagsuppafier. . aggning/anaring av uppgi ter pa opje t.

Andring av debiteringsart p& objekt.. An-
vands for att lagga till, andra eller ta bort en de-
biteringsart pa ett eller flera objekt.

Foretagsuppgifter.. Har kan vissa texter pa
fakturorna laggas upp, momskontering, aktuell
momssats samt kontering for 6resavrundning.
Om inte anteckningarna ska anvandas, kan
detta anges, sa att den sidan inte visas for ob-
jekten.

3.1 Debiteringsarter

3.1.1 Oversikt

For att underlatta hanteringen av olika slag av debiteringar och debite-
ringsférandringar kan upp till 99 debiteringsarter laggas upp.

Dessa laggs i ett sarskilt register och anges sedan pa de objekt som de
ar aktuella for. Exempel pa olika debiteringsarter ar kallhyra, bransletill-
lagg, tomtrattsavgald, avgift for kolonilott och dylikt. Det gar ocksa att
lagga upp arter for enstaka debitering. Exempel pa sadan &r dréjsmals-
ranta.

Né&r debiteringsarter anvands underlattas upplaggningen av objekt ge-
nom att uppgifter fran arten hamtas, d& den anges p& objektet. Om and-
ring av uppgifter ska géras pa en debiteringsart och detta ska galla samt-
liga objekt som aktuell debiteringsart finns pa, kan detta géras via en
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Periodisk fakturering 13

sarskild funktion. Andringar som gors pa arterna har ger alltsa inte and-
ring pa objekten forrén funktionen "Andring av debiteringsart pa objekt”
korts.

En art behover inte innehalla samtliga uppgifter som ar mgjliga, utan ar-
ten laggs upp med de uppgifter som &r generell fér samtliga objekt dar
den ska anvandas. Komplettering kan da goras pa varje objekt. Om det
daremot &r en art som genomgaende r lika pa varje objekt dar den an-
vands, kan samtliga uppgifter laggas in pa denna. Det gor inrapporte-
ringen av objekten snabbare och enklare.

Debiteringsarter

. @ Foreg. | & Nasta |cl Visa X Borttag

ART
Artkod E] [ Galler endast en debitering
DEBITERINGSSPECIFIKATION BELOPP MOMS

O
INTAETSKONTO
SLAG VYERK AKT INY MOT FFFF GGGG HHHH

Spara l [ Stang

3.1.2 Inmatningsfalt

ART
Artkod

Identiteten pa debiteringsarten anges med maximalt 3 siffror. Uppgiften
ar obligatorisk.

Debiteringsspecifikation
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14 Periodisk fakturering

Text pa det som arten avser anges har med maximalt 44 tecken.
Belopp

Artens belopp anges med maximalt 8 siffror. Avdrag registreras genom
att FIELD- trycks for att hogerstalla beloppet.

Moms

Laggs en art upp som alltid ska momsberéknas, kan markering goras
med 'X', sa att detta alltid sker da arten finns pa ett objekt. Observera att
momsmarkeringen foljer med till objektet nar arten kallas in men kan tas
bort.

Galler endast en debitering

Om faltet 'bockas’ kommer arten att tas bort fran objektet efter att en fak-
turering ar gjord. Arten finns dock kvar har i debiteringsartsregisteret.

INTAKTSKONTERING

Har anges den kontering som arten ska ha. Hur konteringen ser ut ar be-
roende av vilken kontoplansuppbyggnad som anvands och som definie-
rats under instéllningarna till debiteringsrutinerna.

3.2 Andring av debiteringsart p& objekt

3.2.1 Oversikt

For att underlatta &ndringar pa objekten pa debiteringsspecifikationen
kan debiteringsarterna dndras maskinellt. Det innebar att uppgifter p& en
debiteringsart kan andras pa samtliga eller valfria objekt dar den fore-
kommer. Det gar ocksa bra att lagga till eller ta bort en art. En férutsatt-
ning ar dock att riktiga uppgifter forst lagts in pa aktuella arter i registret
over dessa. Debiteringsartsregistret paverkas inte av forandringar som
gors via denna funktion.
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Majlighet finns @ven att endast ta ut en lista 6éver de férandringar som
ska goras och kontrollera dessa innan uppdatering av objekten sker.

Endring av debiteringsart pa objekt

URVALSALTERMATIV

Dbjektnummer Il- [ Endast lista

ANDRINGSATGARD

L3gg till debiteringsart

Ta bort debiteringsart
Andra falt pa debiteringsart

@

AMGE FALT DU WILL ANDRA
[ Text

] Belopp [0 Andra momsfalt till [ Moms/Ej moms
D Konto SLAG YERK AKT INY MMOT FFFF GGGG HHHH

UTSKRIFTSALTERMNATIY
Antal ex 1 Skrivare |QIPRINT

ok | [ avbw

3.2.2 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektnummer fran - till

Om foérandring av arter inte ska berdra alla objekt, anges numret for det
forsta respektive sista objektet som andring ska goras pa eller lista ska
tas fram for. Utelamnas intervallet med objektnummer erhalls lista eller
forandring av arterna pa samtliga objekt dar det ar aktuellt.

Endast lista

forandringarna ska goras i objektregistret utan endast en lista dver dessa
ska erhallas, markeras det med 'X'.
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16 Periodisk fakturering

ANDRINGSATGARD
Léagg till debiteringsart

| de fall en debiteringsart ska laggas till debiteringsspecifikationen pé ob-
jekten, anges numret pa denna har. Observera att debiteringsarten

maste vara upplagd i registret 6ver debiteringsarter da uppgifter hamtas
fran detta register.

Ta bort debiteringsart

Om en debiteringsart ska tas bort pa de objekt den férekommer eller pa
ovan angivna objekt, anges artens nummer.

Andra falt pa debiteringsart

Om uppgifter ska andras pa en debiteringsart som finns pa objekten
anges debiteringsartens nummer. Uppgifter &ndras inte pa debite-
ringsarten i debiteringsartsregistret, utan detta maste goras via den
menypunkten.

ANGE FALT DU VILL ANDRA PA
Konto

Ska konteringen pa arten andras markeras med 'X' och den nya konte-
ringen fylls i. Hur denna ser ut beror p& den kontoplansuppbyggnad som
gjorts i foretagsuppgiften till debiteringarna.

Text

For att &ndra text markeras det med en bock, klicka med musen. Ange
den nya texten.

Belopp

Om andring av belopp ska goras markeras det med en bock och det nya
beloppet fylls i. Endast krontal kan anvandas.

Moms
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Periodisk fakturering 17

D& &ndring av momsen ska goras markeras det med en bock och
momsmarkeringen sétts med en bock eller lamnas blank.

3.3 Foretagsuppgifter

3.3.1 Oversikt

Har finns majlighet att &ndra rutinnamnet pa fakturorna och/eller ange
annan text i falten objektnummer, typ av uthyrning och fastighetsbe-
teckning. Undertryckning av utskrift av falten typ av uthyrning, fastighets-
beteckning och avser tiden kan ocksa géras. Om mervardesskatt debite-
ras, anges aktuell momssats samt kontering féor momsen. Kontering
maste aven anges for éresavrundning. Man kan ange om fakturerings-
avgift ska tas ut for de som har pappersfaktura.

= (&) Pericdisk fakturering - 002 Mailardalens kommun EI@

Arkiv - Hijilp

QBakEt « Spara

FORETAGSUPPGIFTER

Féretagsuppgifter | Faktureringsavgift

ANDRING AV FASTA TEXTER PA FAKTURAN

Rutinnamn FASTA DEBITERINGAR Periodisk fakturering E1 UTSKRIFT
Ny text OBJEKTNUMMER Text Falt
Ny text TYP AV UTHYRNING Objektsnamn =) =]
Ny text FASTIGHETSBETECKNING = Fl«
Ej utskrift AVSER TIDEN (=]} =]

MOMSSATS OCH MOMSKONTO

Momssats for automatisk momsberakning 25,00 9%
Ansvar MP V-het Konto Projekt 0obj
6301 2611

ORESAVRUMDNINGSKONTO

Ansvar MP V-het Konto Projekt 0Obj
6301 124
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18 Periodisk fakturering

3.3.2 Verktygsknappar och flikar

Vaxling mellan flikar kan géras med musen samt funktionstangenter.
Med F10 kan “rullning” ske mellan flikarna. | évrigt kan vaxling ske med
de funktionstangenter som angetts nedan.

Féretagsuppgifter Foretagsuppgifter/F8: . Fliken "Féretagsuppgiften”
ar grundbilden som innehaller uppgifter om faktura-
utseende, kontering for moms och déresavrundning
samtmomssats.

Faktureringsavgift Faktureringsavgift/F9: Pa denna flik kan man ange
faktureringsavgift samt kontering till detta.

3.3.3 Inmatningsfalt flik foretagsuppgifter

ANDRING AV FASTA TEXTER PA FAKTURAN
Rutinnamn pa fakturan om ej FASTA DEBITERINGAR

Om annan text 6nskas pa fakturan kan valfri text anges med maximalt 25
tecken.
Annan text pa OBJEKTNUMMER

Onskas annan text pa fakturan i stallet for objektnummer anges detta héar
med maximalt 12 tecken.

Annan text pd TYP AV UTHYRNING

Om annan text dnskas i faltet anges denna med maximalt 30 tecken.
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Periodisk fakturering 19

Annan text pd FASTIGHETSBETECKNING

Ska faltet som innehaller fastighetsbeteckning anvandas for annan text
kan denna fyllas i med maximalt 30 tecken.

EJ UTSKRIFT
Text

Om inte ledtexterna till falten typ av uthyrning, fastighetsbeteckning eller
avser tiden ska skrivas ut p& fakturorna anges detta med en bock.

Falt
Onskas inte falten till typ av uthyrning, fastighetsbeteckning eller avser

tiden utskrivna, markeras det med en bock. Det innebar aven att faltet for
typ av uthyrning inte &r obligatoriskt vid upplaggning av objekt.

MOMSSATS OCH MOMSKONTOT
Momssats for automatisk momsberakning

Den aktuella momssatsen anges har procent med maximalt 5 siffror
varav 2 ar decimaler. Decimalerna avskiljs med kommatecken. Berak-
ning av.moms gors sedan om detta angetts pa respektive debiteringsart.
Momskonto

Den kontering som mervardesskatten ska erhalla vid faktureringen
anges. Hur denna ska se ut beror pa den kontoplansuppbyggnad som
gjorts i foéretagsuppgifterna till debiteringarna.

Oresavrundningskonto

Har anges konteringen for bokféring av éresavrundning. Hur denna ska
ske ut beror pa den kontoplansuppbyggnad som gjorts i foretagsupp-

giften till debiteringarna.

3.3.4 Inmatningsfalt flik faktureringsavgift
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FAKTURERINGSAVGIFT OCH INTAKTSKONTO
Faktureringsavgift

Om man dnskar ta ut faktureringsavgift till de som vill ha pappersfaktura
sa anges avgiften har med kontering

For att faktureringsavgiften ska tas ut pa en faktura galler foljande:

Fakturamottagaren maste ha personnummer inlagt eftersom det &r med
hjalp av detta vi kan kontrollera om det ligger under E-mottagare i kund-
reskontran.

Har man inte registrerat personnummer pa objektets fakturamottagare
tas ingen faktureringsavgift ut.

En kontroll gors mot registret med E-mottagare och om personnummer 1
eller personnummer fér annan fakturamottagare finns inlagd som E-
mottagare sa debiteras inte faktureringsavgift.

Moms pa faktureringsavgift tas ut om det & moms pa nagot av det som i
ovrigt debiteras pa fakturan.

Fakturamottagare med konto for interndebitering debiteras aldrig fakture-
ringsavgift.

4. Debitering
Lz Debiteringsandringar... Genom denna funktion
Debiterngsancringar .. kan maskinella berékningar med palagg och av-
Prelimingr fakturajournal. .. .. . . .
Definitiy fakturering. . drag goras for debiteringsarterna o
ok Fasighet Preliminar journal.... Ger en preliminar faktura-
Sak i reskontra. . journal 6ver samtliga eller endast en anvandares

registrerade fakturor.
Definitiv fakturering.. Anvands da definitiv faktu-
rering ska goéras. Fakturor, fakturajournal och kvit-

© A-DATA Infosystem 2020



Periodisk fakturering 21

tenslista 6ver skapade bokféringstransaktioner
erhalls. Kundreskontran uppdateras med ford-
ringarna. Faktureringen kan avse samtliga regi-
strerade/Overférda fakturor eller endast en an-
vandares.

Sok fastighet.. Ger 6vergang till en sokbild for
sokning pa fastighet.

Sok i reskontra.. En sokbild for sékning i res-
kontran visas.

4.1 Debiteringsobjekt

4.1.1 Oversikt

For att kunna debitera kravs att debiteringsobjekten laggs upp pa denna
bild. Objekten laggs upp vid start av rutinen med samtliga uppgifter som
ar aktuella for varje objekt. Debiteringsobjekten underhalls pa 3 huvud-
bilder. Dessa bilder nds genom att klicka pa respektive flik, eller genom
en funktionstangent. Fliken "Debiteringsobjekt” innehaller uppgifter gene-
rell information om namn adress objektyp mm. | fliken “debiteringsspeci-
fikation” specificeras vad fakturan avser tex hyra. Intéktskonteringen goérs
i fliken "Kontering”. Férutom dessa flikar finns aven en for anteckningar.

Om objektet skall interndebiteras registreras kontering for detta pa en
sarskild bild.

Obijektregistret méaste innehalla samtliga objekt med aktuella uppgifter,
som ska faktureras. Dessa uppgifter kan underhallas kontinuerligt for att
undvika arbetsanhopning innan faktureringen. Vid faktureringen erhéller
objekten maskinellt uppgift om hur langt fram de ar debiterade.

Detta innebar att objekt som faktureras en gang per manad ar fakture-
rade t o m den sista i varje manad. For objekt som debiteras varje kvartal
ar t o m-datumet satt till den sista i det debiterade kvartalet osv.
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" Periodisk fakturering - 002 Milardalens kommun

Arkiv - Hislp

EGBakSt dFﬁrag. jNésta @ﬁsak XEorttag «Spara @Interndebitaring Rasknntran

UNDERHALL DEBITERINGEOBIEKT

% Debiteringsobjekt |@ Specifikation | & Kontering | [ aAnteckningar

oObjektnr ¥ilande Galler from Galler tom  Debiterad tom
7 BB m rokcseparcring g g EomE
BMNTALSPART MOTTAGARREFERENS

(IERTTTI [s51007-5375 ) | [
Namn FRIDOLFSS0M PUTTE | ANMAN FAKTURAMOTTAGARE
FEIDOLFSS0M FIA

Co-namn

FER OLOVSGATAN &

Adress |
72215 | VASTERES |
B B

AVRIG INFO

m :l Ménader att debitera El i efterskott
Cello nr 1 |E]

Nusikskola |

[Anmirknind |

4.1.2 Verktygsknappar och flikar

Véaxling mellan flikar kan géras med musen samt funktionstangenter.
Med F10 kan "rullning” ske mellan flikarna. | dvrigt kan véxling ske med
de funktionstangenter som angetts nedan.

,@ Interndsbitering Ipterndebitering/F_lZ: Kn_appen anvands for évergang
till bilden for kontering av intern kund.

Debiteringsubiekt| Debiteringsobjekt/F8: . Fliken "Debiteringsobjekt” ar
grundbilden som innehaller uppgifter generell informat-
ion om namn, adress, objektyp mm

S pecifik atinh Specifikation/F9: P& denna flik specificeras vad fak-
turan avser tex hyra.
K.antering Kontering/F20: Intaktskonteringen goérs pa denna bild.
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Anteckningar Anteckningar/F11: En anteckningssida finns under
denna flik.

R Reskontran/F13: Direktkoppling till 'S0k faktura’ i

: eskontran . ..

: kundreskontran dar sékbegreppet ar abonnenthummer
(registerid).

4.1.3 Inmatningsfalt fliken debiteringsobjekt

Objektnummer

Denna uppgift utgor objektets identitet pa maximalt 10 siffror langt be-
grepp. Uppgiften ar obligatorisk.

Vilande

Om ett objekt ar vakant eller av ndgon annan orsak inte ska debiteras
skrivs 'VILANDE!' i detta falt. Nagon debitering av objektet sker da inte
innan markeringen tagits bort.

Fakturaseparering

Vid fakturering sker utskrift av fakturorna i fakturanummerordning. Ons-
kas annan utskriftsordning, kan detta styras genom att i detta falt ange

valfri markering. Alla objekt med samma markering, skrivs ut sorterade

efter separeringskoden i stéllet for fakturanumret.

Galler from

Om man dnskar att ett objekt skall vara tidsbegransat kan datum anges
har enligt AAMMDD. Fakturering sker om den startperiod som anges vid
fakturering ar storre eller lika med detta datum.

Galler tom

Om man 6nskar att ett objekt skall vara tidsbegransat kan datum anges

har enligt AAMMDD. Objektet ligger kvar i registret men fakturering sker
inte om den startperiod som anges vid fakturering passerat detta datum.
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Debiterat tom

Detta falt uppdateras maskinellt vid faktureringen, med det sista tom-
datumet som denna avser. Vid nyupplaggning av ett objekt kan féltet
lamnas blankt. Debitering sker da vid nasta faktureringstillfalle. Ska debi-
teringen flyttas fram till ett senare tillfdlle, anges datum, enligt AAMMDD,
till 6nskat faktureringsdatum. Utifrdn denna uppgift beraknas den nya
debiteringsperiodens borjan.

AVTALSPART
Personnummer

Fakturamottagarens personnummer kan anges om sa onskas, och det
finns tillgangligt. | kundreskontran finns mojlighet att soka pa detta och
erhalla en persons samtliga fakturor, oavsett debiteringsrutin. Person-
nummer ar aven en forutsattning for att kunna géra en dverféring av ran-
tor och avgifter till nésta faktura. Kontroll av checksiffran sker vid registre-
ring.

Namn

Fakturamottagarens namn anges har med maximalt 30 tecken. Kan aven
hamtas fran befolkningsregistret om faltet lamnas blankt vid
ENTER/Skapa med hjalp av personnummer.

Personnummer 2

Om flera fakturamottagare finns, kan personnummer anges for person 2.
Namn 2

Namn for fakturamottagare nummer 2 kan anges med maximalt 30
tecken. Namnet skrivs ut pa fakturan. Kan hamtas fran befolkningsregist-

ret om faltet lamnas blankt vid ENTER/Skapa med hjalp av personnum-
mer 2.

C/o- namn
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Ska fakturan sandas till annan person eller adress &n fakturamottagens,
kan c/o-namn anges har.

Adress, Postnummer, Ortsadress

Fakturamottagarens adress anges med maximalt 30 tecken. Uppgiften ar
obligatorisk. Kan dven hamtas fran befolkningsregistret om namnfaltet
lamnas blankt vid ENTER/Skapa med hjalp av personnummer.
Landskod

Om betalningen ska ske fran utlandet och man vill att BIC- och IBAN-
numret ska skrivas ut pa fakturan anges aktuell landskod har. Namnet pa
landet skrivs ut pa fakturan.

De landskoder som gar att anvanda registreras i kundreskontran under
systemunderhall. BIC- och IBAN-numret méste finnas registrerade under
foretagsuppgiften som alla rutiner anvéander. (Debiteringar — Installningar
— Foretagsuppgifter)

MOTTAGARREFERENS

Har kan en mottagarreferens laggas in. Uppgiften skrivs ut pa fakturan
enligt "Er referens: Kalle Karlsson”.

ANNAN FAKTURAMOTTAGARE

Om uppgifter anges for annan fakturamottagare enligt nedan, sa skrivs
den ut pa fakturan samt fors over till kundreskontran och anvands vid

sokning p& personnummer respektive namn i denna.

Personnummer

Om fakturan ska séandas till en annan fakturamottagare an objektets
anges personnumret fér denne om detta finns.

Namn
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Namn pa annan fakturamottagare anges med maximalt 30 tecken. Kan
hamtas fran befolkningsregistret om faltet Iamnas blankt vid
ENTER/Skapa med hjélp av personnummer ’annan fakturamottagare’.

Adress Postnummer Ortsadress:
Fakturamottagarens adressuppgifter anges med maximalt 30 tecken.

Kan aven hamtas fran befolkningsregistret om faltet lamnas blankt vid
ENTER/Skapa med hjalp av personnummer ’annan fakturamottagare’.

Landskod
Se landskod ovan.

OVRIG INFO
Kravkod

For att undertrycka utskrift av faktura eller efter fakturering paminnel-
ser/krav, kan en kravkod anges. Denna maste vara upplagd i kund-
reskontran for att godkéannas och kan vara en siffra 1 - 9. Anges denna
hamtas kravtexten fran koden, se nedan.

Kravtext:

| detta falt erhalls kravtexten fran den kravkod som angetts enligt ovan.
Om ingen kravkod anvands kan faltet anvandas for fri text om maximalt
15 tecken. Denna fors 6ver till kundreskontran som information vid faktu-
rering.

Fastighetsbeteckning
Om fastighetsbeteckning dnskas kan den fyllas i med maximalt 45 teck-
en. Den erhalls p& fakturan vid faktureringen tillsammans med ledtexten,

sdvida det inte i styrparametern angivits att ledtexten inte ska skrivas ut.

Anmarkning
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For fri text finns maximalt 63 tecken. Dessa kan utnyttjas for att skriva
korta noteringar om objektet.

Objektstyp

For att kunna ange vilket slag av objekt som det &r frdga om, kan det
anges med maximalt 38 tecken. Exempel kan vara jaktarrende, koloni-
lott, tomtratt osv. Objektstypen skrivs ut pa fakturan vid fakturering savida
det inte i styrparametern angivits att ledtexten inte ska skrivas ut.

Maénader att debitera

Har anges hur lang tid som varje debitering av objektet ska omfatta. Val-
fri debiteringsperiod kan anges. Exempelvis ska manadsdebitering goras
ange 01, vid kvartalsdebitering 03, halvarsdebitering 06 och vid arsdebi-
tering 12. Denna uppgift styr vilket datum som sétts maskinellt i faltet
'‘Debiterat tom'.

Manader i efterskott

Normalt sker debitering i forskott. Finns 6nskemal om att debitera i efter-
skott eller mitt under en debiteringsperiod, kan har anges hur manga
manader i efterskott fran debiteringsperiodens bérjan som debitering ska
ske. Exempel: Ett jordbruksarrende debiteras en gang om aret. Arrendet
galler fran den 1 januari till 31 december varje ar och ska ha forfallodag
den sista september. Pa objektet finns angivet 'Debiterat tom 991231". |
'Manader att debitera’ star angivet 12 och i 'Manader i efterskott' star an-
givet 9. Detta innebar att fakturering sker for 2000 i september 2000.
Maximalt kan fakturering ske 12 manader i efterskott.

4.1.4 Inmatningsfalt Intern kund
Interndebiteringskonto
En intern kund maste alltid laggas upp med ett kostnads-

konto/avréakningskonto under knappen Interndebitering. Om den interna
kundreskontran skall anvéandas eller inte spelar stor roll for hur detta upp-
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lagg skall goras. For att en faktura ut med ett makulerat inbetalningskort
ska skrivas ut anges detta under Instéliningar i den Interna kundres-
kontran. Vid skapandet av bokfdringstransaktioner, komprimeras inte in-
ternposterna, utan dessa bokfors post for post med fakturamottagarens
namn som transaktionstext.

Har kan @ven anges en anvéandaridentitet som mottagare av internfaktu-
ror. Om detta gors, behover fakturan inte skrivas ut och skickas, utan an-
vandaren ser pa meny kundreskontra interndebitering att fakturor finns
som ska kostnads bokféras. Se mer om interndebitering i rutinen for in-
ternreskontra.

Interndebiteringskonto

Har anges det konto som ska bokforas vid interndebitering. Om uppbok-
ning i kundreskontran ska godras bestams via styrparametern i den inter-
na kundreskontran. Sker inte uppbokning i kundreskontran skall ett kost-
nadskonto for kunden anges.

Mottagande anvandare

Om alla internfakturor till denna kund ska séndas till en viss anvéandare,
kan dennes anvandaridentitet anges har. Anvandaren kommer da att fa
ett meddelande pa skarmen om att ej kostnadsbokférda fakturor finns om
man gar in pa menyn for kundreskontra interndebitering. Utskrift av faktu-
rorna och 6éversandning av dessa behover inte goras. Uppbokning i den
interna kundreskontran kravs dock.

4.2 Debiteringsobjekt flik Debiteringsspecifikation

4.2.1 Oversikt

P& denna sida laggs upp debiteringsspecifikationen upp och underhalls.
Upp till atta rader per objekt kan anvéandas.

Om debiteringsarter ar upplagda kan uppgifter om debiteringsspecifikat-
ion, belopp, kontering samt momsmarkering lamnas blanka och tas direkt
fran arten. Aven enstaka falt kan kompletteras fran arten, medan andra
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fylls i. Observera att ingen andring sker pa denna bild om debiteringsar-
ten andras pa punkten "underhall debiteringsart”, for detta kravs att punk-
ten "Andring av debiteringsart pa objekt” kors.

Det gar aven bra att anvanda debiteringraderna rader for meddelanden,
till fakturamottagaren. | detta fall anges endast text pa respektive rad.

Debiteringsarter kan férutom att underlatta inrapportering av olika slag av
debitering som ska faktureras ocksa anvandas for debiteringshojningar.

Om indexreglering av debiteringsbeloppet ska goéras, kravs att bashyra,
index och ar angivits for objektet. Efter att nytt index lagts in och uppda-
tering har begarts pa punkten "debiteringsandringar” sker omrakning av
beloppet pa debiteringsspecifikationen.

Periodisk fakturering - 002 Milardalens kommun |Z||E|E|
Arkiv - Hjslp

eBakét J Spara

UNDERHALL DEBITERINGSOBIEKT

% Debiterngsobjekt| 94 Specification |é kantering | (A Anteckningar

Objektnr Bashyra Procent Index Ar Yta Brinsleyta
7 Il I N
Debiteringsspecifikation Belopp Moms
[ & ]
E] Hyras for instrument 300
[ g O
[ & O
[ & O
G O
L& O
L& O
BEWAKNING
Datum Anmarkning
| & | |
| & | |
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4.2.2 Inmatningsfalt

Bashyra

Det arsbelopp som utgor bas vid indexreglering av debiteringsbeloppet
anges med maximalt 8 siffror.

Procent

Har anges hur manga procent av arsbeloppet som ska indexberéknas.
Ar det hela arsbeloppet anges 100. | annat fall anges den procentsats
som &r aktuell. Procent anges med maximalt 3 heltalssiffror.

Index
Det index som gallde nér bashyran faststalldes anges med maximalt 5

siffror varav 1 decimal. Denna avskiljs med kommatecken och behdver
bara anges da den inte ar noll.

Ar

Det ar som bashyran och indexet skall beraknas ifran som startvarde
anges hér enligt AAAA.

Yta

Objektets totalyta kan anges med maximalt 5 siffror varav 1 decimal.
Finns ingen decimal racker det att ange heltalen. Om decimal fére-
kommer, anges heltalet foljt av decimalkomma och darefter decimalen.

Bransleyta

Objektets bransleyta kan anges med maximalt 5 siffror varav 1 decimal.
Finns ingen decimal racker det att ange heltalen.

Art
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Debiteringsart som finns upplagd under menypunkten "Underhall av de-
biteringsart” kan anges har. Uppgiften kan ocksa lamnas blank. Anges
art hamtas debiteringsspecifikation, belopp och kontering fran denna. For
att underlatta ifyllandet av art, kan F4 tryckas,vilket ger ett ‘fonster' pa
bildskdrmen med uppgift om vilka arter som finns. Hamtning av aktuell
art kan goras till huvudbilden.

Debiteringsspecifikation

Text pa det som debiteras anges har med maximalt 44 tecken. Texten
skrivs ut pa fakturan. Har art angetts och denna har en debiteringsspe-
cifikation angiven erhélls denna text. Andring kan dock goras. Text kan
aven skrivas in som upplysning till fakturamottagaren.

Belopp

Debiteringsperiodens belopp anges med maximalt 8 siffror. For objekt
som har manadsdebitering anges manadsbeloppet, for objekt som kvar-
talsdebiteras anges kvartalsbeloppet osv. Belopp &r alltid i krontal utan
oren. Om art har angivits och det finns belopp pa denna, erhélls detta be-
lopp. Detta belopp kan dock andras.

Moms

Bocka for de rader av debiteringsspecifikationen som mervardesskatt ska
beraknas pa. Vid fakturering beraknas moms pa samtliga debiterings-
specifikationsrader som detta angivits fér. Momssatsen som anvéands vid
berakningen finns registrerad under foretagsuppgiften.

BEVAKNING
Datum och anméarkning

2 datum kan anges for bevakning av objektet med tillhérande text. Bada
datumen anges enligt AAMMDD. En sérskild bevakningslista kan tas
fram utifran dessa datum.

© A-DATA Infosystem 2020



32 Periodisk fakturering

4.2.4 Inmatningsfalt flik kontering
Kontering

For varje rad som specificerats under fliken "specifikation” maste konte-
ring anges om belopp finns pa raden. Hur konteringen anges, beror pa
hur kontoplansuppbyggnaden gjorts i installningarna till debiteringarna.

4.2.5 Inmatningsfalt flik Anteckningar

Pa objektet finns majlighet att 1agga in fri text med maximalt 10 rader.
Varje rad kan omfatta 75 tecken. Observera att denna bild endast visas
om detta angetts under punkten "Foretagsuppgifter”.

4.4 Debiteringsandringar

4.4.1 Oversikt

| rutinen kan prisfoérandringar goras maskinellt. Nar detta sker kan urval
av objekt goras med hjalp av objektnummer. Kombination med debite-
ringsart kan ocksa ske vilket alltsa innebar flera mojligheter till urval vid
forandringar av debiteringsbelopp. Observera att &ndringarna sker pa ob-
jekten inte i debiteringsartsregistret.

Exempel:

Om alla objekt med en viss debiteringsart ska andras, behdver inte ob-
jektnummer anges. Daremot maste debiteringsarten anges. | detta fall
andras den angivna arten hos samtliga objekt som den férekommer pa.

En grupp objekt ska erhalla forandrat debiteringsbelopp oberoende av
art. | detta fall anges urvalet p& objektnummer, men ingen art anges.
Forandringen av debiteringsbeloppet gors i detta fall p& samtliga angivna
objekt oavsett arter. Arter behdver inte ens ha anvants, utan samtliga be-
lopp pa objektens debiteringsspecifikation dandras.
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Om alla objekts debiteringsbelopp ska férandras oavsett arterna eller om
arter inte dver huvud taget anvands, behdver inget urval goras. Samtliga
belopp pa samtliga objekt andras i detta fall.

Berakning av debiteringsforéandringar kan goras enligt 6 olika metoder.
Det kan vara procentuell férandring, forandring med kronor per kvadrat-
meter och ar, foréandringar till ett bestamt belopp per kvadratmeter och ar,
med ett visst belopp per debiteringsperiod eller en forandring fran ett be-
lopp till ett annat.

Indexforandring av debiteringsbeloppet kan ocksé ske utifran angiven
bashyra och index. Detta sker enligt féljande:

1. Nuvarande index som angivits pa andringsbilden jamférs med basin-
dex som finns pa respektive objekt, dvs. nuvarande index divideras med
basindex och en faktor erhalls.

2. Bashyran pa respektive objekt multipliceras med den framréknade fak-
torn och en nytt arsbelopp erhalls.

3.Periodbelopp raknas fram genom att det nya arsbeloppet divideras
med antal manader att debitera. Detta laggs in pa respektive objekt och
eventuella arter om berdkningen inte endast avser lista.

Om onskemal finns att endast se effekt av en forandring utan att belop-
pen pa debiteringsarter och objekt andras, kan en lista 6ver férandringen
tas ut. Detta ger alltsa simuleringsmdjlighet, sa att jamforelse mellan
olika slag av forandringar kan goras.

For hojningar av varden anvands FIELD+ for att hégerstalla angivna var-
den och for sdnkning anvands FIELD- . Exempel: Om ursprungsvéardet
ar negativt t.ex. -10 kr och en hdjning av detta ska géras med 10 kr blir
resultatet -20 kr om FIELD- anvénds.
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Debiteringsandringar,

URWALSALTERMATIY
Dbjektnummer | - | [0 Endast lista
Art [ B-[ &
METOL FOR DEBITERIMNGEFORAMDRING
|:|1. Procentfordndring BERAKNAD PA
2. Med belopp per kvm och &r [1 rta
3. Till belopp per kvm och ar [] Brinsleyta

4. Med belopp/debiteringsperiod

5. Beloppsandring frin till |
6. Justering med index index
UTSKRIFTSALTERMNATIV
Antal ex Skrivare |QIPRINT
[ ok || stng

4.4.2 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektnummer fran - till

Har anges det forsta objektets nummer som debiteringsférandring ska
goras pa. Maximalt 10 siffror. Om objektnummer lamnas blankt sker for-
andring pa samtliga objekt i registret.

Art fran- till
Har anges den forsta respektive sista artens nummer som debite-

ringsférandring ska géras pa. Om artnummer lamnas blankt sker férand-
ring av samtliga belopp oavsett art.
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Endast lista

Om forandringen endast 6nskas utraknad och utskriven pa en lista mar-
keras det med en bock har. Nagon forandring av beloppen pa arter och
objekt sker da inte.

METOD FOR DEBITERINGSFORANDRING

Det finns 6 olika metoder for att géra debiteringsforandring. Nagon av
nedan angivna alternativ anges med 1 - 6. Obligatoriskt!

1. Procentforandring

Om forandring ska goras procentuellt, anges procentsatsen med tre de-
cimaler. Decimalerna avskiljs med kommatecken, som bara behéver
anges om decimaler forekommer. Maximalt 6 siffror, varav 4 heltal och
tre decimaler.

2. Med kronor/6re per kvm och ar

Onskas forandring av debiteringsbeloppen med ett visst belopp per
kvadratmeter och ar, anges beloppet med maximalt 5 siffror, varav 3 for
kronor och 2 for 6ren. Som decimaltecken anges kommatecken.

3. Till kronor/6re per kvm och ar

Onskas en férandring till ett bestamt belopp per kvadratmeter och ar,
anges detta belopp. Maximalt 5 siffror, varav 3 for kronor och 2 for éren.
Som decimaltecken anges kommatecken. Detta behdver dock bara
anges om 6ren forekommer.

BERAKNA PA
Yta eller Bransleyta

For andringsmetod 2 och 3 maste anges pa vilken yta férandringen ska
gbras. Genom att bocka antingen Yta eller Bransleyta markeras att and-
ringen ska goras pa de varden som lagts pa yta i objektregistret.

4. Med kronor/debiteringsperiod
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Ska férandring goras med bestadmt belopp per debiteringsperiod, anges
detta belopp. Detta anges med maximalt 8 siffror som endast avser kro-
nor.

5. Fran belopp till belopp

Om andring 6nskas av ett belopp till ett annat anges det nuvarande be-
loppet i 'fran' och det kommande i 'till'. Maximalt 8 siffror kan anvandas i
bada falten. Endast kronor avses.

6. Indexhgjning

I de fall bashyra, index och ar lagts in pa objekten kan indexhgjning av
debiteringsbeloppet goras. Det index som ska gélla vid hdjningstillfallet
och allts& utgor det nya indexet anges har med maximalt 5 siffror varav 1
ar decimal. Decimalen avskiljs med kommatecken och behdver bara
anges nar den inte ar noll. Exakt hur denna berakning gar till finns be-
skrivet ovan.

4.5 Fakturering Oversikt

Nér debitering ska goras maste objektregistret vara komplett och aktuellt
for att riktiga fakturor ska erhallas. For att kontrollera detta kan en preli-
minar fakturajournal tas ut innan definitiv fakturering sker. Den prelimi-
nara journalen upptar alla fakturor utifrAn objekturvalet som kommer att
framstéllas vid definitiv fakturering utifran objekten i objektregistret.
Denna journal kan anvandas till att kontrollera materialet innan definitiv
fakturering.

Vid definitiv fakturering sker framstéllning av fakturor i det antal exemplar
som begarts. Fakturajournal erhélls ocksa i det antal som angivits vid be-
stéllningen. Fordringarna uppbokas i kundreskontran. For bokféring er-
halls en kvittenslista som antingen anvands som bokforingsunderlag vid
manuell uppdebitering i redovisningen, eller som utgor ett verifikat pa de
maskinellt uppdebiterade fordringarna. Vad som géller av detta &r bero-
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ende pa om styrvarden for maskinell integrering med redovisningen lagts
upp eller inte.

4.6 Prelimin&r fakturajournal

4.6.1 Oversikt

D& preliminar fakturajournal ska tas fram, foreslar rutinen aktuell debite-
ringsperiod. Det &r den period som star pa tur att faktureras. Andring kan
dock ske, om till exempel ytterligare fakturering 6nskas pa en tidigare pe-
riod av objekt som tillkommit.

Upptéacks felaktigheter pa& objekten kan dessa rattas till och en ny preli-
minar fakturajournal kdras. Detta ar endast en kontrollista som kan koras
hur ménga ganger som helst utan att registren paverkas.

Prelimindrn fakturajournal

URMALSALTERMATIV
Startperiod m
Objektnummer -
FAKTURAIDURMAL UTSKRIFTSALTERMATIV
1(1. Ej komprimerad Skrivare QIPRINT
2. Komprimerad Antal ex 1

Skriv ut l[ Stang

4.6.2 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Startperiod
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Rutinen foreslar den debiteringsperiod som ar pa tur. Nastkommande
manad erhalls alltid. Detta kan dock &ndras om annan period avses.
Anges enligt AAMM.

Objektnummer fran - till

Om inte alla objekt som star pa tur att faktureras ska tas ut pa journalen,
kan objektnummer anges for det forsta respektive sista objektet som ska
tas med. Gors inget urval pa objektnummer erhalls alla objekt som star
pa tur for fakturering.

FAKTURAJOURNAL
Fakturajournalens komprimeringsgrad

Journalen kan tas fram med olika komprimeringar. D& 1 anges erhalls
maximalt antal fullstdndiga fakturor per sida innan sidbryte sker, dvs fak-
turorna delas aldrig upp pga. sidbryte. Anvands 2 sker fylls sidan maxi-
malt innan sidbryte sker, vilket medfor att en faktura kan delas pa grund
av sidbryte.

UTSKRIFTSALTERNATIV
Antal ex. av listan

Kan anges med ett varde 1 - 9. Grundvérde = 1.

4.7 Definitiv fakturering

4.7.1 Oversikt

Som namnts ovan innebér definitiv fakturering att fakturor, fakturajournal
och bokforingskvittens skrivs ut. Dessutom bokas fordringarna i kundres-
kontran for inbetalning och bevakning. Har maskinell integrering med re-
dovisningen begérts sker &ven bokning i denna.
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Forutom detta dandras ocksa uppgifter pa debiteringsobjekten. Det som
andras ar uppgiften debiterat t o m. Finns det en debiteringsart pa objek-
ten som bara ska avse en debitering, tas denna bort.

Ej uppdebiterade rantor och avgifter samt dver-/underbetalningar till
nasta faktura.

Vid fakturering sa kontrolleras det om man fran reskontran Gverfort ej
uppdebiterade rantor, krav- och/eller paminnelseavgifter samt om man
bestamt att éver-/underbetalningar, inom visst belopp, fran kund ska lag-
gas till nasta faktura. Kontrollen sker mot personnummer och objekts-
nummer och inom det intervall av objektsnummer man angett pa bestall-
ningsbilden. Finns det ingen faktura for avgifter med ett aktuellt person-
nummer och objektsnummer sa Gppnas de igen i reskontran for att
kunna 6verforas till nasta fakturering, se lista RANTOR- Ej 6verforda ran-
tor/avgifter. Nar det galler 6ver-/underbetalningar sa ligger de kvar och
vantar till nadst kommande faktureringar, se lista EJFAKT-Ej fakturerade
avgifter.

Definitiv fakturering

Startperiod | hd
Objektnummer |— | Forfallodag 180930|
Handldggare | Bokfiéringsdatum 181001|=

MEC'DELANDE TILL FAKTURAMOTTAGAREN

BETALNINGSVILLKOR

Vid betalning efter forfallodagen tilldmpas dréjsmélsrénta

med 8 procentenheter Swver gillande diskonto

UTSKRIFTSALTERNATIV

Skrivare Bl Kopior FAKTURAJOURNAL
Fakturor EFRAKTB = |:| 1. Ej komprimerad

2. Komprimerad

Svriga listor QIPRINT
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4.7.2 Inmatningsfalt

Startperiod for faktureringen

Rutinen forslar den debiteringsperiod som ar pa tur. Nasta manad fore-
slas alltid. Detta kan dock andras om annan period avses. Anges enligt

AAMM.
Forfallodag

Maskinellt erhalls forfallodagen satt till den sista i innevarande manad.
Detta kan dock &ndras till annat datum enligt AAMMDD. forfallodatum

kan dock inte vara storre an 1 ar framéat och inte mindre 4n dagens da-
tum.

Bokfdéringsdatum

I?é bilden erhalls forslag med den férsta dagen i faktureringsperioden.
Onskas annat bokféringsdatum kan detta anges enligt AAMMDD. Finns
maskinell integrering med A-Datasystemens redovisning sker kontroll

Objektnummer fran - till

Om inte alla objekt som star pa tur att faktureras ska tas ut pa journalen,
kan objekthummer anges for det forsta respektive sista objektet som ska
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tas med. Gors inget urval pad objektnummer erhdlls alla objekt som star
pa tur for fakturering.

Handlaggare

Har méaste uppgift om handlaggare anges. Detta skrivs ut pa samtliga
fakturor som framstalls vid kérningen. Finns direkttelefonnummer till
handlaggaren kan detta ocksa anges pa denna rad. Maximalt 30 tecken
kan anvandas.

Meddelande till fakturamottagaren

Onskas ett generellt meddelande till samtliga fakturamottagare finns 3
rader med maximalt 50 tecken pd varje. Detta meddelande skrivs langst
ner pa fakturaspecifikationen. Efter faktureringen tas texten bort.

Betalningsvillkor

Onskas uppgift pa fakturan om vilka betalningsvillkor som géller, utover
forfallodag, kan detta anges pa 2 rader med maximalt 58 tecken pa varije.
Exempel p& sadan text kan vara att dréjsmalsranta tillampas med 8%
over gallande referensranta. Har text angetts pa denna rad vid en faktu-
rering, kvarligger den pa bilden till nasta fakturering. och behover inte
skrivas om. Andring av uppgiften &ar behérighetsstyrd.

UTSKRIFTSALTERNATIV
Fakturajournalens komprimeringsgrad

Journalen kan tas fram med olika komprimeringar. D& 1 anges skrivs
maximalt antal fullstandiga fakturor per sida innan sidbryte sker, dvs. fak-
turorna delas aldrig upp pga. sidbryte. Anvands 2 sker fylls sidan maxi-
malt innan sidbryte sker vilket medfér att en faktura kan delas pa grund
av sidbryte.

Fakturor till skrivare/blankett
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Har anges beteckningen pa den skrivare som de externa fakturorna ska
skrivas ut pa. Systemet foreslar den skrivare som aktuell anvandare ar
knuten till, om denna &r upplagd som fakturaskrivare och passar till den
blankettyp som angivits i foretagsuppgiften till debiteringarna. Fakturor
kan bara skrivas ut pa skrivare som ar definierade for fakturautskrift un-
der punkten 'Underhall av fakturaskrivare' frin huvudmenyn debiterings-
rutiner.

| blankett erhalls den typ som angivits i foretagsuppgiften for diverse de-
bitering. Bade skrivare och blankett kan @andras under forutsattning av att
den skrivare som anges finns upplagd som fakturaskrivare tillsammans
med den blankettyp som anges.

Om blankettypen angivits till EP eller EB for utskrift hos EPP i foretags-
uppgiften visas EPP i fakturaskrivare. Om det féretag som fakturering
sker pa endast anvands for interna fakturor, visas inte skrivare och blan-
kett for externa fakturor.

Internfakturor till skrivare/blankett:
For utskrift av internfakturor kan annan skrivare och blankett valjas an fér

externfakturorna. Uppgift om skrivare och blankett fér internfakturor, vi-
sas inte pa bilden om internfakturor saknas.

4.8 SOk Fastighet

4.8.1 Oversikt

Fran underhallsbilden kan man gora flera sokningar genom att klicka pa
pilen till héger om féalten personnummer eller fastighetsbeteckning. Ne-
dan visas exempel pa sokbilderna.

| de tomma falten ovanfér varje kolumn kan s6kbegrepp anges och lis-
tan stélls automatiskt om nar man skriver.

For att komma tillbaka till underhallsbilden sa tar man OK eller trycker
pa Enter. Det objekt som visas i underhélls bilden &r det blamarkerade
objektet i s6kbilden (i detta fall objekt 2115010711)
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Genom att klicka rubrikerna for ndgon av kolumnerna sa sorteras listan
for den kolumnen i stigande eller fallande ordning.

| | | | | |

(Objektr - | Pers/Oig.re | Hamn ‘Adress | Postrr | Ort
3 4505081493 | OBERG AKE PER OLOWSGATAN B 72218 WWASTERAS
10 BR0E0T-B347 WESTLUND SUSANNE DkSJFELDUSLF 72218 VASTERAS
52 kALLE KARLSSON 87052 NvLAND
% G40322-7520 LUNDGREM FORSBERG GUMILLE  GATA 44 72218 YASTERAS
m BA0R0T-B6347 WESTLUND SUSANNE PER OLOWSGATAN B 72218 |VASTERAS
339 5403227520 LUNDGREM FORSBERG GUMILLA - GATA 44 72218 VASTERAS
1000 4812296640 AMDERSSOM GRETA AMDERSTORPSGATANM 78 726 97 WASTERAS
KR GORAN KALLSTROMF EDSBACKEN 121 57255 LGN,
0818 GUMILLA FORSBERG LUNDGREN  SYEAVAGEN 4B B7052 NYLAND
4036012 LISA, uli] 343 88 FORSHAGA
1443000117 STROMSUNDS SIUKGYMNASTIE.  STORGATAN 43 3333 STROMSUND

2115 1 HG THINGEN

Endast aktiva objekt E

Stk objekt X
~
111 slattet WESTLUND SUSANNE PER OLOVSGATAN B
3799 svanc 1:37 GORAN KALLSTROMF EDSBACKEM 121
1000 Anderstorp 7 AMDERSSON GRETA AMDERSTORPSGATAN 72
1445000117 Linden 15, annex STROMSUNDS SIUKGYMNASTIC | STORGATAN 43
b/
Endast aktiva objgkt
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Endast aktiva objekt

N&r en markering satts for 'Endast aktiva objekt’ sa visas inga VILANDE
objekt i listan.

Genom att klicka pa symbolen sa kan man valja vilka kolumner
som ska vara synliga vid i listan.

ange synliga kolumner [¥]

| Objektor
| Faztighetzbeteckning
Slutdatum
| Pers/Ora.nr
¥| Mamn
Co-narin
Adress
Postrr
Ort

(o J (e ]

Genom att klicka pa symbolen [@] sa flyttas innehallet till en Excelrap-
port.

4.9 SOk i reskontra

4.9.1 Oversikt

Da fragor stalls mot fakturor gors detta mot reskontran och funktionen ar
lika oavsett debiteringsrutin.

Denna bild ar en ingang till sjalva kundreskontrat dar all information finns
om fakturan samt krav och bevakningsinformation. Finns behérighet kan
aven mojlighet att uppdatera vissa falt.

Startbilden bestar av tva delar, i 6vre delen finns ett antal sokfalt, i undre
delen visas en rullningslista dér posterna visas.
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Under dessa félt finns en rullningslista. Bladdring kan gdras genom att
klicka pa rullningslisten till hger, med PageUp/PageDown tangenterna
eller med Upp/Nedpiltangenterna. Efter val fran sokfalten visas forteck-
ningen sorterad utifran valt sokbegrepp, med exempelvis det valda per-
sonnumret dverst pa listan. Samtliga fakturor oavsett rutin visas da i foljd.
Finns inte det valda objektet visas listan med det varde som ligger narm-
ast dverst i listan.

Genom att markera vald faktura fran forteckningen kan detaljinformation-
en visas.

Fragor kan stallas pa ett flertal satt, d& aven pa del av sokbegreppet.
Om fragor stalls pa hela fakturanumret visas aktuell faktura direkt med
samtliga uppgifter som ror krav och bevakningsdelen.

| 6vrigt kan sokning goras pa person/kundnummer, register-id, namn,
adress, fakturabelopp samt saldobelopp. Vad som avses som registeri-
dentitet beror pa vilken rutin som avses. Detta kan vara abon-
nentnummer, objektnummer och dylikt.

Om behorighet finns kan 6vergang till &ndringslage ske med sarskild
knapp. De falt dar det ar tillatet med forandringar 6ppnas da. Detta besk-
rivs i handboken for kundreskontran eller i hjalptexten.
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" Kundreskontra, -

002 Malardalens kommun

Arkiv - Hislp

(D raka j visa

SO0K FAKTURA

AMGE ETT SOKBEGREPP

Firetag f Fakturanr l:l Personnrfkundnr l:l

Register-id

Namn | | Fakturabelopp l:l
Adress | | Saldobelopp l:l
Pnr/kundnr Namn Ftg Fakturanr Ff-dag Anmarkning A
551007-9375 FRIDOLFS3ON PUTTE 00z 00700005 071130 375,00-
551007-9378 FRIDOLF33CON PUTTE 00z 060700003 071031 375,00
460508-1498 OBERG AKE 00z 00700004 071031 9z3,00-
460505-1498 OBERG LKE 00z 060700005 071031 425,00-
W 002 080700006 071031 POSTGIRD
T 00z 060700007 071031 POSTGIRO
461120-0843 95:ans Liwvs 00z 010700003 070713 1117,00-
551007-95375 FRIDOLF33ON PUTTE 002 080700002 070531 375,00-
100 NILSAE 00z 010700001 070316 Inbet Bankgiro|s
< >

6.1.2 Verktygsknappar Startbild

o Sik/visa fakturan

Alkernativ vishing

Sok/Visa fakturan/Enter: Efter att sokvarde fyllts i
klickar man p& denna knapp. Knappen anvands
aven for 6vergang till reskontra genom att markera
en faktura och klicka pa knappen alternativt dub-
belklicka.

Alternativ Visning/F10: Med denna knapp kan
vaxling goras sa att uppgifterna om forfallodag och
anmarkning byts ut mot fakturabelopp, belopp vid
senaste inbetalningen samt datum for denna. Det
gar aven att vaxla bild ytterligare en gdng med
knappen sa att adressen visas pa bilden.
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6.1.3 Inmatningsfalt Startbild

For samtliga sékbegrepp kan del av sokbegreppet anges. Rullistan visas
sorterad utifran valt sokbegrepp, med exempelvis det valda personnum-
ret Gverst pd listan. Samtliga fakturor oavsett rutin visas da i féljd. Finns
inte det valda objektet visas listan med det varde som ligger narmast
Overst i listan.

Foretag fran — till

Dessa félt &r ifyllda med valt féretagsnummer da bilden tas fram. Andring
till annat eller andra féretagsnummer kan goras for att sékning ska kunna
ske pa fakturor for flera foretag. Om s6kning ska goras for alla foretag
kan 000 - 999 anges. For att kunna ange flera foretag kravs behérighet
till samtliga som ingér i angivet intervall.

Fakturanummer

Den faktura som information énskas om anges med sitt nummer pa 9
siffror. Nar detta sokbegrepp anvands, visas fakturan direkt pa bildskéar-
men. Sékning kan dven goras pa del av fakturanummer.
Personnummer

Vid s6kning pa personnummer kan mellan 1 till 10 siffror anges, bero-
ende pa var i registret positionering ska géras samt hur mycket av num-
ret som ar kant. Aven personnummer 2 ar stkbart.

Kundnummer

Da sokning gors pa kundnummer kan valfritt antal siffror anges.

Namn

So6kning pa namn kan goras pa mellan 1 till 30 tecken beroende pa var i
registret positionering ska goéras samt hur mycket av namnet som &ar

kant. Finns namn2 pa fakturorna ar aven detta sokbart.

Adress
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Vid sokning pa adress kan 1 - 30 tecken anges.
Register-id:

Sokning i reskontran kan goras pa registeridentiteten i de olika debite-
ringsrutinerna. Detta kan vara abonnentnummer, objektnummer, person-
nummer, mm. | diverse debitering avses det alternativa sokbegreppet.
Mellan 1 till 10 tecken kan anges vid sdkningen och en férteckning er-
halls pa bildskarmen sorterad efter sokbegreppet. Utifran denna kan val
av en fordran goras.

Fakturabelopp

Fraga kan stallas mot reskontran utifrén fakturabelopp. Vid denna sok-
ning erhalls en forteckning éver alla fakturor i reskontran som har ett fak-
turabelopp som dverensstammer med eller ar stérre angivet belopp. Be-
lopp anges med maximalt 10 siffror, varav 2 ar decimaler. Decimalerna
avskiljs med kommatecken och kan utelamnas.

Saldobelopp

Sokning av fakturor kan goras utifran kvarstaende saldo. Vid denna sok-
ning erhalls en forteckning dver alla fakturor i reskontran med ett saldo-
belopp som dverensstammer eller ar stérre &n angivet belopp. Belopp
anges med maximalt 10 siffror, varav 2 ar decimaler. Decimalerna av-
skiljs med kommatecken och kan utelamnas. — tecken behdver inte
anges vid sokning.

© A-DATA Infosystem 2020



Periodisk fakturering 49

5. Utskrifter

LETE ' Pa denna meny finns rutinens samtliga utskrifter

Debiteringsarter. .. | Samlade
Objekt per debiteringsart... | ’

Objektsforteckning...
Erebelopp...
Etiketter...

Bevakningslista. ..
Fastighetsbeteckningar. ..

5.1 Debiteringsarter

Det finns mojlighet att utifran en menypunkt ta fram en férteckning 6ver
de debiteringsarter som finns inlagda i debiteringsartsregistret. For samt-
liga rapporter finns falt for val av antal utskriftsexemplar. Dessa kan
anges med ett varde 1 — 9, grundvarde &r 1. Vidare kan val av skrivare
goras. Pa bilden ges forslag pa den skrivare som aktuell anvandare ar
knuten till. Annan skrivare kan dock anges.

5.1.1 Inmatningsfalt

Samtliga debiteringsarter skrivs ut

5.2 Objekt per debiteringsart

For att kunna se samtliga objekt som har en speciell art kan en lista tas
fram. Urval gors pa art och kan omfatta samtliga arter eller endast ett in-
tervall. P4 listan kan ocksa utskrift av bashyra, index och ar for detta er-
hallas. Om sa dnskas kan aven numrering med lépnummer erhallas pa
objekten inom respektive art nar de skrivs ut pa listan.
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5.2.1 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Debiteringsart fran och med - till och med

Ange numret fér den férsta respektive sista debiteringsarten som listan
ska uppta. Utelamnas intervallet av arter erhalls alla som finns i registret.

Extra information om indexhyror

Ska listan dven uppta uppgifter om bashyran, indexet och ar for detta,
bockas detta falt.

Skriv ut I6pnummer for objekten

Om Iépnummer ska skrivas ut pa objekten under respektive debiterings-

art, bockas detta falt. Om rutinen anvands for ex.vis tomtko eller bat-
platsk6 kan detta vara anvandbart.

5.3 Objektsforteckning

Det finns mojlighet att skriva ut objekten p& en forteckning. Denna kan
uppta samtliga eller endast ett intervall av objekt. Sorteringsordningen
kan ocksa valjas.

5.3.1 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektsnummer fran och med - till och med

Ange numret for den forsta respektive sista objektsnummer som listan
ska uppta. Utelamnas intervallet av objekt skrivs alla objekt ut finns i re-
gistret.
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Debiteringsart fran och med - till och med

Om inte alla objekt ska tas med pa forteckningen utan endast objekt som
har vissa arter, kan den forsta respektive sista arten anges har.

OBJEKT
Alla, Ej vilande eller Endast vilande objekt

Om listan endast ska omfatta de objekt som ar vilande anges det med en
3.ai detta falt. Om alla objekt utom vilande ska tas med anges det med
en 2.a och om alla objekt ska skrivas ut anges det med en 1:a
SORTERINGSORDNING

Listan kan erhallas sorterad pa objektnummer, fastighetsbeteckning
namn eller ‘'manader att debitera’. Ange med 1, 2, 3 eller 4 den sortering

som 0Onskas.

‘Méanader att debitera’ satts pa objektet. se funktion 'Underhall objekt’.
5.4 Arsbelopp

I rutinen finns majlighet att ta ut en lista som omfattar begarda objekt och
debiteringsarter samt arsbelopp pa dessa.

5.4.1 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektsnummer fran och med - till och med

Ange numret for den forsta respektive sista objektsnummer som listan
ska uppta. Utelamnas intervallet av objekt erhalls alla som finns i regist-
ret.

Debiteringsart fran och med - till och med
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Om inte alla objekt ska tas med pa listan utan endast objekt som har
vissa arter, kan den forsta respektive sista arten anges héar. Utelamnas
urval pa arter erhalls alla objekt men med hansyn tagen till Gvriga urval.

Enbart totalblad 6nskas

Om endast totaluppgifterna fér listan énskas, markeras det med bock.

5.5 Utskrift av etiketter

Fran objektregistret kan adressetiketter tas ut. Urval kan géras pa ob-
jektnummer och debiteringsart. Val av antal omgangar totalt av etiketter-
na som O6nskas kan ocksa goras. Sortering av etiketterna kan géras an-
tingen efter objektnummer eller namn.

5.5.1 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektnummer fran och med - till och med

Har anges det forsta respektive sista objektnumret som etiketter 6nskas
pa. Utelamnas intervallet erhalls etiketter pa alla objekt i registret men
med hansyn till dvriga urval.

Debiteringsart fran och med - till och med

Om etiketter endast ska skrivas ut for objekt p& som har vissa arter,
anges den forsta respektive sista arten som ar aktuell har. Utelamnas in-
tervall pa arter erhalls etiketter p& samtliga objekt oavsett art men med
hansyn tagen till évriga urval.

Annan fakturamottagare

Om namn och adress for annan fakturamottagare ska skrivas ut pa eti-
ketterna markeras det med en bock i detta falt.
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SORTERINGSORDNING

Om sortering av etiketterna dnskas efter objekthummer anges 1 och om
etiketterna ska sorteras efter namn anges 2.

UTSKRIFTSALTERNATIV
Blankett

Den blankettyp som ska anvandas for etiketterna anges med sitt num-
mer. Vilka typer som ar definierade i programmet visas aven i listrutan.

5.6 Bevakningslista

Om datum for bevakning lagts in pa objekten, kan en sarskild lista tas
fram utifran dessa datum. Pa listan visas aktuella objekt med bevak-
ningsdatum och anmarkningstext samt objektstyp.

5.6.1 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektnummer fran och med - till och med

Har anges det forsta respektive sista objektnumret som bevakningslistan
onskas pa. Utelamnas intervallet erhélls bevakningslistan pa alla objekt i
registret med hansyn tagen till valda bevakningsdatum.

Bevakningsdatum fran och med - till och med

Har anges det forsta respektive sista datumet som listan ska uppta ob-
jekt for. Utelamnas intervallet erhalls alla objekt med bevakningsdatum,
oavsett vilka datum som angivits men med hansyn tagen till urval pa ob-

jektnummer.

SORTERINGSORDNING
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Om sortering av listan énskas efter objekthummer anges 1 och om listan
ska sorteras efter bevakningsdatum anges 2.

5. 7 Fastighetsbeteckningar

Utifran objektnummer och debiteringsart kan en lista tas fram som visar
objektens fastighetsbeteckningar. Listan ar sorterad efter fastighetsbe-
teckning. Urval kan goéras pa objektnummer och debiteringsart.

5.7.1 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektnummer

Har anges det forsta respektive sista objektnumret som listan ska om-
fatta. Utelamnas urval pa detta visas listan 6ver alla objekt.

Debiteringsart

| det fall endast vissa arter ar aktuella anges den férsta respektive sista
arten. Utelamnas detta urval visas alla objekt oavsett vilka arter som f6-
rekommer. Hansyn tas dock till urval pa objektnummer.

7. Ovrigt

7.1 Uppgifter som skrivs ut pa fakturorna

De uppgifter som skrivs ut pa fakturan ar foljande:
Fran foretagsuppgiften under huvudmenyn debiteringsrutiner hamtas

- Foretagsnamn som skrivs i huvudet pa fakturan om inte egen
logotyp anvands. Det skrivs ocksa ut p& inbetalningskortet.
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- Telefonnummer.

- Registreringsnummer (organisationsnummer, momsredovis-
ningsnummer).

- Postgironummer skrivs ut bade pa fakturan och inbetalnings-
kortet.

Fran objektregistret hamtas uppgift om

- Objektnummer

- Fakturamottagarens namn och adress.

- Vilken tid debiteringen avser.

- Vilka olika slag av debitering eller dylikt som debiteras och be-
loppen till dessa. Dessa uppgifter lom registreras i debiterings-
specifikationen.

- Objektstyp.

- Fastighetsbeteckning

Forutom ovanstaende skrivs uppgifter om handlaggare, meddelande till
fakturamottagaren och betalningsvillkor ut om detta angivits vid igang-
korning av faktureringen.

Systemet lagger ocksa ut att fakturan avser fasta debiteringar, faktura-
nummer, fakturadatum och forfallodag. Forfallodag sétts alltid till den
sista i faktureringsmanaden. Totalbeloppet pa fakturan anges ocksa.

Pa inbetalningskortet skrivs forutom vad som namnts ovan fakturamot-
tagarens namn och adress, fakturanummer, objektnummer och forfallo-
dag ut. Dessutom skrivs den optiskt lasbara raden.

7.2 Kontering av bokfdringstransaktioner som skapas

Vid fakturering skapas bokforingstransaktioner som antingen manuellt
eller maskinellt bokférs i redovisningen. Hur dessa skapas och varifran
kontouppgifterna tas beskrivs under detta avsnitt.

Oavsett om manuell eller maskinell integrering gors av bokférings-
transaktionerna erhalls de skapade bokféringsposterna pa en kvittens-
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lista. Denna anvands vid manuell registrering som bokféringsorder och
vid maskinell integrering som kvittens pa transaktionerna.

For externt debiterade objekt skapas bokforingstransaktioner utifran de
intaktskonton som angivits pa debiteringsobjekten och det avrak-
ningskonto som angetts under foretagsuppgifterna for debiteringsrutiner.

Detta innebar alltsa att den fordran som uppstar vid debiteringstillfallet
bokfors p& avrakningskontot debet och intaktskontona kredit.

Om interndebitering ska ske, anges interndebiteringskontot for debite-
ringen p& objektet. Pa objektet anges ocksa intaktskontot for debitering-
en.

Vid fakturering skapas bokforingstransaktioner med kontering i debet pa
interndebiteringskontot och kredit pa intéaktskontona som finns angivna.
Om uppbokning ska goéras i den interna kundreskontran styrs via para-
metervéarden i denna.

8 Tomtratter

Tomtratter Tomtratter &r en separat modul som anvands for
Underhdl tomtrattsinehavare... gt kunna registrera tomtrattsinnehavare och de-
Lista tomtrattsinnehavare. .. o .

ras andel av tomtratten. Kontrolluppgifter skapas

Skapa RSV-underlag och kan skrivas ut eller skickas till RSV.
Utskrift kontrolluppagifter...

Skapa band till RSV...

Instéliningar...

8.1 Systemoversikt

For att kunna anvanda rutinen for tomtratter, kravs att rutinen for fasta
debiteringar finns installerad. Objektregistret i denna anvéands som grund
for tomtratterna.
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Tomtratt bestar av féljande delar:

e styrvarden
e tomtrattsinnehavare
e utskrifter/kontrolluppgifter.

| styrvardena anges vilka inbetalningssétt som inte ska medféra att
tomtrattsavgald tas med pa kontrolluppgifterna.

Under tomtrattsinnehavare anges for vilken tid tomtrétten géaller samt upp
till 4 innehavare med sina andelar. P& tomtratten anges objektnummer
som ska finnas eller ha funnits som objekt i registret for fasta debitering-
ar.

Nar det galler utskrifter av kontrolluppgifter till tomtrattsinnehavare samt
filer p& kontrolluppgifter till skatteverket, kors en sarskild kérning for att
skapa dessa utifran uppgifter om innehavarna och de debiteringar och
inbetalningar som skett. Efter denna kérning kan filer pa diskett respek-
tive kontrolluppgifter tas ut. Kontrolluppgifterna kan skrivas ut via postens
EPP om detta programpaket finns.

| rutinen sker knytning till fasta debiteringars objektregister. Detta gors
via objektnummer, som anges i samband med inrapportering av
tomtrattsinnehavare i ett separat register. Ett sarskilt register finns dver
de uppgifter som skapats for underlag till kontrolluppgifterna. Register
over styrvarden finns dessutom i rutinen.

8.1.2 Arbetsgangen

Oversiktligt kan arbetsgangen beskrivas enligt féljande:

Nar styrvardet ar upplagt och tomtrattsinnehavarna registrerats, maste
en sarskild kérning goras for att det ska vara mdijligt att ta fram kontroll-
uppgifter over erlagda tomtrattsavgalder. Uppgifterna hamtas fran kund-
reskontran med objektnummer som koppling. Kontrolluppgifter, blankett
KU26, kan tas fram pa fil for att sedan séndas till Skatteverket via deras
hemsida. Kontrolluppgifterna tas ocksa ut och skicka tomtrattsinnehavar-
na. Dessa skickas ut via fakturaservice om man kér denna tjanst hos oss
och bor goras i god tid innan den 31 januari d& det ska levereras till skat-
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teverket. Detta gors for att man ska kunna gora rattningar som tomratts-
innehavaren ser nar de far kontrolluppgiften innan det ska skickas vidare
till skatteverket.

En sarskild lista 6ver tomtrattsinnehavare kan ocksa tas fram.

8.2 Installningar

8.2.1 Oversikt

Pa denna bild laggs de inbetalningssatt som inte ska ge nagon kontroll-
uppgift.

Instdllningar tomirdtten

Filjande inbetalninssatt tas
inte med pd kontrolluppgifterna
INBETALNINGSSATT
Spara l ’ Stang
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8.2.2 Inmatningsfalt
Inbetalningssatt

Upp till 10 olika inbetalningssatt som inte ska ge nagon kontrolluppgift
kan anges. Varje inbetalningssatt anges med maximalt 15 tecken. Inbe-
talningsséatt maste anges med den text som aterfinns i kundreskontran
pa aktuella fakturor. Se underhall inbetalningssatt under meny system-
underhall i rutinen for Kundreskontran.

8.3 Underhall tomtrattsinnehavare

8.3.1 Oversikt

For att kunna erhalla kontrolluppgifter pa erlagda tomtrattsavgalder kravs
att tomtrattsinnehavarna till varje tomtratt anges. Upp till 4 innehavare
kan rapporteras in. Vidare gors koppling till objektnummer fastighetsbe-
teckning samt tidsperiod.

Vid upplagg av nya tomtrattsinnehavare vid t ex en forsaljning tank da pa
att &ndra adressen pa& den gamla innehavaren sé att kontrolluppgiften
skickas till dennes nya adress.
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" Periodisk fakturering - 002 Milardalens kommun

Arkiv - Hislp
e Bakit d Féireg. _; Masta j Visa x Earttag { Spara j Elanka bilden
TOMTRATTSINMNEHAVARE
Tomirsttsinnehavare ‘Fnkgp
l I . e &
TOMTRATTSIMNEHAVARE 1, TOMTRATTSINMEHAVARE 2,
Pnr Andel % | Pnr Andel %
Mamn | Mamn |
Adress | Adress |
Postnr | Postnr |
Drt | ort |
TOMTRATTSIMNEHAYARE 3, TOMTRATTSIMMEHAVARE 4,
Pnr Andel %  Pnr Andel B
Mamn | Mamn |
Adress | Adress |
Postnr | Postnr |
ort | ort |
8.3.2 Verktygsknappar

J Blarka hilden Blank_a bildgan/F"8: Med denna tang?nt kan uppgif_tern_a
som finns pa skarmen blankas ut sa att en tom bild vi-

sas.
| Frikop Flik frik6p/F10/F12: Har kan uppgifter om frikdp anges.

8.3.3 Inmatningsfalt
Objektnummer

Har anges det objektnummer som aktuell tomtratt har eller har haft i fasta
debiteringars objektregister. Maximalt 10 siffror kan anges. Kontroll mot
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objektregistret och kundreskontran sker av att objektnumret finns. Upp-
giften &r obligatorisk.

Fastighetsbeteckning

Den fastighetsbeteckning som den upplatna marken har anges med
maximalt 45 tecken.

Galler tiden

Den tid som tomtréatten galler anges med sin forsta respektive sista dag.
Sista dagen anges da tomratten avslutas. Overgar samma objektnum-
mer till ny innehavare méste sista dag anges p& den gamla tomtréattsin-
nehavaren innan ny kan laggas upp.

TOMTRATTSINNEHAVARE 1,2,3 OCH 4
Personnummer

For varje tomtrattsinnehavare maste personnummer anges. Detta fylls i
med 10 siffror utan nagra avskiljare.

Andel
Den andel av tomtratten som varje innehavare har anges med sin pro-
centsats. Maximalt 5 siffror varav 2 ar decimaler fylls i. Decimalerna av-

skiljs med kommatecken och behéver endast fyllas i om decimaler fore-
kommer.

Namn
Namn pa varje tomtrattsinnehavare anges med maximalt 30 tecken.
Adress Postnummer Ort

Varje innehavares adressuppgifter anges i respektive falt

8.3.3 Flik Frikop
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En tomtratt innebar ju att man hyr tomten runt sin villa, parhus mm av
kommunen. Om man da beslutar sig/far kdpa sin tomtréatt och gor det
under aret for vilkken man redan betalt in avgalden (hyran) sa aterbetalas
den och for att kontrolluppgifter pa erlagda tomtrattsavgélder vid frikop
ska bli ratt anges datum och aterbetalt belopp har.

" Periodisk fakturering - 002 Milardalens kommun,

Arkiv - Higlp

eﬁahgt Jﬁpara

TOMTRATTSINNEHAVARE

TDmtréttsinnEhavarE| Frikdp ‘

Objektnummer Fastighetsbeteckning Galler tiden

FRIKOPT

Datum

L1
fiterbetalt belopp l:l

8.3.4 Inmatningsfalt

FRIKOPT
Datum

Héar anges datum for nar frikbpet gjordes.

Aterbetalt belopp
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Om frikdpet gors under arrendetiden och kommunen gor en aterbetalning
av redan erlagd kostnad sa ska det anges har for redovisning till skatte-
verket.

8.4 Lista tomtrattsinnehavare

8.4.1 Oversikt

Utifran de uppgifter som lagts in géllande tomtratter och tomtrattsinneha-
vare kan en lista tas fram med urval p& objektnummer och ar. Pa listan
kan aven uppgifter om erlagda avgalder for visst angivet ar visas.

8.4.2 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Objektnummer

Om listan inte ska omfatta alla objekt anges numret pa det forsta respek-
tive sista objektet. Pa listan skrivs for varje objekt ut kompletta uppgifter
om innehavarna.

Ta med inbetalningar for ar

Om det pa listan ska skrivas ut uppgift om inbetalda avgalder for ett visst
ar anges aret har.

8.5 Skapa underlag for redovisning

8.5.1 Oversikt

Under denna punkt gors en sarskild kérning som utifrdn uppgifterna om
tomtrattsinnehavare och inbetalda tomtrattsavgalder i kundreskontran
skapar underlag for framtagande av kontrolluppgifterna. Denna kdrning
maste goras innan kontrolluppgifter kan tas fram. Vid andringar pa objek-
ten/tomtrattsinnehavaren som paverkar uppgifterna som ska lamnas till
tomtrattsinnehavarna och skatteverket sa ska denna koéras om.
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Som kvittens pa denna korning skrivs tva olika listor. Den ena listan utgar
fran objekten och anger vilken/a tomtrattsinnehavare som finns samt hur

mycket som &r inbetalt. Den andra listan utgar fran tomtrattsinnehavarna

och visar objekt samt vilka inbetalningar som skett.

Nar denna lista ar ratt sa skapas kontrolluppgifter i forsta steget till tomt-
rattsinnehavarna och senare en fil till skattemyndigheten.

Kontrolluppgifterna ska helst skickas ut tidigare till tomtrattsinnehavarna

sa att eventuella andringar/rattning kan goras innan filen skapas och
skickas till skatteverket.

8.5.2 Inmatningsfalt

Inkomstar

Det &r som kontrolluppgifter ska tas fram fér anges enligt AAAA. Uppgif-
ten &r obligatorisk.

8.6 Utskrift kontrolluppgifter

8.6.1 Oversikt

Efter att den korning gjorts som skapar underlag for kontrolluppgifter, kan
dessa skrivas ut. De skickas till var fakturaservice, for de som kor denna
service hos oss, och kvitto kommer via e-post till den som bestéllt kon-
trolluppgiften. Samtliga uppgifter skrivs ut pa kontrolluppgifterna och ar
obligatoriska.

Ny kontrolluppgift kan tas ut for enstaka tomtrattsinnehavare. Tank pa att
man ska skapa nytt underlag om andringar skett.
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Utskrift av kontrolluppgifter

Parametrar | Meddelande
UPPGIFTSLAMMARE
Organisationsnummer 4E50505-1495
Kommunnamn Surahammars Komrmin
Adress |
Postnummer T2222
ort Suraharmmar
Handlaggare Thomasz |
URMALSALTERMATIN UTSKRIFTSALTERMATIN
Inkomstar Skrivare QIFPRINT
Endast innehavare Antal ex Il

Shurise ut l [ Stang

8.6.2 Inmatningsfalt
UPPGIFTSLAMNARE
Organisationsnummer

Kommunens organisationsnummer anges med 10 siffror utan nagot av-
skiljningstecken.

Kommunnamn

Kommunens namn anges.

Adress Postnummer Ort

Kommunens adressuppgifter registreras i respektive falt

Handlaggare
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Namn p& den handlaggare som tomtrattsinnehavaren kan ta kontakt med
kan anges med maximalt 30 tecken.

URVALSALTERNATIV
Inkomstar

Det &r som kontrolluppgifterna ska avse anges enligt AAAA.
Endast innehavare

Om kontrolluppgift endast ska tas ut for en tomtratt, anges personnumret
pa agaren till denna.

8.6.3 Flik Meddelande

Utskrift av kontrolluppgifter,
Farametrar | Meddelande |

MEDDELANDE SOM SKRI¥S UT PA KONTROLLUPPGIFTEN

ok | [ b

8.6.4 Inmatningsfalt

Meddelande

© A-DATA Infosystem 2020



Periodisk fakturering 67

Har kan anges ett meddelande som skrivs ut pa kontrolluppgiften.

8.7 Skapa fil till Skatteverket

8.7.1 Oversikt

For att kunna lamna uppgifter om erlagda tomtrattsavgéalder till skattever-
ket kan uppgifter tas ut pa fil. Nar man pa bilden klickar pa Export sa
Oppnas en 6ppna dialog dar man valjer vart filen ska sparas. Namn pa
filen anges maskinellt samt &ven formatet.

Filens namn ar KU9999.KU26 dar 9999 ar lika med inkomstaret.

Filerna kan skapas forst efter att korning for att skapa kontrolluppgifter
skett. Uppgifterna for inkomstar fylls da i maskinellt.

Observera att det ar bra om man i god tid skickat ut kontrolluppgifterna
sa att eventuella andringar hunnits goras innan man skapar denna fil och
laser in till skatteverket via deras hemsida eftersom andringar efter det
maste goras manuellt till dem.

Vid bestéallning av uttaget anges kommunens namn och adress, kon-
taktman mm. Dessa uppgifter ligger kvar efter att filerna har bestallts.

En kvittenslista skrivs aven ut.
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Skapa kontrelluppgiftsfil KU26 d

Export av fil med kontrolluppaifter till Skatteverket. Spara filen lokalt och logga sedan in p
Skatteverket far att skicka in den.

Inkomstar: [Po14]

Uppaiftsl&mnare (alla falt &r obligatoriska)

Org.nr: 165566264890

Org.namn: |.aD.-!\TAssssssssssss

Avdelning: |.-5.Assssss

Kontaktpers: |A.ﬁ.sssssss

Adress: |A.ﬁ.sssssss

Postnr: |72211 Ort: |VASTERAS
Telefon: W
E-post: |SUPPORT@A.DATA.NU

Export | Stang Higlp

8.7.2 Inmatningsfalt
Inkomstar

Aret for vilken kontrolluppgifterna géller och det ska vara ifyllt om man
kort "Skapa KU-underlag...”.

UPPGIFTSLAMNARE
Organisationsnummer

Héar anges kommunens organisationsnummer med 10 siffror. Siffrorna
skrivs i en foljd utan avskiljare.

Namn
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Kommunens namn anges med maximalt 36 tecken.
Avdelning

Den avdelning som kontaktpersonen finns pa anges med maximalt 15
tecken.

Kontaktperson

Namnet pa kontaktpersonen hos kommunen anges med maximalt 30
tecken.

Adress Posthnummer Ort

Kommunens adressuppgifter anges i respektive falt
Telefonnummer Fax

Har anges riktnumret och telefonnummer samt fax till kommunen.
Email

E-postadress till kontaktpersonen kan anges i detta falt.

Hjalp-knappen fungerar inte pa denna bild utan nas via en annan bild i
rutinen

Export - knappen

Nér man klickar Export-knappen sa visas nedanstaende dialog-bild.
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Spara kontrolluppgiftsfil

Ordna = Nymapp

. Gemensamt (17;

Jb Hamtade filer

=] Bilder
b Musik
I Skrivbord clientlBsningar
i Windows7_0S (C damlaget
= UserClients (\FI DDSLEV
¥ Lenovo_Recover DDSRED
=z qunilla (17216 Diverse debitering
Documents
¥ Natverk b Ealobusmen s

1 [E » Denhardatorn » Dokument

@ OncDrive i e
2 Den bt datorn SynelogyWorkingDirectory
Abonnentavrakning
B 3D-objekt Anlaggning
=] Bilder Anpassade Office-mallar
%/ Dokument Autogiro
B Filmer Bamomsorg

befolkningsregistret
beharighetsrutinen

Blankettutskrift Utskriftskan

Senast dndrad

Tye

Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp
Filmapp

ST

Filnamn: | [ETELTEY

Filformat:  *.KU26 (Kentrolluppgifter)

~ Dalj mappar

X
v | | sekiDokument y-
Storlek ol
.

o

| denna 6ppna dialog kan man sedan dndra sa att filen sparas dar man

vill. Klicka pa Spara-knappen for att skapa filen.

Observera att filnamn och filfomatet inte ska &dndras utan det &r gjort
utifran skattenydighetens granssnitt for mottagande av denna

information.

En kvittobild visas ndr jobbet &r klart.

Kulf

Antal exporterade kontrolluppgifter: 2

X
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