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4 Leverantirsreskontra

1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok fér hantering av
funktionerna for leverantdrsreskontra 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 ndgon funktion eller meny i rutinen.

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

Respektive funktion inleds med en 6versiktlig beskrivning som oftast in-
nehaller en bild av aktuell funktion. Finns verktygsknappar som &r speci-
fika for just den bilden forklaras dessa, annars hanvisas till det avsnitt
som beskriver de generella verktygsknapparna i hjalpmenyn under rubri-
ken "grundlaggande information”.

Hjalpmenyn ar i dvrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen. Férutom detta finns ett avsnitt som beskriver
vissa tangentbordsfunktioner.
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2. Systemoversikt

Systemet kan delas upp i nedanstaende delar:

- Fakturor med scanning
- Betalningar

- Attest

- leverantdrer

- Systemunderhall

Under menyn fakturor aterfinns allt som beror scanning, registrering och
uppdatering av fakturor. For att kunna scanna in fakturor och se dessa
pa skarmen, kravs en sarskild programvara. Fakturor kan &ven importe-
ras som e-fakturor for betalning genom leverantdrsreskontran.

Nar scanning gors av fakturor finns "breviada”, dar fakturorna samlas per
mottagarsignatur for kontering och attestering. Ett flertal rapporter finns
bl.a. gor leverantorsskulder.

Fragor kan stallas kontinuerligt mot reskontran utifran ett antal olika be-
grepp. Genom denna punkt kan aven fakturor makuleras, delbetalas,
andra forfallodag m.m.

Betalningar kan goras genom filoverforing till plus- och/eller bankgiro.
For extra sakerhet kan sigill sattas pa éverforingen, genom en sérskild
programvara.

Under punkten leverantorer sker upplaggning av samtliga leverantorer
som fakturor eller utbetalningar ska registreras pa. Har kan information
om leverantorer sdkas direkt pa skarm, lista eller etiketter. Parameter-
uppgifter for att styra vilka uppgifter som ar obligatoriska vid registrering
av en leverantor finns. Statistik erhalls ocksa har.

Kalendariet innehé’ll_l_er i grundutférande lérdagar och séndagar som be-
talningsfria dagar. Onskas andra dagar som betalningsfria kan detta lag-
gas in under punkten kalendarium.

Datumparametern anvands for att ange vilka bokféringsdatum som faktu-
rorna far ha for att godkannas.
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6 Leverantirsreskontra

2.1 Arbetsgangen

Oversiktligt kan arbetsgangen beskrivas enligt féljande:

Forst maste upplagg goras for olika parametrar under menyn for system-
installningar. Har anges vilka principer som galler for registrering av fak-
turor samt om inscanning av fakturor ska ske. Denna funktion aktiverar
alla évriga funktioner for hantering av fakturor i ett flode. Har anges aven
vad som galler vid betalning av fakturorna via Bank- och Plusgiro, samt
sigillsattning. | dvrigt skall momskoder, mottagarsignaturer samt leveran-
térer laggas in.

Betalningsfria dagar kan ocksa laggas in i kalendariet. Anvands scanning
skall en atteststampel laggas upp, samt attestbehorigheter.

| behorighetssystemet kan behorigheter laggas upp pa vernummerserier
samt kontobehorigheter for kontering. Sarskilda serier pa vernummer och
anvandare laggs upp i ekonomisystemet.

Efter att detta lagts upp kan det I6pande arbetet paborjas.

Forsta steget ar da ankomstregistrering av fakturan. Momsavlyft sker da
ocksa. Finns inte leverantdren i leverantorsregistret kan dessa laggas
upp l6pande. Efter ankomstregistreringen uppdateras fakturorna

Om scanning anvands scannas fakturorna och registreras vid ankoms-
ten. Vid registreringen anges den mottagare som ska ta hand om faktu-
ran. Innan uppdateringen av fakturorna kan en preliminar fakturajournal
tas fram for kontroll. D& allt ar korrekt kors definitiv fakturajournal, varvid
reskontran och redovisningen uppdateras. Mottagaren kan sedan via sin
"brevldda” ga in och kontera fakturan och darefter sanda den vidare till
annan mottagare for attest. Efter konteringen maste bokféring goras. Nar
fakturan ar fardigattesterad och frislappt for betalning, finns den i faktura-
registret tillganglig for betalning.

All hantering av fakturorna kan géras av behdriga anvandare vid valfria
tillféllen.

Inlasning av e-fakturor gors via sarskild menypunkt.
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Betalning av fakturor kan goras vid valfria tillfallen bade till PG och BG
dagligen eller nar sa onskas. Elektroniskt sigill anvands for att kryptera
betalningarna.

Oavsett vilket arbete som sker i leverantérsreskontran kan fragor stallas
och rapporter tas ut nar sa 6nskas.

2.3 Konteringsexempel

Nedan visas en schematisk bild 6ver konteringsgangen av en leveran-
torsfaktura.

1A) Den ankomstregistrerade fakturan bokférs i kredit pa kontot for av-
rakning leverantor och bokfors i debet pa kontot for avrakning ankomst-
registrerade fakturor.

1B) Vid kostnadskontering av ankomstregistrerad faktura bokfdrs kontot
for ankomstregistrerade fakturor kredit mot ett kostnadskonto debet.

1C) Den fardigregistrerade fakturan bokfors i kredit pa kontot for avrak-
ning leverantor och i debet pa ett kostnadskonto.

2) Det skickade betalningsuppdraget bokfors i debet pa kontot for avrak-
ning leverantor och i kredit pa kontot for skickade betalningsuppdrag.

3) Utbetalningen bokférs sedan i kredit pa ett likvidkonto och i debet pa
kontot for skickade betalningsuppdrag.

© A-Data Infosystem 2019



8 Leverantirsreskontra

KONTERING | LEVERANTORSREGISTRET
AVR LEVERANTOR SKICKADE BETALNINGSUPPDRAG
UTBETALN

FAKT ANK REG BOKN UTB
REG FARD FAKT(1C]

UTBET N.SKICKAS

AVR ANKOMST REG FAKTUROR LIKVIDKONTO
% N
XXXXXXXX /JKONT AV ANK REG FAKT BOKF UTB (3]
KOSTNADSKONTO
xxx>(xx7/
XXXXXXXX
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2.3. Startsida

4= A-DATA Ekonomi - 002 Malardalens kommun

Arkiv  Fakturor Attest Leverantérer Systemunderhdll Visa Hjalp
eBakét ﬁiﬁFbretag

{

Las in e-fakturor

Scanning/ OCR-tolkning pappersfakturor

Sok leverantorsfaktura

Kontera/attestera fakturor

Leverantdrsregister

ER o5 Fo

Betalningar

Det finns 1705 forfallna fakturor

2.3.1 Menyindelning

Respektive funktion nds genom att klicka pa rubriken med musen

Las in e-fakturor

Pa denna bild laser man in e-fakturor samt ankomstregistrerar dessa.

Detta kan vara EDI-fakturor eller OCR-tolkade bilder av pappersfakturor,
fran extern tjansteleverantor eller fran inbyggd OCR-tolning.
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10 Leverantirsreskontra

Scanning/OCR-tolkning

Har scannas fakturor, endera fér manuell registrering eller fér séandning
till OCR-tolkning.

SOk leverantorsfaktura

Har kan s6kning och visning av fakturor goras. Aktuell status for konte-
ring, betalning, attest mm visas. Genom denna punkt kan aven fakturor
makuleras, delbetalas, andra férfallodag m.m.

Kontera/attestera fakturor

Genom denna “brevlada” kan mottagare av fakturor kontera, attestera
samt vidarebefordra fakturor. Visning av scannade fakturor sker aven
har.

Leverantdrsregister

Har kan visning och underhall goras av leverantorer.

2.2.2 Rullgardinsmenyer

Rullgardinsmenyerna kan dven nas genom att trycka ALT tangenten och

sedan valja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller skriva in ALT
och forsta bokstaven for respektive rullgardinsmeny.

© A-Data Infosystem 2019



Leverantisrsreskontra 11

Fakturor
Fakturor Attest Leverantorer Sy: | &s in betaltransaktioner.. innehaller in-
Las in betaltransaktioner... tegreringsfunktion for utbetalningstransakt-
Bankkentoutbetalningar.. ioner fran externa system.

Sok diverseutbetalningar... ) .
Bankkontoutbetalningar kan importera

A"kﬂm#ffgist’”ﬂ-“ utbetalningar som skall géras direkt till
Kentrollista.. bankontonummer. Denna funktion ar en till-
Bokfar... laggsfunktion.

Leverantorsskuld...

SOk diverseutbetalningar Har séker man
utbetalningar som gjorts via s.k. "diverse-
leverantorer”.

Fakturcr utan moms...

Sarredovisade leverantorsskulder...

Frageladan...
Ankomstregistrera anvands for manuell
ankomstregistrering av fakturor.

Kontrollista Startar kontrollista for manu-
ellt ankomstregistrerade fakturor.

Bokfor Har ankomstbokfor manuellt regi-
strerade fakturor, eller ankomna e-fakturor
som fick fel i samband med ankomstregi-
streringen.

| 6vrigt finns ett antal rapporter som ar rela-

terade till fakturor, daribland sarredovisade
leverantorsskulder.

Attest

Attest  Leverantarer Sys  Atteststampel.. Har laggs attestrader upp
) . som anvands nér scanning och elektronisk
Atteststampel... attest kors
Muottagarsignaturer...
Mottagarsignaturer.. Har laggs alla an-

Automatregler... -
Lromatregrer vandare upp som skall attestera fakturor

Automatregler anvands for att kunna
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12 Leverantirsreskontra

skapa maskinella behandlingsregler for e-

fakturor.
LeverantOrer
Leverantdrer ~ Systemunderhall  Visa Leverantdrsregister.. ar den bild dar
Leverantérsregister... leverantdrerna soks och laggs upp.

Leverantarsfarteckning...
| 6vrigt finns rapporter och statistik som

Kostnadsstatistik... . 3 °
ror leverantdrer pa denna meny.

Storsta leverantirer...

Etikettutskrift...

Systemunderhall
Systemunderhall  Visa Hjal P& denna meny har funktioner som an-
vands mer sallan samlats. Funktioner

Datumparameter... anvands vid grundupplagg, datum-
Momskoder... underhall, gallring mm.
Instéllningar...

Punkten Installningar innehaller styr-
Sigillnycklar... varden for fakturaregistrering samt av-
rakningskonton. Dessa maste

laggas upp innan fakturor

Kalendarium...

Rensning loggposter... kan registreras.

Plusgiro.., Plusgiro och Bankgiro &r instéliningar
Bankgiro... for séndning av betalningar

Gallring...

Avstdmning...

© A-Data Infosystem 2019
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Visa

Visa Hjalp
Historikloggen...

Historikloggen innehaller ett arkiv Gver alla kor-
ningar och uppdateringar som gjorts i leveran-
torsreskontran.
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14 Leverantirsreskontra

3. Systemunderhall

Systemunderhall  Visa Hjal P& denna meny har funktioner som an-
vands mer séllan samlats. Funktioner

Datumparameter... anvands vid grundupplagg, datum-
Mamskoder... underhall, gallring mm.
Instdliningar...

Punkten Installningar innehaller styr
sigillnycklar... varden for fakturaregistrering samt av-
rakningskonton. Dessa maste

laggas upp innan fakturor

Kalendarnium...

Rensning loggposter... kan registreras.

Plusgiro... Plusgiro och bankgiro ar instéllningar
Bankgiro... for séndning av betalningar

Gallring...

Avstamning...

3.1 Datumparameter

3.1.1 Oversikt

Denna parameter styr vilka bokforingsdatum som ar tillatna vid regi-
strering och uppdatering av fakturor i leverantdrsreskontran. | redovis-
ningen finns ocksa en datumparameter som dessa datum kontrolleras
emot. Om bokféringsperioder stangs i redovisningen bér den dven
stangas har.
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Underhall daturmparameter

GILTIGA DATUMINTERVALL

AMKOMSTBOKFORING
Frin och med
Till och med
KOSTNADSBOKFORING

Frin och med 091232
Till och med 100331

| Spwa | | sng ||

Hialp

l

L

=

3.1.2 Inmatningsfalt

ANKOMSTBOKFORING

Anger inom vilken tidperiod som fakturorna far ankomstbokféras till.

Fran och med

Ange enligt AAMMDD det datum som &r det férsta som fakturor far an-

komstbokforas pa.

Till och med

Ange enligt AAMMDD det datum som &r det sista som fakturor far an-
komsthokforas pa. For att erhalla period 13 som godkand anges dag =

32 upp till 99 pa aktuell bokslutsmanad.

KOSTNADSBOKFORING

Anger till vilken tidperiod som fakturor far kostnadsféras. Om man slagit
pa funktionen for att periodisera fakturor sd anger man har en tidsperiod
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16 Leverantirsreskontra

framat sa langt som man vill att anvandarna skall kunna periodisera fak-
turorna. Normalt tillater man 12 manader framat i tiden fran innevarande
period. Notera att man ocksa maste lagga upp transaktionstyperna for
leverantorsfakturor (816 samt 922) om man dppnar 6ver ett arsskifte.

Fran och med

Ange enligt AAMMDD det datum som &r det sista som fakturor f&r kost-
nadsbokforas pa. For att erhalla period 13 som godkand anges dag = 32
upp till 99 pa aktuell bokslutsmanad.

Till och med

Ange enligt AAMMDD det datum som &r det sista som fakturor far kost-
nadsbokforas pa. For att erhalla period 13 som godkand anges dag = 32
upp till 99 p& aktuell bokslutsméanad.

3.2 Momskoder

3.2.1 Oversikt

Momskoder anvands for att underlatta momskontering och eventuellt
dven maskinellt berdkna momsbeloppet pa varje faktura. Vid registrering
av fakturorna anges 6nskad momskod. De upplagda koderna kan skrivas
ut pa fakturan. For att sarredovisa leverantorsskulder for VA-
verksamheten kan en sarskild momskod laggas upp med kontering for
VA-verksamheten. Med rapportgeneratorn kan sedan en rapport tas ut
med den ingdende momsen.

3.2.2 Inmatningsfalt
Momskod
Med maximalt 2 siffror anges den kod som ska utgéra identiteten och

som anvéands vid registrering av fakturor.

Benamning
Den benamning som énskas pa koden anges med maximalt 30 tecken.
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Procent

Den aktuella procentsatsen for momsen anges med maximalt 4 siffror

varav de 2 sista ar decimaler. Decimalkomma anges for att avskilja de-
cimalerna. Anges ingen procentsats sker ingen maskinell utrakning av

momsbelopp vid registrering av fakturan.

Omvéand skattskyldighet

Markeras detta falt kommer inget momsavlyft fran fakturans slutsumma
att ske utan momsen beréknas och bokfor pa det angivna kontot. Som
motkonto till denna transaktion anvands det avrakningskonto som angi-
vits pa fliken "Avrakningskonton” pa Systemunderhall-Instéllningar.

Kontering
Den kontering som momsen ska ha anges i respektive falt.

3.3 Installningar

3.3.1 Oversikt

Genom denna funktion gors installningar for fakturaregistreringen, avrak-
ningskonton samt registrering av leverantérsuppgifter. Detta gors pa tre
olika flikar. Uppgifter ar av allman karaktar som anvands for kontroll och
styrning vid registrering, betalning och bearbetning. Dessa maste laggas
upp innan systemet kan tas i bruk. Om systemet skall anvéandas med
skanning anges det @ven har.

Foretagsuppgiften i redovisningsdelen samt betalningsparametrar maste
aven laggas upp innan arbetet kan pabdrjas i leverantorsreskontran.
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18 Leverantirsreskontra

-
Installningar

F22 Verkstal

4 Registrering | & swrakningskonton | @R Leverantirer

GRUMDINSTALLMINGAR FAKTURAREGISTRERING
Frislipp obligatoriskt
Mottagarsignatur maste registreras
Tilldt manuell vernr.sittning
Kostnadsbokning efter stangd period
¥anligaste betalningssatt EG
Endast betalningssatt
¥Yarning vid fakturabelopp storre an 100000, 00

¥arning vid forfallodag storre an

AMNEOMETREGISTRERING

Fakturorna ska ankomstregistreras
Ankommande fakturer inscannas

kontodel fir momskonto il
ok | [ awbw | | Hie
- — —
Verktygsknappar
F23 Verkstall Verkstall/F23: Om man klickar p& denna

knapp uppdateras bilden men den sléacks
inte, om man vill fortsatta pa nagon annan
flik. Klickar man pa OK slacks den dare-
mot efter uppdateringen.

3.3.2 Oversikt flikar

Vaxling mellan flikarna gors med mus, F10 eller nedanstdende funktions-
tangenter
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Flik Registrering/F11:  Har anges grunduppgifter som galler for fak-
turaregistreringen samt ankomstregistrering
och inskanning.

Flik Avrakningskon- Aktuella avrakningskonton for leverantors-

ton/F13: skulder, ankomstregistrering samt eventuell
periodisering anges hér.

Flik Leverantorer/F13: Har kan anges om vissa leverantdrsuppgifter
skall vara obligatoriska vid upplagg och un-
derhall. Urval kan goras pa lans och kom-
munkod vid uttag av rapporter.

3.3.3 Inmatningsfélt Flik Registrering

Samtliga fakturor maste frislappas for betalning

Om detta 6nskas som kontroll innan betalning markeras detta falt. An-
vands skanning och elektronisk attest ar detta obligatoriskt. En séarskild
punkt for frislapp finns pd menyn for fakturor som inte attesteras elektro-
niskt.

Mottagarsignatur maste registreras

Genom att i styrvardena ange att mottagarsignatur alltid kravs, erhalls
kontroll av att detta fylls i vid registrering av fakturor. Om scanning an-
vands, ar faltet obligatoriskt.

Vanligaste betalningssatt

For att styra hur registrering av betalningssatt ska ske, kan det vanligaste
fyllas i. Ange BG eller PG i detta falt. Detta visas sedan pa registre-
ringsbilden for fakturor som forslag samt tas som huvudregel vid inlas-
ning av e-fakturor.

Endast betalningssatt

Anvands endast ett betalningssatt, kan detta erhallas maskinellt pa
fakturaregistreringsbilden om det anges hér. Ange BG eller PG i detta
falt.
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20 Leverantirsreskontra

Varning vid registrering av fakturabelopp storre &n
Har kan anges det hogsta belopp som kan registreras pa en leverantors-
faktura utan att varning visas om att beloppet ar stort.

Varning vid registrering av forfallodag stérre an

Om det vid fakturaregistreringen ska ske kontroll av att forfallodatum inte
laggs in for langt fram i tiden, kan det sista forfallodatumet som far an-
vandas anges har.

Ankomstregistrering

Fakturorna ska ankomstregistreras

Om fakturorna till dvervagande delen registreras vid ankomst utan att
kostnadsbokforas, anges detta har med "X”. Kontering av fakturan sker
sedan antingen fran sarskild menypunkt eller via 6vergang med funkt-
ionstangent. | det fall skanning anvands, kan kontering ske utifran re-
spektive anvandares "breviada”.

Ankommande fakturor inskannas

Om inskanning av ankommande fakturor ska goras, maste detta anges
med "X". For att kunna skanna fakturor kravs att ankomstregistrering till-
lAmpas och att PC-programvaran inforskaffats.

Kontodel for momskonto

Onskas uppgift pa konteringsbilden for fakturorna, om vilket konto som
momsen konterats pa vid ankomstregistreringen, anges i vilken kontodel
detta finns. Kontot hamtas fran aktuell momskod.
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3.3.4 Inmatningsfalt Flik Avrakningskonton

Installningar

F23 Yerkstall
=2 Registrering | & Avrakningskonton |§1 Leverantirer

LEVERANTORSSKULDER
ANSYAR MP ¥-HET KONTO PROJEKT O0B]
251

ANKOMETREGISTRERING
ANSYAR MP ¥-HET KONTO PROJEKT OEJ
252

PERIODICERINMG
ANSYAR MP ¥-HET KONTO PROJEKT 0DB]
171

OMYAND MOMSREDOVISHNING
ANSYAR MP ¥-HET KONTO PROJEKT O0B]
1687

b — — ——

Avrakningskonto for leverantérsskulder

Det konto som avser leverantorsskulder ska anges. Samtliga fakturor
som uppdateras bokfors pa detta konto i redovisningen. Se mer om kon-
tering under avsnittet om kontering av fakturor.

Avréakningskonto for ankomstregistrerade fakturor
Om fakturorna registreras utan att kostnadskonton anges, erhalls detta
konto vid bokféringen i redovisningen i stallet for kostnadskonton.

Avrakningskonto for periodisering

| det fall att en fakturas bokféringstransaktioner periodiseras, anvands
detta konto fér motbokning. Se mer om periodisering i avsnittet om regi-
strering av fakturor.
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Avréakningskonto for omvand momsredovisning

Till detta konto motbokas moms som ej skall lyftas fran slutsumman pa
fakturan och dar leverantérens utgdende moms skall redovisas till
skattemyndigheten av fakturamottagaren.

3.3.5 Inmatningsfalt Flik Leverantorer

Instiliningar

F22 Verkstsl

|?:_?I Registrering | D Awakningskonh:.n| @ Leveranttirer |

OBLIGATORISKA FALT LEVERANTORSREGISTRERING
Gatuadress

Postnummer, Ort

Organisationsnr

Lanskod

Kommunkod

oOoooo

[ ok [ s || Hae |

I ——

Gatuadress, Postnummer, ort, Organisationsnr Lanskod, Kom-
munkod

Markera vilka uppgifter som ska vara obligatoriska vid upplaggning av
leverantorer.
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3.4 Sigillnycklar

3.4.1 Oversikt

For att betalningsuppdrag inte ska kunna andras under sandning till giro-
centralerna, kan Sékdata's elektroniska sigill inférskaffas och installeras.

Sigillet ar ett beraknat varde som maskinellt Iaggs pa da betalningsupp-
draget sénds over till BG eller PG. Uppgifter att sigill anvands, anges
aven pa betalningsinstallningar for Plus- respektive Bankgiro. Sigillnyck-
larna tilldelas fran girocentralerna.

3.4.2 Inmatningsfalt

Betalningssatt
Har anges det betalningssatt som nyckeln avser. Kan vara BG eller PG
for bank- respektive Plusgiro.

Galler fran om med
Fran och med vilket datum som nyckeln géller maste anges enligt
AAMMDD.

Sigillnyckel

Har anges den sifferkombination som utgor nyckeln och som tilldelats.
Sista siffran utgor checksiffra.

3.5 Kalendarium

3.5.1 Oversikt

Om betalningsvillkor Iaggs in pa leveranttrerna, kan kalendariet anvan-
das for att maskinellt kunna sétta forfallodatum pé fakturorna och da ta
hansyn till betalningsfria dagar. Berakning sker frdn ankomstdatum. Alla
l6rdagar och sondagar &r redan satta som betalningsfria dagar. Ovriga
helgdagar som 6nskas betalningsfria maste laggas in for varje ar. Kalen-
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dariet galler alla féretag. Kalendariet kan dven skrivas ut pa papper ars-
Vis.

3.5.2 Inmatningsfalt

Datum

Denna uppgift anges for att kunna sdka upp speciell dag och eventuellt
ange denna som betalningsfri. Bladdring kan goras framat/bakat med pil-
knapparna.

Ar och dagnummer, Veckonummer, dag
Dessa uppgifter visas maskinellt och kan inte andras.

Betalningsfri
Om denna markeras sa kan betalningar inte géras pa angivet datum.

Anmarkning
Fri text kan anges har som skrivs ut pa listan.

3.6 Rensning loggposter efter avbrott

3.6.1 Oversikt

Vid registrering av fakturor i reskontran skapas loggposter for att kontrol-
lera att en anvandare inte loggar pa och registrerar pa flera sessioner el-
ler PC: n. Dessa loggposter skapas maskinellt nar registrering pabdérjas
och tas aven maskinellt bort nar registreringen avslutas. Uppstar daremot
ett ofrivilligt avbrott, ex.vis att det blir stromlost kan inte nagon maskinell
rensning ske. Rensning sker inte heller om anvéandaren stanger av da-
torn utan att logga av. | dessa fall kravs att loggposterna rensas via en
sarskild funktion for att anvandaren aterigen ska kunna registrera faktu-
ror. Denna rensning kan startas nar som helst oberoende av att andra
anvandare registrerar och ar paloggade. Den anvandare som loggposten
ligger kvar for far daremot inte vara paloggad. Rensningen bor géras av
systemansvarig eller motsvarande.

Nar rensningen ar klar kan den berérda anvandaren aterigen ga in i res-
kontran och fortsatta registrera fakturor.
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3.7 Instéllningar Plusgiro

3.7.1 Oversikt

For att kunna betala fakturor via Plusgiro (sandning av betalfiler till Nor-
dea) kravs att en del styrvarden laggs upp. En del av dessa anvander gi-
rocentralen i sina rutiner, medan andra ar uppgifter som skrivs ut pa gire-
rings- och utbetalningskorten. Vissa av dessa &r obligatoriska, medan
andra ar tillval.

Mojlighet finns &ven att testa 6verféringen innan parametrarna stalls éver
till produktion.

Upplaggningen sker péa tva flikar. Pa fliken Texter gors val pa olika in-
formation skrivs ut pa utbetalningskort mm. Pa fliken Kunduppgifter 1aggs
uppgifter upp som erhalls av girocentralerna for kommunikationen samt
kontouppgifter.

Véaxling mellan flikarna gérs med mus, "F10” eller "F11” for Textfliken,
och "F12” fér vaxling till Kunduppgifter.

3.7.2 Inmatningsfalt flik Texter

Avséndarbeteckning for utbetalningskort:

Rad 1 féretagsnamn

Pa utbetalnings- respektive gireringskorten skrivs har angivet foretags-
namn ut. Maximalt 27 tecken kan anges.

Rad 2 adress eller telefonnummer

P& utbetalnings- respektive gireringskorten skrivs har angiven adress el-
ler angivet telefonnummer ut.
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Ej kostnadsbokférda fakturor far betalas
Om fakturor som endast ankomstregistrerats (attesterade, men inte kost-
nadsbokforda) far betalas markeras detta har.
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3.7.3 Inmatningsfalt flik kunduppgifter

Plusgirokonto

Har ska eget Plusgirokonto anges, dar Plusgirot ska dra pengarna ifran.
Kontroll av checksiffran sker. Numret anges i en f6ljd utan nagra mel-
lanslag eller streck.

Kundnummer hos Plusgirot
Ange det kundnummer som foretaget fatt fran Plusgirot med maximalt 5
tecken.

Anvandaridentitet
Ange den anvandaridentitet som skall anvéandas av systemet vid inlogg-
ning pa den server dit betalfilen skickas.

FTP-server adress
Ange till vilken FTP-server betalningarna skall skickas. Normalt ar detta
en uppgift man fatt av Plusgirot.

Test eller produktion
Ange med "T” eller 'P' om 6verféringen ar test eller produktion. Testover-
foring maste alltid goras innan teleéverforing tas i produktion.

Avlamnande nodid
Ange den nodid som VPN-tunneln till Plusgirot har. Detta ar en uppgift
man far av Plusgirot.

Ursprungsnod
Detta ar den nodid som man tilldelats av Plusgirot.

Filnamn till Plusgirot
Namnet pa betalfilen nar den skickas till Plusgiro. Overenskommes med
Plusgirot.

Anvand Nexus sigill

Anvands elektroniskt sigill maste detta markeras har. Sigillet maste ko-
pas och laggas in, innan det gér att anvanda denna funktion. Sigillnycklar
fas fran Plusgirot.
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Konto for bokféring av utbetalningar

Har anges det konto som betalningsuppdragen till Plusgirot ska bokforas
pa i redovisningen. Kontot bokfors maskinellt vid uppdatering av betal-
ningsforslaget.

3.8 Installningar Bankgiro

3.8.1 Oversikt

For att kunna betala fakturor via bankgirot krévs att en del styrvarden
laggs upp. En del av dessa anvander girocentralen i sina rutiner, medan
andra ar uppgifter som skrivs ut pa girerings- och utbetalningskorten.
Vissa av dessa ar obligatoriska, medan andra ar tillval.

Madjlighet finns &ven att testa dverféringen innan parametrarna stalls éver
till produktion.

Upplaggningen sker pa tva flikar. Pa fliken Grunduppgifter gors val pa
olika information skrivs ut pa utbetalningskort mm. Pa fliken Sanduppgif-
ter laggs uppgifter upp som erhalls av girocentralerna for kommunikat-
ionen samt kontouppgifter.

Vaxling mellan flikarna gérs med mus, "F10” eller "F11” fér Grunduppgif-
ter, och "F12” for vaxling till Sanduppgifter.

3.8.2 Inmatningsfalt flik Grunduppgifter

Meddelande till betalningsmottagare:

2 av nedanstaende 3 uppgifter kan vljas och visas pa utbetalnings- re-
spektive gireringskorten, Om OCR rad registrerats pa fakturan galler
denna som meddelande.

Vart verifikationsnummer

Som meddelande till betalningsmottagaren kan eget verifikationsnummer
erhallas med maximalt 7 siffror. Det ar fakturans eller utbetalningsal-
legatets verifikationsnummer som avses. Om uppgiften ska skrivas ut
markeras detta har.
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Vart kundnummer hos leverantéren
Eget kundnummer hos leverantéren kan fas som meddelande. Uppgiften
tas fran leverantdrsuppgiften i leverantorsregistret.

Fakturanummer

Leverantdrens fakturanummer kan skrivas i meddelande. Uppgiften ar
den som registrerats pa fakturan eller betalningsallegatet i faktura-
nummer.

Ej kostnadshokférda fakturor far betalas
Om fakturor som endast ankomstregistrerats (attesterade, men inte kost-
nadsbokforda) far betalas anges detta har.

Antal dagar for bevakning av kreditnotor

Ange det antal dagar som kreditnotorna ska ligga for bevakning hos
bankgirocentralen. Efter detta antal dagar aterfas kreditnotan for egen
bevakning, om den inte innan har kunnat dras fran en debetfaktura. Max-
imalt 3 siffror anges héar. OBS! Detta skall normalt inte anvandas ef-
tersom kreditnotor inte sands till BGC med mindre &n att det finns mot-
svarande debetfakturor att sdnda, bevakningen gors alltsa i leveran-
térreskontran.

Bankgironummer

Har ska eget bankgironummer anges, dar bankgirot ska dra pengarna
ifrdn. Kontroll av checksiffran sker. Numret anges i en foljd utan nagra
mellanslag eller streck.

3.8.3 Inmatningsfalt flik Sanduppgifter

Kundnummer hos Bankgiro
Ange det kundnummer ni har hos bankgirot.

Anvandaridentitet
Ange den inloggningsidentitet som skall anvéandas vid s&ndning av betal-
fil till bankgirot.
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Namn pa FTP-server
Ange till vilken FTP-server betalningarna skall skickas. Normalt ar detta
en uppgift man fatt av Bankgirot.

Test eller produktion
Ange med "T” eller 'P' om 6verforingen ar test eller produktion. Testover-
foring maste alltid goras innan filoverforing tas i produktion.

Konto for bokféring av utbetalningar

Har anges det konto som betalningsuppdragen till Bankgirot ska bokfo-
ras pa i redovisningen. Kontot bokférs maskinellt vid uppdatering av be-
talningsforslaget.

3.9 Gallring

3.9.1 Oversikt
For att underlétta rensning av gamla uppgifter ur registren finns sarskilda
funktioner for detta, rensningarna gors pa olika flikar.

Rensning av betalda fakturor och leverantorsstatistik kan kéras obero-
ende av varandra och tar endast bort de uppgifter som &r aktuella utifran
angivna varden.

Vid rensning av betalda fakturor erhalls en lista som upptar samtliga bort-
tagna fakturor.

Rensning av leveranttrer kan goras nar sa énskas. For att leverantorer
ska tas bort maste forst rensning av fakturor och statistik goras. En lista
erhalls som kvittens pa borttaget.
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Gallring

Fakturar | Statistik | Leweranttrer

Rensa utfakturor betalda fore 011231

Sorteringsordning Ucskriftsalternativ

¥ |Leverantdrsnummer Skrivare PRTOS)
Verifikationsnummer Antal ex

ok | | b
FALTET SKA VARA IFYLLT MED 'X° ELLER VARA BLANKT

3.9.2 Oversikt flikar

Véxling mellan flikarna gérs med mus, F10 eller nedanstdende funktions-
tangenter

Flik Fakturor/F11: Har rensas betalda fakturor. Kvittenslista
skrivs ut vid rensningen.
Flik Statistik/F12: Statistikregistret kan rensas vid valfria tillfallen

fran uppgifter som inte langre 6nskas i detta.
Denna rensning ar oberoende av den rensning
som kan géras av betalda fakturor.

Flik Statistik/F13: Rensning av leverantérer kan goras nar sa
Onskas. For att leverantorer ska tas bort maste

forst rensning av fakturor och statistik goras.
En lista erhdlls som kvittens pa borttaget.

3.9.3 Inmatningsfalt flik Fakturor

Rensa ut fakturor som ar betalda fore
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Har anges det slutbetalningsdatum som ska vara styrande for rensning-
en enligt AAMMDD. Samtliga fakturor i registret som &r betalda fére det
angivna datumet rensas bort ur registret.

Sorteringsordning:

Leverantérsnummer, Verifikationsnummer
Ange med "X” vilken sorteringsordning som 6nskas. Om bada sorte-
ringsordningarna onskas kan "X” sattas pa dessa vid samma korning.

Tva listor erhalls d&. Listan innehaller all information om datum for betal-
ning, bokféring, ankomst, leverantdr, betalningssatt mm.

3.9.4 Inmatningsfalt flik Statistik
Rensa ut statistikposter aldre an ar

Har anges det ar (AAAA) som ska vara styrande for rensningen. Samt-
liga statistikposter som ar aldre an det angivna aret rensas ut ur registret.

3.9.5 Inmatningsfalt flik leverantdrer

Rensning av leverantérer kan goras nar sa énskas. For att leverantorer
ska tas bort maste forst rensning av fakturor och statistik goéras. Rens-
ning borjar efter att OK eller Enter tryckts.
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4. Leverantorer

Leverantarer  Systemunderhall  Visa Leverantdrsregister.. ar den bild dér
Leverantarsregister... leverantdrerna soks och underhélls
Leverantérsfarteckning... i upp.

Kostnadsstatistik...

| 6vrigt finns rapporter och statistik som

Storsta leverantarer... .. L. o
roér leverantérer pa denna meny.

Etikettutskrift...

4.1 Leverantorsregister

4.1.1 Oversikt Sokbild

| leverantorsregistret maste samtliga leverantérer finnas som betalningar
ska goras till. Vid fakturaregistrering sker kontroll av att leverantéren
finns upplagd.

Pa denna bild kan sokning goras pa olika falt. Fran denna sokbild kom-
mer man till bilden for underhall av leverantorsregistret.
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N Underhll leverantarsregister =

Ange sikbegrepp: l:l ? | Flerurval | []visa endast aktiva leverantirer

Leverantbrsnamn Lev.nr BG/PG Kontaktperson Org.nr Slutdatum A
8 SIDOR la7m8041 6 | | |2006:0401]
A LA CARTE AB 3261468 PG 5562656339

AB ARVID SVENSSOMNS 67033 PG 5560509795 | 2019-12-29
AB BINGERT &HALLSTROM 140624 PG 5560219205 | 2006-04-01
AB BLINKFYRAR 5369251 PG

AB SURAHAMMARS ELAFFAR 750596 PG 55607556800 2006-04-01
AB SVENSK BILPROVNING 7064439 PG 5560895814 2006-04-01
AB SVEMSKA SHELL 8510000 PG 5560112111 | 2006-04-01
AB VOLVOFINAMNS 49153026 PG 55606909567 | 2006-04-01
AB YMNGVE SWENSSOMN FACTORING | 778399 PG 5561441584

ABA skol AB 50358233 BG

ABA SKOL AB 6301709 PG 55609008358 2006-04-01
Adiibris 51795243 |BG 5562613512

AGROR AB 3356722 PG

AGA GAS AB 8267007 PG 5560698119 | 2006-04-01
AHLSELL 1651371 BG Knut Knutsson 5566264390

AHLSELL AB 47345003 PG AHLSELL AB2 5560129206

ALFASKOP LICENSE AB 11039286 PG 2006-04-01
ALLFACTORING I GOTEBORG AB 3454618 PG ALLFACTORING I GOTEBORG AB2 55662654890 ”
< >

%] Exportera @ Kolumner

F# hindra

=¥ Lago til

Stang

Sokning kan goras pa tva satt, endera fyller man in ett eller flera sokbe-
grepp i sok-faltet. S6kningen kommer d& att goras i de synliga kolum-
nerna i listan. Alternativt klickar man pa knappen "Fler urval” och kan da
mer detaljerat ange i vilka falt sokningen ska utféras och aven ange ett
intervall av varden. Vid sokning i "Sok”-féaltet kan man ange ett eller flera
varden atskilda med blanktecken. For sokning i textkolumner kan man

ange bara delar av ett ord, s6ker man eftere "finans” sa visas alla
leverantorer med dennna text nagonstans i leverantérsnamnet (eller i
kontaktperson, eller ortsnamn etc). Numeriska falt som t ex org.nr

matchas pa hela begreppet, det racker inte att skriva bara nagra siffror
for att fa traff. P& urvalspanelen som man nar via knappen "Fler urval”

kan man ange urval endera genom att ange ett varde eller genom att
ange intervall av varden.

Vill du bara se aktuella leveranttrer (som ej fatt ett slutdatum satt) sa
markera faltet "Visa endast aktiva leverantorer.

4.1.2 Oversikt Registreringsbild
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For att kunna registrera fakturor eller utbetalningar kravs att leverantéren
eller betalningsmottagaren finns upplagd i leverantorsregistret. Kontroll
av detta sker vid registrering av fakturor.

Identiteten pa leverantéren ar leverantérsnummer och utbetalningssatt.
Detta anges vid registrering av fakturor for att knyta ihop fakturan med
ratt leverantor.

Alternativ sokbegrepp samt uppgifter om factoringbolag kan aven anges.

For leverantorer eller betalningsmottagare som har gironummer anges
detta som identitet tillsammans med utbetalningssatt (PG eller BG). Kon-
troll av checksiffran gors.

Leverantdrer som saknar giro, kan laggas upp med personnummer eller
annat nummer som identitet tillsammans med utbetalningsséatt (PG eller
BG). Kontroll av checksiffran sker.

Bankkontonummer kan anvandas for insattning till person- eller banklo-
nekonton i Nordea om utbetalningssatt PG anvands. Antingen anges 10-
siffrigt personnummer eller 11-siffrigt bankldnekontonummer med clea-
ringnummer. Bankkontonummer kan dven anvandas for insattning pa
konton i samtliga banker om utbetalningssatt BG anvéands. Kontonummer
tilsammans med clearingnummer fylls i.

Majlighet finns @ven att skicka bankgiroutbetalningar genom Plusgirot el-
ler vice versa.

De betalningsmottagare som endast forekommer sporadiskt kan samlas
under en leverantorspost (diverse leverantorer). Identiteten p& denna
samlingspost ar valfri. Anvands bokstaver sker ingen kontroll av check-
siffran. P& varje faktura som knyts till denna leverantér maste namn och
adress anges vid fakturaregistreringen om den inte angetts i leverantors-
registret.

Pa bilden visas vilken anvandare som ursprungligen lagt upp leveranto-
ren samt vem som andrat den. Datum for detta finns aven.

Observera @ven de falt som angetts som obligatoriska under punkten
"Installningar”.
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4.1.4 Verktygsknappar registreringsbild

52 Andra Andra: Klicka p& "Andra’-knappen om du
skall andra nagon uppgift pa en befintlig
leverantdr.

4.1.5 Inmatningsfalt Registreringsbild
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Underhall leverantdrsregister

Leverantors kontaktuppgifter S|l
Leverantdrsnamn Lev.nr BG/PG Status Slutdatum
(26 BLINKFYRAR] | [s3s0251 | PG Betalsparrad ~
Kontaktperson Telefon E-post
Adress Alternativt sokbegrepp
[pox 154 | | |
Postnr  Postort Anmarkning
[ 245 22| [sTAFFANSTORP | |
Ursprungsleverantor BG/PG
Leverantdren &r ett factoringbolag -
Ekonomi
Org.nr Skattzedel Betalningsvillkor  Vart kundnummer Utbetalas till bankkontonr
okand | | | |
Konteringsférslag Tvingande kontokomplettering
| ] e -
Ansvar MP \-het Konto Projekt Obj
Ovrigt
Avtaltom Varugrupper
Avtalsleverantir ~ | | Diverseleverantir
Sekretessmarkera Representationsanteckning obligatorisk Omvénd momsredovisning
Historik
Datum Atgard Anvandare ~
1997-08-08 Upplagd KELA
2011-03-30 Andrad THOMAS
v
Visa fakturor Sténg Hjélp
Leverantorsnummer

Som identitet pa leverantéren maste ett nummer anges. (Tillsammans
med betalningssétt utgdor detta den fullstdndiga identiteten). Maximalt 10
siffror eller 10 tecken (diverse leverantér) kan anvandas.

Ar det en leverantor eller betalningsmottagare som har gironummer
anges detta for att styra betalningarna. Kontroll av checksiffran sker.
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For fasta leverantorer/betalningsmottagare som saknar gironummer kan
leverantérsnummer laggas upp med personnummer eller ett fiktivt num-
mer. | bada fallen kravs att checksiffran &r riktig for att numret ska god-
kannas.

For diverse leverantor (samlingspost for flera betalningsmottagare) kan
bokstaver anges i leverantdrsnummer, exempelvis "Diviev”.

BG/PG

Har anges PG eller BG beroende pa om utbetalning ska géras via Plus-
giro eller Bankgiro. Ingar i identiteten for leverantéren/betalnings-
mottagaren. Uppgiften ar obligatorisk.

Status

Om inga utbetalningar ska géras till leverantoren kan "SPARRAD”
anges. Sa lange som detta finns pa leverantéren kan inga utbetalningar
goras. Daremot kan registrering och uppdatering av nya fakturor ske.
Varning erhalls vid registrering av fakturor p& sparrad leverantor.

Betalningsvillkor

Med betalningsvillkor avses antal dagar till férfallodagen. Detta kan
anges med maximalt 2 siffror och anvands vid maskinell sattning av for-
fallodag. Berakning av forfallodatum utgar fran fakturans registrerade an-
komstdatum. Hansyn tas ocksa till betalningsfria dagar i kalendariet.

Diverse leverantor

Om leverantorsuppgiften ar ett samlingsbegrepp for flera betalningsmot-
tagare markeras detta har. Denna markering styr att namn och adress
kravs vid registrering av varje faktura fér denna leverantér, om det inte
angetts i leverantorsregistret.

Utbetalningskort

Anger om utbetalningskort skall framstéllas till. Galler endast leveran-
torer/betalningsmottagare som saknar gironummer eller motsvarande.
For diverse leverantorer ar uppgiften obligatorisk.

Tvingande kontokomplettering
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| det fall en leverantérsfaktura alltid ska ha kontering i en viss kontodel
kan denna anges. Vid registrering av faktura gors da kontroll av att kon-
tering anges i denna del. Konteringen fas automatiskt pa de manuellt re-
gistrerade transaktionerna.

Forutom kontodel kan &ven ett fast konto i kontodelen anges. Detta l&aggs
da maskinellt p4 samtliga transaktioner som beror aktuell leverantors fak-
turor och kan inte andras. Exempel p& anvandningsomrade ar att kon-
cerninterna leverantorers fakturor ska konteras i motpartsbegreppet, eller
att utgd ifrdn SCB indelningen i Gvrigt.

Slutdatum

For leverantérer eller betalningsmottagare som inte langre ska anvén-
das, kan slutdatum anges enligt AAMMDD. Fakturor eller utbetalningar
med datum som &r storre an slutdatum kan inte registreras pa leveranto-
ren/betalningsmottagaren.

Leverantorsnamn
Leverantdrens namn anges med maximalt 30 tecken. Denna visas som
transaktionstext, om inte annat anges vid fakturaregistreringen.

Kontaktperson
Om ytterligare ett namn for leverantdren 6nskas kan detta anges med
maximalt 30 tecken. Denna skrivs ut pa leverantorsforteckningen.

Adress Postnummer Ort

Dessa uppgifter anges i respektive falt. Obligatoriskt for fasta leverant6-
rer/betalningsmottagare (se ovan) som saknar giro eller motsvarande.
Dessa uppgifter skrivs ut pa leverantorsforteckningen.

Organisationshnummer
Leverantdrens organisationsnummer kan anges. Om detta ska vara obli-
gatoriskt maste markering av det ske under punkten "Instaliningar”.

Skattsedel

Har kan anges om leverantdren har A- eller F-skattsedel. Det gors ge-
nom att ange A respektive F. Vid framtagande av leverantorsférteckning
och etiketter kan urval géras pa skattsedel.
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Telefon
Telefonnummer till leverantdren kan anges med maximalt 13 siffror.

Vart kundnummer

Kundnummer hos leverantdren kan anges med maximalt 12 tecken. P&
girerings- eller utbetalningskortet kan uppgiften skrivas ut om detta valts i
instaliningarna.

Alternativt sokbegrepp

Sokning av leverantor kan goras pa leverantérsnummer + utbetalnings-

satt eller namn. For att fa ytterligare ett sokbegrepp kan detta anges har.
Exempel pa sadant ar leverantorens branschtillnorighet, varugrupp eller
dylikt. Maximalt kan upp till 30 tecken anvéandas.

Utbetalas till bankkontonr

Om leverantdren laggs upp med betalningssatt PG och personnummer
som leverantérsnummer, kan insattning goras pa person- eller bankléne-
konto i Nordbanken. Da anges det 10-siffriga personnumret eller banklo-
nekontonummer inklusive clearingnummer.

Laggs leverantéren upp med personnummer som leverantérsnummer
tilsammans med utbetalningssatt BG kan insattning goras pa samtliga
bankers konton. Clearingnummer pa 4 eller 5 tecken maste alltid anges
fore kontonumret. Se bankernas dokumentation avseende bankkonto-
numrens uppbyggnad:
https://www.bankgirot.se/globalassets/dokument/anvandarmanualer/ban
kernaskontonummeruppbyggnad anvandarmanual sv.pdf

Faltet kan &ven anvandas for att betala fakturor till leverantérer med
bankgiro genom att skicka betalningsuppdraget till Plusgirot. Detta gérs
genom att registrera bankgironumret i detta falt.

Leverantdren &r ett factoringbolag:
Factoringbolag

Om den upplagda betalningsmottagaren ar ett factoringbolag markeras
detta har. Eventuellt kan sedan de nasta tva falten ocksa anges.
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Ursprungsleverantér

Om factoringleverantéren har ett unikt BG eller PG nummer for varje ur-
sprungsleverantdr anges dennes leverantdrsnummer har med maximalt
10 siffror. All statistik samlas i detta fall pa ursprungsleverantéren. Ur-
sprungsleverantdren maste finnas upplagd som egen leverantor i regist-
ret.

Numret som anges kan vara organisationsnummer fér huvudleverantd-
ren. Vid registrering av fakturorna s& kommer transaktionstexten i leve-
rantérsreskontra samt kontering/attest att vara factoringbolaget, transakt-
ionstexten i redovisningen kommer att vara huvudleverantéren. For att fa
samma leverantorstext, s& kan man ange huvudleverantérens namn
istallet for factoringbolaget men factoringbolagets PG/BG nummer som
leverantérsnummer for att styra betalningen ratt. Detta gors da for samt-
liga leverantorer som tillhor factoringbolaget. En annan variant for att
kunna soka réatt pa huvudleverantorer &r att ange alternativ sokvag.

Om factoringbolaget anvander samma BG/PG nummer for samtliga ur-
sprungsleverantorer lamnas detta falt tomt. | sa fall anges man denna
uppgift i samband med ankomstregistreringen av fakturan.

BG/PG
Om huvudleverantdrens identitet angetts anges har huvudleverantérens
utbetalningssatt med PG eller BG.

Anmarkning
Fri text kan laggas in med maximalt 64 tecken. Denna skrivs ut pa leve-
rantdrsforteckningen.

4.2 Leverantorsforteckning

4.2.1 Oversikt

Det finns mojlighet att skriva ut samtliga leverantorer eller ett urval av
dessa med tillhérande uppgifter pa en forteckning. Pa listan skrivs de
flesta uppgifter ut som registrerats pa bilden for leverantoren. Observera
punkten “installningar”, dar man kan ange vissa punkter som obligato-
riska vid registrering av leverantorsuppgifter.
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Utskrift leverantorsforteckning

Leverantirsnummer 102081 - [102061
|thetalningssatt
Skattzedel

Endast sparrade

11. Leverantdrsnr
2. Organisationsnr
3. Mamn

Antal ex. g listan 1 Listan till skrivare FRTOS

ok | [ avbwt

4.2.1 Inmatningsfalt

Utelamnas nagot urval exempelvis utbetalningssatt, erhalls alla leveran-
torer oavsett utbetalningssétt men med hansyn tagen till dvriga urval.

Leverantérsnummer

Om listan ska tas ut for endast ett urval av leverantdrerna anges det
forsta respektive sista leverantérsnumret som listan ska omfatta.

Utbetalningssatt

Héar anges om listan endast ska uppta leverantérer med utbetalning via
PG eller BG.

Skattsedel

Om utskriften endast ska uppta leverantdrer med A- eller F-skattsedel
anges A eller F.
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Endast sparrade

Om listan endast ska omfatta leverantérer som ar sparrade, markeras
det med ”X” i detta falt.

Sorteringsordning:
Leverantdrsnummer, Organisationsnr, Namn

Har anges med nagot av vardena 1 - 3 vilken sorteringsordning som
onskas pa forteckningen.

4.3 Kostnadsstatistik

4.3.1 Oversikt

For att kunna erhalla olika slag av statistik finns ett register som lagrar
undan statistikposter, trots att fakturorna ar betalda och bortrensade.
Statistikregistret rensas separat, se avsnittet om gallring

Statistiken som ska tas ut kan se olika ut beroende pa vilka urval som
gors. Sorteringsordningen kan ocksa véljas.

Urval kan goras pa leverantdr, lan, kommun, ar och period samt hela
konteringsbegreppet. Onskas specifikation pa konton kan detta erhéllas.

Sorteringsordningen kan antingen vara i leverantérsnummerordning eller
leverantérsnamnordning. Utskriften kan aven goéras till PC.

Listan visar Leverantdr, ev. lans och kommunkod, antal fakturor och to-
talbelopp, samt kontospecifikation om detta valts.
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Kostnadsstatistik leverantarer

Levnr | |" = |" Ansvar -
Lén [ ] - ] MP
Kommun : - : V-het
Ar/period ﬂ - |1ls1z Konto
Projekt
Betalningssatt I:I obj
Kontospecifikation O

Ta ej med momskonton O

SORTERINGSORDNING EXPORTERA TILL FIL
[1]1. Leverantsrsnr FILNAMN  MAPP FILFORMAT  RUBRIKER
2. Namn | [trorms | [1]1. Excel

2. Text

4.3.2 Inmatningsfalt

Utelamnas nagot urval exempelvis Lan, erhalls alla leveranttrer oavsett
Lan men med hansyn tagen till évriga urval.

Leverantérsnummer from — tom

Urval pa leverantorer kan géras genom att ange den forsta respektive
sista leverantdren som 6nskas pa listan.

Lan From - tom

Onskas statistik endast pa leverantérer med verksamhet i vissa lan
anges det forsta respektive sista numret i respektive falt.

Kommun from — tom
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Onskas statistik endast pa leveranttrer med verksamhet i vissa kommu-
ner anges det forsta respektive sista numret i respektive falt.

Ar/period from — tom

Har anges fran vilket ar och vilken period som statistiken tnskas.
Betalningssatt (PG/BG)

Val kan goras mellan att ta ut endast leverantdrer med Plusgiro(PG) eller
bankgiro (BG). Onskas alla Iamnas denna uppgift blank.

Kontospecifikation

Onskas statistiken specificerad pa kontering, markeras detta med "X”.
Ta ej med momskonton

Ska statistiken inte ta med de transaktioner som ar konterade pa moms-
konton som finns i momsparametrarna, anges detta med "X”.

Kontering

Urval kan goras pa alla konton i samtliga kontodelar genom att det férsta
respektive sista kontot som statistiken ska omfatta anges. Pa bilden vi-
sas de kontodelar som definierats i kontobildsuppbyggnaden.

For att summera upp statistiken p& hogre niva pa exempelvis ansvar kan
X-markering goras till hdger om siffrorna i aktuell kontodel. Antalet siffror
plus X maste motsvara kontodelens totala langd som den angivits i kon-
toplansuppbyggnaden. Lika antal X maste ocksa anges i from- och tom-
falten.

Nar markoren star i ndgot av konteringsfalten kan F4 tryckas for att visa
och aven valja fran kontoplanen for respektive kontodel.

Sorteringsordning:

Leverantdrsnummer Namn
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Den sorteringsordning som 6nskas anges med 1 respektive 2.

Mapp

Skall statistiken foras over till PC, ange namnet pa mappen under QDLS
dar rapporten ska sparas.

Dokument
Namnet pa det dokument (filnamn) som rapporten ska sparas under.

Filformat

Val av i vilket format rapporten ska sparas. Fors rapporten over till Excel
far namnet tillagget.xls, och vid skapande av textfil tillagget.txt.

Ta med rubrik

Om rubrik ska tas med, markeras detta med X.

4.4 Storsta leverantorer

4.4.1 Oversikt

Denna lista kan tas ut for att se vilka leverantérer som belopps eller an-
talsmassigt ar de storsta leverantdrerna till foretaget. Vid bestéllning av
listan anges det antal leverantorer som dnskas samt sorteringsordning.
Foérutom namn och adress visas organisationsnummer och telefonnum-
mer om de angetts i registret.

4.4.1 Inmatningsfalt
Ar
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Det &r som uppgifterna dnskas fér anges enligt AAAA.
Antal leverantdrer

Det antal leverantdrer som 6nskas utskrivna pé listan anges med maxi-
malt 5 siffror.

Storst antal eller belopp

Ange med 1 eller 2 vilken information som 6nskas.

4.5 Etiketter

4.5.1 Oversikt

Forutom att ta ut en lista 6ver leverantdrerna kan aven adressetiketter
tas fram. Dessa kan tas ut for samtliga leverantérer eller endast enstaka.

4.5.2 Inmatningsfalt

Utelamnas nagot urval exempelvis utbetalningssatt, erhalls alla leveran-
torer oavsett utbetalningsséatt men med hansyn tagen till évriga urval.

Leverantorsnummer

Om etiketterna ska tas ut for endast ett urval av leverantérerna anges det
forsta respektive sista leverantérsnumret som listan ska omfatta.

Utbetalningssatt

Hér anges om etiketter endast ska tas ut for leverantérer med utbetalning
via PG eller BG.

Skattsedel

Om utskriften endast ska uppta leverantdrer med A- eller F-skattsedel
anges A eller F.
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Antal exemplar/lev

Har anges hur manga etiketter per leverantér som ska skrivas ut. Tillatna
varden ar 1 - 20. Grundvérde = 1.

Sorteringsordning:
Leverantorsnummer Organisationsnr Namn

Har anges nagot av vardena 1 - 3 for aktuell 6nskad sorteringsordning.
Blankett

Olika blanketter kan anvandas for utskrift av etiketter. Har anges numret
pa den som onskas. De blanketter som ar definierade av systemet er-
halls i ett "fonster” om F4 trycks.

Antal omgangar av etiketter

Hur ménga omgangar som etiketterna onskas av kan anges med 1 - 9.
Grundvarde = 1.
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5 Fakturor

Forutom punkterna som finns pa rullgardinsmenyn, beskrivs aven fak-
turafunktionerna som finns pa startsidan har.

Fakturor Attest Leverantsrer  Sy: L &s in betaltransaktioner.. innehaller in-
Las in betaltransaktioner... tegreringsfunktion for utbetalningstransakt-
Bankkentoutbetalningar... ioner fran externa system.

Sok diverseutbetalningar...

Bankkontoutbetalningar kan importera

utbetalningar som skall géras direkt till

Kontrollista... bankontonummer. Denna funktion &r en till-

Bokfor... laggsfunktion.

Ankomstregistrera...

Leverantorsskuld...

Sok diverseutbetalningar Har sdker man
utbetalningar som gjorts via s.k. "diverse-
leverantorer”.

Fakturcr utan moms...

Sarredovisade leverantorsskulder...

Frageladan...
Ankomstregistrera anvands for manuell
ankomstregistrering av fakturor.

Kontrollista Startar kontrollista fér manu-
ellt ankomstregistrerade fakturor.

Bokfor Har ankomstbokfor manuellt regi-
strerade fakturor, eller ankomna e-fakturor
som fick fel i samband med ankomstregi-
streringen.

| 6vrigt finns ett antal rapporter som ar rela-
terade till fakturor, daribland sarredovisade
leverantorsskulder.
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5.1 Ankomstregistrera fakturor

5.1.1 Oversikt

Registrering av fakturor kan goéras av flera anvandare samtidigt obero-
ende av varandra. Det kan vara l[ampligt att lagga upp olika verifikations-
nummerserier (se transaktionstyper i redovisningen), for att géra det en-
kelt att samla ihop fakturorna i verifikationsnummerordning t.ex. per for-
valtning.

Den normala arbetsgangen ar att fakturan forst ankomstregistreras ge-
nom denna punkt. Efter registreringen uppdateras fakturan genom en
sarskild punkt och momsavlyft kan ske. Om skanning anvands sker den
fortsatta kostnadskonteringen och attesteringen genom dessa punkter.
Det ar dock méjligt att Aven kostnadskontera fakturan direkt fran denna
bild, genom att vélja 6vergang till konteringsbilden.

Pa bilden finns uppgift om anvandare som registrerar. Denna anvandare
maste ocksa gora eventuella rattningar och uppdatera detta, om inte séar-
skild behorighet finns upplagd fér annan anvéandare.

Pa bilden visas senast registrerade verifikationsnummer i faltet "Senaste
vernr”.

Innan fakturaregistrering skall ske méaste alla installningar under system-
underhall och leverantérer vara upplagda. Snabbhopp finns till leveran-
torsregistret. Om betalningsvillkor angetts dar beréknas forfallodagen
maskinellt.

Tva momskoder och momsbelopp kan anges for varje faktura.
Momskoderna ger kontering och om sa dnskas aven berakning av
momsbeloppet.
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Samtliga nedanstaende falt utom verifikationsnummer kan duppas med
tangenten "DUP” (Shift-Insert).
= Leverantérsreskontra - 002 Malardalens kommun .I

Arkiv  Hijilp
@Bak&t GjFﬁreg. jNésta &asﬁk XBorttag fSpara ijLeverantﬁrsregistar é’i kontera jNyfaktura

REGISTRERING FAKTUROR

Bokfioringsdag Ankomstdag Yerifikation Senaste ver.nr Anvindare

[E] THOMAS

FAKTURAUPPGIFTER
Leverantorsnr Bet satt EG

Férfallodag
Mottagare
Belopp Momskod Momshelopp

OCR-referens Rekvisitionsnr
Bet satt

Meddelande

DIVERSE LEVERANTOR
Mamn

Kontonummer

Postadress

5.1.2 Verktygsknappar

3§ Nasta la] Féreg. Nasta/F1, Foreg F2: Innan uppdatering av fak-
turorna gors ligger dessa i ett stansregister. Med
dessa knappar kan man bladdra bland faktu-
rorna

o Visa Visa/F5: Om en faktura i stansregistret skall tas
fram, maste forst verifikationsnummer anges.

¥ Borttag Borttag/F6: Anvénds for att ta bort en faktura
som endast registrerats (ej uppdaterats). Om
borttag ska goras av en redan uppdaterad fak-
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tura maste makulering ske fran punkten "Maku-
lera” under menyn for fakturor.

|&] Leverantdrsregister Leverantorsregister/F9: Anvands for att ga
over till bilden fér underhall leverantérer. Kan
anvandas, da en leverantor saknas som
fakturor ska registreras pa eller om en andring
ska goras av de uppgifter som finns pa en leve-
rantor. Denna funktion kan endast anvandas
om behdérighet finns att underhalla leveranttrs
uppgifter.

& Kontering Kontering/F10: Kontering av fakturan kan ske
omedelbart i anslutning till ankomstregistrering-
en genom att 6vergang till konteringsbilden gors
med denna knapp.

5.1.3 Inmatningsfalt

Om andringar skall géras i en registrerad faktura maste man generellt
forst blanka bort uppgifter som hamtas fran ex.vis adressuppgifter leve-
rantorsregistret, vid uppdatering &ndras dessa uppgifter

Bokfdringsdag

Anges enligt AAMMDD och avser den dag som fakturan ska ha som
transaktionsdatum i redovisningen. Vid bokf6ring pa period 13 (bokslut)
maste datumet vara storre an AA1231, ex.vis. AA1232. Period omraknas
i detta fall till 13. Anvands brutet rakenskapsar ska manaden vara raken-
skapsarets sista manad. Datumparametern maste ha motsvarande till
och med datum.

Ankomstdag
Héar anges det datum som forfallodagen ska beréaknas ifrdn. Ankomstda-
gen for fakturan ar det vanligaste som anvands. Anges enligt AAMMDD.

Verifikationsnummer
Maskinell eller manuell sattning av verifikationsnummer kan goéras. Max-
imalt 7 siffror kan anvandas.
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Vid manuell sattning registreras numret. Pa bilden visas senast registre-
rade verifikationsnummer i faltet "Senaste vernr”.

Vid maskinell sattning lamnas uppgiften blank. Fran transaktionstyp 816
och den serie som anvandaren ar knuten till, erhalls det nummer som ar
pa tur. (Transaktionstyp och serie laggs upp i redovisningen.)

Leverantdrsnummer

For att knyta fakturan till ratt leverantér anges leverantérens nummer
med maximalt 10 siffror/tecken. Leverantéren maste finnas i leverantors-
registret for att det ska vara mgjligt att registrera fakturor pa denna.

Betalningssatt

Om det vanligaste betalningssattet angivits under punkten "installningar”
visas detta pa bilden men kan andras till annat. Om "endast betalnings-
satt” angivits under punkten "installningar” kan andring inte ske.

| 6vrigt anges betalningssattet nér leverantérsnummer registrerats.

Fakturanummer

Leverantdrens fakturanummer anges med maximalt 12 tecken, om inte
OCR rad registreras. Detta kan anvandas som sokbegrepp nar fragor
stalls mot reskontran. Text kan aven registreras som ev. tillaggsinformat-
ion. Kan ocksa skrivas ut pa girerings- eller utbetalningskortet om sa be-
garts i styrvardena for betalning.

Forfallodag

Fakturans forfallodag anges enligt AAMMDD. Lampligt &r att lagga upp
betalningsvillkor pa leverantdren samt ange ankomstdag. Maskinellt er-
halls da en foreslagen forfallodag som dock kan dndras. Hansyn tas till

de betalningsfria dagarna i kalendariet. P& kreditnotor behover forfallo-

dag endast anges om dessa bevakas i reskontran och sands for bevak-
ning vid ett senare tillfalle. Om kreditnotorna ska séndas for bevakning

omedelbart vid forsta sandningstillfallet, lamnas forfallodag blank.

Mottagarsign
Mottagarsignatur kan registreras med maximalt 10 tecken och maste fin-
nas upplagt i registret 6ver mottagarsignaturer. Om uppgiften ska vara
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obligatorisk kan detta anges i registreringsinstallningarna. En bevak-
ningslista kan tas ut p& mottagarsignatur. Anvands scanning ar detta falt
obligatoriskt.

Frislappas

Om en faktura inte &r frislappt for betalning markeras detta med "X”. Har
det angetts i registreringsparametrarna att alla fakturor r maste frislappas
for att kunna betalas, visas inte denna uppgift p& bilden.

Belopp

Ange fakturans totalbelopp med maximalt 13 siffror, varav 2 decimaler
som avskiljs med kommatecken om 6ren finns. Anvand FIELD- for kre-
ditbelopp (kreditnotor).

Detta belopp skapar maskinellt den forsta bokforingstransaktionen pa
fakturan. Den bokfors pa leverantdrsskulders konto och anvands vid av-
stamningen av fakturans belopp.

Momskod

| det fall att momsen ska lyftas av och bokféras pa ett speciellt konto re-
dan vid ankomstregistreringen, kravs att en kod foér detta anges. Den kod
som fylls i maste finnas upplagd under menypunkten underhall momsko-
der. Tvd momskoder och momsbelopp kan anges for varje faktura.

Om procentsats angetts pa momskoden berdknas momsbeloppets stor-
lek utifrdn kodens procentsats och en bokféringspost skapas med den
kontering som angivits pa koden. Finns ingen procentsats angiven sker
endast bokféring. Om momskod lagts in pa mottagarsignaturen s& ham-
tas momskoden maskinellt om momsbeloppet registreras fére momsko-
den.

Vid kostnadsbokféring ska endast fakturans nettobelopp konteras om
inte omvand skattskyldighet skall tillampas.

Momsbelopp

Om maskinell berakning av momsbeloppet inte 6nskas, anges det be-
lopp som ska bokforas p& momskodens kontering. Beloppet anges med
maximalt 13 siffror, varav 2 ar éren. Dessa avskiljs med kommatecken.
Decimaltecken och 6ren behdver endast anges da éren forekommer.
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OCR-referens

Har leveranttren optiskt giroblankett som betalningen ska goras till
maste OCR-raden anges. Denna erséatter alla andra meddelanden till le-
veranttren. Kontroll av raden sker genom checksiffran som ingar. Maxi-
malt 27 siffror kan anges.

Rekvisitionsnummer
Har kan anges det rekvisitionsnummer som utgér underlaget till fakturan.
Upp till 10 siffror kan anvandas.

Meddelande
Maximalt 2 rader med vardera 40 tecken kan anges som meddelande till
leverantér som inte anvander OCR-konto.

Diverse leverantor:

Om man valt en leverantdr som markts som "Div leverantor” i leveran-
torsregistret maste namn och adress uppgifter anges om dessa inte
ar upplagda i leverantorsregistret, da de hamtas in fran registret.

Namn, Adress, Postnummer, Ort
Uppgifterna anges detta har.

Bankkontonummer

Om utbetalning ska ske till diverse leverantdrens bankkonto, anges detta
har. Bankgiro kan aven anges. Bankkonto kraver 5 siffrigt clearingnum-
mer fore bankkontonumret om den skickas till Plusgirot, for bankgiro-

sandningar skall 4 positioner anges, kontrollsiffran skall inte anges. Se
bankernas reglerfér bankkontonumrens uppbyggnad.

5.2 Kontering

5.2.1 Oversikt

For att komma till bilden fér kostnadskontering av faktura kan olika vagar
véljas, beroende pa i vilket lage som konteringen ska goras.
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Kostnadsbokfors fakturan direkt vid ankomstregistreringen sker 6vergang
till konteringsbilden med knappen "Kontering/F10”.

Konteringen kan &ven nas genom menyn "Fakturor” och punkten "Konte-
ring”. Denna anvands da scanning och elektronisk attest inte anvéands.
Kostnadskontering av ankomstregistrerade fakturor genom denna punkt
kan goras av bade uppdaterade och inte uppdaterade fakturor.

Om fakturan scannats anvands punkten "kontering och attest”. Konte-
ringsbilderna ar lika forutom att det finns ett falt for signatur.

Se aven avsnittet ”2.2.1 Konteringsexempel” som beskriver alla steg i
konteringen.

5.2.2 Oversikt Startbild kontering

Denna bild visas om konteringen valjs genom menyn "Fakturor” och
punkten "Kontering”. Har anges verifikationsnummer och efter att "Enter”
eller knappen "Registrera/sok” tryckts, visas den kompletta registrerings-
bilden.
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" Leverantirsreskontra - 002 Malardalens kommun

Arkiv - Hislp
: @) Bakit « Registrera/sol (8] Saldo

Kontering fakturor
Period Amvéndare [TozsE

Transtyp 816
Yer.nr 4000

7| Bokf.datum |:|

5.2.3 Inmatningsfalt Startbild kontering
Verifikationsnummer

For att kunna kontera en ankomstregistrerad faktura anges verifikations-
numret i detta falt.

Bokf.datum

Datum for konteringstransaktionerna kan anges enligt AAMMDD. Ute-
lamnas detta erhalls samma bokféringsdatum som angivits vid ankomst-
registreringen. Pa varje transaktion som registreras kan sedan avvikande
bokféringsdatum anges for att periodisera kostnaderna om sa 6nskas.
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5.2.4 Oversikt Konteringsbild

Konteringsbilden bestar av fyra delar. Overst visas uppgifter som regi-
strerats vid ankomstregistreringen, bl.a. Leverantdr, Vernr, mm. Dessa
informationsuppgifter kan inte dndras pa denna bild.

r
= LeverantSrsreskontra - 002 Malardalens kommun

Arkiv Hjilp

GBakét xsortmg fSpara Fakmra

LEVERANTORSFAKTURA
-@ Attest| & Kontering Fakturauppgifter

Leverantir Namn

Anvindare Ver.nr Bokf.dat Per

213603 @ BYGGBESLAG THOMAS 2105013)|100305{1003

Momsavlyft pé

Ansvar MP V-het Fonto Projekt Obj Belopp Signatur o~

6301 21 44100 641

il HEE- 23
6301 21 44100 641 il S 51
6301 21 44100 641 1.333,34

4 [m

| 1 L3
KONTERING

ANSVAR MP V-HET KONTO  PROJEKT 0OBJ

BELOPP VERIFIKATIONSTEXT ANTAL

BESLUTSATTEST

PERIOD

Under denna visas konteringen. Pa de tva forsta raderna visas den ma-
skinellt skapade transaktionerna som avser uppbokning p& ankomstregi-
strerade fakturors konto, samt eventuellt avlyft moms. Dessa transakt-
ioner kan inte andras. For varje kostnadskonteringsrad som registreras
visas denna pa forteckningen med lopnummer. Om nagon av konterings-
raderna skall &ndras, markeras raden och med dubbelklick eller "Enter”,
kan raden tas bort helt eller redigeras.

Under denna forteckning visas Kredit och debetbelopp samt saldo.
Denna uppdateras fortldpande nar kostnadskonteringen sker. Man kan
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lamna en faktura med differens, daremot kommer den inte att kunna
uppdateras.

Langst ner finns konteringsraden. Forutom kontering och belopp kan sig-
natur, avvikande verifikationstext, antal samt avvikande bokfdringsdatum
anges. Se mer om detta nedan.

Samtliga konteringsfalt kan "duppas” med tangenten "DUP” (shift-Insert).
Néar fakturans saldo ar noll, kan man avsluta konteringen direkt genom
att trycka "Enter” 2 ganger, och man atergar till bilden for ankomstregi-
strering

5.2.5 Verktygsknappar konteringsbild
@) Bakat Bakéat/F3: Om registreringen avslutas med Dif-
ferens mellan Debet och Kredit, visas en kon-

trollfrdga. Denna faktura ligger kvar i stansre-
gistret och kan inte uppdateras.

¥ Boritag Borttag/F6: Om en kostnadskonteringsrad skall
tas bort, markeras forst raden med musen innan
borttag kan goras.

5.2.6 Inmatningsfalt konteringsbild

Kontering

Den kontering som varje transaktion pa fakturan ska ha anges har. Med
funktionstangenten "F4” kan konton visas och valjas.

Belopp

Ange onskat konteringsbelopp med maximalt 13 siffror, varav 2 decima-
ler som avskiljs med kommatecken om 6ren finns. Anvand FIELD- for
kreditbelopp.

Sign
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Detta falt uppgift visas endast pa bilden om scanning anvands och konte-
ring gors utifran bilden "Kontering och attest”. Kontering och attest kan
da ske i ett steg. Signatur skall da sattas pa den niva som angetts i at-
teststampeln som den dar attest kan ske pa konteringsrad. Om det ar en
faktura som har flera konteringsrader med olika attester lamnas faktura-
bilden genom att acceptera differens mellan debet och kredit.

Text

Transaktionstext kan anges med maximalt 37 tecken. Utelamnas denna
erhalls leverantdrens namn som text.

Antal

Antal kan registreras om uppgift gallande kvantitet dnskas. Maximalt 13
siffror, varav 2 decimaler, som avskiljs med kommatecken. | rapportgene-
ratorerna kan urval géras pa antal.

Avvikande bokforingsdatum

| det fall inte den konterade transaktionen ska ha samma bokféringsda-
tum som angivits vid ankomstregistreringen, kan annat anges enligt
AAMMDD. Om datumet gor att annan period bokférs med denna trans-
aktion, skapas maskinellt periodiseringstransaktioner for att balans ska
erhéllas pa samtliga perioder under aret. Férutsattning for detta ar att av-
rékningskonton angetts under punkten "Installningar”.

5.3 Kontrollista registrerade fakturor

5.3.1 Oversikt

For att kunna kontrollera de registrerade och konterade fakturorna, innan
uppdatering sker kan en kontrollista tas fram. P& denna erhalls allt
material som registrerats av angiven anvandare, oavsett om det ar av-
stamt eller inte. Om séarskild behorighet lagts upp kan alla registrerade

© A-Data Infosystem 2019



62 Leverantirsreskontra

fakturor visas oavsett anvandare. Om detta gors skrivs listorna ut per an-
vandare.

5.3.2 Inmatningsfalt

Anvandare

Faltet ar ifyllt med den anvandare som &r paloggad. Endast pa denna
anvandares fakturor erhalls preliminér journal. Uppgiften kan blankas ut
om behdérighet att kéra kontrollista for samtliga anvandares fakturor,

5.4 Bokfor registrerade fakturor

5.4.1 Oversikt

Vid korning av denna punkt (definitiv fakturajournal) skrivs en faktura-
journal ut, vidare uppdateras leverantérsreskontran och redovisningen.
Fakturan kan darefter betalas, eventuellt efter frislapp. Attestférfarandet
tillkommer om fakturan scannats.

De registrerade fakturor som erhdlls pa journalen och i uppdateringen, ar
samtliga som avstamts (fakturans totalbelopp =summan av transaktio-
nernas belopp) oavsett om de inte ar kostnadsbokforda eller klara for ut-
betalning.

Denna punkt skall alltsa kéras efter ankomstregistrering, samt efter att
kostnadskonteringen ar komplett.

Ombokning i redovisningen sker i detta steg mellan kontot for ankomst-
registrerade fakturor och de angivna kostnadskontona.

Endast det material som registrerats av anvandare som tar fram jour-

nalen och gor uppdateringen omfattas, savida inte sarskild behorighet
har tilldelats.

5.4.2 Inmatningsfalt

Anvandare
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Detta falt ar ifyllt med den anvandare som ar paloggad. Endast denna
anvéandares fakturor uppdateras. Uppgiften kan blankas ut eller anges
med annan anvéandare, om behérighet finns att kéra samtliga anvénda-
res fakturor.

5.5 Las in betaltransaktioner

5.5.1 Oversikt

Genom denna sarskilda programmodul, kan utbetalningar som skapas i
externa system lasas oOver till leverantérsreskontran for utbetalning. Ex-
empel kan vara utbetalning fran Individ och familieomsorgsprogram.

Det system som lamnar utbetalningstransaktioner maste anpassa dessa
till en speciell layout som erhalls vid kép av programmodulen.

Innan inlasning av betalningstransaktioner sker, maste samtliga betal-
ningsmottagare laggas upp i leverantorsregistret. Saknas nagon motta-
gare, avvisas samtliga transaktioner vid inlasningen. Kontroll gérs aven
av konteringen.

Efter att inlasning skett, hanteras betalningarna p& samma satt som om
de var manuellt registrerade under fakturor. Betaltransaktionerna visas
under punkten "ankomstregistrering” och uppdatering av fakturorna krévs
innan utbetalningar kan goras. En kontrollista skrivs ut vid inlasningen.

Filen skall innan inlasning i ekonomisystemet laggas i en dokumentmapp
i ekonomisystemet. Detta gors genom att efter inloggning i klienten vélja
Arkiv-Oppna mina dokument. Férsta gangen tillfrdgas man om man vill
skapa mappen. Svara OK pa denna fraga. Mappens innehall visas och
man kan nu med dra-och-slapp kopiera in filen fran Windows Utforskar-
en, alternativt klickar man pa knappen Import och pekar ut filen. Notera
att om filen har ett Iangt filnamn kommer den att dépas om under impor-
ten, notera det nya namnet.

5.5.2 Inmatningsfalt

Filnamn
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Ange filnamnet med maximalt 12 tecken i formatet 8+3 tecken, t ex
"U150510.txt". Filen maste dessforinnan lagts i den mapp som man
anger i féltet mapp (se ovan).

Mapp

Den mapp i ekonomisystemet dit filen lagts. Lampligt forfaringssatt ar att
anvanda mappen med samma namn som inloggningsidentiteten.

Bokfdéringsdatum

Det bokféringsdatum som fakturorna kommer att fa vid inlasningen
anges i detta falt

5.6 Sok leverantorsfaktura

5.6.1 Sokbilden

Denna bild ar en ingang till leverantoérsreskontran dar all information finns
om fakturan samt bevakningsinformation. Har anvandaren behérighet
kan man &ven uppdatera vissa falt, exempelvis forandring av forfalloda-
tum. Makulering och kontantbetalning kan ocksa goras.

Sokning kan goras pa tva satt, endera fyller man in ett eller flera sokbe-
grepp i sok-faltet. S6kningen kommer da att goras i de synliga kolum-
nerna i listan. Eller sa klickar man p& knappen "Fler urval” och kan da
mer detaljerat ange i vilka falt sbkningen ska utféras och aven ange ett
intervall av varden.

Vid sokning i "S6k”-faltet kan man ange ett eller flera varden atskilda
med blanktecken. For sokning i textkolumner kan man ange bara delar
av ett ord, s6ker man eftere "finans” sa visas alla fakturor fran
leverantorer med dennna text nagonstans i leverantérsnamnet (eller i
andra synliga textfalt). Numeriska falt som t ex org.nr matchas pa hela
begreppet, det racker inte att skriva bara nagra siffror for att fa traff.
Beloppsfalt anges med decimalkomma, t ex 250,00, och matchas pa
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hela faltet. S6kning i datumfalt anges endera med 8 siffror eller med
datumet redigerat i ISO 8601-format (t ex 2020-12-31)

P& urvalspanelen som man nar via knappen "Fler urval” kan man ange
urval endera genom att ange ett varde eller genom att ange intervall av
varden.

Vill du bara se obetalda fakturor s& markera faltet "Visa endast obetalda

fakturor”.

[N Sok leverantorsfaktura a
Angesdkbegrepp: [0 || Ferurval | []visa endast obetalda fakturor
Betalningsmottagare Lev.nr Ver.nr Forfallodatum Fakturabelopp  Fakturanr ~ 7 Reskontra
ATEA 51751188 | 9222002 (2020-04-01 2 360,00 |44522314 2 360,00
AHLSELL 1651371 9222004 | 2020-03-05 7 336,00 101811 7 336,00 g e
AHLSELL 1651371 9222003 2020-03-05 59,00 64385 59,00
Volvofinans Bank AB 7728652 9222001 |2020-02-27 ,00 /42991 0 Leverantdr
[DOCUMAN SVERIGE AB 10035418 8160001 |2020-02-01 -2000,00 DFDF 0
AHLSELL 1651371 1922029 2020-05-10 4692,00 4863313005 4692,00
A-DATA 54177258 1922028 2019-12-31 47000,00 3101853961 47 000,00
A-DATA 54177258 1922027 | 2019-12-31 50 000,00 |3101853961 50 000,00
A-DATA 54177258 1922026 2019-12-31 50 000,00 3101853961 0
ATEA 51751188 1922025 2020-01-05 449 339,00 44362335 449 339,00
SERILINE AB 1160589 1900024 2020-01-01 2000,00 3453452 2000,00
DUSTIN AB 11019858 1900023 2020-01-07 1000,00 23452345p 1000,00
AHLSELL 1651371 1922024 2019-11-14 25,00 5917003 25,00
AHLSELL 1651371 1922023 2019-11-14 76,00 5916975 76,00
AHLSELL 1651371 1922022 2020-02-19 1507,00 7153 0
AHLSELL 1651371 1922021 2019-11-14 238,00 7154 238,00
AHLSELL 1651371 1922020 2019-11-14 520,00 7152 520,00
AHLSELL 1651371 1922019 2020-05-19 4692,00 4863313008 4692,00
AHLSELL 1651371 1500002 2019-12-20 18 000,00 7879 0
AHLSELL 1651371 1922015 2019-10-14 274,00 4864430505 274,00
AHLSELL 1651371 1922014 2020-02-19 589,00 4864350501 0
AHLSELL 1651371 1922013 2020-05-10 4692,05 4863313005 0
AHLSELL 1651371 1922012 2020-05-10 4692,03 4863313005 0
HBV 4817177 1922018 2020-01-04 7 372,01 13584800 7372,01
LEKOLAR AB 57200792 1922017 1 2020-01-22 2025,00 1989964 2025,00 v
< >
|3%] Exportera [ﬁ Kolumner Stang

Vilka kolumner som skall visas i listan valjer du genom att klicka pa
knappen "Kolumner” och i faltlistan klicka for de falt du vill se.

Har man markerat en rad i listan 6ver fakturor kan man valja att ga till
underhallsbilden for den aktuella fakturan (Reskontra), visa fakturabilden
(Faktura) eller visa information om leverantéren (Leverantor)
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5.6.2 Reskontraposten

5.6.2.1 Oversikt

Denna bild visar all information som finns om fakturan samt betalningsin-
formation. E-fakturan eller den inscannade fakturan kan ocksa visas.
Finns behorighet kan aven mdjlighet att uppdatera vissa féalt, exempelvis
férandring av férfallodatum. Makulering samt och kontantbetalning kan
ocksa goras.

Sok leverantarsfaktura X

Fakturainformation |
Betalningsmottagare Fakturanr Ver.nr Fakturabelopp Saldo
EKOLAR AB |[1989984 | |[1922017] | 2025,00 \ 2025,00|
Gironr BG/PG OCR-referens BG/PG Avlyft moms Farfallodatum
57200792 193995438 | 405,00 (2018-10-14 +|
Ovrigt
Inkorg Meddelande till attestant
[romasz || |
Delbetala Datum
| | | ~ Sekretess
Factoring
Ursprungsleverantar Gironr
Handelser
Datum Atgard Anvandare ~
2013-10-14 Fakturan registrerad Thomas Werner
2019-10-14 Fakturan ankomstbokfird pd 20190901 Thomas Werner
2019-10-14 Fakturan skickad till THOMAS2 Thomas Werner
v
Faktura Bokforing Makulera Betala Stang Hjalp
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5.6.4.3 Funktionsknappar

Andra: De falt som kan &ndras (innan betal-
Ll ning) blir vitmarkerade nar denna knapp
trycks,

De uppgifter som kan andras pa fakturan &ar
féljande:

Ankomstdag

Fakturanummer

Forfallodag

Mottagarsignatur

Rekvisitionsnummer

Frislappas

OCR-rad

Meddelande

Om delbetalning ska ske kan detta laggas in
och/eller &ndras med datum och belopp. Efter
definitiv betalning visas aterstdende skuld pa
remitteringslista. Forfallodatum maste ev.
eventuellt justeras

Betala Kontantbetalning: Registrera en faktura som
betald, forutsatter att betalning gjorts pa annat
satt &n sénts till girot.

Maladera Makulering:Med denna knapp kan makule-
ring av ankomstregistrerad eller bokford fak-
tura utforas.

| Faktura Faktura: E-fakturan eller den inscannade fak-
turan visas med denna knapp.

Bokfiring Bokforing: Visa fakturans verifikat som det
ser ut i bokforingen.
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5.6.4.4 Makulering/kontantbetalning

Makulering

Vid makulering av en faktura skrivs en kvittenslista ut och bokférings-
transaktioner dverfors till redovisningen. De transaktioner som skapats
vid ankomstregistrering och kostnadskontering, skapas i detta lage med
omvanda tecken. Vid ankomstregistrering anvands samma verifika-
tionsnummer. Nér fakturan &r kostnadsbokférd anvands verifikathummer
frén transaktionstypen 819.

Uppbokningen gar helt maskinellt efter att makuleringen begérts med
knappen ”Makulering”. Efter att makuleringen &r utférd, visas den som
”slutbetald” med datum och den anvandare som utfért makuleringen.

Kontantbetald faktura

Denna funktion fungerar p& samma sétt som makulering. Kvittenslista
skrivs ut nar knappen ”Betala” valjs, och bokfoéring och leverantorsres-
kontrat uppdateras. Verifikatnummer anvands fran transaktionstypen
818. Kontot som anges bdor vara ett likvidkonto, motbokning sker mot le-
verantdrsskulders konto.

Kontantbetalning av leverantorsfaktura X

Bokforingsdatum: | Rk

lividkonto: | L] : | | L]
var  MP -

Ans et Konto Projekt Obj

Registrera betalning Avbryt

Inmatningsfalt
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Bokforingsdatum
Datum som makuleringen eller betalningen ska bokféras med anges en-
ligt AAMMDD. Kontroll mot datumparametern sker dven.

Kontering
Bor vara likvidkontot som pengarna utbetalts fran.

5.7 SOk diverseutbetalning

5.7.1 Sokbilden

Denna bild ar en ingang till leverantorsreskontrans funktioner for sokning
av utbetalningar till "Diverse”-leverantérer. Atkomst till denna sokbild kra-
ver sarskild behdrighet. Har anvandaren behérighet kan man aven upp-
datera vissa falt, exempelvis férandring av férfallodatum. Makulering och
manuell betalning kan ocksa goras.

Sokning kan goras pa tva satt, endera fyller man in ett eller flera sokbe-
grepp i sok-faltet. Sokningen kommer da att goras i de synliga kolum-
nerna i listan. Eller s& klickar man pa knappen "Fler urval” och kan da
mer detaljerat ange i vilka falt s6kningen ska utféras och aven ange ett
intervall av varden.

Vid sokning i "Sok’-faltet kan man ange ett eller flera varden atskilda
med blanktecken. For sokning i textkolumner kan man ange bara delar
av ett ord, soker man eftere "Kalle” sa visas alla utbetalningar till
mottagare med dennna text ndgonstans i mottagarnamnet (eller i andra
synliga textfalt). Numeriska falt som t ex org.nr matchas pa hela
begreppet, det racker inte att skriva bara nagra siffror for att fa traff.
Beloppsfalt anges med decimalkomma, t ex 250,00, och matchas pa
hela faltet. S6kning i datumfalt anges endera med 8 siffror eller med
datumet redigerat i ISO 8601-format (t ex 2020-12-31)

P& urvalspanelen som man nar via knappen "Fler urval” kan man ange
urval endera genom att ange ett varde eller genom att ange intervall av
varden.
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Vill du bara se de utbetalningar som annu inte verkstallts s& markera
féltet "Endast ej utbetalda”.

Ange sokbegrepp: t ? I Fler urval I [[JEndast ej utbetalda
Betalningsmottagare Utbetalningsdatum Belopp A FA Reskontra
| [Thomas 2020-03-05 100,00
Thomas 2020-03-05 100,00 —
| |Eva Evaldsson 2020-05-01 600,00 & Faktra
Eva Evaldsson 2020-05-01 600,00
| |Eva Evaldsson 2020-05-01 559,48
Eva Evaldsson 2020-05-01 559,48
Eva Evaldsson 2020-05-01 559,48
Eva Evaldsson 2020-05-01 559,48
| |Eva Evaldsson 2020-05-01 559,48
;
i Kalle Karlsson 2020-05-01 400,00
Kalle Karlsson 2020-05-01 400,00
Kalle Karlsson 2020-05-01 400,00
' Kalle Karlsson 2020-05-01 823,22
Kalle Karlsson 2020-05-01 823,22
| |Kalle Karlsson 2020-05-01 823,22 v
[}
3€] Exportera 5 Kolumner Stang

Vilka kolumner som skall visas i listan valjer du genom att klicka pa
knappen "Kolumner” och i faltlistan klicka for de falt du vill se.

Har man markerat en rad i listan 6ver utbetalningar kan man vélja att ga
till underhallsbilden for den aktuella utbetalningen (Reskontra), eller visa
bilden med verifikatet (Faktura).

5.7.2 Reskontraposten

5.7.2.1 Oversikt

Denna bild visar all information som finns om utbetalningen samt betal-
ningsinformation. Ett inscannat underlag for utbetalningen kan ocksa vi-
sas. Finns behorighet kan dven mdjlighet att uppdatera vissa falt, exem-
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pelvis foréndring av forfallodatum. Makulering samt och kontantbetalning
kan ocksa goras om betalningen annu inte verkstallts.

Sok diverseutbetalningar X

Betalinformation | s
Betalningsmottagare Bankkontonr Belopp Utbetalningsdatum
| |81569?’36612202 | | 559,4a| |202005m v|
Gatuadress Meddelanderad1 Fakturanr
| | |Komrn|.|r1alt resebidrag | |a4oa 215500 |
Postnr  Postort i'“'leddelanderad?_ |

1

Ekonomi

Gironr BGPG  Ver.nr Avlyft moms Saldo

I —

Ovrigt
Inkorg Meddelande till attestant
| =] |
Delbetala Datum
| | | ~ Sekretess
Handelser
Datum Atgard Anvindare A~
2020-03-02 Utbetalningen registrerad Thomas Werner
2020-03-02 Utbetalningen ankomsthokfard pd 20200302 Thomas Werner

Faktura Bokfiring Makulera Manuell betalning Stang Hjalp

5.7.2.2 Knappar

Andra: De falt som kan &ndras (innan utbetal-
s ningen verkstallts) blir vitmarkerade nar denna

knapp trycks.
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Kontantbetalning: Registrera utbetalningen

Betala )
som manuellt utford, forutsétter att betalning
gjorts pa annat séatt &n sants till girot.

s Makulering: Med denna knapp kan en ej
verkstalld utbetalning makuleras.

5| Faktura Faktura: Visa eventuellt scannat underlag.

Bokforing Bokforing: Visa utbetalningens verifikat som

det ser ut i bokforingen.

5.8 Leverantodrsskuld

5.8.1 Oversikt

For att kunna stamma av den utgdende leverantorsskulden vid bokslut
eller annat periodavslut, kan en lista tas ut i efterhand. P& denna erhalls
samtliga fakturor per forfallodag och leverantér som var obetalda per den
sista i angiven period.

5.8.2 Inmatningsfalt

Bokslutsar

Ange enligt AA det bokslutsar som listan ska avse.

Period

Den period som listan ska tas fram for anges enligt MM.

Leverantdorsnummer from - tom
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Vid bestallning av denna lista kan urval goras pa leverantor via leveran-
torsnummer. | from-féaltet anges det lagsta numret och i tom-féltet fylls det
hdgsta numret i.

Utbetalningssatt

Det utbetalningssatt som leverantéren/leverantérerna har anges med PG
eller BG.

Ej sidbryt pa forfallodag/leverantérsnr:

Om listan ska skrivas ut utan att ny sida erhalls efter forfallodag och leve-
rantorsnummer, anges "X” har.

Sorteringsordning

Sortering av listan kan erhdllas efter forfallodag eller leverantérsnummer.
Den sorteringsordning som énskas markeras pa bilden.

Antal ex. av listan

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

5.9 Fakturor utan moms

5.9.1 Oversikt

Fran leverantorsreskontran kan en lista tas fram som upptar fakturor som
inte ndgon moms lyfts pa. Vid urval av fakturorna som erhalls pa listan
sker kontroll mot konteringen i momskoderna. De fakturor som saknar
den kontering som finns i ndgon av momskoderna visas pa listan.

5.9.2 Inmatningsfalt

Utelamnas nagot urval exempelvis verifikationsnummer, erhalls alla fak-
turor med hansyn tagen till andra urval.

Kontering
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Urval kan goras pa samtliga kontodelar genom att ange intervall av konto
i respektive kontodel. Minst en transaktion pa fakturan maste innehalla
angivet kontourval for att erhallas pa listan.

Verifikatnummer from - tom

Onskas urval p& vernummer anges det forsta respektive sista numret i
respektive falt.

Bokféringsdatum from — tom
Datum kan ges i respektive falt enlig AAMMDD.
Belopp from- tom

Onskas urval p& belopp anges det lagsta respektive hogsta beloppet i
respektive falt.

5.10 Sarredovisade leverantdrsskulder

5.10.1 Oversikt

Denna rapport kan anvéndas for att sarredovisa leverantorsskulder per
verksamhet, och ar d& anvandbar for att sarredovisa VA-verksamheten.
Samtliga konterade fakturor per valfritt datum och med kontering pa an-
given kontodel och konto visas pa listan. For att fa en rapport pa mom-
sen pa sarredovisade leverantdrsskulder kan en momskod laggas upp
med séarskild kodstrang, som man sedan kan ta ut en rapport pa. Obser-
vera att fakturorna maste vara kostnadskonterade for att de skall komma
med pa listan.

5.10.2 Inmatningsfalt
Datum
Datum anges i detta falt enligt AAMMDD.

Kontodel och konto
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Har anges den kontodel och kontointervall som é&r aktuell fér sérredovis-
ning. Hela kontots langd maste anges.

5.11 Frageladan

Under denna menypunkt finns ett flertal rapporter/frégor som ar anvand-
bara i olika situationer.
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6 Attest

Attest  Leverantorer Systemund Atteststampel.. Har lAggs attestrader upp
som anvands nar scanning och elektronisk

Atteststampel... v
attest kors.

Meottagarsignaturer...

Automatregler... Mottagarsignaturer.. Har laggs alla an-

vandare upp som skall ta emot och atte-
stera fakturor.

Automatregler... Anvands for att lagga
upp regler foér automatisk bearbetning av
ankommande e-fakturor.

6.1 Oversikt

Forutom ovanstdende punkter i menyn "Attest”, beskrivs i detta avsnitt
dven punkten "Kontering och attest” som finns pa huvudmenyn.

Innan scanning och kontering och attest kan koras, maste upplagg ha
gjort under systeminstaliningar. Vidare maste atteststampel ha definie-
rats, samt mottagare lagts upp. Férutom detta maste anvandarna vara
upplagda i behérighetssystemet.

Nar fakturor ankomstregistreras och scannats in, kan de anvandare som
registreras som mottagare av fakturor, ga in och kontera och elektroniskt
attestera “sina fakturor”. Mottagarna kan aven skicka fakturorna vidare
elektroniskt till andra mottagare for vidare attest och kontering.

For att en mottagare ska kunna komma at fakturorna som registrerats pa
dennes signatur, krévs inloggning med mottagarid och PIN-kod. Upp-
lAggning och andring av PIN-kod gors av respektive anvandare sjalv. Det
finns tvd mojligheter till inloggning i systemet. Med direktingdngen kan
man attestera och kontera fakturor men inte uppdatera bokforingen.
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6.2 Atteststampel

6.2.1 Oversikt

Pa denna bild laggs atteststampeln upp. De olika attestradernas benam-
ning ar valfri. Upp till 6 stycken kan anges.

Har markeras vilka som ar obligatoriska samt vilken attest som frislapper
fakturan for betalning. Kontroller gors vid attestering mot de regler som
lagts upp hér. Vid upplaggning av mottagarsignaturer anges vilka attest-
funktioner som varje mottagare av fakturor ska ha.

Val maste dven goras pa vilken attestnivd som attest pa konteringsrad
kan ske, normalt ar detta da pa beslutsattestniva. Detta innebér att ex.vis
tva eller flera olika ansvarsomraden/attestanter kan attestera samma fak-
tura.

En viktig frAga att ta stallning till har om hur uppdatering av bokféringen
skall hanteras samt sambandet med frislapp av fakturor. For att betalning
skall kunna goras méaste kostnadskonteringen vara komplett och bokford,
darefter kan attestmomentet dar frisléapp utforas.

Vissa kommuner véljer en niva och ett arbetssatt dar man har en "Slut-
nivd” centralt pa forvaltningen eller ekonomikontoret typ "Behdrighetsat-
test’. Med detta arbetssatt gors generellt ingen uppdatering av bokforing
tidigare i attest och konteringskedjan. "Behdrighetsattesten”, uppdaterar
darefter fakturorna, och gér sedan attesten som innefattar frislapp av
fakturorna.

Andra kommuner har valt ett annat synséatt. Dar gors oftast uppdatering
vid konteringen. Vid attest och kontering pa fakturarad gors uppdatering-
en av "Siste i kedjan”. Frislappet ligger ex.vis pa "Beslutsattest” och den
sker automatiskt vid attesteringen.
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r 5
e et
FRISLAPPER KAN &¥EN SKE PA
TEXT OBLIGATORISK FOR BETALNING KONTERINGSRAD
ingattest [ B
Granskningsattest D D D
Beslutsattest
] ] ]
O O ]
O O ]
- [
Spara Stang Hialp
=

6.2.2 Inmatningsfalt

Text

Upp till 6 textrader for kontroll- och attestfunktioner, kan anges. Varje text
kan vara maximalt 25 tecken lang. Texten aterfinns sedan pa alla attest-
bilder.

Obligatorisk

De attester som ar obligatoriska for fakturor, markeras i denna kolumn.
Det innebar att en faktura inte ar fardigbehandlad férréan de obligatoriska
kontrollerna och attesterna skett.

Frislapper for betalning
For den attestfunktion som gor att fakturan blir tillganglig for betalning.

Kan aven ske pa konteringsrad
Den eller de kontroll- och attestfunktioner som kan géras per konterings-
rad markeras i denna kolumn
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6.3 Mottagarsignaturer

6.3.1 Sokbild

Pa denna bild kan s6kning goras pa olika falt. Fran denna sokbild kom-
mer man till bilden for underhall av fakturamottagarna.

[N Underhall mottagare — O x
Ange sbkbegrepp: |:| ? Visa endast aktiva
Mottagarld Mottagarens namn E-post ~ ? Andra
LEM300 TEST la eNERGI THOMAS @A-DATA.NU
LKAMKIP Gunilla Svensson gunillasv @a-data.nu Iﬁ. Lagg il
LEAMLI Christer Ohlsson christero @a-data.nu
LKAMLIP Gunilla H&lgersson gunillah @a-data.nu
LEDAMUTA | Anders Svensson anderssv@a-data.nu
LKGODSK  |Lars Gunnarsson larsg@a-data.nu
LKOSCMI Lars Oskarsson larso @a-data.nu
MARWALL  Maria Wallgren maria.wallgren@malardalen.se
OLABE Ola Bergstram ollab @landskrona.se
PROCEEDO |Ehandel frin Visma Proccedo thomas @a-data.nu
PUTTE kodk putte @a-data.nu
SUSAN Susann Sjogren thomas @a-data.nu
TEST3 kalle kalle @google
THOMAS Thomas Werner thomas @a-data.nu
THOMAS?  MarakandaXxX nisse @kalle
THOMAS8  Thomas Werner thomas @a-data.nu
Tobbe .
< >
|i| Exportera @ Kolumner Sténg

Sokning gors genom att man fyller i ett eller flera sékbegrepp i sok-faltet.
Sokningen kommer da att goras i de synliga kolumnerna i listan. Vilka
kolumner som skall visas i listan valjer du genom att klicka p& knappen
"Kolumner” och i faltlistan markera de falt du vill se.

Vid s6kning i "Sok”-faltet kan man ange ett eller flera varden atskilda
med blanktecken. For sokning i textkolumner kan man ange bara delar
av ett ord, soker man efter "sven” sa visas alla fakturamottagare med
dennna text ndgonstans i namnet (eller i andra synliga textfalt).
Numeriska falt matchas pa hela begreppet, det racker inte att skriva bara
nagra siffror for att fa traff. Beloppsfalt anges med decimalkomma, t ex
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250,00, och matchas pa hela faltet. S6kning i datumfalt anges endera
med 8 siffror eller med datumet redigerat i ISO 8601-format (t ex 2020-
12-31)

Vill du bara se aktuella fakturamottagare (som ej fatt ett slutdatum satt)
sa markera faltet "Visa endast aktiva”.

6.3.2 Underhall mottagare

Denna bild skiljer sig om Kontering/attest anvands eller inte. Om det inte
anvéands innehaller bilden falten signatur och namn. | sa fall anvands
mottagarsignatur vid fakturaregistreringen for att kunna ta ut bevaknings-
listor.

Anvénds flodet i Kontering/attest visas ytterligare falt:

Underhall mottagare x
>

Mottagaruppgifter -
Mottagarld Mottagarens namn E-post user E-post domén
|THOMASQ | |Thomas Werner | |thomas ‘ |a-data.nu ‘
Géller tom Max attestbelopp Central bokféring
. .
Standard momskod Konteringsmall
11-4Moms 25%, efakturor v [s301 | |:| [s4100 || || |
Ansvar MP V-het Konto Projekt  Obj
Attestbehérigheter fflode
Nésta mottagare
Mottagningsattest Ej samma faktura v
Granskningsattest Ej samma faktura I:l v
Beslutsattest Ej samma faktura I:I v
Ersattare
Ersattare From Tom Ersattare From Tom
(T 2 e I I R - —
[momass |[«] | ~] ~] | =] [ v -]
[anoras—|[«] | ~] | ~]
*‘& Hantera avsiut &'_—, Flytta fakturor Bterstall PIN Andra Stang Hjalp

Genom att satta ett datum i "géaller tom” avaktiveras mottagarsignaturen
och fakturor kan inte séndas till denne efter detta datum
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Mottagaruppgifter

Mottagare
Kod for mottagaren laggs in med 4-10 tecken. Namnet pd mottagaren
laggs in med maximalt 30 tecken.

Galler tom

Har kan datum enligt AAMMDD anges for att avaktivera mottagarsignatu-
ren. Tidigare mottagarsignatur kan inte tas bort eftersom da man da aven
tar bort attesthistorik.

E-post user samt E-post doméan
Mottagarens e-postadress anges har, om meddelanden gallande att det
finns okonterade och oattesterade fakturor i breviadan ska sandas.

Central bokféring

Har kan anges den mottagarsignatur som skéter bokféringen av faktu-
rorna for mottagarsignaturen. Nar fakturan ar konterad och attesterad,
hamnar den automatiskt i inkorgen for denna anvandare. For att denna
funktion skall fungera kravs att atteststampeln ar upplagd sa att frislappet
sker pa samma niva ex.vis for beslutsattest. Finns en sarskild niva for fri-
slapp eller att man valjer att beslutsattestanten sjalv skall bokfora faktu-
ran, lamnas detta falt blankt.

Standardvarde for momskod

Om standardvarde for momskod anges laggs denna in maskinellt vid
manuell ankomstregistrering samt vid mottagning av elektroniska faktu-
ror. Val kan goras fran listan. Om momskod inte laggs upp maste mom-
sen detta kompletteras manuellt vid mottagning av elektroniska fakturor.

Max attestbelopp
Ett maxvarde for attestbelopp kan dven sattas. Kontroll sker da att faktu
rans totalbelopp inte dverstiger detta belopp som anges i kr.

Konteringsmall
Har kan man fylla i delar av en konteringsstrang. Dessa varden kommer
da att foreslas for anvandaren nar denne lagger till konteringsrader. Det
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vanliga ar att man har anger Ansvar och/eller Verksamhet fér mottagaren
sa att denne inte skall behova fylla i dessa pa konteringsraderna.

Attestbehérigheter/flode

Attest

Markera de attestfunktioner som anvandaren har behérighet till. Utéver
denna generella behdrighet finns det dessutom mdgjlighet att i behdorig-
hetsrutinen ytterligare att reducera behdrigheter ner pa enskild konto-
niva.

Ej samma faktura

Om en anvandare har behdorighet till flera attestfunktioner och dessa inte
far goras samtidigt pa en faktura, markeras de olika kontrollerna som inte
far forekomma samtidigt. Denna kolumn skall vara blank eller innehalla
minst 2 markeringar.

Nasta mottagare

For varje attest som mottagaren ar behorig att géra kan man ocksa ange
vem fakturan skall skickas till i nasta steg. Har man angivit en annan
mottagare efter Mottagningsattest kommer systemet att féresla denna
som nasta mottagare nar anvandaren mottagningsattesterar fakturan i
Kontering/attest.

Ersattare

For varje fakturamottagare finns mojlighet att lagga upp max 5 ersattare
och de tidsperioder dessa erséttare ar aktiva. Tidsperioden méste inte
anges utan kan sattas av anvandaren sjalv nar denne ar i "Inkorgen”. Det
sker ingen kontroll av om tidsintervallen éverlappar varandra, utan den
forsta ersattaren som systemet hittar det specifika datumet véljs som er-
sattare. Ersattaren "arver” den ursprungliga anvandarens behorighet for
den specifika fakturan som man attesterar i egenskap av ersattare. Med
behérigheten avses har behdrighet till konton och verifikationsserier som
lagts upp i behdrighetsrutinen under "Ekonomi-Leverantérsreskontra”.
Detta sker helt automatiskt. Behorighet till funktionerna "mottagningsat-
test” eller "beslutsattest” arvs inte, utan dessa masta man ha i grunden.
Detta innebér att en person som annars bara har rétt att mottagningsat-
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testera ej kan beslutsattestera fakturor som erséttare at ndgon annan.
Daremot kan han/hon agera som ersattare for mottagningsattest. En er-
sattare har den ursprungliga mottagarens behorighet sa lange som faktu-
ran finns i ersattarens inkorg, sa fort den skickas till nagon annan slutar
den arvda behdrigheten att fungera. Pa attest-bilden visas en text for
vem man agerar som ersattare at.

Ersattare 1-5
Ange ersattarens identitet, klicka pa pil-knappen efter faltet om du vill
stka i mottaragregistret.

From
Ange frédn och med vilket datum ersattaren skall aktiveras (frivilligt)

Tom
Ange till och med vilket datum aktuell ersattare skall vara aktiv (frivilligt)

6.3.3 Funktioner
For varje mottagare finns tre generella funktioner som nas via knappara
langst ner pa bilden:

Hantera avslut

Har hanteras uppgifter nar fakturamottagaren slutar. Dels s& anger man
sista datumet for nar mottagaren far attestera fakturor och dels anger
man vem som kommer att eftertrada mottagaren. Eftertradaren maste
vara upplagd innan man kan ange detta. Anger man en eftertradare
kommer &aven alla automatregler att modifieras sa att den nuvarande
mottagaren ersatts med eftertradaren.
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11-Moms 25%, efakturor v L6301 J

Ansvar

Mottagare THOMASS
Attestbe
— a moi

|
Ange mottagarens slutdatum: [2020-03-16 v

Gr{  Eftertradare |:] -

X

o i

Ersattarg
Ersattare From Tom Ersattare
lcunma |+ | vl | v|
[THomas7 | [+] | v] | v] '
anoras  ||w| | v| | v

Flytta fakturor

Med denna funktion kan alla fakturor for en viss mottagare flyttas till en
annan mottagare. Den mottagare som da far fakturorna kommer att arva
den ursprungliga attestantens behorigheter. Notera att det endast gar att
flytta fakturor till ndgon som tidigare &r utsedd att vara ersattare.

Aterstall PIN
Aterstaller PIN-koden i det fall anvandaren glémt denna. Vid nasta in-
loggning till Kontering/attest skall hanvandare skapa en ny PIN-kod.

6.4 Automatregler

6.4.1 Sokbild

For e-fakturor kan man lagga upp regler fér maskinell kontering och at-
test av fakturor. Dessa regler anvands for att anvandare inte skall be-
hova attestera kontraktsbundna abonnemang etc. som kanske kommer
varje manad.
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Pa denna bild kan s6kning goras pa olika falt. Fran denna sokbild kom-
mer man till bilden fér underhall av automatreglerna.

B Underhall autoregler far Svefakturor - m] X
Ange sokbegrepp: I:l ? [] visa endast aktiva automatregler
Leverantdr Leverantbrsnr| BG/PG | Avsandarref Maxbelopp A ? Visaandra
AHLSELL 1651371 BG HARRY .SVENOVE
AHLSELL 1651371 BG  J0IIOIE E ool
AHLSELL 1651371 BG LKDANUTA ‘fﬂ Tabort
ATEA 51751133 BG PEOQO1E
HBV 4817177 BG 901598
MENIGO AB 56455785 BG 435445 2 200,00
POSTEN MEDDELANDE AB 52494309 BG 650018001AA 2200,00
Postnord 41491044 PG 2501476077 2 200,00
STAPLES 5403118 BG RsaEw
TELIA 8243040 BEG 0705110397
TELIA 8243040 BG 0705111266
TELIA 8243040 BG 0706220054
TELIA 8243040 BEG 0706220059
TELIA 8243040 BG 0706990270 200,00
TELIA 8243040 BG 0725594582
s e 6 ozamasds
I TELIA FORSALINING 8243040 PG 0703683052 200,00
| TEST PG OCR. 8377004 PG 7534

6421234 BG 11458

v

|§| Exportera D:ﬂ Kolumner Sténg

Sokning gors genom att man fyller i ett eller flera sékbegrepp i sok-faltet.
Sokningen kommer da att goras i de synliga kolumnernai listan. Det
gar att ange ett eller flera varden atskilda med blanktecken. For sokning i
textkolumner kan man ange bara delar av ett ord, soker man eftere
"finans” sa visas alla leverantérer med dennna text nagonstans i
leverantérsnamnet (eller i avsandarreferens, mottagare etc). Numeriska
falt som t ex Avsandarreferens matchas pé hela begreppet, det racker
inte att skriva bara nagra siffror for att fa traff.

Vill du bara se aktuella automatregler (som ej fatt ett slutdatum satt) sa
markera féltet "Visa endast aktiva automatregler”.

Har finns ocksa funktioner for massbearbetning av manga automatregler
i en operation. Detta aktiveras genom att du markerar flera rader (Shift-
klick eller Ctrl-klick) och sedan véljer en av knapparna som ger dig
mojlighet att andra ett givet falt i alla markerade rader.
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Vilka kolumner som skall visas i listan valjer du genom att klicka pa
knappen "Kolumner” och i féltlistan markera de falt du vill se.

6.4.2 Underhall automatregel

Oftast &r grundinformationen i form av leverantérsnummer och avséndar-
referens upplagda maskinellt av systemet i samband med att forsta faktu-
ran ankommit.
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Underhall autoregler for Svefakturor X

Objekt « ‘ > |
BG/PG Leverantorsnr Leverantor
s - [=m |
Avsandarref
0727026445 |
Mottagare
rowss v
Villkor
Maxbelopp Minsta intervall (dagar)
L1 []
Galler from Tom Regel senast anvand
I o vl | |
Attest
Kostnadskontering Momskod
| L] [ ] [ =
Ansvar MP V-het Konto Projekt Obj
Mottagningsattest Granskningsattest Beslutsattest
Registrerad Registrerad av
[ ] L]
Andra Stang Hjalp

Objekt
Har anges vilka identifikationsuppgifter som fakturan skall innehalla for
att denna automatregel skall gélla.
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Leverantdrsnr Leverantdrens identitet

PG/BG Anger om det &ar ett PG eller BG-nummer

Avséandarreferens Ar det varde som kommer med fakturan i faltet "Av-
sandarreferens”. For t ex en telefonifaktura &r detta
normalt sett abonnemangsnumret.

Mottagare Har visas vem som skall vara standardmottagaren
for denna faktura. Vid omorganisationer eller nér
anvandare slutar maste man ga in har och andra
mottagaren. Det ar denne som far fakturan i sin in-
korg efter ankomsten. Faltet ar viktigt aven vid helt
maskinell kontering/attest eftersom fakturan skickas
till denna person om villkoren for automatiserad be-
arbetning inte uppfylls.

Villkor

Har anges vilka villkor som skall vara uppfyllda for att automatisk bear-
betning av fakturan skall goras. Alla villkorsfalt maste fyllas i och alla vill-
koren maste vara uppfyllda for att fakturan skall behandlas maskinellt.
Om nagot av villkoren inte uppfylls kommer ingen maskinell bearbetning
att goras och fakturan skickas ut i det ordinarie fakturaflédet till den an-
givna mottagaren.

Maxbelopp Endast fakturor upp till och med detta belopp bear-
betas maskinellt.
Minsta intervall Anger det minsta antal dagar som maste forflyta

mellan tva fakturor med samma avsandarreferens.
Syftet med detta ar att forhindra maskinell bearbet-
ning av fakturor som mojligen har framstallts felakt-
igt, t ex dubbelfakturering.

Galler from Denna regel skall galla fran detta datum

Galler tom Slutdatum for regeln. Detta maste alltid anges aven
om man vill att regeln skall gélla tills vidare. Det kan
vara lampligt att komma Overens med revisorerna
vad som skall géalla.

Attest

Héar anger man den maskinella bearbetningen i form av en konterings-

strang och/eller en eller flera attester.

Kontering  Om man anger en konteringsstrang kommer det att skap-
as en konteringsrad med hela fakturans belopp. Detta in-
nebér att varje enskild faktura endast kan ha en konte-

© A-Data Infosystem 2019



Leverantisrsreskontra 89

Momskod

Attest

ringsrad. Om alla obligatoriska attester angivits férutom
konteringen kommer fakturan att kostnadsbokférs automa-
tiskt. Om inte alla obligatoriska attester angivits i regeln, t
ex att beslutsattest utelamnats blir konteringen bara ett
konteringsforslag som gar att &ndra innan beslutsattesten
gors.

Har kan en avvikande momskod anges for detta objekt. |
annat fall hamtas momskoden frdn den anvandare som
angivits i faltet "Mottagare” i objektsbeskrivningen.

Har anger man en eller flera av de attester som kravs en-
ligt foretagsuppgiften. | dessa falt anger man motta-
garidentiteten for den attest som skall sattas in. Om alla
obligatoriska attester, inklusive frislappsattesten anges och
det finns en fardig kontering kommer fakturan att automa-
tiskt konteras, attesteras, kostnadsbokféras och frislappas
for betalning i samband med ankomstbokfoéringen.
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6.6 Kontering och attest

6.6.1 Oversikt

For att en mottagare ska kunna komma at fakturorna som registrerats pa
dennes signatur, krévs inloggning med kod och I6sen. Koden laggs upp
av ansvarig pa ekonomikontoret. Upplaggning och &ndring av lsen gors
av respektive anvandare sjalv.
Efter inloggningen i "brevliadan™ visas en forteckning éver de fakturor
som mottagaren ska atgarda. Beroende pa vilken behdrighet som an-
vandaren har kan kontering och attest goras. Det gar dven att ta fram in-
formation om fakturan, bade fran leverantérsreskontran och visa den ins-
cannade fakturan. Fakturan kan &ven elektroniskt sdndas till annan mot-
tagare med eventuellt meddelande. Arbetsgangen beskrivs ytterligare
langre fram.

Efter att fakturan ar fardigkonterad, maste fakturan bokféras for att upp-
datering av reskontran och redovisningen samt betalning skall kunna
ske. Detta kan ske av i direkt anslutning till konteringen, eller att det gors
pa en sarskild attestniva i samband med frislapp.

6.6.2 Inloggning kontering/attest

6.6.2.1 Oversikt

Funktionen kontering attest ar skyddad av en extra inloggning med sig-
natur och PIN-kod. Upplagg av koden kan endast goras av anvandarna
sjalva. Om anvandarna gldommer sitt [6senord det gamla tas bort genom
funktionen "Aterstéll Pin-kod” pa bilden fér underhall av mottagarsignatu-
rer. Darefter kan anvandarna lagga upp en ny PIN-kod. Observera att
PIN-koden endast far innehalla siffror och skall vara 4 siffror lang. Pinko-
den krypteras néar den lagras.

Det finns tva sétt att na attestfunktionen, dels genom att logga in i A-
DATASYSTEMEN och i leverantdrsreskontran vélja menyalternativet
"Kontera/attestera fakturor” eller via skrivbordsgenvagen "Fakturaattest”
(om denna installerats av IT-avdelningen). Nar man loggar in via leveran-
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térsreskontran ar organisationen férvald, men nar man loggar in via "Fak-
turaattest” maste man valja organisation.

Inleggning kontering/attest Iél

Fdr att logga in till kontering/attest av fakturor, ange din
mottagarsignatur samt pinkod nedan:

Organisation: 002 Malardalens kommun
Mottagarsignatur: THOMAS

FIN-kod:

Cimmn ] (i) oo

L —
6.5.2.2 Verktygsknappar
2 Byt PIN+kod Byt PIN-kod: For att byta Pinkoden
anges mottagarsignatur samt nuvarande

Pinkod. Darefter anges den nya Pinko-

den med 4 siffror. Pinkoden skall uppre-
pas for kontroll. Vid forsta inloggningen

maste man forst klicka pa denna knapp
for att skapa en egen PIN-kod.

6.6.2.3 Inmatningsfalt

Mottagarsignatur
Har anger anvandaren den mottagarsignatur som tilldelats. Minst 4 teck-
en maste anges. Koden maste finnas upplagd i styrregistret.
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Pinkod

Den kod for l16sen pa 4 siffror som anvandaren angett vid forsta inlogg-
ningen anges. Har anvandaren glémt PIN-koden kan den aterstéllas av
leverantdrsreskontrans ansvariga administrator.

6.6.3 Startbild
6.6.3.1 Oversikt

Denna bild visas efter att inloggning for kontering/attest skett. Bilden vi-
sar de fakturor som mottagaren fatt fran ankomstregistreringen eller blivit
oversand fran andra mottagare. Fran denna bild kan man se fakturain-
formation, kontera, attestera, vidarebefordra samt bokfora fakturorna.

Observera att bokféring inte kan géras om man loggat in genom direktin-
gangen "Fakturaattest”.
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i Egppdabera S\gnera M -

Period Férfaller Leverantir

2014-11-27 SKELLEFTEKRAFT AB
l 1311 2014-09-03 RIMAB
1403 2014-04-30 DUSTIN AB
1403 2014-04-30 DUSTIN AB
1403 2014-09-30 STAPLES
1403 2014-07-25 TELIA FORSALINING
1404 2014-04-14 TELIA
1406 2014-07-07 Malardalens kommun

(=)

=}

&

™

Leverantdr: SKELLEFTEKRAFT AB

akturan &r kostnadsbokfird|

Attest av faktura | Kestnadskontering | Logg |

L%Siik Frénvaro ashcka x Makulera

Ej attesterad
Ej attesterad
Ej bokférd

Ej attesterad
Ej konterad
Ej bokférd

Ej attesterad
Ej attesterad

1311

Fakturabelopp Ver.nr Lev. fakturanr Bokfbrs Till

7 142,00 9227389 28651900418 2013-11-26

3 163,00 9227383 30498 2013-11-26

2 557,00 9224029 5247922 2014-03-01

4 803,00 9224030 8246720 2014-03-01

- 85,00 9224031 93542064 2014-03-01

68,00 9224063 20203162134 2014-03-01

465,00 9224026 22599180134 2014-04-14

2000,00 11400013 11400013 2014-08-02

Fakturabelopp: 7142,00 Vernr: 9227383  Period:

Varav moms: 1428,38 Farfaller: 2014-11-27  Bokf.dat: 2013-11-25

m

Attest pd hel faktura

l ﬁ Mottagningsattest

I | & Beslutsattest

Fakturaflade

Skicka fakturan vidare till:

Fakturan kommer frn:  Thomas2 Werner

Meddelande:

Anmarkning:

—

Forteckningen visar Period, Forfallodag, Leverantérsnamn, Belopp, Veri-
fikationsnr, Fakturanummer, Bokfdéringsdatum, nésta mottagare samt en
anmarkningskolumn. Fakturorna kan ocksa sorteras i énskad ordning
genom att man Klickar p& kolumnrubriken. Det gar dock inte att sortera

pa Anmarkning.

Anmarkning visar status pa fakturan. Dessa kan vara "Ej attesterad”, "Ej
konterad” samt "Ej bokfoérd”. Dessutom kan man pa en faktura ange en
egen statustext i Anmarknings-faltet som i sa fall visas i listan, detta for
att sarskilt kunna markera vissa fakturor for speciell atgard. Nar fakturan
ar atgardad genom att den skickats vidare eller frislappts forsvinner den

fran forteckningen.
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For att arbeta med en enskild faktura, markeras fakturan i listan med ett
musklick eller tangentbordsnavigering. Fakturabilden visas hela tiden i ett
separat fonster och &ndras alltefter vilken faktura man markerar.

6.6.3.2 Oversikt av arbetsgangen

For varje faktura sd har man beroende pa behdrighetsinstallningarna
mojlighet att utfora dels attest och dels kontering. Nedre delen av appli-
kationen &r indelad i tre flikar, Attest, Kostnadskontering samt Logg.

Pa fliken "Attest” attesterar man fakturorna, pa Fliken "Kostnadskonte-
ring” sa konterar man fakturan och under fliken "Logg” kan man se be-
handlingshistoriken.

Attest av fakturor sker i tva steg: forst sa klickar man pa en knapp som
motsvarar den attest man skall gora, och nar man gjort detta s& gor man
en signering, d v s man bekraftar att dessa attester ar korrekta. Signe-
ringen bekraftas med samma PIN-kod som man loggat in sig med.

Kostnadskonteringen gors bast i sekvens, d v s man konterar alla faktu-
ror i ett flode. Detta eftersom systemet automatiskt vaxlar till nasta fak-
tura nar man ar klar med en faktura. Samma géller attesteringen.

Vilka attestknappar som finns och vad de heter ar kundspecifikt och i bil-
derna langre ner sa ar det bara ett exempel pa hur det kan se ut.

Om man har som uppgift att bade kontera och attestera fakturor rekom-
menderas att man alltid foérsta konterar alla fakturor och darefter borjar
om fran borjan pa listan och attesterar fakturorna en efter en.

6.6.3.3 Verktygsknappar

Overst pa bilden finns nagra 6vergripande funktionsknappar, dessa be-
skrivs hér.

2N Upodatera Uppdatera: For att fornya forteckningen med
- eventuella nya fakturor anvands denna knapp.

IZ/"Si nera Signera: Signeringsknappen anvands nar man atte-
& =0 sterat fakturor och sedan skall signera dem for att be-
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% -

&% Skicka

x Makulera

| Frénvaro

krafta attesterna.

Bokfér: Med denna knapp sker uppdatering av kost-
nadsbokforingen. Efter att fakturan ar fardigkonterad
och fardigattesterad maste fakturan bokféras for att
uppdatering av reskontran och redovisningen samt be-
talning (frislapp) skall kunna ske. Detta kan ske i direkt
anslutning till konteringen, eller att det gors pé en sar-
skild attestniva i samband med frislapp. Endast faktu-
ror dar saldot = 0 uppdateras. Observera att om man
har en attestniva for frislapp och central uppdatering,
s skickas fakturan normalt ivag automatiskt till den
centrala bokféringsbreviadan. | manga fall har vanliga
anvandare inte behérighet att bokfora fakturan, och i
de fall man har decentraliserat bokforingen sa gors
den av den anvandare som gjort "Beslutsattest’, d v s
den attest som frislapper fakturan fér betalning.

Om man loggat in via direktingangen kan denna funkt-
ion inte anvandas.

Sok: Med denna funktion kan man sbéka efter leveran-
torsfakturor, t ex for att kontrollera dubbletter eller for
att kika p& hur en faktura blev konterad férra gangen.
Se avsnitt 6.5.6

Skicka: Anvands for att skicka ivag flera fakturor som
man satt in en annan mottagare pa.

Makulering: Kan oftast endast utféras av en mindre
grupp anvandare. Knappen ar behdrighetsstyrd,

Franvaro: Knappen anvénds for att ange nar man
kommer att vara frAnvarande frdn arbetet och vem
som da skall ersatta mig.
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6.6.4 Flik ”Attest av faktura”
6.6.4.1 Oversikt

Fliken &r upplagd med de attestfunktioner som lagts in pa atteststampeln
och endast de attester som jag ar behdrig till &r aktiverade. Se mer om
detta i avsnittet om atteststampel.

Pa bilden visas foregaende attester samt var fakturan kommer ifrdn. Om
den kommer fran ankomstregistrering anges detta. Om attest sker pa
konteringsrad har knappen texten "Sker pa konteringsrad”. Se mer om
detta i nasta avsnitt.

| detta exempel har meddelandefunktionen anvénts for att tala om var
fakturan skall skickas i nasta steg.

Innan fakturan gar vidare till nasta person kan man lagga in ett med-
delande. Detta meddelande kommer ocksa att kopieras in i loggen.

Attest av faktura | Kostnadskontering | Logg
Attest pd hel faktura Fakturaflide
Skicka fakturan vidare till: |j‘

Fakturan kommer frén:  Bokfiring

y
Beslutsattest
Ff=tis i Meddelande:

Anmérkning:

6.6.4.3 Inmatningsfalt

Attest av hel faktura

Pa bilden visas knappar med de attester (maximalt 6 stycken) definierats
i systemet. Kontroll gérs mot de regler som angetts pa atteststampel och
behdrighetssystem.

Fakturan attesteras genom att klicka pa ratt knapp. En av dessa attester
kan goras per konteringsrad om sa angivits vid uppbyggnad av attest-
stampeln. Detta gors pa fliken "Kostnadskontering”. Efter att attest skett
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pa konteringsrad, blir detta knappen pa Attest-fliken markerat med "sker
pa konteringsrad”.

Nar man klickat pa attest-knappen sa andrar den text till ”.. av mig” for att
man skall se att man gjort attesten. Samtidigt kommer raden i listan med
fakturor att &ndras till gron text for att markera att den maste signeras in-
nan man avslutar.

Klickar man en gang till p& knappen tas attesten bort. Det ar bara mojligt
att ta bort attester som man sjalv gjort.

Om man upptacker att fakturan skickats fel kan man bara fylla i en annan
mottagare och klicka pa knappen "Skicka nu” sa foérsvinner fakturan di-
rekt ur inkorgen.

Skicka fakturan vidare till

Om fakturan ska sandas till annan mottagare for atgard, anges dennes
mottagarsignatur. Klickar man i faltet visas en snabblista pa de senaste
man skickat till och da kan man bara valja ett namn ur listan. Vet man
inte vad en mottagare har for identitet kan man séka i mottagarregistret

genom att klicka p& knappen |é| sa visas en bild dar jag har mdjlighet
att soka pa namn etc Fakturan kan naturligtvis skickas till annan motta-
gare utan att attest gjorts, t.ex. om fakturan skickats fel, eller om konte-
ring gors utan att attest gors.

Om fakturan har fatt bade mottagningsattest och konterats s kommer
systemet att foresla vem den skall skickas till baserat p4 vem som tidi-
gare beslutsattesterat pa det ansvar som konterats.

Fakturan kommer fran
Har visas vem som skickat fakturan till dig.

Du ar ersattare for

Har visas om du fatt fakturan i egenskap av ersattare for ndgon annan
attestant. Om du ar ersattare "arver” du alla behérigheter som den ur-
sprungliga mottagaren hade, i den stund att du attesterar fakturan.
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Meddelande
Ska ett meddelande séndas med fakturan till mottagaren, kan detta
anges har.

Anmarkning

| vissa lagen ar det praktiskt att redan i listan med fakturor i inkorgen ha
mojlighet att visa en egen statustext. Notera att denna text foljer med nar
man skickar fakturan vidare om man inte tar bort den. Om man t ex vill
parkera en faktura for utredning bor man ange detta héar sa att den cen-
trala ekonomienheten har mdojlighet att se detta.

6.6.4.4 Signering

Efter att alla fakturor attesterats skall attesterna bekraftas med en signe-
ring. Detta gors genom att klicka pa verktygsknappen "Signera”. Syste-
met visar da en forteckning over alla attester du gjort och du skall be-
krafta dessa med din PIN-kod:

Signering @
Leverantar Vernr Fakturabelopp |Attest |
[STAPLES 9224031 - 65,00 Mottagningsattest
TELIA FORSALINING 9224063 68,00 Beslutsattest

Owvanstiende fakturor signeras med PIN: oK ] | Avbryt
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6.6.5 Flik ”Kostnadskontering”

6.6.5.1 Oversikt

Attest av faktura | Kostnadskontering | Logg

Ansvar MP  V-het Konto  Projekt Obj Belopp Attest Bokf.datum Antal -

6202 [21]asw0 es2 [ | |  ss | [ |

Al
il g Andra rad

Kontering: Belopp: Period: Antal:

I Debet: 54,50
Ansvar  MP W-het Konta Projekt  Obj Verifikationstext: Kregit: - 54,50
Diff: 0,00

6.6.5.2 Kontering med eventuell radattest

Har konteras fakturan. Den kan ocksé beslutsattesteras pa rad och kon-
teringsraderna kan i forekommande fall enkelt periodiseras. Nya konte-
ringsrader registreras pa bilden under halft, i gruppen "KONTERING”.
Om man vill &ndra en tidigare registrerad konteringsrad sa dubbelklickar
man pa den i listan sa flyttas alla falten till inmatningsfalten for andring.
Vill man ta bort en konteringsrad markerar man den i listan och klickar
"Ta bort rad”.

6.6.5.3 Inmatningsfalt

Kontering

Denna ser olika ut for varje kund och kan vara fran 1 till 10 falt med vari-
erande langd. Nar man borjar skriva i konteringsfalten sa visas relevanta
utdrag ur kontotabellens texter i en lista nedanfor faltet. Tryck F4 for att
visa upp en sokbild dar man kan fristextstka i kontotabellen.

Belopp
Beloppet for denna konteringsrad. Hér ar alltid det resterade okonterade
beloppet pa fakturan forifyllt.

Verifikationstext
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Om faltet lamnas tomt tas texten fran leverantdrsnamnet.

Antal
Mojlighet finns att registrera en kvantitet, vilken typ av kvantitet det ar ej
definierad. Kvantiteterna kan visas pa rapporter och i SaldoAnalys.

Period

Detta falt anvands for att periodisera konteringsraden till annan period &n
det som star i faltet "Bokf.dat” mitt pa bilden. Faltet kan fyllas i pa tva
olika satt:

1) Ange ett datum sa kommer transaktionen att bokféras pa detta
datum (om datumet &r godkéant)

2) Ange en siffra fran 2 till 12 s& visas en ny bild nar man trycker
Enter. Denna bild anvands for att sprida kostnaden pa 2 till 12
olika datum i bokféringen. Se bild nedan.

3) Tryck oK.

-
Periodisering av belopp [iE-J
Belopp att periodisera: 54,50
Datum: Periodbelopp:
140401 13,62
140501 13,62
140601 13,62
140701 13,64
|
SUMMA: 54,50
Avbryt Hiélp
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Transaktionsbeloppet delas upp i s& manga delar man angav i faltet
PERIOD och systemet foreslar bokforingsdatum. Bade datumen och be-
loppen kan &ndras, men slutsumman maste alltid bli transaktionsbelop-
pet.

Nar man klickar OK pa denna bild kommer systemet att generera sa
manga transaktioner som man valde.

Attestera rad

| detta falt kan konteringsraden attesteras. Vilken typ av attest och vad
det star som ledtext ar beroende pa installningarna som gjorts pa fore-
tagsniva. Normalt attesteras fakturan pa attestbilden, men attest pa rad
kan behdvas nar det &r en samlingsfaktura eller dar kostnader skall delas
mellan olika ansvar eller verksamheter.
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6.6.6 Soka fakturor

Sokbilden kan anvdndas for att sok efter andras fakturor i leverantors-
reskontran.

i Sok faktura, , Bokfaringsar=2014 EI@
«<Sparade sékningar = -

Leverantérsnamn Lev.nr BGPG Férfallodatum Fakturanr Ver.nr Fakturabelopp Frisldppt av Liggerh =
AHLSELL 1651371 BG 2015-05-01 4853313005 9224057 4692,00 THOMAZ
DOCUMAN SVERIGE AB 10035418 PG 2014-12-31 435345 8164039 1000,00 ROWE
AHLSELL 1651371 BG 2014-12-31 435345 8164000 1000,00 ROWE
TELIA 8243040 BG 2014-12-30 22596591137 9224032 186,00 THOMAL
TELIA FORSALINING 8243040 PG 2014-09-30 20187556137 9224086 202,00 THOMAS

STAPLES 3403118 BG 2014-09-30 93542064 9224031 - 65,00 THOMAL
TELIA FORSALINING 8243040 PG 2014-07-25 20204166134 9224068 505,00 THOMAS

TELIA FORSALINING 8243040 PG 2014-07-25 20210009138 9224067 531,00 AMDRAZ
TELIA FORSALINING 8243040 PG 2014-07-25 20205544131 9224065 68,00 THOMAS

TELIA FORSALINING 8243040 PG 2014-07-25 20203965138 9224054 50,00 THOMAS

TELIA FORSALINING 8243040 PG 2014-07-25 20203162134 9224063 68,00 THOMAZ
TELIA 8243040 BG 2014-07-08 | 22596991137 9224037 136,00 THOMAS

TELIA 8243040 BG 2014-07-01 | 22596991137 9224043 136,00 THOMAL
SKELLEFTEKRAFT AB 57507634 BG 2014-06-30 28651900418 9224021 7 142,00 THOMAZ
Multicom 51386794 BG 2014-06-26 3539543 92240582 2209,00 THOMAZ
Multicom 51386794 BG 2014-06-13 35639543 9224051 2209,00 THOMAZ
Multicom 51886794 BG 2014-06-13 3639543 2224080 2 209,00 THOMAZL
Multicom 51886794 BG 2014-06-13 3639543 9224056 2 209,00 GUNILLY -
‘< 3

Visa I I'E:, Emrtera” Sténg I

Nar sokbilden visas sa ser man alla fakturor fér innevarande ar. Oftast vill
man kunna forfina sékningen och det gér man genom att klicka pa knap-
pen "Ange ett urval’. Pa denna bild kan man fyll i ett antal urvalsvillkor for
att snava ner mangden fakturor. Om man ofta anvander vissa urval kan
man spara dem for att enkelt ateranvanda dem vid senare tillfalle.
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6.6.6.1 Urvalsbilden

@ Sk faktura, , Bokféringsar=2014

L:Q Ange ett urval «<Sparade soknin

Urvalsfalt Varde from Vérde tom odatum Fakturanr Ver.nr
Leverantdrsnamn _5-05-0 1 4853313005 92240
Leverantdrsnr +12-31 435345 81540
Bokforingsér 2014 }-12-31 435345 81640
Forfallodatum +12-30 | 22596991137 92240
Ver.nr }09-30 20187556137 9224
Fakturanr $-09-30 93542084 92240
Fakturabelopp 107-25 20204166134 9224
Frislappt av +07-25 20210009133 52240
Ansvar }07-25 20205544131 9224
MP Hi7-25 20203966138 32240
V-het 107-25 20203162134 9224
Konto HO7-08 22596991137 92240
Projekt ?—U?-U 1 22586591137 92240
Obj Hi6-30 28651900418 92240
EI—DE-ZE 3638543 92240
Hie-13 3539543 32240
?—06-13 3638543 92240
Kir ] I Rensa alla urval J I Spara sokningen fo6-13] 3635543 92244

L

L

For de olika urvalsfalten anges man ett varde i kolumnen "Varde fr o m”
och eventuellt ett varde i kolumnen "Vard t o m”. Anges man bara ett
varde i "Varde fr o m” letar systemet efter exakt det vardet annars an-
vander det angivna intervallet som urvalsvillkor. | faltet for leverantérs-
namn kan man ange en del av namnet och systemet scker da efter alla
med den texten i namnfaltet. | exemplet nedan soker vi efter alla fakturor
som har texten "tel” nagonstans i namnet, ar frAn 2014 och &r kostnads-
konterade pa ansvar 6301. (Notera att sokningar i konteringsfalten tar
avsevart langre tid an ovriga stkningar). Nar du fyllt i det dnskade ur-
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valsvillkoren klickar du pa kor sa stangs panelen med villkor och den
startar s6kningen av fakturor.

@ 56k faktura, , Leverantdrsnamn=tel, Bokfaringsar=2013, An|
Urvalsfalt Varde from Varde tom od
Leverantérsnamn  |tel i1
Leverantérsnr i1
Bokfringsar 2014 i1
Firfallodatum i1
Ver.nr i1
Fakturanr -1
Fakturabelopp -1
Frislappt av -1
Ansvar §301 -1
MP -1
V-het -1
Konto -1
Projekt
Obj

Kér ] ’ Rensa alla urval I [ Spara sékningen
L

Ar det en sokning du vill spara till senare klickar du pa ”Spara
sokningen”. De sparade sokningarna aterfinns i drop-downlistan uppe till
hoger:

Ny == OR[>
Alla med tel -

kturanr Ver.nr Fakturabelopp Frisldppt av  Ligger hos

538677130 | 5224024

I listan med fakturor kan man dubbelklicka pa en rad for att visa fakturan.
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7. Betalning
Betalningar Kontrollista.. Denna punkt maste koras

Kontrolista... innan uppdatering av betalningar kan ske.

Uppdatera. ..

Skicks... Uppdatera.. Punkten uppdaterar det be
talningsforslag som tagits fram med kon
trollistan.

Skicka.. anvands da betalningsuppdraget
som skapats ska sandas till post- eller ban
girocentralen for betalning.

7.1 Oversikt

Betalningar av fakturor kan goras dagligen eller med annan periodicitet
om s& 6nskas och 6verenskommits med girocentralerna.

| betalningsparametrarna for post- respektive bankgiro anges de styrvar-
den som behdvs for att de ratta uppgifterna ska sandas 6ver. Anvands
Sakdatas elektroniska sigill, maste sigillnycklarna som tilldelats fran giro-
centralerna ocksa laggas in. Dessa instéllningar gors under menyn for
Systemunderhall.

Forsta steget ar att ta fram en kontrollista 6ver de fakturor som foreslas
bli betalda. Andringar kan goras i betalningsférslaget genom att &ndra
exempelvis forfallodatum pa en faktura och darefter kéra om kontrollis-
tan. Verifikationsnummer pa betalningsposterna tas fran transaktionstyp
817. Varje dags betalningar till respektive post- och bankgiro far ett eget
verifikationsnummer.

Urval pa vilka fakturor som ska betalas gors genom att ange det sista for-
fallodatum som fakturorna far ha for att betalas.

Nar allt &r riktigt gors uppdatering av betalningsforslaget. Fakturorna
markeras d& som betalda i reskontran och bokféring mellan leverantors-

© A-Data Infosystem 2019



106 Leverantirsreskontra

skuldernas konto och kontot fér skickade betalningsuppdrag (eller mot-
svarande) sker i redovisningen.

Darefter sénds betalningsuppdragen till girocentralerna. Detta gors ome-
delbart efter att uppdatering av betalningsforslaget skett. Finns fakturor
med som forfallit, &ndras forfallodagen.

Manuell betalning och makulering av fakturor gérs fran bilden for "Fragor
och andringar”.

Observera att nar betalningarna sants ivag for betalning sa kan de inte
sandas om, detta av sékerhetsskal. Sigillet gér att omsandning inte skall
kunna ske. Skulle det visa sig att betalningsposterna inte kan tas emot
av girocentralerna far betalningsuppdraget skickas manuellt.

7.2 Kontrollista

7.2.1 Oversikt

Innan betalning kan ske maste denna lista koras. Pa listan visas

de betalningar som ska goras utifran angivet remitteringsdatum (faktu-
rornas forfallodatum). Fakturor med ett forfallodatum som ér lika med an-
given remitteringsdag eller mindre visas pa kontrollistan. Fakturor som
har forfallit far kérningsdagen som forfallodatum vid betalningen.

Det gar ockséa att endast begara betalning av fakturor till leverantérer
som har en angiven prioritet och hdgre. Detta kréver dock att prioritet
lagts pa leverantérerna i leverantorsregistret.

Andring av det erhéllina betalningsférslaget kan géras genom att &ndra

pa de fakturor (utbetalningar) som ingar i forslaget. En ny lista maste ko-
ras efter detta.

7.2.2 Inmatningsfalt

Nytt remitteringsdatum

Har anges det sista forfallodatum som fakturorna (utbetalningarna) far ha
som ska tas med pa kontrollistan. Anges enligt AAMMDD, och fér inte
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vara lagre an dagens datum. P& bilden finns angivet vilket féregdende
remitteringsdatum som angetts.

Betala endast PG/BG

Har kan anges om betalningsforslag endast ska skapas for Plusgiro(PG)
eller bankgiro (BG). Om bada betalningssatten ska anvandas lamnas fal-
tet blankt.

Leverantorer med prioritet .. och hégre

Om fakturor som ska betalas endast ska avse prioriterade leverantorer,
anges den lagsta prioritetsgraden (1-9). Detta innebér att endast leveran-
torer med den angivna prioriteten och de som har hogre prioritet erhaller
betalning for sina fakturor.

Antal ex. av listan

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

7.3 Uppdatera

7.3.1 Oversikt

Genom denna punkt uppdateras av fakturor och andra utbetalningar i le-
verantorsreskontran som tagits fram pé kontrollistan.

I redovisningen ombokas de skickade fakturorna fran leverantorsskulders
konto och det konto som angetts i betalningsparametrarna for post- re-
spektive bankgiro. Det remitteringsdatum som angetts for kontrollistan
visas pa bildskarmen. Kvittens pa uppdateringen skrivs dven ut.

Verifikationsnummer p& uppdateringen tas fran verifikationsnummerse-
rien pa transaktionstyp 817. Ett verifikationsnummer erhalls for varje for-
fallodatum och betalningssétt.
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7.4 Skicka

7.4.1 Oversikt

Efter att uppdatering skett skall betalningar skickas till bank- eller Plusgi-
rocentralen. En kvittenslista skrivs ut efter éverféringen.

Om inte dverforingen gatt bra, visas det pA meddelanderaden. Ga i sa
fall ur bilden och férsék igen om en stund.

7.4.2 Plusgiro

Anvandarid
Det anvandarid som skall anvandas néar betalfilen skickas.

Losenord
Losenord for det valda anvandarid som man fatt fran PG

7.4.2 Bankgiro

Anvandarid
Det anvandarid som skall anvandas nar betalfilen skickas.

Losenord
Losenord for det valda anvandarid som man fatt fran BG.

Nytt l6senord
Anges nar man vill byta I6senord.

Bekrafta 16sen
Anvands for att bekréafta det nya lésenord man gav.
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8. Visa

Visa P& denna meny finns generella funktioner for att
Mina listor. . visa och administrera listor, jobb, meddelanden
Mina jobb. .. samt skrivare.
Meddelznden. ..
Skrivare. .. Alla listor som skrivits ut i samband med uppda-

teringar i redovisningen kan skrivas ut pa nytt

Sparade utskrifter... genom funktionen Sparade utskrifter.

8.1 Sparade utskrifter

8.1.1 Oversikt

Under denna funktion aterfinns alla utskrifter som sparats i samband
med uppdateringar i redovisningen. Dessa kan vid behov skrivas ut igen
fran denna meny. Listorna kan vara, kvittenslistor vid uppdateringar av
bokféringsordrar etc.

Pa bilden visas vilka listor som sparats samt i vilken rutin de framstallts.
Framstallningsdatum och tid visas ockséd samt antal sidor som bestar av.
Gors inte ndgot manuellt borttag, tas listorna bort maskinellt efter det an-
tal dagar som angivits i parametern. Sparade utskrifter avser alla féretag
som ar upplagda.
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Ekonomisystem El El El

Arkiv Higlp
@) Bakat Fe Installningar
Sparade utskrifter
[ Sutsknn | [ [Gvisa | [ K Tabort |
E ___ [pecam [Tia s -
leverantorsfakturor 1
Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal 2
Leverantdrsreskontra |Bokfdrda leverantdrsfakturor 1
Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal 2
Leverantdrasreskontra |Bokfdrda leverantdrsfakturor 1
Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal 2
Leverantdrsreskontra |Bokfdrda leverantdrsfakturor 1
Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal 2z
Leverantdrsreskontra |Bokfdrda leverantdrsfakturor 1
Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal 2
Leverantdrsreskontra |Bokfdrda leverantdrsfakturor 1
Leverantdrsreskontra |Definitiv fakturajournal 2w
F2 Installningar Installningar/F8: Per rutin anges det antal dagar

som listorna ska sparas. Anges ingenting sparas lis-
torna en dag. Rensning av listor som passerat antal
spardagar sker automatiskt i samband med att nya
. . listor laggs till.
=3 Utskrift Utskrift: Genom att markera en lista och sedan
- klicka pa denna knapp kan listan skrivas ut, Val av
skrivare och exemplar kan goras. Man kan &ven
dubbelklicka pa listan.
cll Visa Visa: Genom att markera en lista och sedan klicka
pa denna knapp kan listan visas pa skarm. Bladdring
till hoger resp. vaster gors med sarskilda knappar.

© A-Data Infosystem 2019



