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1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok for hantering av
funktionerna fér de allméanna instéallningar for debiteringarna samt kund-
reskontra och kravverksamhet. Det gar att skriva ut hela eller delar av
den och anvanda som handbok vid sidan om. Utformningen har dock
skett for att passa vid hjalpsokning frdn nagon funktion eller meny i ruti-
nen.

Rutinbeskrivningen inleds med en systemoversikt for kundreskontra dér
aven arbetsgangen beskrivs oversiktligt. Darefter foljer en funktionsbe-
skrivning som féljer menyindelningen.

De forsta 8 kapitlen omfattar kundreskontra och kravverksamheten. | ka-
pitel 9 beskrivs funktionerna fér de generella instéllningarna fér A-datas
debiteringsrutiner, fakturaskrivare mm.

Respektive funktion inleds med en dversiktlig 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 "grundldggande information”.

Hjalpmenyn ar i 6vrigt indelad i en innehallsforteckning samt aktuellt av-
snitt som visas pa skarmen.
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4 Kundreskentra

2. Systemdversikt kundreskontra

Kundreskontran bestar av tva delrutiner, dar den ena anvéands for extern-
fakturering och den andra fér internfakturering. | denna handbok har en
indelning gjorts, sa att internkundreskontran behandlas under ett separat
avsnitt.

Kundreskontran for extern debitering kan delas upp i nedanstaende de-
lar:

¢ Inbetalningar, maskinella och manuella
e kravverksamhet

o fragor/rapporter

e rensning betalda fakturor

Under punkten inbetalningar finns mojlighet att ta in uppgifter om betalda
fakturor via teledverforing fran plusgirot eller bankgirot. Vid hamtning fran
bankgiro maste posterna ha plusgiroutseende om inbetalningskorten
som framstalls vid faktureringen ar plusgirots. Manuell inrapportering kan
ocksa goras. Vid manuell inrapportering rapporteras ocksa andra han-
delser som paverkar fordringarna, exempelvis avskrivningar, annullering-
ar och dylikt. Funktion finns aven fér att ta fram kreditfakturor eller annull-
leringsbesked. Ett sarskilt frageprogram finns for att ta fram information
om inbetalningar och dylikt.

Kravverksamhet

Kravverksamheten innehaller punkter for utskrift av pAminnelser, inkas-
sokrav, restkrav, hot om betalningsforelaggande och betalningsférelag-
ganden. Aven amorteringsplaner kan tas ut. Egna texter till pAminnel-
ser/inkassokrav/restkrav samt hot om betalningsforelaggande laggs in.
P& paminnelser/inkassokrav kan paminnelseavgift respektive kravavgift
laggas. Uppgift om upplupen dréjsmalsranta kan ocksa skrivas ut och for
inkassokravet uppdebiteras och laggas med i beloppet att betala. Pa-
minnelser och inkassokrav kan valfritt skrivas ut pa datapost eller faktu-
rablanketter. Innan utskrift av dessa kan andring av adresser, anstand
och dylikt goras. Utskrift av restkrav/erinran kan skrivas ut pa fakturab-
lanketter och det anvands istéllet fér hot om betalningsférelaggande.
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Kundreskontra 5

Restkravet skapas ut utifrdn inkassokravet med den skillnaden att ev.,
gjorda inbetalningar tas med och ett inbetalningskort med nya beloppet
skapas.

Under kravverksamheten finns aven funktioner for utskrift av drojs-
malsrantefakturor eller for att fora 6ver drojsmalsranta till nasta faktura
(avser diverse debitering, hemtjanst, barnomsorg, abonnentavrakning,
periodisk debitering samt hyresdebitering).

En lista kan tas fram dver de inrapporterade handelserna, liksom bokfo-
ringslistor vilka anvands da inte maskinell integrering med redovisningen
nyttjas.

Fragor kan stallas mot reskontran utifrn olika sokbegrepp och rapporter
tas fram utifran olika urval och sortering. Fakturakopior kan ocksa skrivas
ut nar sa onskas. Sarskild debiteringsstatistik kan tas fram med urval pa

olika begrepp.

For att inte ha kvar alla gamla fordringar som ar betalda, finns funktioner
for rensning av betalda fakturor. Listor 6ver de borttagna fordringarna
skapas.

Genom en tillaggsmodul kan aven fordringar maskinellt dverforas till in-
kassoftretag.

Register

De register som finns i rutinen &r fakturaregistret, dar samtliga fordringar
oberoende vilken debiteringsrutin som framstallt dem, finns. Register for
paminnelse- och kravtexter, register éver diskontoférandringar och olika
koder som anvands finns ocksa. For berakning av drojsmalsranta finns
ett kalendarium som byggs maskinellt vid installation av rutinen. Férutom
dessa register anvands aven uppgifterna som finns i foretagsuppgiften
under meny debiteringar.

Kontakta A-data vid behov av en mer detaljerad och teknisk fil- och
registerbeskrivning
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6 Kundreskentra

2.1 Arbetsgangen

Oversiktligt kan arbetsgangen beskrivas enligt féljande:

Kundreskontran anvands I6pande for inrapportering av betalningar, ma-
kuleringar och liknande. Fragor kan ocksa stéllas mot reskontran och
rapporter tas ut.

Nar en fakturering gjorts, aterfinns fordringarna i kundreskontran och ar
tillgangliga for fragor och andra utdata.

Inbetalningar kan rapporteras in maskinellt eller manuellt. Maskinell in-
rapportering kan goras om inbetalningskort med OCR-utskrift anvands.
Plusgirot eller Bankgirot séander i detta fall 6ver betalningarna via tele
(om program for detta anskaffats). Anvands inbetalningskort utan OCR,
maste inbetalningarna rapporteras in manuellt. Aven andra handelser
som paverkar fordran rapporteras in manuellt.

For bokforing av hédndelserna i reskontran kan antingen maskinell eller
manuell integrering valjas. Vid maskinell integrering skapas en kvittens i
form av bokféringsorder. Aven vid manuell integrering skapas en bokfé-
ringsorder med de skapade posterna. Observera att vid maskinell inte-
grering maste aktuell transaktionstyp med verifikationsnummerintervall
laggas upp i redovisningen. (Se dversikt och hjalptexter for debiteringsru-
tiner och kundreskontran).

Kundreskontran anvands ocksa for att skicka ut paminnelser och inkas-
sokrav. Texter for paminnelser/inkassokrav maste ha lagts upp innan
korning av dessa kan goras.

Pa paminnelser/inkassokrav kan utskrift av den beréaknade upplupna
drojsmalsrantan goras om sa énskas. Det gar aven bra att lagga pa péa-
minnelse- respektive kravavgift och uppdebitera dessa. For inkassokra-
vet kan aven upplupen ranta uppdebiteras.

For de fordringar som ska krévas vidare efter inkassokravet finns funkt-
ioner for restkrav/erinran eller hot om betalningsférelagganden samt be-
talningsforelagganden. Dessa kan anvandas for de fordringar dar det ar
aktuellt och vid valfria tillfallen.
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Kundreskontra 7

Restkrav skapas efter att inkassokrav skickats ut som en paminnelse om
av denna. Restkravet innehaller samma belopp som inkassokravet men
om inbetalning gjorts sa raknas detta av och inbetalningskort med nya
beloppet skapas.

Mojlighet finns &ven att fora dver inkassokrav elektroniskt till inkassofore-
tag genom en tillaggsmodul.

Aven amorteringsplaner kan tas fram ur systemet nar s& 6nskas. Dessa
kan omfatta bade fakturor som finns i reskontran och andra fordringar
som manuellt anges.

Den definitiva drojsmalsrantan som uppstéatt kan debiteras vid valfritt till-
falle via sarskild faktureringsfunktion i reskontran eller foras over till nasta
rakning om rantefakturan avser diverse debitering, hemtjanst, barnom-
sorg, abonnentavrakning, fasta debiteringar eller hyror.

Utdata i form av rapporter/fragor, fakturakopior och statistik kan tas fram
nar sa onskas.

Rensning av kundreskontrans register kan goéras vid valfritt tillfalle.
Rensning gors av betalda fakturor fram till ett angivet betalningsdatum.
Det gar dven att ange ett fakturanummerintervall for rensningen. Lista pa
de rensade fakturorna skapas.

2.2. Startsida

Startsidan bestar av ett antal rullgardins menyer som innehaller samtliga
funktioner i kundreskontran. Under dessa finns snabbhopp till nagra av
de vanligaste punkterna. Det féretag man sisat var inloggad pa oppnas
automatiskt, byte kan ske med knappen féretag
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KUNDRESKONTRA 7.1

o
Manuella inbetalningar —
Kreditfakturor, annulleringar
Bokfdr inbetalningar

& )

gl Sok kundfaktura N

o3| Sok inbetalning

Z=] Fakturakopior AR\ \

2.2.1 Menyindelning
Respektive funktion nds genom att klicka pa rubriken med musen
Manuella inbetalningar

Manuella inbetalningar anvénds for att kunna registrera inbetalningar,
annulleringar och krediteringar pa delbelopp, reject fran posten mm.

Kreditfakturor, annulleringar

Kreditfakturor/annulleringar anvands néar kreditfakturor skall skrivas ut el-
ler en hel faktura annulleras.
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Kundreskontra 9

Bokfor inbetalning

Bokfor inbetalningar anvands for att bokféra det som registrerats under
manuella inbetalningar, kreditfakturor och annulleringar.

Sok kundfaktura

Genom sk faktura visas information om alla kundfakturor som faktura-
uppgifter, saldo och kravuppgifter. Har man behérighet kan man &aven
gora andringar. Man kan &ven skriva/se anteckningar kring en viss ford-
ran.

Sok inbetalning

Genom sok inbetalningar visas information géllande inbetalningar mm for
fordringarna.

Fakturakopior

Har kan man skapa kopior pa redan producerade fakturor, vilka ocksa
kan skickas till EPP.

2.2.2 Rullgardinsmenyer

Rullgardinsmenyerna kan @ven nas genom att trycka ALT tangenten och
sedan vélja aktuell rullgardinsmeny med piltangenter eller trycka pa ALT
tangenten och forsta bokstaven for respektive rullgardinsmeny.

Inbetalningar

© A-Data Infosystem 2004



10 Kundreskentra

Inbetalningar Hamtning fran plus- respektive bankgiro
Hamika frén PG... anvands for att hdmta betalningarna ma-
Hamta frén B3... | skinellt. Sarskilda tillaggsprogram behoévs

for dessa tjanster.

Registrera manuella... Anvands for att re-

gistrera inbetalningar manuellt.

Kreditfakturor/annulleringar... Vid kredi-

Reqistrera manuella. .. ‘
Kreditfakiurarfannulleringar. ..
Uppdatera bokféring. ..

36k inbetalningar. .. tering eller annullering av en hel eller del av
Inbetalningslista... fordran och en kreditfaktura eller ett annull-
Inbetalningsprognos... leringsbesked énskas, anvéands denna
Sarredovisad kundfordran. .. | funktion.

Uppdatera bokforing...gors for att manu-
ellt registrerade inbetalningar och aven
kreditfakturor/annulleringsbesked ska bok-
foras.

Sok inbetalningar... Ger 6vergang till en
soOkbild pa inbetalningar.
Inbetalningslista... anvands for att ta fram
en lista pa inbetalningar efter valda urval.
Inbetalningsprognos... Anvands for att ta
fram forvantade inbetalningar utifran forfal-
lodag.

Sarredovisad kundfordran... Anvands for
att ta skriva ut information om VA-
verksamhetens kundfordringar per ett visst

datum.
Fakturor
Sokfaktum.. | Sok faktura... Genom sok faktura visas
Utskrift fakturakopia... information om alla kundfakturor som faktu-
Saldolista... | rauppgifter, saldo och kravuppgifter. Viss

uppdatering kan ocksé ske.

Utskrift av fakturakopia...

Saldolista... Saldolistan anvands for att
Kundfordringar... sammanstélla kundfordringar efter valda
E-mottagare... urval och sorteringar.

T Debiteringsstatistik... En statistik kan tas

Debiteringsstatistik...

Rensning betalda fakturor...

© A-Data Infosystem 2004



11

fram per rutin och debiteringsperiod som
visar antal atgarder med belopp. Uppgift
visas ocksa om procentuell andel av totalt
fakturerat antal och belopp.

Rensning betalda fakturor... Anvands for
att rensa bort betalda kundfordringar med
tillhérande inbetalningar.
Kundfordringar... anvands for att fa fram
en lista over utestaende kundfordringar per
ett visst datum.

E-mottagare... anvands da man vill mar-
kera vilka fakturamottagare som skall ha
elektronisk leverans av fakturan.

Kravhantering

PEminnelserfkrav..,
Kopior péminnelserfkray...
Sand kill inkassobeyerd, ..

Skicka Fakkuror Eill extern inkassohantering. ..

Rantefakiurering. ..
Upplupna rantor och avgifter...
Upplupna rantor till nasta Fakiura. ..

Hot am betalningsfareldogande, ..
Betalningsfareldggande. ..

Amorteringsplan, ..

Paminnelser/inkassokrav...
Anvands for att skriva ut pa-
minnelser, inkassokrav och
restkrav.

Kopior padminnelser/ in-
kassokrav... Har kan man ta
ut kopior av redan produce-
rade paminnelser, inkasso-
krav och restkrav.

Sand till inkassobyra... An-
vands for att skicka kund-
fordringarna vidare till en ex-
tern inkassobyra.

Skicka fakturor till extern
inkassohantering... An-
vands for att vidare ta hand
om kundfordringarna i en ex-
tern inkassohantering.
Réantefakturering... ger réan-
tefakturor pa slutbetalda
fordringar.

Upplupna rantor och avgif-
ter... Ger en lista pa upp-
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lupna rantor och ej uppdebi-
terade paminnelse- och/eller
kravavgifter.

Upplupna rantor till nasta
faktura... Overfor upplupna
réntor och ej uppdebiterad
avgifter for slutbetalda kund-
fordringar till kundens nasta
faktura.

Hot om betalningsforelag-
gande... Anvands for att
skriva ut hot om betalnings-
forelaggande.
Betalningsforelaggande...
Anvénds for att skriva ut be-
talningsforelaggande.
Amorteringsplan... Har kan
man manuellt skapa en
amorteringsplan utifran en
kunds kundfordringar med
utskrift.
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Systemunderhall

Systemunderhll

Inbetalningssatt. ..

Paminnelserkrav. ..
Paminnelsetexter. .,
Inkassokexter, .,
Resthkravstexter. ..

kKravkoder. ..
kravparametrar...
Referensranta, ..

Edreldggandetexter, ..

kranofogdenyndigheter. ..

Inbetalningssatt... Lagg upp eller
andra de inbetalningssatt som kan
anvandas vid registrering av manu-
ella inbetalningar.
Paminnelser/krav... Har underhaller
man de parametrar som styr utskrif-
ten av paminnelser, inkassokrav och
restkrav.

Paminnelsetexter... Har anges den/
de texter som ska skrivas ut vid ut-
skrift av paminnelser.
Inkassotexter... Har anges den/ de
texter som ska skrivas ut vid utskrift
av inkassokrav.

Restkravstexter... Har anges den/
de texter som ska skrivas ut vid ut-
skrift av restkrav.

Kravkoder... Anvénds for att under-
halla koder som kan anvandas for att
styra kravverksamheten for en viss
faktura eller grupp av fakturor.
Kravparametrar... Har underhalls
kontering samt dvriga parametrar.
Referensranta... Har lagger man
upp aktuell referensranta.
Forelaggandtexter... Har anges de
texter som ska anvands vid uttag av
hot om betalningsférelaggande.
Kronofogdemyndigheter... Har un-
derhalls uppgifter om kronofogde-
myndigheten som anvands vid uttag
av betalningsforelaggande.
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14 Kundreskentra

Visa
Mina liskor .. Pa denna meny finns generella funktioner for
Mina jobb. .. | att visa och administrera listor, jobb, med-
Meddelanden. .. delanden samt skrivare.
— ‘ Sparade utskrifter... Har aterfinns kundres-
kontrans listor som ar satt att sparas ett visst
Sparade ukskrifter.., antal dagar efter utskrift.

3 Maskinella inbetalningar

3.1 Oversikt

Oavsett vilken debiteringsrutin som framstallt fordran sa aterfinns den i
kundreskontran. Vid inbetalningar maste fakturanummer anges eftersom
det ar detta som knyter ihop inbetalningen med ratt fordran.

Inbetalningar kan rapporteras in pa olika satt. Om fakturor framstalls som
har optiskt lasbara inbetalningskort for plusgiro eller bankgiro, kan plusgi-
rot respektive bankgirot rapportera inbetalningarna via filéverforing. For
att filoverfoéring ska kunna anvandas, kravs att program for detta har in-
forskaffats.

Inbetalningar som gors pa andra inbetalningskort eller andra handelser

(ex.vis reject, makulering, annullering) som paverkar fordran maste rap-
porteras in manuellt.

3.2 Hamtning fran plusgirot

3.2.1 Oversikt

Inbetalningar kan endast dverféras via tele om inbetalningskort for optisk
lasning anvéands vid fakturautskriften.
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Kundreskontra 15

D& inbetalningar ska hamtas hem, kravs att avtal om detta traffas med
Nordea. Finns avtal om hamtning av bokforda reject kan aven dessa
hamtas.

Da inlasningen startas lases uppgifterna ner och en lista erhalls som vi-
sar plusgirokonto och totalbelopp. Férekommer inbetalningar pa ford-
ringar som betalningsbevakning noterats pa, erhalls en lista 6ver dessa.
For bokforing skapas en bokféringsorder som anvands vid inrapportering
i redovisningen, savida maskinell integrering inte tillampas. Vid maskinell
integrering utgor bokforingsordern endast en kvittens pa de dverforda
posterna. Darefter uppdateras registren for reskontran och inbetalningar-
na. | samband med detta kan en fellista skrivas ut som upptar avvisade
inbetalningar. Dessa maste atgardas manuellt.

Vid uppdateringen av registren kopplas inbetalningarna ihop med ratt
fordran med hjalp av féretagsnummer och fakturanummer.

Arbetsgang vid 6verforing
Efter att bestéllningsbilden fyllts i och OK eller Enter tryckts, visas
bestallningsbilden en andra gang. Visar da meddelanderaden langst ner

pa bilden "OVERFORINGEN KLAR”, ga da ur bilden med Avbryt eller F3.

Om overforingen inte gatt bra sager ett meddelande detta. Ga i detta fall
ur bilden med samma knapp och férsdk igen om en stund.

Fler hamtningar med samma bokféringsdatum
Om fler hamtningar med samma bokféringsdatum gors, kommer ett

meddelande upp pa bildskarmen om att detta &r en omsandning och om
detta ar riktigt ska meddelandet bekraftas med OK eller Enter.

© A-Data Infosystem 2004



16 Kundreskentra

TYP AV INBETALNINGAR |
Plusgirots bokfiringsdag 1 1. Maskinella inbet
2. Reject (krdver tjdnst)

Lisenord
|

Kundnummer hos plusgirot 9201001736
|
| Antal ex 1 Skrivare QIPRINT

| ok || abw || Hie

(-

3.2.2. Inmatningsfalt

Postens bokfdringsdag

Ange plusgirots bokféringsdag (enl. AAMMDD) fér de inbetalningar som
ska hamtas hem.

Typ av inbetalningar

Val gors med 1 eller 2 vilken typ av inbetalning som skall hdmtas. Reject
kan bara hamtas om avtal tecknats med Plusgirot. Skall bada hamtas far
detta géras med varsin hamtning.

Losenord

Det I6senord som plusgirot tilldelat anges har. Faltet ar skyddat sa de
tecken som registreras inte syns pa bildskarmen.
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3.3 Hamtning fran bankgirot

3.3.1 Oversikt

Inbetalningar kan endast dverféras via tele om inbetalningskort for optisk
l&sning anvands vid fakturautskriften.

D& inbetalningar ska hamtas hem fran bankgirocentralen via teledver-
foring, kravs att avtal om detta traffas med Bankgirot. Inbetalningarna
kan goras med plusgiroutseende om det Pg-inbetalningskort som fram-
stallts vid fakturautskriften har anvants av kunden. Fakturering kan aven
gbras med Bg-inbetalningskort. Bankgirot lamnar da inbetalningarna med
detta utseende.

Hamtning OCR-inbetalningar fran bankgirot

Kundnummer hos bankgirot

Fioljande filer finns tillgangliga for hamtning:
OC157623.070201.134939

[ Lisin | [ stng |

Pa bilden visas vilka inbetalningsfiler som vantar pa inlasning.

For att starta hamtningen kravs att det kundnummer som erhallits fran
Bankgirot finns angivet. Om kundnummerfaltet innehaller texten "sak-
nas!” maste kundnumret lIaggas upp. Detta gérs genom att klicka pa
knappen "Instaliningar”. Foljande bild visas da:
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18 Kundreskentra

Installningar BG-inbetalningar

Firetag:

002 Malardalens kommun

Kundnr hos BGC: Driftlage
(%) Produktion

O Test

| ok || avew

Ange det kundnummer ni fatt fran BGC och ange om ni kor test eller pro-
duktion.

Da inlasningen startas, lases uppgifterna ner och en lista fas som visar
bankgirokonto och totalbelopp. Alla inbetalningar som inte tidigare har
hamtats fran bankgirot visas oavsett bokfaringsdatum hos bankgirot.

Forekommer inbetalningar pa fordringar som betalningsbevakning note-
rats pa, fas en lista Gver dessa. For bokforing erhlls en bokféringsorder.
Den anvands vid inrapportering i redovisningen, savida maskinell inte-
grering inte tillampas. Vid maskinell integrering utgor bokféringsordern
endast en kvittens pa de 6verférda posterna.

Darefter uppdateras registren for reskontran och inbetalningarna. | sam-
band med detta kan en fellista skapas som visar avvisade inbetalningar.
Dessa maste atgardas manuellt.

Vid uppdateringen av registren, kopplas inbetalningarna ihop med ratt
fordran med hjalp av féretagsnummer och fakturanummer.

Arbetsgang vid 6verforing

© A-Data Infosystem 2004



Kundreskontra 19

Efter att bestallningsbilden visats med filer som gj lasts in och ENTER
tryckts, visas hur inlasningen fortskrider. Nar hAmtningen &r klar visas
bilden och fillistan ar tom.

Om overforingen inte gatt bra sager ett meddelande detta. Ga i detta fall
ur bilden med samma knapp och férsdk igen om en stund.

3.4 Parametrar maskinella inbetalningar

3.4.1 Oversikt

Maskinell makulering/avskrivning av sma belopp. Detta kan t ex anvan-
das om man har utlandska kunder ifran Norge och de betalar en faktura
via Nordea som da tar 1.50 ifran fakturans saldo. Istéllet for att manuellt
skriva av detta belopp vilket man ofta gor eftersom det ar smidigast och
minst kostsamt s& kan denna funktion aktiveras genom att ange belopp
och kontering. Motkontot till detta ar rutinens kundfordringskonto.

Om man istéllet vill att dessa 6ver- och underbetalningar ska laggas till
nasta faktura s anger man det genom att markera "Overféring nasta
faktura”. Laser man in fakturor ifran andra system som t ex barnomsorgs-
fakturor sa kan man lagga dem till nasta faktura aven for diverse debite-
ring.

Vid 6verforing till nasta faktura s hamtas konto som angivits har pa pa-
rametern som intaktskonto for dver- och underbetalningen pa nasta fak-
tura.

Observationskonto ska kunna anges for en ev framtida funktion som in-
nebar att vid hamtning av betalningar via BG, PG och autogirot sa kan
man aktivera en funktion som adderar avvisade betalningar till ett regis-
ter och beloppen bokfors pa ett avrakningskonto (observationskonto) mot
plusgirot/bankgirot. Utifran detta register sd ska man sedan via en ny
funktion t ex kunna flytta inbetalningen till ratt faktura eller skapa en ater-
betalning mm. OBS! Detta &r en framtida funktion.
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Underh3ll parametrar hdmtning av inbetalningar
X Bartag

BELOPPSGRANSER FOR OVER- OCH UNDERBETALNINGAR

Belopp vid dverbetalning 20,00 kr

Belopp vid underbetalning 20,00 kr

Kontering

AAAA BBBB CCC DDDD EEEE FFFF GGG

7| Owverféring nista faktura

ANGE OBSERVATIONSKONTO FOR AVVISADE BETALNINGAR

AAAA BEBB ccCc DDDD EEEE FFFF GGG
1111
Spara ] | Stang | | Hialp
3.4.2 Verktygsknappar

% Botag ~ Borttag/F6: Denna knapp tar bort det som finns registre-
rat.

3.4.3 Inmatningsfalt

BELOPPSGRANSER FOR OVER- OCH UNDERBETALNINGAR
Om en faktura ar betald med fel belopp men det ror sig endast om ett
mindre belopp sa kan beloppsgranser i kronor for éver och underbetal-

ning anges har samt ett avrakningskonto fér avskrivningar/belopp till
nasta faktura for att dessa belopp maskinellt ska skrivas av.

Belopp vid dverbetalning

© A-Data Infosystem 2004



Kundreskontra 21

Ange belopp for en dvre grans.
Om den Gvre gransen ar 30 kr anger man 3000 varav de tva sista ar
oren. Vid Enter/Spara redigeras beloppet enligt 30,00

Belopp vid underbetalning

Ange belopp for en undre grans.
Om den nedre gransen ar 30 kr anger man 3000 varav de tva sista ar
oren. Vid Enter/Spara redigeras beloppet enligt 30,00

Kontering

Har anges det avrakningskonto som dver- och underbetalningen ska bo-
kas emot. Motkonto till detta &r alltid kundfordringskonto for respektive
rutin och foretag. Om beloppet fors over till nasta faktura sa anvands
detta konto ocksa istallet for ett intaktskonto.

Overféring nasta faktura

Vill man att dver- och underbetalningar istéllet ska laggas till nasta fak-
tura sa markeras det har.

ANGE OBSERVATIONSKONTO FOR AVVISADE
BETALNINGAR

Denna parameter ar upplagd fér ev framtida bruk och kan inte an-
vandas nu.

Om man vill att avvisade betalningar ska bokas mot ett observations-
konto maste detta anges har. OBS! Tank pa att detta maste anges forr
alla féretag som betalningar hamtas ifran.

4. Manuella Inbetalningar

4.1 Registrera
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4.1.1 Oversikt

For de inbetalningar som inte fas via optiskt lasbara inbetalningskort, an-
vands denna punkt for manuell registrering av inbetalningarna. Under
denna punkt registreras dven inbetalningar pa optiska kort som inte kun-
nat lasas maskinellt (rejekt). Ska fordringar paverkas av andra orsaker,
t.ex. annulleringar, krediteringar pa delbelopp mm sker aven inrappor-
tering har.

Det finns ocksa mdjlighet att 6ka saldot pa en faktura. Exempel pa detta
kan vara nar en felaktig inbetalning rapporterats in och ska justeras.
Om man vill att kreditfaktura eller annulleringsbesked ska skrivas ut,
maste kreditering eller annullering goras via menypunkten Kreditfaktu-
ror/Annulleringar.

For att kunna rapportera in inbetalningar m.m. kravs att de koder for in-
betalningssatt som ska anvandas, lagts upp under menypunkten
"Underhall inbetalningssatt”. Se dven detta hjalptextavsnitt.

Vid registrering kravs alltid att fakturanummer, inbetalningsséatt och be-
lopp anges. Aven foretagsnummer kan anges om detta &r olika for inbe-
talningarna. Beroende pa kod for inbetalningssatt kan aven kontering
kravas. Det finns alltsd mojlighet att lagga upp koder for inbetalningssatt
som inte far ha kontering respektive sddana som maste ha kontering.
Kontering kan ocksa ha lagts in p& det inbetalningsséatt som anvands och
fas d& fran inbetalningssattet.

Om borttag av uppdebiterad paminnelseavgift, kravavgift och upplupen
drojsmalsranta ska goras anvands speciellt upplagda inbetalningssatt.
Detta gor att beloppen i reskontran for avgifterna paverkas forutom den
totala skulden.

Pa nedre delen av bilden visas foregdende transaktion som registrerats.
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Kundreskontra - 002 Malardalens kommun

Arkiv - Hjalp

eBakét Visafakturan JSpara

REGISTRERING INBETALNINGAR

Transaktionsdatum
Inbetalningssatt

K

Belopp | anm |

ANSYAR MP YERKSAMH KONTO PROJEKT OB]

|1 1 | 1]

FOREGAENDE TRANSAKTION

Firetag

[ ]
Transaktionsdatum
[]

Inbetalningssatt

Fakturanummer

[

Belopp

4.4.2 Verktygsknappar

Viza fakturan  Visa fakturan/F5: Denna knapp visar aktuell faktura
och fakturaspecifikation, kontering mm. Se hjalpavsnitt
Sok faktura.

4.4.3 Inmatningsfalt

Foretag
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Har ar angivet det foretagsnummer som begarts i samband med palogg-
ningen. Detta kan dock &ndras till annat om inbetalningarna avser flera
foretag. Observera att den anvéandare som rapporterar in uppgifterna
maste ha behdrighet till alla féretag som inrapportering ska goras pa.

Transaktionsdatum

Detta félt &r blankt nar bilden tas fram for inrapportering. Datum for
transaktionen anges enligt AAMMDD och bor vara handelsens verkliga
datum eftersom eventuell drojsmalsranta beréknas fram till detta. Det da-
tum som angetts nar inrapporteringen pabdrijats ligger kvar pa bilden tills
annat anges. Detta datum blir bokféringsdatum nar bokféringstransakt-
ioner skapas. Finns integrering mot A-Datasystemens redovisning, kon-
trolleras detta datum mot datumparametern.

Inbetalningssatt

Har anges den kod som styr om inrapporteringen avser en debet- eller
kredittransaktion. Koden maste finnas upplagd under punkten "Underhall
inbetalningssétt". Debet hojer och kredit sénker fakturans skuldsaldo. Det
gar ocksa bra att anvanda en kod for att endast rapportera in text pa en
fordran. Den kod som angetts for den forsta transaktionen, ligger kvar pa
bilden tills annan rapporteras in.

Fakturanummer

Ange med fakturanummer den faktura som ska debiteras eller krediteras.
Obligatoriskt! Ska samma fakturanummer registreras flera ganger kan
‘duppning’ ske.

Belopp

Detta anges med maximalt 10 siffror, varav 2 ar éren. Oren avskiljs med
kommatecken men behdver endast anges om de inte &r noll. Om belop-
pen som anges pa inbetalningarna &r lika kan "duppning” géras.

Anmarkning

Fri text kan anges med maximalt 40 tecken. Denna text skrivs ut pa listan
over inbetalningar och visas vid fragor pa reskontran. Ska samma an-
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markning laggas in pa flera inbetalningar efter varandra kan "duppning”
ske.

Kontering

Anvands ett inbetalningssatt som medfor att bokféringstransaktioner ska
skapas, maste kontering anges. Hur denna ser ut ar beroende pa den
kontoplansuppbyggnad som gjorts under foretagsuppgifterna till debite-
ringsrutiner och kundreskontra. Anvéands ett inbetalningssatt pa vilket
kontering angivits, erhlls denna maskinellt. "Duppning” av hela eller de-
lar av konteringen kan goras om den ar lika pa flera inbetalningar.

Avrakningskonto hamtas maskinellt frAn de parametrar som lagts upp for
foretag och rutin. For uppdebiterad upplupen drojsmalsranta hamtas av-
rakningskontot fran "Kravparametern” .

4.5 Kreditfakturor/Annulleringar

4.5.1 Oversikt

Om kreditering eller annullering ska goras av en hel eller del av fordran
och en kreditfaktura eller ett annulleringsbesked dnskas, anvands denna
funktion. Det gar aven bra att kreditera eller annullera en fordran utan att
ta fram nagon faktura eller nagot besked. For att f& bokféringsunderlag
eller integrering med ekonomisystemet kravs att bokféring gors under
den séarskilda menypunkten.

Vid inrapporteringen av krediteringen eller annulleringen erhalls ur-
sprungsfakturan pa bilden. Beloppen laggs ut med omvéanda tecken. Har
det i foretagsuppgiften begarts att intaktskonteringen ska foras over till
reskontran fran debiteringarna, aterfinns aven denna nar konteringsme-
tod 1 anvands. Konteringen kan dock andras, innan kreditering eller an-
nullering sker. Vid konteringsmetod 2 méste konteringen anges. Det ar
lampligt att anvanda sarskilda inbetalningssatt for att fa ratt benamningar
pa inbetalningarna vid fragor och pa 6vriga utdataprodukter.
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" Kundreskontra - 002 Mdlardalens Kommun |Z||E|r‘>__<‘
Arkiv - Hislp

E eBakSt \u'isafakturan /Registrera

KREDITFAKTUROR/ANNULLERINGAR

Prvansaktions datum [N
Pinbetainingsssc: — NG

raicuranummer — R
[romarining —— [

4.5.2 Verktygsknappar Bild 1

Wiza fakturan  Visa fakturan/F5: Denna knapp visar pa den forsta ak-
tuell faktura och fakturaspecifikation, kontering mm. Se
hjalpavsnitt S6k faktura.

& Fiegistrera Registrera/Enter: Anvands for att 6verga till nasta bild
kontering och text kan andras
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4.5.3 Inmatningsfalt Bild 1

Transaktionsdatum

Datum for kreditfakturan/annulleringsbeskedet anges enligt AAMMDD
och ska vara det datum som eventuell drojsmalsranta ska beréknas fram
till. Detta datum blir bokféringsdatum nar bokféringstransaktioner skapas.
Finns integrering mot A-Datasystemens redovisning kontrolleras detta
datum mot datumparametern. Obligatorisk uppagift.

Inbetalningssatt

Det inbetalningssatt som ar aktuellt for krediteringen/annulleringen anges
med sin kod. Detta anvands endast for textsattning av den transaktions
som skapas i kundreskontran. Koden som anvands som inbetalningssatt
maste finnas upplagda i registret 6ver dessa. Uppgiften ar obligatorisk.
Fakturanummer

Den faktura som ska krediteras/annulleras, anges med sitt nummer.

Anmarkning

Fri text kan anges med maximalt 40 tecken. Denna text skrivs ut pa listan
over kreditfakturor/annulleringar och visas vid fragor pa reskontran. Om
samma anmarkning ska galla flera fakturor, kan "duppning” av denna go-
ras.

4.5.4 Oversikt Bild Fakturarader

P& bilden visas den ursprungliga fordran med den skillnad att alla belopp
erhallit omvéant tecken ska krediteras eller annulleras pa en fordran. Om
det i foretagsuppgiften angivits att intaktskonteringen ska foras over till
reskontran, erhlls den pa bilden da konteringsmetod 1 anvands.

Text och belopp kan adndras pa denna bild.
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" Kundreskontra - 002 Milardalens kommun

Arkiv - Hislp
E e Bakit ﬂ Féreg. _;Nésta 21 Fakturan klar { Spara
KREDITFAKTUROR/ANNULLERINGAR
Fakturarader | Ky Kgnter\ng|
FAKTURAMOTTAGARE
[010to0001 GUNTLLL FORSEERG 6403227520
[ ~1.140,00 SVELVAGEN 4B
[salde | -1.140,00 87052 NYLAND
—1140,00
4.5.5 Verktygsknappar

Fakturan Klar/F5: Anvands nar fordran ar klar for
ﬂ Fakburan Klar | editering/annullering. En ny bild visas dar val av

utskrifter gors. Enter eller knappen Spara anvands

for att

registrera eventuella &ndringar och tillagg.

I@I FE——. Konteringar/F20. Knappen visar en bild dar konte-

- d ringen laggs upp eller underhalls. Pa konteringsbil-
den finns knappen Fakturarader/F19 som anvands
for att backa till bilden for text och belopp.
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4.5.6 Inmatningsfalt Bild Fakturarader

FAKTURARADER
Text

Text kan laggas till eller tas bort i den del av fakturan som avser textfal-
tet.

Belopp

Belopp kan éndras, laggas till eller helt tas bort.

4.5.7 Kontering

For alla belopp maste kontering anges. Hur konteringen ska se ut beror
pa den kontobildsuppbyggnad som gjorts i féretagsuppgiften till debite-
ringarna. Vid konteringsmetod 1 erhalls pa fakturan angiven kontering
om den begarts 6verford till reskontran. Denna kontering kan dock and-
ras.

4.5.8 Oversikt Bild Utskrift

Pa denna bild slutfors Krediteringen eller Annulleringen genom val av ut-
skrift samt handlaggare. Utskrifterna startas vid atergang till menyn.
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" Kundreskontra - 002 Mdlardalens Kommun |Z||E|r5__<‘
Arkiv - Hislp

(D raka

KREDITFAKTUROR/ANNULLERINGAR

[ Krediterafannullera utan ukskrift ]

[ Kreditf aktura ]

[ Annulleringsbesked ]

UTSKRIFTSALTERNATIV

Handldggare ‘ ‘

Skrivare Antal ex

4.5.8 Verktygsknappar Bild Utskrift

G Fakturaval Faktl_Jra_\_/aI/FS_: Atergéng
sker till forsta bilden, inga

uppdateringar sparas.
[ annulleringshesked ] Annulleringsbesked/F11:
Onskas ett annulleringsbe-
sked pa fordran, klickas pa
denna knapp.
[ kreditfaktura ] Kreditfaktura/F10: Om
en kreditfaktura ska skrivas
ut for fordran, klickas pa
denna knapp.
Kreditfaktura/F9: Om
fordran ska kredite-
ras/annulleras utan att na-

[ krediterajannullera utan ukskrift ]
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gon kreditfaktura eller na-
got annulleringsbesked
skrivs ut klickas pa denna
knapp.

4.5.9 Inmatningsfalt Bild Utskrift

UTSKRIFTSALTERNATIV
Handlaggare vid utskrift

Har anges namn och eventuellt telefonnummer pa den handlaggare som
ansvarar for krediteringen/annulleringen. Maximalt 30 tecken kan anvan-
das.

Kreditfaktura/Annulleringsbesked till skrivare/blankett

Den skrivare och blankettyp som kreditfakturan eller annulleringsbeske-
det ska skrivas ut pa anges med sin beteckning. P& bilden visas forslag
pa den skrivare som aktuell anvandare ar knuten till och den blankettyp
som angivits i Installiningar for kreditfakturor/annulleringsbesked.

4.6 Bokfdring av inbetalningar

4.6.1 Oversikt

For att manuellt registrerade inbetalningar och aven kreditfaktu-
ror/annulleringsbesked ska bokféras i ekonomisystemet maste denna
uppdatering goras. Detta galler oavsett om integreringen gérs manuellt
eller maskinellt.

Vid manuell integrering erhalls en bokféringsorder som innehaller regi-
strerade handelser sedan bokféringsorder senast krdes. Endast han-
delser som rapporterats in med ett inbetalningssatt dar bokforing ska go-
ras och krediteringar/annulleringar kommer med pa ordern. Bokforings-
ordern ar verifikatet som anvands vid inrapporteringen i redovisningen.
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D& maskinell integrering anvands (styrs fran sarskild punkt pa Install-
ningar for debiterings- och bevakningsrutiner) erhalls ocksa en bokfo-
ringsorder. Denna ar dock endast en kvittens pa de skapade bokforings-
posterna och visar hur de bokforts i redovisningen. Verifikationsnummer
ar maskinellt satt pa kvittensen och den utgér verifikatet. Endast handel-
ser som rapporterats in med ett inbetalningssétt dar bokforing ska goras
och krediteringar/annulleringar kommer med pa verifikatet och endast de
som inrapporterats efter att bokforing senast kérdes.

Kdrningen kan goras per anvandare eller fér samtliga anvandare som
registrerat inbetalningar/kreditfakturor/annulleringsbesked. Den kan @ven
omfatta flera féretagsnummer om behdrighet finns fér den anvandare
som bestaller kérningen.

4.6.2 Inmatningsfalt

Foretag from - tom

Om bokféring ska koras for flera foretag anges det forsta respektive sista
foretagsnumret har. Utelamnas detta erhalls korning endast pa det fore-
tag som maskinellt fyllts i. For att kunna kéra bokféring for flera féretag,
kravs att anvandaren har behdorighet till samtliga som ska koras.

Anvandare

Har anges anvandaridentiteten pa den som registrerat inbetalningar, om
bokféring endast ska goras av dennes transaktioner. Lamnas denna
uppgift blank, bokfors alla transaktioner som registrerats sedan bokféring
senast kdrdes under forutsattning av att behérighet for detta finns.
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5. So6k/Skriv ut

Dessa funktioner finns under denna rubrik.

Sok inbetalningar.. genom denna funktion visas information géllande
inbetalningar mm for fordringarna. Dessa kan dven skrivas ut pa en inbe-
talningslista. Inbetalningsprognos visar vilka inbetalningar som kom-
mer att ske utifrdn kommande forfallodagar.

5.1 S6k inbetalningar

5.1.1 Oversikt

Genom denna funktion visas information gallande inbetalningar och dylikt
for fordringarna. S6kning kan goras pa foretag, inbetalningsdatum, inbe-
talningssétt, inbetalt belopp eller fakturanummer.

Under dessa falt finns en rullningslista. Bladdring kan géras genom att
klicka pa rullningslisten till htger, med PageUp/PageDown tangenterna
eller med Upp/Nedpiltangenterna. Efter val visas forteckningen sorterad
utifrén valt sokbegrepp, med exempelvis det valda fakturanumret Gverst
pa listan. Finns inte det valda objektet visas listan med det varde som
ligger narmast dverst i listan.

Genom att markera vald faktura fran forteckningen kan évergang till res-
kontra goras for vald faktura.

Alternativ visning kan @ven véljas, se nedan.
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" Kundreskontra - 010 Milardalens Stad, Fastighetskontoret tomtriitt
Arkiv - Higlp

eBakSt /Sﬁk,l'wsa Fakturan

SOK INBETALNINGAR

AMGE ETT SOKBEGREPP

Firetag — Inbetalningsdatum UTDZUEB Inbetalningsatt |:|
Inbetalt belopp l:l Fakturanummer l:l

I

MANUELL INEET GUNILLA 061128 13.5Z.1%6
NANUELL INEET GUNILLA 061128 13.52.35

061125 010 340600002
061128 010 340600003
061128 010 340600004

@

206,00
.364,00

W

n
n
.364,00 M MANUELL INBET GUNILLL 061128 13.52.55
061031 010 340400001 923,00- ! Uppl.dréjesmil 061031 13.5G.50
061031 010 340400003 645,00- | Uppl.drojesmal 061031 13.58.50
061031 010 340400004 3.028,00 P POSTGIRO GUNILLA 061031 13.45.13
061031 010 340400005 646,00- ! Uppl.drdjesmal 01031 13.58.50
061031 010 340400006 921,00- | Uppl.drajesmwdl 061031 13.58.50
061031 010 340400007 2.125,00 P POSTGIROD GUMILLA 01031 13.47.40
061031 010 340400007 160,00- K uppdeb kravavy GUMNILLL 061031 13.45.53
061031 010 340400007 160,00 P POSTGIRO GUMILLA 061031 13.49.34
061031 010 340400008 31.524,00- | Uppl.drojesmél 061031 13.58.50
061031 010 340400009 5§.657,00- ! Uppl.dridjesmal 061031 13.55.50 w
< b

Slut pd inbetalningar

5.1.2 Verktygsknappar

" Sokvizafskturan  SOK/Visa fakturan/Enter: Efter att sokvarde fyllts i
klickar man pa denna knapp. Knappen anvands
aven for évergang till reskontra genom att markera
en faktura och klicka pa knappen alternativt dub-
belklicka. Se avsnitt 6.1.4 Fragor och &ndringar
F10: Grundbilden visar uppgifter om inbetalningen
som galler registrerad av, datum och klockslag.
Véaxling kan géras med F10 eller med rullningslis-
ten i nederkanten av listan sa att bokféringsdag el-
ler anmérkningar som gjorts vid inbetalningsregi-
streringen visas.
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5.1.3 Inmatningsfalt
Foretag from - tom

Har kan s6kning pa inbetalningar goras for ett eller flera foretag samti-
digt. Nar bilden tas fram ar féretagsnummer pa aktuellt foretag ifyllt i
bada falten. Andring till andra nummer kan géras bade i from- och tom-
falten.

Inbetalningsdatum

Om inbetalningar fran ett visst datum énskas pa bilden, anges detta da-
tum har enligt AAMMDD. D4 inbetalningarna visas erhlls sortering pa
datum med borjan pa det datum som sokningen skett pa.

Inbetalningssatt

Har anges det inbetalningssatt som inrapportering av inbetalningarna el-
ler dylikt skett med. Vid visning av dessa sker sortering pa in-
betalningssattet med boérjan pa det som sokning gjorts pa.

Inbetalt belopp

Sokning kan goras pa det belopp som inbetalning skett med. Belopp kan
anges med hogst 10 siffror varav 2 ar decimaler som avskiljs med kom-
matecken. Decimaler behover inte anges. Nar sokning gors pa belopp
sorteras inbetalningar efter detta med borjan pa det belopp som s6kning
gjorts pa.

Fakturanummer

Om uppgifter géllande inbetalningar for en viss faktura dnskas, kan sok-
ning ske pa fakturanummer. Visning av inbetalningarna gors da i faktura-
nummerordning.
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5.2 Inbetalningslista

5.2.1 Oversikt

Ur kundreskontran kan en lista tas fram dver de inbetalningar som skett.
Alla slag av atgarder som skett i kundreskontran vad galler betalningar,
annulleringar, makuleringar och dylikt kan visas pa listan.

Listan sorteras i ordning efter transaktionsdatum och inbetalningssatt
med delsummeringar p& dessa begrepp.

Inbetalningslista

URWVALEALTERMATIV

Foretag - 010
Fakturanummer =
Inrapporteringsdatum =
Transaktionsdatum -
Bokfiringsdatum -

Forfallodag -

INBETALMNINGAR TiP AW INBETALMNING

Endast inbetalningssatt 1(1. alla

Personnummer och namn 2. Endast automatinbetalningar
3. Ej automatinbetalningar

UTSKRIFTSALTERMATIY

Antal ex 1| Skrivare |QIPRINT

Skerive ut l l Stang

5.2.2 Inmatningsfalt

Generellt kan urval utelamnas i falten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
for forfallodag erhalls listan pa alla fakturor oberoende av forfallodatum
men med hansyn tagen till dvriga urval. Efter att listan bestallts fylls alla
tom falt som inte fyllts i med 999999.

Foretagsnummer
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Pa bilden visas det foretag som &r paloggat. Detta kan dock andras till
annat foretagsnummer, om listan dnskas for annat eller flera foretag.

Fakturanummer

Den forsta respektive sista fakturan som listan ska innehalla anges med
fakturanummer. Om endast en rutins fakturor énskas anges rutinnumret
foljt av nollor i "fran-faltet”. | "till-faltet” anges rutinnumret féljt av nior.

Inrapporteringsdatum

Ange det forsta inrapporteringsdatumet for transaktioner som ska tas
med pa listan. Inrapporteringsdatum &r den dag som transaktionen regi-
strerades i rutinen. Datum anges enligt AAMMDD.

Transaktionsdatum

Om urval ska goras pa transaktionsdatum anges det forsta respektive
sista datumet som listan ska omfatta. Transaktionsdatum &r det datum
plusgirot angett som inbetalningsdag eller som angetts vid manuell in-
rapportering. Datum fylls i enligt AAMMDD.

Bokfdringsdatum

Urval kan goras pa bokforingsdatum. Har anges det forsta respektive
sista datumet som listan ska omfatta. Bokforingsdatum &ar den dag da
transaktionerna bokfors. For maskinellt inrapporterade poster éverens-
stammer detta med hamtningsdatum. F6r manuellt inrapporterade blir det
datum dé& bokforingen kérs. Datum anges enligt AAMMDD.

Forfallodag

Har anges det forsta respektive sista datumet som listan ska omfatta.
Datum anges enligt AAMMDD.

Inbetalningssatt
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Onskas endast transaktioner med ett speciellt inbetalningssétt kan detta
anges har. Detta avser da endast manuellt inrapporterade handelser.

Typ av inbetalningar: Alla

Om alla slag av inbetalningar eller atgarder som skett i kundreskontran
ska erhallas pé listan, sker markering i detta falt med "1”.

Endast automatinbetalningar:
Om endast inbetalningar som erhallits via teleéverforing satts en 2: a.
Ej automatinbetalningar:

Om listan inte ska uppta nagra automatbetalningar som fas via diskett
eller tele, markeras det har.

Skriv ut person nummer och namn:

Ska inbetalningslistan &ven ta med fakturamottagarens personnummer
och namn anges ett "X” i detta falt.

5.3 Inbetalningsprognos

5.3.1 Oversikt

En lista kan tas fram som visar vilka inbetalningar som kommer att ske
om de betalas pa forfallodagarna. Vid bestillning av listan kan urval go-
ras pa foretag och rutin.

5.3.2 Inmatningsfalt

Foretag from - tom

Vid bestallning av listan kan urval géras pa féretagsnummer. P& bilden ar
ifyllt det foretagsnummer som paloggning skett p&. Detta kan dock and-
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ras till numret pa det forsta respektive sista foretaget som listan ska om-
fatta.

Rutin from - tom

Listan kan bestéllas med urval pa rutinnummer. Har anges det lagsta re-
spektive sista rutinnumret. Utelamnas urval pa rutin erhalls listan for alla
férekommande rutiner.

Forfallodatum from - tom

| dessa falt anges det forsta respektive sista forfallodatum enligt
AAMMDD.

5.4 Sarredovisad kundfordran

5.4.1 Oversikt

Anvands for att ta skriva ut information om VA-verksamhetens kundford-
ringar per ett visst datum. Vid bestallning av listan kan urval goras pa fo-
retag, datum och konto.

5.4.2 Inmatningsfalt

Foretag from - tom

Vid bestallning av listan kan urval goras pa foretagsnummer. Pa bilden &r
ifyllt det foretagsnummer som péloggning skett pa. Detta kan dock &nd-

ras till numret p& det forsta respektive sista foretaget som listan ska om-
fatta.

Datum

De fakturor som ligger obetald vid angivet datum skrivs ut pa listan. Obe-
talda fakturor som skapats efter detta datum tas inte med.
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Kontodel

Ange i vilken kontodel angivet kontourval ligger. Giltiga kontodelar ar A
till J (beroende pa hur manga kommunen konfigurerat i sin kontostrang).

Konto from - tom

Urval pa konto anvands for att selektera ut fakturor for t ex VA-
verksamheten
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6 Fakturahantering

| detta avsnitt beskrivs funktioner for att Séka faktura och visa all res-
kontra och fakturainformation. Fakturakopior kan ocksa skrivas ut
fran denna meny. Saldolista innehaller méjligheter att ta ut information
pa ett flertal satt.

6.1 Sok faktura

6.1.1 Oversikt

Denna bild ar en ingang till sjalva kundreskontran dar all information
finns om fakturan samt krav och bevakningsinformation. Finns behdrig-
het kan aven majlighet att uppdatera vissa falt.

Startbilden bestar av tva delar, i 6vre delen finns ett antal sokfélt, i undre
delen visas en rullningslista dar posterna visas.

Under dessa falt finns en rullningslista. Bladdring kan géras genom att
klicka pa rullningslisten till héger, med Page Up/Page Down tangenterna
eller med Upp/Nedpiltangenterna. Efter val fran sokfalten visas forteck-
ningen sorterad utifrn valt sokbegrepp, med exempelvis det valda per-
sonnumret dverst pa listan. Samtliga fakturor visas da i féljd med den
senast skapade fakturan forst inom varje rutin. Finns inte det valda ob-
jektet visas listan med det varde som ligger narmast dverst i listan.

Genom att dra i rullningslisten i nederkant pa bilden visas ytterligare
uppgifter om fakturan. | grundlaget visas personnummer/kundnummer,
namn, foretag, forfallodag samt anmarkning. Klickar man pa rullningslis-
ten visas fakturabelopp, inbetalt belopp, samt datum. Klickar man ytterli-
gare en gang visas aven adress.

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

Frégor kan stéllas pa ett flertal satt, d& &ven pa del av stk begreppet.
Om fragor stélls pa hela fakturanumret visas aktuell faktura direkt med
samtliga uppgifter som ror krav och bevakning.
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| 6vrigt kan sokning goras pa person/kundnummer, register-id, namn,
adress, fakturabelopp samt saldobelopp. Vad som avses som registeri-
dentitet beror pa vilken rutin som avses. Detta kan vara abon-
nentnummer, objektnummer och dylikt. | diverse debitering avses det al-
ternativa sok begreppet.

Om behdrighet finns kan 6vergang till andringslage ske med sarskild
knapp. De falt dar det ar tillatet med forandringar 6ppnas da. Detta besk-
rivs langre fram i hjalpavsnittet.

Nar man kommer in p& "Sok faktura” fran menyn visas den senast fram-
stallda fakturan inom aktuellt foretag forst. Om flera fakturor finns med
samma framstallningsdag visas fakturan med det hogsta fakturanumret
forst.

= (A) Kundreskontra - 010 Malardalens kemmun — O X
Arkiv Hjélp

e Bakat Reskontra Faktura

SOK FAKTURA

ANGE ETT SOKBEGREPP

Firetag — Fakturanr |:|'~' Personnr/kundnr l:l

Register-id

Namn ‘test ‘ Fakturabelopp l:l

Adress ‘ ‘ Saldobelopp l:l

Pnr/kundnr Namn Ftg Fakturanr Ff-dag Anmdrkning &
TEST 010 341700284 171208 1467,00-
TEST 010 341600115 161130 2745,00-
TEST 010 341200347 120702 210,00-
TEST 010 341200253 120702 208,00-
TEST 010 341200101 120523 208,00-
TEST 010 341200010 120523 DEL 2719, 00-
TEST 010 341100114 111212 1045,00-
TEST 010 341100019 111207 3169,00-
TEST 010 341000208 100730 210,00-
TEST 010 340900357 100514 DEL 372,00-|w

>

-
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6.1.2 Inmatningsfalt startbild, S6k faktura

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

Foretag fran — till

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

Fakturanummer

Den faktura som information énskas om anges med sitt nummer pa 9
siffror. Nar detta sokbegrepp anvands, visas fakturan direkt pa bildskar-
men. Sokning kan aven goras pa del av fakturanummer. Fakturorna
listas da uppifran och ner i fallande ordning dvs. 1, 2,3 osv.
Personnummer

Vid sokning pa personnummer kan mellan 1 till 10 siffror anges, bero-
ende pa var i registret positionering ska goras samt hur mycket av num-

ret som &r kant. Aven personnummer 2 gér att soka pa.

Fakturorna listas i personnummer ordning och inom personnummer per
forfallodag med det senast forst.

Kundnummer

D4 sokning gors pa kundnummer kan valfritt antal siffror anges.
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Fakturorna listas i kundnummerordning och inom kundnummer i faktura-
nummerordning med det hdgsta numret forsta.

Namn

Sokning pa namn kan goras pa mellan 1 till 30 tecken beroende pa var i
registret positionering ska géras samt hur mycket av namnet som ar
kant. Finns namn2 pa fakturorna gar daven det att soka pa.

Fakturorna listas i bokstavsordning och darefter per forfallodag med det
senaste forst. Om sokning gors over flera foretag listas de i bokstavsord-
ning, forfallodag foretagsordning och darefter i fakturanummerordning
med det senaste forfallodagen forst.

Adress

Vid sokning pa adress kan 1 - 30 tecken anges.

Samma sorteringsregler géaller som vid sokning pa namn.
Registerid:

Sokning i reskontran kan goras pa registeridentiteten i de olika
debiteringsrutinerna. Detta kan vara abonnentnummer, objektnummer,
personnummer m.m. | diverse debitering avses det alternativa sokbe-
greppet. Mellan 1 till 10 tecken kan anges vid sdkningen.

Fakturorna listas sorterade efter registerid. Inom samma registerid sorte-
ras fakturorna sa att den senaste framstallda fakturan kommer forst.

Fakturabelopp

Fraga kan stéllas mot reskontran utifran fakturabelopp. Vid denna sok-
ning erhalls en forteckning over alla fakturor i reskontran som har ett fak-
turabelopp som dverensstimmer med eller ar stérre angivet belopp. Be-
lopp anges med maximalt 10 siffror, varav 2 ar decimaler. Decimalerna
avskiljs med kommatecken och kan utelamnas. Minustecken anvands
efter beloppet.
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Fakturorna listas sorterade per fakturabelopp. Fakturor med samma fak-
turabelopp sorteras sa att senast framstallda fakturan visas forst.

Saldobelopp

Sokning av fakturor kan goras utifran kvarstdende saldo. Vid denna sok-
ning erhalls en forteckning 6ver alla fakturor i reskontran med ett saldo-
belopp som dverensstammer eller ar stdrre an angivet belopp. Belopp
anges med maximalt 10 siffror, varav 2 &r decimaler. Decimalerna av-
skiljs med kommatecken och kan utelamnas. Minustecken anvands efter
beloppet.

Fakturorna listas sorterade per saldobelopp. Fakturor med samma
saldobelopp sorteras sa att senast framstéallda fakturan visas forst.

6.1.3 Oversikt kundfaktura

Pa denna bild kan man titta pa krav- och bevakningsinformation om sokt
faktura. Det ar aven mojligt att andra vissa uppgifter om fakturan da det
géller krav- och bevakningsuppgifter om behérighet finns. Genom val
med verktygsknappar och flikar kan information visas om fakturan och
bevakningsuppgifter. Den information som kan visas férutom grundbilden
ar foljande:

- Inbetalningar,

- fakturaspecifikation,

- upplupen dréjsmalsranta

- totala skuld och fakturerat i ar
- Fakturabilagor

- Bestéllning av fakturakopia

- Anteckningssida

Informationen visas pa olika sétt, genom olika flikar, "Pop-up bilder” samt
alternativa visningssatt.

Fliken Fakturauppgifter innehaller grunduppgifter angdende fakturamot-
tagare, saldo samt fakturaspecifikation. Om rullningslisten i nederkant pa
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listan anvands kan konteringsuppgifter visas genom att dra den i sidled
eller genom att klicka pa pilarna till hoger och véanster.

Fliken Kravuppgifter visar de atgarder som vidtagits via rutinen for krav-
hantering. Ytterligare uppgifter kan visas genom verktygsknapparna.

Fliken anteckningar visar anteckningar som ar gjorda.

For samtliga flikar galler att om man klickar pa knappen andringar, blir de
falt som kan &ndras vitmarkerade.

" Kundreskontra - 010 Malardalens Stad, Fastighetskontoret tomtratt
Arkiv - Higlp

e Bakat gﬁndring _%1 Fakturakopia

KUNDFAKTURA

Fakturauppgifter |_;§ Kravuppgifter | [ Anteckningar

Fakturanummer Abonnentnr Fakturamottagare

010|040600005 (45 22375 GUNILLA LUNDGREN
Framstalld 061107 SVEAVAGEN 4E
Firfallodag 0g1z07
Slutbetald 870 52 NYLAND
Debiterat -5.829,00)
m -5.829,00 Handlidggare |Anders Andersson

Endrad (070123 |Av [GUNTLLA

Fakturan avser |Ua:tendeb1ter1nq |

Text Eelopp —

Prel.debitering vatten/avlopp OS5

Tariff nr 111 Vatten och avlopp

Matare nr 7

Antal lagenheter 1 L4
Preliminar forbrukning ZZ4 ¥hom a 10,80 kr 2.419,00

Fast avgift 3000,00 kr/ér 2.244,00
Mervardeskatt 25,00 % pA 4663,00 kr 1.165,75 w
< ¥

6.1.4 Verktygsknappar Flik Fakturauppgifter

Véaxling mellan flikarna gérs med musen, eller F10. Kravuppgifter kan
aven nas med F14, och anteckningar med F17.
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5#) Andring

— Fakturakopia

Andring/F5: Ger en ny bild dér andring av vissa upp-
gifter &r majlig om behdrighet finns. Dessa funktioner
beskrivs ytterligare i nasta avsnitt. Atergéng till vis-
ningslage sker vid Enter/Spara och F7/Angra.
Fakturakopia/F16: Onskas en fakturakopia av aktu-
ellfaktura utskriven, anvands denna knapp. Hopp gors
da till en bild for bestallning av fakturakopia. Se avsnitt
fakturakopior for ytterligare information

F9: Visning av antingen fakturatext eller kontering for
fakturaraderna kan véljas med denna knapp eller rull-
ningslisten i nederkant som man kan dra i sidled.

6.1.5 Verktygsknappar Flik Kravuppgifter

Véaxling mellan flikarna gérs med musen, eller F10. Kravuppgifter kan
aven nas med F14, och anteckningar med F17.

54 Andring

Andring/F5: Ger en ny bild dar andring av
vissa uppgifter ar mojlig om behdorighet finns.
Dessa funktioner beskrivs ytterligare i nasta av-
snitt. | &ndringslaget forsvinner flikindelningen,
for att aterga i visningslage med flikar klickas pa
knappen Bakat/F3.

) Berskna disismélsranta  Berakna dréjsmalsranta/F15: Beraknar den

Z| Total skuld

upplupna drojsmalsrantan fran fakturans forfal-
lodag till slutbetalningsdatum, dagens datum
eller det datum som anges. Hansyn tas till del-
betalningar. Om fakturan avser en rantefaktura
kan inte berdkning goras. Om fakturan ar slut-
betald visas slutbetalningsdatum, annars da-
gens datum.

Total Skuld/F10: Genom denna funktion visas
den totala skulden for en und/fakturamottagare.
Denna kan endast visas om personnum-
mer/kundnummer anvands. Sker s6kning pa
flera foretag visas den totala skulden for dessa,
skulden for alla foretag samt skulden pa det f6-
retag som aktuell faktura finns pa. Observera att
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om samma kundnummer finns pa flera foretag
men avser olika kunder, fas en total pa dessa.
Motsvarande information uppdelade pa foretag
visas aven for det som ar fakturerat inneva-
rande ar.

F9: Visning av antingen anmérkning eller vilken
anvandare som registrerat inbetalningen kan
goras med denna knapp eller rullningslisten i
nerderkant pa listan.

6.1.6 Oversikt Andringslage Kundfaktura

Efter att knappen Andra/F5 tryckts kan en stor del av falten &ndras. De
andringsbara falten far en vit farg. Efter att &ndringar har gjorts framgar
det pa bilden datum for senaste andringen av uppgifterna pa fordran,
samt vem som gjort dessa.

Ovriga uppgifter som visas pa fordran &r kundens namn, fakturanummer,
eventuell identitet i debiteringsrutinen, fakturans framstéllningsdag, da-
tum for slutbetald, ursprungligt debiteras, saldo samt datum for rantefak-
tura och beloppet pa denna. Dessa uppgifter kan inte andras.

Datum for slutbetald satts da en inbetalning gérs som innebar att saldot
blir noll. En inbetalning kan vara en betalning, makulering, annullering
mm. Om man t ex ska makulera en uppdebiterad paminnelseavgift eller
kravavgift pa en faktura dar kunden betalt kapitalbeloppet s tank pa att
satta dagens datum eller dagen da kapitalbeloppet betaldes i transakt-
ionsdatum. Om man registrerar ett datum innan kapitalbeloppet betaldes
ser det ut som fakturan var slutbetald innan den faktiskt var det!
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Kundreskontra - 010 Malardalens Stad, Fastighetskontoret tomtratt |Z”E|E|

Arkiv - Hjalp

GBakSt /Spara I@ﬁngra

KUNDFAKTURA

Fakturauppgifter Ay Kravuppgifter |Q Anteckningar

Fakturanummer Fakturamottagare PersnrfKnr

GUNTLLA LUNDGREN
AVGIFTER DEBITERAD EJDEB NASTA FAKT
paminnetsr ][] [
[fnkaszokray | Inkasso e [ e R
| |
e
Inbetald upplupen rinta
Betalningsbevakning |
Kravkod [ (3 | fom_|

Andrad [0D70123 |av [GUNILLA

Datum Inbetalningssatt Belopp Anmarkning b

4]

|~
»

6.1.7 Verktygsknappar Andringslage Kundfaktura

Spara/Enter: Sparar gjorda &ndringar. Ater-
gang till visningslage sker.

Bakat/F3: Atergéng till listan (ny sokning) sker.
Angra/F7: Atergéng till visningslage sker.

6.1.9 Inmatningsfalt Andringslage
Personnummer/Kundnummer

Denna uppgift kan andras eller fyllas i om den saknas. Detta kan t ex an-
vandas om betalningsforelaggande ska tas ut pa flera fakturor som avser
samma kund men personnummer saknas eller ar olika.
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C/o namn, Adress, postnummer, ort och landskod

Uppgifterna kan andras eller fyllas i om den saknas for att pAminnelser
och krav mm. ska séandas till ratt person och adress.

Forfallodag

Forfallodag kan &ndras. Om detta flyttas fram kommer &ven kravhante-
ringen att forflyttas framat i tiden.

Forv/Avd

Detta begrepp kan laggas till eller &ndras. Den kod som registreras
maste finnas i registret éver forvaltning/avdelning i diverse debitering.

Handlaggare

Uppgift om handlaggare fors éver fran debiteringsrutinen och kan andras
har om s& 6nskas.

Fakturan avser

Denna uppgift erhalls fran debiteringsrutinerna maskinellt utom vad galler
diverse debitering. | diverse debitering maste detta ha angivits vid fak-
turaregistreringen for att erhallas i kundreskontran. Andring eller komplet-
tering kan goras.

Paminnelse 1 och 2

Om paminnelser sants ut finns datum for detta i faltet. Detta kan tas bort
for att exempelvis kunna kéra en ny paminnelse vid t.ex. utskriftspro-
blem.

Paminnelseavgift

Har paminnelseavgift forts pa vid utskrift av paminnelse kravs att den tas
bort nar datum for utskick av paminnelse blankas. Detta galler oavsett
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om avgiften ar debiterad eller inte. Observera att om avgiften ar uppdebi-
terad maste annullering av denna ske i reskontran via funktionen for ma-
nuell inbetalning. Har paminnelseavgiften forts pa nasta faktura, maste
reglering av avgiften goras pa denna.

Inkassokrav

Datum for nér inkassokrav sénts ut finns i detta falt. Detta kan blankas for
att exempelvis gora en ny korning av krav pa fordran.

Inkassoavgift

Om datum for nar inkassokrav korts tas bort, maste dven inkassoavgiften
tas bort, om s&ddan anvéants. Detta galler oavsett om den ar debiterad el-
ler inte. Observera att om den &ar uppdebiterad maste annullering gors
via funktionen for manuell inbetalning. Har inkassoavgiften paforts nasta
faktura, maste reglering goras pa denna.

Restkrav

Datum for nar restkrav sants ut finns i detta falt. Detta kan blankas for att
exempelvis ta ut ett nytt restkrav.

Hot om Betalningsforelaggande/Betalningsforelaggande

Om dessa atgarder vidtagits, visas datum som utskrift skett. Om utskrift
ska koras ut ytterligare en gang maste datumet tas bort.

Amorteringsplan

Det datum n&r amorteringsplan tagits ut finns angivet. Detta kan blankas
for att kunna ta fram en ny amorteringsplan.

Fakturakopia

Datum for nar fakturakopia togs fram senast erhdlls maskinellt. Detta kan
tas bort.

Uppdebiterad upplupen rénta
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| detta falt ligger uppdebiterad upplupen réanta. Uppdebitering av rantan
sker vid uttag av inkassokrav om detta angetts. Vid korning av dréjsmals-
rantefaktura, avrdknas detta belopp.

Inbetald upplupen ranta

| detta falt kan uppgift om den inbetalda upplupna rantan laggas in. Vid
korning av drojsmalsrantefaktura, avraknas detta belopp. Detta anvands
nar kunden betalat in ej uppdebiterad upplupen rantan.

Betalningsbevakning

| detta falt kan fri text skrivas. Fordringar med text har visas pa en sar-
skild signallista vid inbetalning. Har betalningsforelaggande korts for ford-
ran har uppgift om detta maskinellt lagts in i detta falt. Blankas datum for
betalningsforelaggande, bor alltsa dven detta blankas. Texten visas aven
pa saldolistan.

Kravkod

Denna kod kan anvandas for att undertrycka fortsatt kravhantering. Kod
som anvands maste finnas upplagd under underhall kravkoder. Det gar
ocksa att anvanda koder som endast innehaller textuppgifter. Text till ko-
den erhélls maskinellt. Annan text kan dock anges pa raden utan att
kravkod anges.

tom:

Datum fér hur lange som kravkoden ska gélla anges enligt AAMMDD.
Finns redan datum i detta falt kan det &ndras. Nar datumet passerats
kommer kravverksamheten att aterigen starta for fordran.

Datum kan vara viktigt...

Om kravkod for t ex endast "Ej paminnelse” lagts in utan datum sa hop-
pas paminnelse 1 6ver och vid nasta uttag av paminnelser och krav
kommer paminnelse 2 eller ett krav att skapas for aktuell faktura. Om
man bara vill vanta med att skriva ut paminnelse 1 s& ska man ange ett
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datum for hur lange kravkoden ska galla. Om kunden da inte betalt inom
angivet datum kommer paminnelse 1 att skrivas ut.

Anteckningar:

Anteckningar kan skrivas in for aktuell faktura. Nar det finns anteckningar
registrerade syns detta genom att ikonen i fliken fér anteckningar andras.
Om man t ex har XP sa blir det en orange ram runt ikonen.

6.1.10 Sok faktura — annat utseende och funktion

En variant pa "Sok faktura” finns om man klickar pa pilen bredvid faktu-
ranumret i det ordinarie sokfunktionen.

Sokningen sker for det foretag som man ar inloggad i.

Har kan man soka utifran de kolumner man valt att visa. | rutan ovanfor
aktuell kolumn sa kan man ange helt eller del av begreppet for att soka
fram aktuell information.

Sok faktura x
LI I I [ I I [ I I |

Fia] Rul Fakiuar | Namn | Framstalt_| Foifallodsg | Bokfit | Betah | Fakt.belopp | Salda belope] Faktura avser |~

070 34 341300015 ARNE ANRESSON 20131106 20131206 2013-11-06 613300 £133,00 Wattendebitering

010,34 341300011 SAVERDS ELISABETH 20131025 20131125 20131025 1280300, 12 803,00 Vatten och renhdliningsdsbitering

010 44 441300002 BACKSTROM GURAN 20130330 20131030 2013-08-30 4 636,00 4 636,00 Slamdebitering

010 44 441300001 EKMAN MALD 20130304 20131004 20130304 231000 231000 Slamdebitering

010 07 071600001 GUNILLA FORSBERG LUNDGREN ~ 2016-0504  2013-02-28  2013-03-01 5 000,00 5000,00 Hyradéwgift Mars 2013

2012102 25

b

010/01 071200002 MARGIT 20120921

201210-25
201210-22

25 n och renhaliingsdebiering
2121231 300,00 300,00 Testawagift

510 34 341200375 BORJE KARLSSON 20120811 20121041 20120811 123100 1231.00 Vatton ooh renhliringsdsbiering

01034 341200376 GUNILLA TEST DBEBOTT 20911 20121011 2N20971 4753400 47 534,00 Valten och renhaliingsdsbitering

010 34 341200377 SHVERDS ELISABETH 20120811 20121041 20120811 22411400 224 114,00 Vatten och renhlingsdebiering

01034 41200378 ANITA WINS 20911 20121011 2N20971 517700 6177,00 Aerhilningsdebiterng

01034 341200373 ANITA KARLSSON 20120811 20121041 20120911 3088400, 3083400 Rerhélhingsdebitoring v
B [ 4 Avbiyt

Visa falt |

Denna knapp innebar att man kan vélja vilka falt som ska visas.
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Ange synliga kelumner n

= Flg -~
] Rut
w1 Fakturanr
Perz/Org.re
w1 Mamn
Identitet
=~ Framsztallt
] Forfallodag
w| BiokFart
~ Betalt
w1 Fakt belopp
=] Saldo belopp
Fran
Frawtest W

| Eepppy) | | ey

Excel |

Genom att valja att skapa en Excel kan man vélja att ytterligare bearbeta

utsokt data.

+
Vand sorteringsordning

Genom att klicka p& denna knapp s& sker sorteringen av fakturorna i om

vandordning.

Endast obetalda fakturor

Nar man kommer in i sokbilden s& visas endast obetalda fakturor. Om
man onskar se aven de som &r betalda (saldo lika med noll) s& kan

bocken tas bort genom att klicka i rutan.

6.2 Fakturakopior

6.2.1 Oversikt
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Fakturakopior kan tas fram vid valfria tillfallen antingen p& enstaka faktu-
ror eller pa ett intervall av fakturor.

Vid bestallning av kopior kan detta endast géras pa en debiteringsrutins
fakturor at gangen.

Vid utskrift av kopior kravs att fakturablanketter anvands. Vill man att for-
fallodagen skall andras gors detta forst i reskontran.

Utskrift fakturakopio

URWAL

Fakturanummer |—

UPPGIFTER UT PA FAKTURAN

l Ny handlaggare

"Kopia" skrivs pa fakturan
Ursprungligt framstallningsdatum
Autogirofakturor framstalls med OCR-rad

UTSKRIFTSALTERMATIV
Fakturor till skrivare/blankett QIPRINT =1 E]

| Skivet | | s@ng | | HEe |

6.2.2 Inmatningsfalt

URVAL
Fakturanummer fran och med - till och med:
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Ange den forsta fakturans nummer som kopia 6nskas pa med 9 siffror.
Uppgiften ar obligatorisk. Den sista fakturan som kopia ska skrivas ut pa
anges i nasta falt. Om endast en faktura ska tas ut behdver inget num-
mer anges i detta falt. Observera att intervallet som anges maste vara
inom samma rutinnummer. Sker val fran delrutinen "Sok faktura” ar fak-
tura nummer ifyllt med aktuell faktura.

UPPGIFTER UT PA FAKTURAN
Ny handléggare

Om inte ursprunglig handlaggare ska skrivas ut pa fakturan (hamtas fran
reskontran) kan ny handlaggare anges med maximalt 30 tecken.

Kopia skrivs pa fakturan
Om kopia ska skrivas ut pa fakturan, anges med att bocka faltet
Ursprungligt framstéllningsdatum

Om dateringen av fakturakopia ska géras med ursprungligt fakturadatum,
satts en bock i detta falt. Utelamnas detta dateras kopian med dagens
datum.

Autogirofakturor framstalls med OCR-rad:

Nar fakturakopior bestélls for fakturor som framstallts for autogiro, kan
dessa i stallet tas fram med OCR-rad. Markering av detta gérs med en
bock i faltet.

6.3 Ersattningsfaktura

6.3.1 Oversikt

Ersattningsfaktura kan tas fram vid valfria tillfallen och gors via "Sok fak-
tura” for aktuell faktura. Erséattningsfaktura anvénds forst och framst for
privata kunder dar man t ex gjort en kreditering eller annan "Inbetalning”
och man vill skriva ut fakturan med beloppet fér det som aterstar att be-
tala.
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For de "Inbetalningar” som gjorts skriver man egna texter som kommer
att skrivas ut pa fakturan. Om man fyllt i en anmarkning vid registreringen
av inbetalning/kreditering/annullering sa visas den i faltet for texten eller
sa laggs inbetalningssattets text in men annan text kan anges.

Vill man att forfallodagen skall andras gors detta forst pa fakturafliken.

OBS! Man kan inte skapa en ersattningsfaktura for fakturor som ska be-
talas via autogiro. Ar ndgot fel pa en sddan makulerar man hela fakturan
och skapar en ny.

F ™~
ﬂ Fiareq. j Mazta

UPPGIFTER UT PA FAKTURAN I

Ny handldaggare
[7] ursprungligt framstillningsdatum

GIORDA INBETALNINGAR (KREDITERING MM) I

Registrera text som ska skrivas pa fakturan

I UTSKRIFTSALTERNATIV
Fakturor till skrivare/blankett EPOST G1 E]

skivut | | s | | Hid

6.3.2 Inmatningsfalt

UPPGIFTER UT PA FAKTURAN
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Ny handléggare

Om inte ursprunglig handlaggare ska skrivas ut pa fakturan (hamtas fran
reskontran) kan ny handlédggare anges med maximalt 30 tecken.

Ursprungligt framstéllningsdatum

Om dateringen av ersattningsfakturan ska goras med ursprungligt fak-
turadatum, satts en bock i detta falt. Utelamnas detta dateras den med
dagens datum.

GJORDA INBETALNINGAR (KREDITERING MM)
Registrera text som ska skrivas ut pa fakturan

Under denna rubrik visas de inbetalningar som gjorts pa fakturan. Till

varje inbetalning visas inbetalningssattet i klartext, registreringsdatum
och belopp samt ett textfalt dar man registrerar den text som skrivs pa
fakturan. Ut pa fakturan skrivs den texten samt beloppet. Om man inte
anger ndgon text s skrivs endast beloppet ut.

Om man fyllt i en anmarkning vid registreringen av inbetal-
ning/kreditering/annullering sé visas den i faltet for texten. Om ingen an-
markning finns s laggs texten for inbetalningssattet in. D& kan man vélja
att lata den texten anvandas eller att ange en annan text.

Har fler an 3 inbetalningar gjorts sa bladdrar man for att andra text pa
alla.

6.4 Makulering

6.4.1 Oversikt

En ny funktion har tillkommit som gor att du direkt inifran fakturan kan
makulera. Nar makulering sker sa skapas ett annuellringsbe-
sked/kreditfaktura som skickas till kunden/féretaget via utskriftscentralen
som innebér att den ska vara ute hos kunden dagen efter den levererats
till posten. Om fakturan gatt till autogirot sd makuleras den aven dar.

Vid bokféring av makuleringen tas hansyn till om fakturan ar periodise-
rad. Observera ocksé att bokféringen sker direkt vid makuleringen.
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Nar man véljer att anvanda knappen for makulering fran bilden/fliken fak-
turauppgifter s kan man ange en orsak till makuleringen som sedan
syns nar man tittar pa inbetalningarna.

Om man sedan vill se vilka fakturor man makulerat via denna knapp sa
anvander man inbetalningssétt * vid selektering i te x saldolistan eller s6k
inbetalningar. Inbetalningssattet finns ocksa maskinellt inlagd under
meny "Systemunderhall och Inbetalningssatt.

OBS! For att kunna makulera maste anvandaren ges den behorigheten
vilket gors i behdrighetsrutinen.

Makulering av faktura

Makuleringsorsak

6.4.2 Inmatningsfalt
Makuleringsorsak
Angiven text visas i faltet anmérkning for inbetalningarna dvs makule-

ringen under fliken kravuppgifter under Sok faktura samt om du soker pa
sjalva inbetalningen under Sk inbetalningar.

6.5 Saldolista

6.5.1 Oversikt
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Saldolistan som kan tas fram kan utifrén olika urvalsmojligheter kan an-
vandas for en mangd olika &ndamal, och dessutom &verféras till PC for
ytterligare bearbetning.

Den kan utgdra specifikation av kundfordringarna, ge uppgifter om vilka
fordringar som paminnelser och krav skrivits ut for, vilka fordringar som

eventuellt betalningsforelaggande ska tas fram for, vara underlag for av-
stamningar av reskontrat mot redovisningen osv.

I och med att saldolistan har s& manga anvandningsomraden och ur-
valsmadjligheter bér man prova sig fram till ett urvalssatt som passar just
det specifika andamalet.

Pa listan visas information om fakturanummer, person/kundnummer, ru-
tinidentitet, namn, adress, saldo, delbetalningar, annulleringar, Datum for
forfallodag, betalningar och kravverksamhet, text for betalningsbevak-
ning, kravkoder, samt vilka pAminnelser och krav som framstallts.

Saldolistan kan tas ut for flera féretag samtidigt. Behdrighet kravs dock
till de foretag och de rutiner som saldolistan begars for. Urvalet gors i fli-
ken "Urval” och val av sorteringsordning, detaljeringsgrad samt val foér
overforing till PC i fliken "Sortering”.

Observera att listan kan bestéllas fran bada flikarna. Sorteringsfliken bor
alltsa kontrolleras innan utskrift sa att listan far onskat utseende.
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Urval | Sortering

Foretag

Rutin

Fakturanummer

Fakturadatum 010101 [7]
Férfallodatum 010101 [7]
Bokféringsdatum 010101 [7]

Debiteringsrutinens id
Personnummer/kundnummer

1 Fdrvaltning/avdelning

Saldobelopp -995599999, 99
Kravkod

Visa endast obetalda fakturor

UTSKRIFTSALTERMATIV
Skrivare QIPRINT Antal ex 1

001
99
9999999
999399 [7]
999339 [7]
999339 [7]

9955555959583
9955555959583
83

99555995, 99

(7

Skivut | | stng | |

Generellt kan urval utelamnas i falten. Intervall fér datumfélten faktura-
datum, forfallodatum och bokforingsdatum erhalls maskinellt med
010101 i fr o m och 999999 i tom. Om inga urval anges i 6vriga falt satts

tom till nior vid bestéllning av utskrift.

6.5.2 Inmatningsfalt flik Urval

Vaxling sker mellan flikarna med mus eller F10.

Foretag from —tom

© A-Data Infosystem 2004




62 Kundreskentra

Det forsta respektive sista foretaget som saldolistan ska omfatta anges
med sitt nummer. Pa bilden visas det féretagsnummer som angivits da
rutinen begarts. Om listan tas for flera foretag, erhalls en totalsummering
per foretag samt summa for hela listan.

Rutin from - tom
Den forsta respektive sista rutinen som saldolistan ska omfatta anges

med sitt rutinnummer. Om listan tas for flera rutiner gors en delsumme-
ring per rutin.

Fakturanummer from —tom

Det forsta respektive sista fakturanumret anges hér.

Fakturadatum from - tom

Om saldolistan ska tas pa fakturor framstallda med visst datumintervall,
anges det forsta respektive sista fakturadatumet i respektive falt. Datum
skrivs enligt AAMMDD.

Forfallodatum from - tom

Om urval 6nskas pa forfallodatum anges det férsta respektive sista forfal-
lodatumet for fakturor som listan ska omfatta. Datum skrivs enligt
AAMMDD.

Bokféringsdatum from —tom
Vid urval pa bokféringsdatum, anges det forsta respektive sista bokfo-

ringsdatumet for fakturorna som listan ska omfatta. Datum anges enligt
AAMMDD.
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Debiteringsrutinens identitetfrom—-tom

Identiteten ar beroende pa vilken debiteringsrutin som framstallt fordran.
Exempel: Personnummer ar identiteten i barnomsorgsadministration och
hemtjanstadministration. Abonnentavrakning har abonnenthnummer som
identitet osv. Se hjalptexten for respektive rutin.

Den forsta respektive sista identiteten pa fakturorna anges i from respek-
tive tom féltet om urval ar aktuellt.

Personnummer/kundnummer

Har kan urval goras pa antingen personnummer eller kundnummer. | det
forsta faltet anges det lagsta person- eller kundnumret som saldolistan
ska tas ut for. | tom - faltet anges det sista person- eller kundnumret som
listan ska uppta.

Forvaltning/avdelning from - tom

| diverse debitering kan forvaltning/avdelningskod anvéandas for att sar-
skilja fakturorna efter tillhérighet.

Ange den forsta respektive sista forvaltnings/avdelningskoden som listan
ska omfatta.

Saldobelopp

For att saldolistan endast ska uppta fakturor som inte ar helt betalda
maste belopp fyllas i. Detta gérs genom att i det forsta faltet ange det
minsta belopp en faktura ska uppta for att erhallas pa saldolistan. | det
andra faltet behover belopp endast anges om inte alla utestaende faktu-
ror ska tas med. Belopp anges med maximalt 10 siffror varav 2 &r deci-
maler. Dessa avskiljs med kommatecken. Detta behdver dock bara
anges om oren férekommer. Urvalet ar maskinellt ifyllt for att alla fakturor
oberoende av saldo ska tas med pa listan. Detta kan dock andras.

© A-Data Infosystem 2004



64 Kundreskentra

Observera att man kan ange att endast obetalda fakturor ska tas med pa
listan i ett annat urval, se "Visa endast obetalda fakturor”.

(Sedan hdsten 2009 kan man numera registrera kreditfakturor i diverse
debitering vilket innebar att fakturor med saldo mindre &n noll kan finnas i
reskontran.)

Kravkod

Om saldolistan endast ska tas fram 6ver fordringar som kravkod angivits
pa fylls aktuell kravkod i. | det forsta faltet anges den forsta koden och i
det sista faltet den sista koden som ska finnas pa fakturorna for att de
ska erhallas pa saldolistan.

Visa endast obetalda fakturor

Om saldolistan endast ska tas fram dver fordringar som inte har saldo
noll ska en bock anges i detta falt. Markering sétts/tas bort genom att
klicka i faltet. Faltet ar maskinellt ifyllt fér att endast ta med obetalda fak-
turor.

6.5.3 Inmatningsfalt flik Sortering

Pa denna sida gors ytterligare urval och sorteringsbegrepp for saldolistan
samt val av parametrar for dverforing till PC.
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aldclista
Sortering
INBETALNINGAR SORTERING
Justera bort efter 999999 1 1. Fakturanummer
2. Personnummer
3. Debiteringsrutinens id
4. Avdelning /forvaltning
5. Namn
| 6. Firfallodag
SKRIV UT ENDAST
1 Padminda fakturor Med inbetalningssatt
" Inkassokrdvda fakturor Totalrader
TILL PC
! Mapp Filformat 1 1. Excel Rubrikrad
Dokument 2. Text Totalrader
[ Skariv ut l [ Stang ] [
|

Justera bort inbetalningar efter

Om ett datum anges i detta falt kommer saldot pa de fakturor som haft
inbetalningar el.dyl. senare att raknas bort. Detta &r anvandbart da res-
kontran ska stimmas av mot redovisningen ett visst datum. Observera

att betalda fakturor som rensats inte erhalls pa listan.

Sorteringsordning

Listan kan sorteras pa olika begrepp. Ange respektive siffra for
Fakturanummer, Personnummer, Debiteringsrutinens identitet, Avdel-

ning/Forvaltning, Namn eller Forfallodag.
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Endast paminda fakturor:

Ska saldolistan endast uppta fakturor som paminnelse sants ut pa, mar-
keras detta med "X.

Endast inkassokravda fakturor

For att saldolistan endast ska uppta fakturor for vilka inkassokrav sants,
anges "X".

Endast fakturor med inbetalningssatt

Om saldolistan endast ska uppta fakturor som har ett visst inbetalnings-
satt, anges detta.

Endast totalrader

Om endast saldolistans totalrader ska skrivas ut, anges detta med "X".
Mapp

Om saldolistan ska foras over till PC, anges namnet p& den mapp dar
listan ska lagras. Anvandarnamnet laggs maskinellt dit nar listan bestalls
om inget angetts.

Dokument

Namnet pa det dokument (filnamn) som listan ska sparas under.
Filformat

Val av i vilket format listan ska skapas. Fors listan till Excel far namnet
maskinellt tillAgget .xls, och vid skapande av textfil tillagget .txt.

Rubrikrad

Endast detaljraderna tas med vid 6éverféringen. Ska dessutom en rubri-
krad tas med anges det med "X”.
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Totalrader

Endast detaljraderna tas med vid 6verforingen. Ska dessutom totalrader-
na med anges det med "X”.

6.5.4 Rubriker och ledtexter pa listan

Ut pa listan skrivs de fakturor som valts med hjalp av de olika urvalen
samt gjorda inbetalningar till de valda fakturorna.

Under rubriken DEBITERAT sa skrivs fakturans kapitalbelopp, ev. inbe-
talningar som maskinella inbetalningar, makulering, kreditering, annulle-
ring och uppdebitering (oftast en rattning av tidigare kreditering).

Har redovisas dven uppdebiterad paminnelser- och kravavgifter samt na-
turligtvis fakturans saldo.

Rubriken DATUM/FFDAT visar fakturans framstallningsdag samt forfal-
lodag och "Inbetalningensa” transaktionsdag.

Under KRAVVERKSAMHET redovisas om paminnelser, krav, restkrav
samt dvriga inkassohandelser som kan skapas i rutinen med datum.

TOTALER -

| beloppet FAKTURERAT éaterfinns kapitalbeloppen for de fakturor som
finns med pa listan.

| beloppet PAFORT s aterfinns de belopp som uppdebiterats fakturan
som uppdebiterad paminnelseavgift, kravavgift och upplupen ranta. Ett
annat exempel p& PAFORDA belopp &r makulerade avdrag. Om man
makulerar en faktura via funktionen Kreditering/annullering sé kan det ju
finnas avdrag pa fakturan, dessa makuleras da med om véant tecken dvs.
debet och d& hamnar de i totalen fér PAFORT.

| beloppet INBETALT finns de inbetalningar som minskat fakturan saldo.
| beloppet SALDO aterfinns listans fakturor kapitalbelopp minus eller
plus gjorda "inbetalningar”. OBS! En inbetalning kan vara bade kredit och
debet transaktioner.

FAKTURERAT + PAFORT = FAKTURORNAS TOTALA SKULD
(FAKTURERAT) + ( PAFORT) + INBETALT = SALDO
(-13059)+(-14355) + 27414 = 0
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6.6 Kundfordringar
Ett snabbare alternativ till saldolistan ar listan "Kundfordringar”.

m

<inget filter =

Utestdende kundfordringar
Visar utestiende kundfordringar per ett visst datum

Fakturerat t o m: 091124 -

Denna lista kan anvandas for att direkt pd skarmen se vilka utestdende
kundfordringar man har. Ange till och med vilket faktureringsdatum som
systemet skall leta efter obetalda fakturor och klicka sedan pa knappen
"Visa”.
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[ s Utestdende kundfordringar E@g
—

Gﬁiir I% - | Anpassa = E | ‘ <inget filter> - |
Resultat
Fakturanummerl Fakh.lradamml Fdrfa\lodamml Bokforingsdatum) Fakmrabeloppl Obetalt IFaktl.lramottagara IFakh.lran av
06-09-00003 2008-11-21 2003-11-30 20059-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00004  2008-11-21 2003-11-30 2005-12-01 16 640,00 | 16 640,00 3G INFRATEST MUSIKSKOLE
06-09-00005 | 2009-11-21 | 2009-11-30 2009-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00006 | 2009-11-21| 2009-11-30 2008-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-03-00007 | 2009-11-21 2009-11-30 2009-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00008 = 2009-11-21 | 2009-11-30 2008-12-01|  252959,00  262959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-09-00009 | 2009-11-22 | 2009-11-30 2008-12-01 252959,00  262959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-09-00010  2009-11-22 2009-11-30 2008-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00011 2008-11-22 | 2003-11-30 2005-12-01| 262 959,00 262 959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-09-00012 | 2009-11-22 | 2009-11-30 2009-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00013 | 2009-11-22 | 2009-11-30 2009-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00014 | 2009-11-22 | 2009-11-30 2009-12-01| 252959,00  262959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-03-00015 2009-11-23 | 2009-11-30 2009-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00016 2009-11-23 | 2009-11-30 2008-12-01|  252959,00  262959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-09-00017 2009-11-23 2009-11-30 2008-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00018 2009-11-23 | 2003-11-30 2005-12-01| 262 959,00 262 959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-09-00019 | 2009-11-23 | 2003-11-30 2005-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00020 |  2009-11-23 | 2009-11-30 2009-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
06-09-00021 | 2009-11-23 | 2009-11-30 2009-12-01  252959,00  262959,00 E.ON BREDBAND SVERIGE AB MUSIKSKOLE
06-09-00022 | 2009-11-23 | 2009-11-30 2008-12-01 700,00 700,00 TW MUSIKSKOLE
« [ ’

265 poster totalt.

Listan kan som valigt sorteras om genom att man klickar pa kolumnrubri-
ken och man kan vélja att filtrera ut endast vissa fakturor. Listan kan ex-
porteras till Excel eller som en textfil.

6.7 Registrering av e-mottagare

Denna funktion anvands for att markera vilka fakturamottagare som skall
ha annat leveranssétt &n pappersfaktura om man fakturerar via A-DATAs
fakturaproduktionstjanst.
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Underhdll av e-mottagare

Urgnr,-‘permr’r\"loﬁzgarens namn

5403147503 Margit Werner

Fakturamottagaren identifieras pd personnummer/organisationsnummer
och de giltiga leveranssatten ar idag endera Svefaktura eller PDF via e-
post.

Mottagarens namn

Thomas Werner

Leverera som Mottagaradress

SYEFAKTURA | thomas@a-data.nu

Galler fram Géller tom
2009-10-12 20100101 -

Kommentar
FROMM
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7. Kravverksamhet

7.1 Oversikt

Kravverksamheten innehéller ett flertal funktioner som stoder olika ar-
betssatt for att hantera krav. Gemensamt for dessa huvudfunktioner ar
att texter och koder méaste vara upplagda innan utskrifter eller kérningar
kan goras.

Efter att utskrifter eller kérning har begéarts sker uppdatering av reskontrat
och datum for atgarden visas pa bilden "Sok faktura” och saldolista. P&
bilden "Sok faktura” stoppas eller andras atgarder for vidare hantering av
fakturan genom att ange kravkoder eller ta bort tidigare kérningsdatum.
Paminnelse-, kravavgifter och upplupen ranta paférs aven fordringen om
detta begarts.

Beroende pa arbetssatt sa kan kraven i forsta steget hanteras genom ut-
skrifter av pdminnelser och inkassokrav med eller utan avgifter.

Nar en fordran &r betald och den definitiva dréjsméalsrantan ska debiteras
kan sarskild drojsmalsrantedebitering ske. Som ett alternativ kan
dréjsmalsranta och dven paminnelse- och kravavgift foras over till

nasta faktura genom en sarskild punkt.

Inkassokraven kan elektroniskt foras 6ver till inkassoféretag genom en
sarskild menypunkt. Det finns ocksa funktioner for utskrift av hot om be-
talningsforelagganden och betalningsférelagganden samt amorterings-
planer.

Uppgift om upplupen dréjsmalsranta kan skrivas ut pa paminnelser och
inkassokrav. For att erhalla ratt dréjsmalsranta utifran referensranta
laggs forandringar in under en sarskild menypunkt.

For att pAminnelser/inkassokrav och dven hot om betalningsforelag-
ganden och betalningsforelagganden ska sandas till ratt adress om
denna skiljer sig fran fakturaadressen, kan andring av detta goras pa
punkten "Sok faktura” dar aven kravkod och andra uppgifter kan laggas
in.
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7.2 Underhall kravparametrar

7.2.1 Oversikt

Kravparametern anvands da paminnelse- och kravavgifter ska uppdebi-
teras samt vid anvandning av dréjsmalsrantefakturering. Underhallet
gors pa flikarna, "kontering” samt "6vrigt”.

Kontouppgifter maste laggas in i denna parameter om uppdebitering ska
goras av paminnelse- och/eller kravavgifter. Sker debitering av
dréjsmalsrantor via punkten utskrift av rantefakturor, maste aven konto-
uppgifter for dessa laggas in. Detta galler &ven om funktionen for dverfo-
ring av rantor och avgifter till nasta faktura kors.

Vid uppbokning av paminnelse- och kravavgifter pafors avgifterna pa
fordran i kundreskontran. Uppgift om detta framgar vid frdgor mot res-
kontran samt vid framtagande av saldolistan. Urval for att ej uppdebite-
rade rantor och avgifter ska skrivas ut eller debiteras/éverforas till nasta
faktura laggs ocksa in har.

Finns maskinell integrering med redovisningen bokférs avgifterna pa de
konton som angetts i denna parameter samt fordringskontot for aktuell
debiteringsrutin (erhalls fran foretagsuppgifterna under huvudmenyn for
debitering och bevakning).

Vid fakturering av drojsmalsrantor sker uppbokning i reskontran som for
vanliga fakturor. Bokforing i redovisningen gors pa de konton som angi-
vits i denna parameter om maskinell integrering finns. Utelamnas ford-
ringskonto s hamtas det fran foretagsuppgiften for respektive foretag
och rutin.

Om manuell integrering med redovisningen anvands, skrivs en bokfo-
ringsorder ut p& de uppbokade avgifterna och drojsmalsrantorna. Denna
bokforingsorder erhalls dven vid maskinell integrering men utgor da en
kvittenslista pa de bokforda posterna.
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7.2.2 Inmatningsfalt flik Kontering

Hur konteringen ska se ut, beror pa hur kontoplansuppbyggnaden gjorts
under foretagsuppgifterna till debiteringar och kundreskontra

Véaxling mellan flikarna gérs med mus eller F10.
Intaktskonto for pAminnelseavgifter

Vid uppdatering av paminnelseavgift kravs att intaktskonto for denna
anges.

Intéktskonto for kravavgifter
D& uppdatering av kravavgift gors, kravs att intaktskonto for detta anges.
Kontering drojsmalsrantor Fordringskonto:

Faktureras dréjsmalsrantor via faktureringspunkten for dessa eller om
uppdebitering av upplupen ranta sker vid uttag av inkassokravet, kan
fordringskonto som bokféring ska goras pa anges. Utelamnas fordrings-
konto s& hamtas det fran foretagsuppgiften for respektive féretag och ru-
tin

Intédktskonto

Det intaktskonto som dréjsmalsrantorna ska bokféras pa anges pa rad 2.
7.2.3 Oversikt Flik Ovrigt

P& denna blid underhalls procentsatsen for berékning av dréjsmalsranta
utdver géllande referensranta. Den typ av blankett som anvands for ut-
skrift av pAminnelser, krav och eventuella dréjsmalsrantefakturor anges
ocksa. Styrvarden anges for nar dréjsmalsranta ska borja raknas. Har
anges aven om sarskilda kravkoder maskinellt ska sattas pa fordringarna
nar betalningsférelagganden och amorteringsplaner skrivs ut. Om pa-
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minnelser och krav ska kunna tas fram som kopior, anges dven detta pa
denna bild.

| & Kontering | Ovrigt

RANTEBERAKNING
Ranta utover gadllande referensranta 10, O
Dagar efter fakturadatum dd rinta ska birja riknas 30

Rinta riknas frin och med dagen efter firfallodagen

UTSKRIFTER OCH GVERFORING AV E] UPPDEBITERADE RANTOR/AVGIFTER

Blankettyp EB

Minsta ranta 10 kr Minst antal dagar frin férfallodag 3
Paminnelser och kravbrev spars fir ev. kopieframst

KRAVKODER
Kravkod vid betalningsféreldaggande 3 E] Ej faktura
Kravkod vid amorteringsplan E]

[ Spara J’ Stang H Hialp

7.2.4 Inmatningsfalt, flik Ovrigt
Rénta utover géllande referensranta

har anges den rantesats som ska beréknas utéver géllande referens-
rénta. Rantesatsen anges med maximalt 3 siffror varav 1 ar decimal.

Ranta réknas fran och med dagen efter forfallodagen:

Om dréjsmalsranteberakningen pa fordringarna ska boérja fran dagen ef-
ter aktuell forfallodag, markeras detta med "X”.
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Dagar efter fakturadatum da ranta ska bérja réknas:

Har anges det antal dagar som maste ha gatt fran fakturadatum for att
ranta ska borja beraknas. Forfallodagen maste ha intraffat innan detta
antal dagar passerats for att ranteberékning ska erhallas.

Minsta ranta

Om drojsmalsranta pa fordringarna ska tas ut ska den vara minst det an-
tal kronor som anges har.

Hansyn tas till denna parameter vid utskrift av rantefakturor, utskrift av
lista "Ej uppdebiterade réantor och avgifter” samt éverféring av "Ej uppde-
biterade rantor och avgifter” till nasta faktura.

Minst antal dagar efter férfallodag

For att ej uppdebiterade rantor och avgifter ska tas ut pa en slutbetald
faktura maste betalning vara bokford minst det antal dagar ifran forfallo-
dag som angetts har.

Hansyn tas till denna parameter vid utskrift av rantefakturor, utskrift av
lista "Ej uppdebiterade rantor och avgifter” samt éverféring av "Ej uppde-
biterade rantor och avgifter” till nasta faktura.

Blankettyp

For att pAminnelser och krav ska skrivas ut pa ratt slag av blankett och
nar dréjsmalsrantefakturering tillampas maste typ av blankett anges. De
typer som kan anvandas ar:

For plusgiro

Al = A-kort med fértryckt logotyp.

A2 = A-kort utan logotyp, foretagsnamnet skrivs ut.

B1 = B-kort med fortryckt logotyp.

B2 = B-kort utan logotyp, féretagsnamnet skrivs ut.

C1 = C-kort med fortryckt logotyp.

C2 = C-kort utan logotyp, foéretagsnamnet skrivs ut.

C3 = C-kort med fortryckt logotyp som varmeforsluts.

C4 = C-kort utan fortryckt logotyp som varmeforsluts.
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EP = Nagon utskrift sker inte utan ett skrivregister skapas och éversand-
ning gors darefter till Postens elektroniska postproduktion (EPP).

For bankgiro
E1 = Inbetalningskort utan OCR med fortryckt logotyp.

E2 = Inbetalningskort utan OCR utan fortryckt logotyp, foretagsnamnet
skrivs ut.

G1 = Inbetalningskort med OCR och fértryckt logotyp.

G2 = Inbetalningskort med OCR utan fortryckt logotyp, féretagsnamnet
skrivs ut. Om postens elektroniska postproduktion (EPP) anvénds, anges
EB och samma hanteringssatt erhalls som fér EP, se ovan.

Kravkod vid betalningsférelaggande/amorteringsplan

Vid korning av betalningsforelaggande och/eller amorteringsplan kan
maskinellt erhallas en kravkod p& de fordringar som &r aktuella. Den
kravkod som anges har maste finnas upplagd under kravkoderna for att
kunna anvandas. Ett exempel p& detta kan vara att kravkoden undantar
fakturan fran dréjsmalsrantefakturering.

Paminnelser och kravbrev sparas for ev. kopieframstallning

Om paminnelser och kravbrev ska sparas undan for att kopior ska kunna
tas fram i efterhand, markeras detta med "X”. P& menyn for kravverk-
samhet visas d& en menypunkt for bestalining av kopior.

7.3 Underhall kravkoder

7.3.1 Oversikt

Kravkoder anvands framst for att stoppa kravverksamheten fér en ford-
ran, dvs. undertrycka utskrift av pAminnelser/inkassokrav. De kan alltsa
anvandas nar anstand beviljats. Det gar ocksa bra att endast lagga in
text pa en fordran via kravkoden. Kravkoderna framgar aven pa saldolis-
tan och urval kan goras pa kravkod.

Kravkoderna rapporteras under menypunkten "Sok faktura”. | samband
med detta kan ocksa slutdatum for giltigheten av kravkoden laggas in.
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Exempel:

En fakturamottagare har beviljats anstand. Innan krav tas fram laggs
kravkod in med slutdatum 030830. Kravkoden har lagts upp med text
"Anstand”. Vid kérning av paminnelser/inkassokrav kommer inget krav att
framstallas till denna fakturamottagare forrén efter 030830, savida faktu-
ran fortfarande ar obetald.

Undertryckning av fakturautskrift kan ocksa géras med hjalp av kravkod.
En sadan kod kan anvandas i diverse debitering och fasta debiteringar.
Redan vid inrapportering av fakturauppgifter respektive objektuppgifter i
de fall faktura inte ska séndas ut. Fordringen 6verfors dock till res-
kontran.

Underhall kravkoder

@] Foreg. | g} Masta 38 Sck < Borttag =5 Utskrift

Kravkod Text

Ej faktura

Ej pidminnelse 1

Ej piminnelse 2

Ej inkassokrav

Ej drijsméalsranta

Ej drijsméalsranta vid anstind

Ej hot om betalningsforelaggande
Ej restkrav

Spara l ’ Stang

7.3.2 Inmatningsfalt
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Kravkod
Koden anges med en siffra 1 - 9 som utgdr identiteten.
Kravtext

En text till koden kan anges med maximalt 15 tecken. Texten erhalls pa
utdataprodukterna.

Ej faktura

Om inga fakturor ska skrivas ut pa en fordran med denna kod, anges
detta med "X”. Koden maste i s& fall anvandas redan i debiteringsrutinen
innan fakturan framstalls. Trots att ingen faktura framstélls éverfors ford-
ran till reskontran.

Ej paminnelse 1,2 eller inkassokrav

Om nagon av dessa inte ska skrivas ut nar kravkoden anvands, marke-
ras detta med "X”.

Ej drojsmalsranta:

Ska kravkoden innebdra att ingen dréjsmalsranta ska berdknas, marke-
ras det med ”X”. Fér fakturor som har kravkod med denna markering, er-
halls ingen drojsmalsranteberakning under menypunkterna Utskrift av
rantefakturor samt éverforing av rantor och avgifter till nasta faktura.

Ej drojsmalsranta vid anstand:

Om koden som laggs upp eller andras anvéands for anstand och ranta
inte ska tas ut om fordran betalas inom anstandstiden, markeras detta
med "X”.

Ej hot om betalningsférelaggande:

Om koden ska innebara att inte nagot hot om betalningsférelaggande
ska skrivas ut, krévs att markering med ”X” gors i detta falt.

© A-Data Infosystem 2004



Kundreskontra 79

Ej restkrav

Om koden ska innebara att inte ndgot restkrav ska skrivas ut, kravs att
markering med "X” gors i detta falt

7.4 Texter paminnelser

7.4.1 Oversikt

Texter till pAminnelser maste laggas upp innan nagon korning av pamin-
nelser kan goras. Upp till 9 paminnelsetexter kan laggas in.

De olika texterna kan anpassas efter de debiteringsrutiner som framstallt
fordringarna, sa att relevanta uppgifter erhalls pa paminnelserna. Kopp-
lingen mellan lampliga texter och debiteringsrutin gérs genom punkten
"Installningar paminnelser/krav.”

Utskrift av paminnelser kan goras pa datapostblanketter eller faktu-
rablanketter. Vid upplaggning av texter maste anges vilken av blan-
ketterna som texten ska anvéandas pa, eftersom formatet pa de olika
blanketterna skiljs at. D& paminnelser skrivs ut sker aven en kontroll av
att ratt blankett anvands.
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" Kundreskontra - 002 Mdlardalens Kommun |Z||E|r$__<‘
Arkiv - Hislp

GBakSt dFﬁrag. jNésta @ﬁsak XEorttag «Spara

TEXTER PAMINMNELSER

0 paminnctsetyp [ |
Text for pdminnelsen

7.4.2 Inmatningsfalt

Textnummer

Textens nummer anges med nagot av 1 - 9. Uppgiften &r obligatorisk
Paminnelsetyp

| detta falt anges F eller D. F betyder att texten anvands vid utskrift av
paminnelser skrivs ut p& fakturablanketter och D betyder att datapost-
blanketter anvands da denna text ar aktuell. Datapost innebar att pamin-
nelsen skrivs ut pa liggande A5 format.

Text
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Text for pdminnelser pa datapost (D i typ) kan anges med maximalt 15
rader om vardera 77 tecken. F6r paminnelsetexter som anvands pa fak-
turablanketter kan maximalt 15 rader om vardera 53 tecken anges. Kon-
troll av detta sker vid upplaggning/andring av text. Den blaa utfylinaden
pa bilden markerar radslutet for fakturablanketter.

7.5 Texter inkassokrav

7.5.1 Oversikt

Texter till inkassokrav maste laggas upp innan nagon korning av inkas-
sokrav kan goéras. Upp till 9 olika texter kan laggas in.

De olika texterna kan anpassas efter de debiteringsrutiner som framstallt
fordringarna, sa att relevanta uppgifter erhalls pa inkassokraven. Kopp-
lingen mellan lampliga texter och debiteringsrutin gérs genom punkten
"Installningar paminnelser/krav”.

Utskrift av inkassokrav kan goras pa datapostblanketter eller faktu-
rablanketter. Vid upplaggning av texter maste anges vilken av blan-
ketterna som texten ska anvandas pa, eftersom formatet pa de olika
blanketterna skiljs at. D& inkassokrav skrivs ut sker @aven en kontroll av
att ratt blankett anvands.

7.5.2 Inmatningsfalt

Textnummer

Textens nummer anges med nagot av 1 - 9. Uppgiften ar obligatorisk

Paminnelsetyp

| detta falt anges F eller D. F betyder att texten anvands i samband med
att inkassokrav skrivs ut pa fakturablanketter och D betyder att datapost-
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blanketter anvands da denna text ar aktuell. Datapost innebar att pamin-
nelsen skrivs ut pa liggande A5 format.

Text

Text for inkassokrav pa datapost (D i typ) kan anges med maximalt 15
rader om vardera 77 tecken. For paminnelsetexter som anvands pa fak-
turablanketter kan maximalt 15 rader om vardera 53 tecken anges. Kon-

troll av detta sker vid upplaggning/andring av text. Den blda utfylinaden
for rubriken pa bilden markerar radslutet for fakturablanketter.

7.6 Texter restkrav

7.6.1 Oversikt

Texter till restkrav maste laggas upp innan nagon koérning av restkrav
kan gdras. Upp till 9 olika texter kan laggas in.

De olika texterna kan anpassas efter de debiteringsrutiner som framstallt
fordringarna, sa att relevanta uppgifter erhélls pa restkraven. Kopplingen
mellan lampliga texter och debiteringsrutin gérs genom punkten "Install-
ningar paminnelser/krav”.

Utskrift av restkrav kan endast goras pa fakturablanketter.

7.6.2 Inmatningsfalt

Textnummer

Textens nummer anges med ndgot av 1 - 9. Uppgiften &r obligatorisk

Text
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Text for restkrav kan anges med maximalt 11 rader om vardera 53 teck-
en. Beroende pa att restkravet aven kan innehalla rader med inbetal-
ningar nyttjar vi endast 11 rader for denna text sa att restkravet sa langt
som mojligt inte blir langre én en sida.

7.7 Installningar paminnelser/krav

7.7.1 Oversikt

For att kunna kéra ut paminnelser/inkassokrav/restkrav maste de kriterier
som ska galla laggas in pa denna bild. Parametern laggs upp for varje
debiteringsrutin som anvands. Observera att detta &ven maste laggas
upp for rantefakturor om sadana skall tas ut, se avsnittet om inmatnings-
falt.

Upp till 2 pAminnelser kan koras innan inkassokrav tas fram. Det gar
ocksa bra att endast ta fram 1 pdminnelse och sedan inkassokrav. Moj-
lighet finns ocksa att skriva ut inkassokrav utan att ndgon paminnelse ta-
gits fram. Restkrav kan bara skrivas ut om inkassokrav tagits ut.

Avgifter kan laggas pa inkassokrav och paminnelser. Det gar att valja om
dessa ska uppdebiteras pa fordran eller inte. Om inte paminnelse- re-
spektive kravavgifter uppdebiteras sker ingen 6kning av fordran, utan
avgiften skrivs endast ut pa paminnelsen respektive inkassokravet och
far sedan bevakas manuellt. En sarskild lista 6ver upplupna dréjsmals-
rantor och ej debiterade avgifter kan tas fram och man kan &ven under
vissa forutsattningar fora 6ver dessa till nasta faktura.

Bade pa paminnelser och inkassokrav kan uppgift om upplupen drojs-
malsranta skrivas ut. Den drojsmalsranta som raknas ut avser tiden fran
forfallodag till dagen d& padminnelser/inkassokrav tas ut. Den definitiva
drojsmalsranta raknas fram forst da fordran ar betald (se utskrift rantefak-
turor och utskrift av ej debiterade réntor och avgifter). For inkassokravet
kan man aven vélja att uppdebitera den upplupna dréjsmalsrantan. Ford-
rans skuld 6kar d& och inbetalningskortet innehaller d& aven beloppet for
rantan. Beloppet bokfors pa det intaktskonto och fordringskont som angi-
vits under kravparametrarna. Se mer information gallande fordringskonto
under hjalptexten foér kravparametern.
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Bland styrvardena maste anges vilka paminnelsetexter, kravtexter och
texter till restkrav som ska anvandas. UtifrAn dessa texter styrs om ut-
skriften erhalls pa datapost eller fakturablanketter. Utskrift av restkrav
kan endast ske pa fakturablankett. Olika blanketter kan anvandas for
paminnelse 1 respektive 2. Ska paminnelse- respektive inkassoavgift bo-
kas upp pa fordran ar det lampligast att skriva ut pAminnelser/in-
kassokrav pa fakturablanketter, eftersom kunden i detta fall erhaller nytt
inbetalningskort med paminnelse- respektive kravavgiften inraknad.

Onskas benamningen kravbreyv i stéllet for inkassokrav pa kravet kan
detta bytas ut genom att markera detta har.

Den benamning som restkravet skall maste anges.

Paminnelse/krav parametrar
@] Foreg. |8} Nasta 4% Sdk < Borttag
Pdminnelser Krav
Rutin Dl

PAMINNELSE 1

Antal dagar sen forfallodag l:l Textnummer |:|
Paminnelseavgift l:l Uppdebiteras O
Utskrift av upplupen drijsmalsrianta O
Handldggare | |
PAMINNELSEN 2
Antal dagar sen padminnelse 1 l:l Textnummer |:|
Padminnelseavgift l:l Uppdebiteras O
Utskrift av upplupen drijsméalsranta O

|

Handlaggare
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7.7.2 Inmatningsfalt flik pAminnelser
Rutin

Den rutin som styrvardena avser anges med sitt nummer. De som kan
anvandas ar foljande:

01 diverse debitering

02 hemtjanstdebitering

03 barnomsorgsdebitering

04 vattendebitering

05 fjarrvarmedebitering

06 fasta debiteringar

07 hyresdebitering

08 bokningsdebitering

24 renhallningsdebitering

44 slamdebitering

34 samdebitering abonnentavrakning

51 drojsmalsrantefakturor fran diversefakturor
52 drojsmalsrantefakturor fran hemtjanst
53 drojsmalsrantefakturor fran barnomsorg
54 drojsmalsrantefakturor fran vatten

55 drojsmalsrantefakturor fran fjarrvarme
56 drojsmalsrantefakturor fran fasta deb
57 drojsmalsrantefakturor fran hyror

58 drojsmalsrantefakturor fran bokning

74 dréjsmalsrantefakturor fran renhallning
94 drojsmalsrantefakturor fran slam

64 drojsmalsrantefakturor fran el

84 drojsmalsrantefakturor fran samdebitering

PAMINNELSE1
Antal dagar sen forfallodag:

Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan fordrans forfallodag
anges for att pAminnelse 1 ska skrivas ut. Om paminnelse ej ska skrivas
ut lamnas faltet blankt
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Textnummer

Har anges det textnummer som motsvarar den text som paminnelsen
ska ha. Observera att texten maste finnas upplagd under menypunkterna
texter paminnelser. Texten styr aven blankettyp dvs. datapost eller faktu-
rablankett.

Paminnelseavgift:

Om paminnelseavgift ska laggas pa fordran, fylls aktuellt belopp i med
maximalt 3 siffror. Endast hela kronor kan anges.

Uppdebiteras

Ska paminnelseavgiften uppbokas pa fordran markeras detta med "X”.
Det ar da lampligt att skriva ut pAminnelsen pa fakturablankett sa att ett
nytt inbetalningskort erhalls.

Avgiften ar dd sammanslagen med fakturabeloppet. Ett bokféringsun-
derlag erhalls ocksa da avgiften uppdebiteras. Om maskinell integrering
med redovisningen anvands, sker bokféring av avgiften maskinellt. Kon-
tering for avgiften ska finnas inlagd under punkten underhall kravpara-
metrar.

Om uppdebitering inte valjs skrivs paminnelsen/kravet ut utan att avgiften
ar paslagen pa grundfakturan. Om funktionen for 6verforing av rantor till
nasta faktura valjs sa skall inte uppdebitering véljas. Denna sker automa-
tiskt i samband med att den nya fakturan framstalls.

Utskrift av upplupen drojsmalsranta

Ska den upplupna droéjsmalsranta skrivas ut pa paminnelsen anges det
med "X". Drojsmalsrantan beraknas utifran angiven referensranta och
rantesats utover referensranta fran fakturans forfallodag till utskriftsdatum
for pAminnelsen eller kravet. Se vidare punkten "underhall referens-
ranta”.

Handlaggare
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Under forutsattning av att paminnelsen skrivs ut pa fakturablanketter kan
uppgift om handlaggare laggas in har. Handlaggare kan anges med max-
imalt 30 tecken.

PAMINNELSE2
Antal dagar sen paminnelse 1:

Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan paminnelse 1 skicka-
des ut. Om paminnelse 2 inte ska skrivas ut lamnas faltet blankt

Textnummer

Har anges det textnummer som motsvarar den text som paminnelsen
ska ha. Observera att texten maste finnas upplagd under menypunkterna
texter paminnelser. Texten styr aven blankettyp dvs. datapost eller faktu-
rablankett.

Paminnelseavgift:

Om paminnelseavgift ska laggas pa fordran, fylls aktuellt belopp i med
maximalt 3 siffror. Endast hela kronor kan anges.

Uppdebiteras

Ska paminnelseavgiften uppbokas pa fordran markeras detta med "X".
Det ar da lampligt att skriva ut paminnelsen pa fakturablankett sa att ett
nytt inbetalningskort erhalls.

Avgiften ar da sammanslagen med fakturabeloppet. Ett bokféringsun-
derlag erhalls ocksa da avgiften uppdebiteras. Om maskinell integrering
med redovisningen anvands, sker bokforing av avgiften maskinellt. Kon-
tering for avgiften ska finnas inlagd under punkten underhall kravpara-
metrar.

Om uppdebitering inte valjs skrivs paminnelsen/kravet ut utan att avgiften
ar paslagen pa grundfakturan. Om funktionen for 6verforing av rantor till
nasta faktura valjs s skall inte uppdebitering valjas. Denna sker automa-
tiskt i samband med att den nya fakturan framstalls.
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Utskrift av upplupen drojsmalsranta

Ska den upplupna dréjsmalsranta skrivas ut pa paminnelsen anges det
med "X”. Dréjsmalsrantan beraknas utifran angiven referensranta och
rantesats utover referensranta fran fakturans forfallodag till utskriftsdatum
for paminnelsen eller kravet. Se vidare punkten "underhall referens-
rénta”.

Handlaggare

Under forutsattning av att paminnelsen skrivs ut pa fakturablanketter kan
uppgift om handlaggare laggas in har. Handlaggare kan anges med max-
imalt 30 tecken.

Pdminnelse/krav parametrar
@] Foreg. | gl Nista ¢ Barttag

Pdminnelser Krav

Rutin [ |

INKASSOKRAY
Antal dagar sen atgird |j|
Kravavgift

Textnummer
Uppdebiteras

oar]

Utskrift av upplupen drijsméilsrinta
Rubrik KRAVBREV
Handldggare

Uppdebiteras

= DDD

RESTKRAV

]

Textnummer |:|

Rubrik RESTKRAV

Handldaggare |

Antal dagar sen inkassokrav
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7.7.3 Inmatningsfalt flik krav
Rutin
Rutin nummer anges endast pa flik1l, pAminnelser.

INKASSOKRAV
Antal dagar sen atgard

For inkassokravet kan man valja om utskrift ska ske utifran forfallodag
eller framstallningsdagen for paminnelse 1 och 2. Om utskrift ska ske uti-
fran paminnelse 1 anges en 1:a i forsta faltet, for paminnelse 2 en 2:a
och for forfallodag anges en 9:a och antal dagar anges i andra faltet.

Textnummer

Har anges det textnummer som motsvarar den text som inkassokravet
ska ha. Observera att texten maste finnas upplagd under menypunkten
texter for inkassokrav. Texten styr &ven blankettyp dvs. datapost eller
fakturablankett.

Inkassoavgift:

Om inkassoavgift ska laggas pa fordran, fylls aktuellt belopp i med max-
imalt 3 siffror. Endast hela kronor kan anges.

Uppdebiteras

Ska kravavgiften uppbokas pa fordran markeras detta med "X”. Det ar da
lampligt att skriva ut pdminnelsen eller kravet pa fakturablankett s att ett
nytt inbetalningskort erhalls.

Avgiften ar da sammanslagen med fakturabeloppet. Ett bokforingsun-
derlag erhalls ocksa da avgiften uppdebiteras. Om maskinell integrering
med redovisningen anvands, sker bokforing av avgiften maskinellt. Kon-
tering for avgiften ska finnas inlagd under punkten underhall kravpara-
metrar.
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Om uppdebitering inte valjs skrivs kravet ut utan att avgiften ar paslagen
pa grundfakturan. Om funktionen for éverforing av rantor till nasta faktura
véljs sa skall inte uppdebitering valjas. Denna sker automatiskt i sam-
band med att den nya fakturan framstalls.

Utskrift av upplupen drojsmalsranta

Ska den upplupna droéjsmalsranta skrivas ut pa kravet anges det med
"X”. Dréjsmalsrantan beraknas utifran angiven referensranta och rante-
sats utéver referensranta fran fakturans forfallodag till utskriftsdatum for
paminnelsen eller kravet. Se vidare punkten "underhall referensranta”.

Uppdebitering av upplupen dréjsmalsranta

Ska den upplupna drojsmalsranta uppdebiteras anges detta med ett ' X’
och en markering maste aven gjorts for att den ska skrivas ut pa inkas-
sokravet. Dréjsmalsrantan beraknas enligt ovanstaende och blir sam-
manslagen med fakturabeloppet samt att ett bokféringsunderlag for ran-
tan skapas.

Handlaggare

Under forutsattning av att inkassokravet skrivs ut pa fakturablanketter
kan uppgift om handlaggare laggas in har. Handlaggare kan anges med
maximalt 30 tecken.

Rubrik KRAVBREV

Om kravets rubrik inte ska vara inkassokrav utan kravbrev, markeras det
med "X” i detta falt.

RESTKRAV
Restkravet innehaller samma uppgifter som inkassokravet forutom
nedanstdende urval samt att eventuella inbetalningar tas med.

Antal dagar sen inkassokrav
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Ange det antal dagar som ska ha gatt sedan inkassokravet skickades ut
for att restkrav ska skrivas ut. Ska restkrav inte skivas ut lamnas faltet
blankt.

Textnummer
Har anges det texthummer som motsvarar den text som restkravet ska

ha. Observera att texten maste finnas upplagd under menypunkten texter
for restkrav.

Handlaggare

Handlaggare kan anges med maximalt 30 tecken. Handlaggare anges
ocksa for restkravet vilket alltid skrivs ut pa fakturablankett.

Rubrik RESTKREV

En rubrik for restkravet maste anges med t ex texten RESTKRAV eller
ERINRAN.

7.8 Underhall referensranta

7.8.1 Oversikt

Om dréjsmalsranta tas ut pa de fordringar som betalas efter forfallo-
datum maste aktuell referensranta laggas in. Férandringar av referens-
ranta maste ocksa laggas in i rutinen for att riktig berakning ska erhallas.
Datum for forandring l1aggs ocksa in for att fa ratt berakningsunderlag.

Vid drojsmalsranteberakning anvands referensranta samt den procent-
sats utdver referensréanta som angetts i kravparametern. Ett maskinellt
skapat kalendarium anvands ocksa.

Referensrantan galler samtliga foretag som anvander sig av kundres-
kontran.
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7.8.2 Inmatningsfalt

Datum for ranteférandring

Datum for férandringen anges enligt AAMMDD.

Referensranta

Ange den referensranta som galler fran ovan angivet datum med maxi-

malt 4 siffror varav 2 ar decimaler. Decimaltecken anges med komma
och behdver endast anges néar decimaler forekommer.

7.9 Texter hot om betalningsférelaggande

7.9.1 Oversikt

Om funktionen for framtagande av hot om betalningsforelaggande ska
anvandas, kravs att texter till dessa laggs in. Upp till 9 olika texter kan
anges i textregistret.

Hot om betalningsférelaggande kan skrivas ut forst efter att inkassokrav
tagits ut och skrivs ut pa stdende A4-papper. Vid bestéllning av dessa

anges vilken text som ska anvéandas. Utskriften kan goéras rutinvis, olika
texter kan darfor anpassas utifran rutinen.

7.9.2 Inmatningsfalt

Textnummer

Textens nummer anges med ndgot av 1 - 9.
Text

Text kan anges med maximalt 15 rader om vardera 70 tecken.
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7.10 Underhall kronofogdemyndigheter

7.10.1 Oversikt

Som ett hjalpregister till betalningsférelaggande, kan namn och adresser
till olika kronofogdemyndigheter laggas upp. Aktuell myndighet kan visas
nar betalningsférelaggande ska tas fram.

7.10.2 Inmatningsfalt
Ort

Den ort som ska knytas till kronofogdemyndigheten anges med maximalt
20 tecken. Detta utgor identiteten och ar obligatorisk uppagift.

Kronofogdemyndighet

Har anges namn och adress till myndigheten. Maximalt 5 rader om var-
dera 30 tecken finns tillgéngligt.

7.11 Utskrifter av paminnelser/inkassokrav/restkrav

7.11.1 Oversikt

Utskrift av paminnelser, inkassokrav och restkrav kan goras nar som
helst. Denna kérning kan omfatta alla fordringar som forfallit och dar an-
givet antal dagar gatt sedan forfallodagen. Det gar dock ocksa bra att
gora urval utifran foretagsnummer, rutinnummer och/eller faktura-
nummer. Anvands forvaltning/avdelning i diverse debitering kan urval
aven goras pa detta begrepp vid utskrift av pdminnelser, inkassokrav och
restkrav. Det kan vara lampligt att forst bara skriva ut en lista, fér att
eventuellt utesluta fordringar genom att ga in och séatta kravkoder manu-
ellt.

Vid bestallning av utskriften kan ocks& anges om paminnelse/kravavgift
inte ska laggas p& nar fordringarna understiger ett angivet belopp. Ob-
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servera att detta belopp inte ar en grans for om paminnelser skall
skrivas ut eller inte.

Vid kérning av paminnelser/inkassokrav/restkrav sker foljande bearbet-
ning och listframstélining:

1. Uppdatering av fakturareskontraposterna med datum for pamin-
nelse/inkassokrav/restkrav.

2. Uppdebitering av paminnelse- respektive kravavgifter pa fordringarna i
kundreskontran, om s valts. Uppdebitering av upplupen droéjsmalsranta
vid inkassokrav pa fordringarna i kundreskontran, om sa valts.

3. Sker uppdebitering av ovanstaende avgifter och upplupen dréjsmals-
ranta erhalls bokforingsorder eller bokforingskvittens beroende pa om
manuell eller maskinell integrering med redovisningen anvands.

4. Utskrift av paminnelse/kravlista.

5. Utskrift av betalningspaminnelser, inkassokrav och restkrav.

F R
rift paminnelser/krav

URVALSALTERNATIV

i Foretag 010 010
Rutin
Fakturanr

Forvaltning/avdelning

ENDAST UTSKRIFT P-&MINNELSE,."'I{R»"—\‘.-’#\‘JGII'—I'
Kontrollista X Inte pd fordringar under ker
I UTSKRIFTSALTERMNATIV
SKRIVARE BL
| Paminnelser/Krav EFAKTE 1]
Skivue | | Swng | | Hise
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7.11.2 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Foretag from — tom

Pa bilden visas det féretagsnummer som paloggning skett pa. Detta kan
dock andras till annat om behérighet finns. Féretagsnummer anges med
maximalt 3 siffror.

Rutin from - tom

Den forsta respektive rutinen som paminnelser/inkassokrav ska tas fram
for anges med sitt rutinnummer. Utelamnas urval pa rutin erhalls pamin-
nelser/inkassokrav pa alla rutiner, sdvida behorighet for aktuell anvan-
dare finns till detta.

Fakturanummer from - tom

Har anges den forsta respektive sista fakturanumret som pamin-
nelser/inkassokrav ska tas fram pa. Om intervallet utelamnas skrivs pa-
minnelser/inkassokrav ut pa alla fakturor som passar 6vriga urval som
gjorts.

Forvaltning/avdelning:

Anvands detta begrepp pa fakturor i diverse debitering, kan urval goras
nar bestalining sker av paminnelser/inkassokrav. | forsta faltet anges den
avdelningskod som ar lagst och i sista faltet den hogsta avdelningsko-
den.

ENDAST UTSKRIFT
Kontrollista

For att kunna kontrollera vilka fordringar som kommer att orsaka pamin-
nelser, inkassokrav och restkrav vid kommande kérning kan en lista 6ver
dessa tas fram. Nagon uppdatering av datum i kundreskontran sker inte.
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Inga paminnelser/inkassokrav/restkrav kors heller ut. Listan kan tas fram
obegransat antal ganger utan att uppgifterna pa fordringarna andras.

PAMINNELSE/KRAVAVGIFT
Inte pa fordringar under

Om inte paminnelseavgift och kravavgift ska tas ut for fordringar som un-
derstiger ett visst belopp, anges beloppet hér. Beloppet kan anges med
maximalt 3 siffror for heltal kronor. Observera att detta inte &r en grans
for om fordran skall komma med eller inte vid utskriften.

UTSKRIFTSALTERNATIV
Fakturor till skrivare/blankett

Pa bilden visas forslag pa skrivare som aktuell anvandare ar knuten till
och den blankettyp som angivits for pAminnelser/krav i kravparametern.
Detta under férutsattning av att denna kombination finns upplagd som
fakturaskrivare p& huvudmenyn for debiteringar och kundreskontra. And-
ring kan goras bade pa skrivare och blankett

Ovriga listor
Kvittolistor hamnar alltid i din utskriftsko.

7.12 Kopior av paminnelser/inkassokrav/restkrav

7.12.1 Oversikt

Pa denna bild kan man ta fram kopior pa paminnelser, inkassokrav och
restkrav. Forutsattningen for att denna funktion skall visas ar det i krav-
parametern angivits att pdminnelser och krav ska sparas.

Fran bilden kan kopior bestallas utifrdn framstéllningsdag eller fakturan
som ar underlag till pAminnelserna och kravbrevet. Vid bestallningen
anges om ny handlaggare ska skrivas ut, om kopia ska anges och om
det ursprungliga framstallningsdatumet ska skrivas ut. Dessutom maste
anges pa vilken skrivare som kopiorna ska skrivas ut.
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Kopior paminnelser/krav

URVALSALTERNATIV

Fakturanummer | |
Framstallningsdatum
Paminnelse 1 |:|
Paminnelse 2 |:|
Inkassokrav |:|
Restkrav |:|

UPPGIFTER UT PA KOPICR FOR PAMINNELSER/KRAV

My handlaggare |
KOPIA skrivs pd paminnelse/krav |:|
Ursprungligt framstidllningsdatum |:|

UTSKRIFTSALTERNTIW

Skrivare/blankett v

7.12.2 Inmatningsfalt

URVALSALTERNATIV
Fakturanummer from - tom

Har anges numret p& den/de faktura/or som utgér underlag for de pa-
minnelser/kravbrev som kopior 6nskas av.

Framstallningsdatum
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Om kopior dnskas utskrivna for paminnelser eller krav med ett visst
framstéaliningsdatum kan detta anges har. AAAAMMDD
Paminnelse 1 eller 2

Om kopia 6nskas av pdminnelse 1 eller 2 anges "X” i detta falt.
Inkassokrav

Ska kopia tas fram for inkassokravet (kravbrevet) markeras det med "X” i
detta falt.

Restkrav
Ska kopia tas fram for restkravet markeras det med ”X” i detta falt.

UPPGIFTER UT PA KOPIOR FOR PAMINNELSE/KRAV
Ny handléggare

Om handlaggaruppgiften som finns pa paminnelsen/kravet ska bytas ut
mot annan anges den nye handlaggaren har med maximalt 30 tecken.

Kopia skrivs pa fakturan

Ska det framga att det ar en kopia av paminnelsen/kravet, fylls ett "X” i
har.

Ursprungligt framstéllningsdatum

Om ursprungligt framstallningsdatum ska skrivas ut p& kopian, maste "X”
anges har. | annat fall skrivs dagens datum ut som framstallningsdatum.

UTSKRIFTSALTERNATIV
Skrivare/blankett

Pa bilden visas forslag pa skrivare som aktuell anvandare ar knuten till
och den blankettyp som angivits for pAminnelser/krav i kravparametern.
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Detta under forutsattning av att denna kombination finns upplagd som
fakturaskrivare pa huvudmenyn for debiteringar och kundreskontra. And-
ring kan goras bade pa skrivare och blankett

7.13 Rantefakturering

7.13.1 Oversikt

Genom denna menypunkt kan rantefakturor tas fram for slutbetalda fak-
turor. Parametrar som styr rantefaktureringen maste vara upplagda un-
der kravparametrar. Urval kan goras pa féretagsnummer, rutinnummer,
fakturanummer och slutbetalningsdatum. Om rantefakturor skapas pa
fakturor fran diverse debitering kan urval aven goras pa forvalt-
ning/avdelning. Val minsta ranta att fakturera samt antal dagar fran forfal-
lodagen kan ocksa goras.

Utskrift av rantefakturor ar lampligt att gora pa de fordringar dar pamin-
nelse- och kravavgifter uppdebiteras i reskontran. All hantering sker da
maskinellt.

Fakturanummer pa drojsmalsrantefakturorna skapas utifran ursprungs-
fakturan genom att rutinkoden adderas med 50. | dvrigt &r numret lika.

Pa rantefakturan visas ursprungsfakturans belopp samt datum for rante-
fakturering, antal réntelagar och rantebeloppets storlek.

I reskontran for ursprungsfakturan visas belopp och datum for rantefaktu-
reringen. Bokféringsorder mm skrivs ut p& sedvanligt satt
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Utskrift av rintefakturer

URVALSALTERMNATIV

Foretag ool ool

Rutin [ ] [ ]

Fakturanr | |

Slutbetalningsdatum | | Minsta rinta
Forvaltningfavdelning :l :l Minsta antal dagar |:|

UPPGIFTER UT PA FAKTURAN

Forfallodag Handldggare | |

Meddelande

UTSKRIFTSALTERNATIV

Fakturor till skrivare/blankett EFLKTE | -

7.13.2 Inmatningsfalt

Generellt kan urval utelamnas i falten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
for fakturanummer sker fakturering oberoende av fakturanummer men
med hansyn tagen till 6vriga urval. Efter att listan bestallts fylls alla tom
falt som inte fyllts i med 999999. Maskinellt bevakas att fordran inte kan
drojsmalsfaktureras ranta mer an en gang, detta behdver man alltsa inte
beakta vid urvalet.

URVALSALTERNATIV
Foretag from - tom

Som grundvarde erhalls numret pa det féretag som tagits fram. Detta kan
dock andras till annat om behérighet finns. Féretagsnummer anges pa
det forsta respektive sista foretaget som dréjsmalsrantefakturor ska tas
fram for. Numret bestar av 3 siffror.
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Rutin from - tom

Har anges numret for den forsta respektive sista rutinen som dréjsmals-
réntefakturor ska tas fram for.

Fakturanummer from - tom

Har anges den forsta respektive sista fakturans nummer som rante-
fakturering ska goras pa.

Slutbetalningsdatum from - tom

Urval kan goras pa slutbetalningsdatum, dvs. fordringar som betalts un-
der viss tidsperiod ska réntefaktureras. Har anges datumintervall som
fakturorna ska ha betalts for att rantefakturering ska goras.

Forvaltning/avdelning from - tom

| det fall rantefakturor ska tas fram for diverse debitering kan forvalt-
ning/avdelningskod anges.

Minsta ranta att fakturera

For att undvika att sma drojsmalsrantebelopp faktureras, anges ett lagsta
belopp med maximalt 3 siffror. Obligatorisk uppgift.

Minsta antal dagar

Det minsta antal dagar som fakturan ska ha betalats for sent for att ran-
tefaktura ska framstallas, anges med 1 siffra.

UPPGIFTER UT PA FAKTURAN
Forfallodag

P& bilden erhalls forslag om forfallodag for rantefakturan som ligger 10
dagar framat. Infaller denna dag pa en lérdag eller sondag flyttas forfal-
lodatum framat till nAstkommande mandag. Datum kan dock &ndras till
annat enligt AAMMDD.
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Handlaggare

Den handlaggare som ansvarar for faktureringen fylls i med namn och
eventuellt telefonnummer. Uppgiften ar obligatorisk.

Meddelande

Onskas ett generellt meddelande till samtliga fakturamottagare finns 3
rader med maximalt 50 tecken pa varje. Detta meddelande skrivs langst
ner pa fakturaspecifikationen. Efter faktureringen tas texten bort och om
nytt meddelande 6nskas vid nasta fakturering far detta fyllas i vid det fak-
tureringstillfallet.

UTSKRIFTSALTERNATIV
Fakturor till skrivare/blankett

Héar anges beteckningen pa den skrivare och blankett som fakturorna ska
skrivas ut pa. Systemet foreslar den skrivare som aktuell anvandare ar
knuten till och den blankett som angivits i kravparametern. Forutsattning-
en ar dock att kombinationen av skrivare och blankettyp finns upplagd
som fakturaskrivare pa huvudmeny for debiteringar och kundreskontra.
Annan skrivare och blankett kan anges om kombinationen &r upplagd
som fakturaskrivare.

7.14 Utskrift av ej debiterade rantor och avgifter

7.14.1 Oversikt

Pa denna bild kan en lista bestallas 6ver drojsmalsrantor som beraknas
pa for sent betalda fakturor och som inte faktureras via funktionen for
rantefakturering eller maskinellt férs éver till nasta rakning. Pa listan er-
halls ocksa de pdminnelse- och kravavgifter som forts pa vid utskrift av
paminnelser och inkassokrav, men som inte uppdebiterats i kundres-
kontran. Se vidare avsnittet om kravparametrar angaende uppdebitering

Dessa drojsmalsrantor och avgifter kan sedan debiteras pa olika satt.
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Debitering kan goras genom att pa ovrigt rader i respektive debiteringsru-
tin lagga till dessa. Det gar ocksa bra att debitera dessa i rutinen for di-
verse debitering. Rantorna och avgifterna kan ocksa foras over till nasta
faktura genom en sérskild menypunkt.

De fordringar som rénteberaknas eller dar paminnelse- och/eller krav-
avgift som visas pa denna lista markeras inte som debiterade i res-

kontran utan detta far manuellt bevakas. Listan ar alltsa ett underlag for
att ga vidare med debitering pa nagot av satten som beskrivits.

7.14.2 Inmatningsfalt

Generellt kan urval utelamnas i falten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
for fakturanummer sker utskrift oberoende av fakturanummer men med
hansyn tagen till 6vriga urval. Efter att listan bestallts fylls alla tom falt
som inte fyllts i med 999999.

URVALSALTERNATIV
Foretag from-tom

Som grundvarde erhélls numret pa det foretag som tagits fram. Detta kan
dock andras till annat om behérighet finns. Numret bestar av 3 siffror.

Rutin from - tom:

Har anges numret for den forsta respektive sista rutinen som listan ska
tas fram for.

Fakturanummer from - tom

Har kan anges det forsta respektive sista fakturanumret som listan ska
omfatta.

Slutbetalningsdatum from - tom

Urval kan ocksé goras pa slutbetalningsdatum, dvs. fordringar som be-
talts under viss tidsperiod. Datum anges enligt AAMMDD.

Forvaltning/avdelning from-tom

© A-Data Infosystem 2004



104 Kundreskentra

For fakturor som framstallts i diverse debitering kan listan Gver dréjsmals-
rantor och ej debiterade avgifter tas fram med urval pa for-
valtning/avdelningskod.

Minsta ranta

Har kan anges det minsta rantebelopp som ska skrivas ut pa listan. Be-
loppet anges i kronor utan éren.

Minsta antal dagar

Har kan anges antal dagar som maste ha passerats efter forfallodatum
for att ranteberéakning skall géras och paminnelseavgifter skall paféras.

7.15 Overforing av ej debiterade rantor o avgifter till
néasta faktura

7.15.1 Oversikt

| stallet for att skriva ut sarskilda dréjsmalsrantefakturor kan drojsmals-
ranta och aven paminnelse- och kravavgift foras éver till nasta rakning.
En forutsattning ar dock att drojsmalsrantan och avgifterna avser en tidi-
gare hemtjanst-, barnomsorgs-, periodisk, hyres- eller abonnentavrak-
ningsdebitering och inte tidigare fakturerats. Dessa laggs pa nastkom-
mande faktura i respektive rutin. Eventuell korrigering gors alltsa pa
denna faktura. Efter éverféringen skrivs en kvittenslista ut och reskontrat
uppdaterats med 6verféringsdatum.

For att erhdlla dréjsmalsranta och eventuella paminnelse/kravavgifter pa
nasta rakning sker koppling via personnumret till det fakturerande syste-
met. Finns inte personnummer fungerar alltsa inte Gverféringen.

Overféringen av rantor och avgifter bor goras i direkt anslutning till en or-
dinarie debitering, detta pga. av att registret med rantor och avgifter ttms
aven om en enstaka fakturering gors. Detta galler inte abonnentavrak-
ning dar enstaka faktureringar kan goras utan att hela registret toms.
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Innan denna 6éverforing gors bor listan "Utskrift av ej debiterade rantor
och avgifter” tas fram for kontroll. Styrparametern fér kravparametrar
skall ocksa stéllas sa att ingen uppdebitering skall goras av kravavgifter.

Overfiiring av rantor o avgifter till ndsta faktura

URVALEALTERMATIV

Firetag o] oo1
Rutin
Fakturanr

Slutbetalningsdatum

Minsta ranta

Minsta antal dagar

UTSKRIFTSALTERMATIV
Skrivare |QIPRINT Antal ex 1

ok | [ avbm

7.15.2 Inmatningsfalt

Generellt kan urval utelamnas i falten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
for fakturanummer sker utskrift oberoende av fakturanummer men med
hansyn tagen till 6évriga urval. Efter att listan bestéllts fylls alla tom falt
som inte fyllts i med 999999.

URVALSALTERNATIV
Foretag from-tom

Som grundvarde erhalls numret pa det foretag som tagits fram. Detta kan
dock andras till annat om behérighet finns. Numret bestar av 3 siffror.

Rutin from-tom:
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Har anges numret for den forsta respektive sista rutinen som overforing-
en ska tas fram for.

Fakturanummer from - tom

Har kan anges det férsta respektive sista fakturanumret som éverféring-
en ska omfatta.

Slutbetalningsdatum from - tom

Urval kan ocksa goras pé slutbetalningsdatum, dvs. fordringar som be-
talts under viss tidsperiod. Datum anges enligt AAMMDD.

Minsta ranta

Har kan anges det minsta rantebelopp som ska tas med. Beloppet anges
i kronor utan oren.

Minsta antal dagar

Har kan anges antal dagar som maste ha passerats efter forfallodatum
for att ranteberakning skall géras och paminnelseavgifter skall paféras.

7.16 Utskrift hot om betalningsfdrelaggande

7.16.1 Oversikt

Efter att inkassokrav sénts ut men innan betalningsférelaggande tas
fram, kan en utskrift géras som galler hot om betalningsforelaggande.
Detta skrivs ut p& vanligt stdende A4 papper.

Texter till dessa brev maste lagts upp under menypunkten for texter till
hot om betalningsféreldgganden. Utskriften kan goéras rutinvis, olika tex-
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ter kan darfor anpassas utifran rutinen. Efter utskriften visas utskriftsda-

tum i reskontran.

Utskrift hot om betalningsforeldgganden

HRVALSALTERMATIW

Firetag i ooz

Rutin

Fakturanr

Antal dagar sedan inkassokrav 10

YA VAD SOM SKALL SKRIVAS UT

Textnummer |1 [1 upplupen drijsméalsranta
UTSKRIFTSALTERMATIW
Skrivare |QIFRINT Antal ex 1

Sherine uk l ’ Stang

7.16.2 Inmatningsfalt

Generellt kan urval utelamnas i falten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
for fakturanummer sker utskrift oberoende av fakturanummer men med
hansyn tagen till 6évriga urval. Efter att listan bestéllts fylls alla tom falt

som inte fyllts i med 999999.

URVALSALTERNATIV
Foretag from — tom

Som grundvarde erhalls numret pa det foretag som tagits fram. Detta kan

dock andras till annat om behérighet finns. Numret bestar av 3 siffror.
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Rutin from - tom

Har anges numret for den forsta respektive sista rutinen som breven ska
tas fram for.

Fakturanummer from - tom

Har anges den forsta respektive sista fakturans nummer som brev ska
tas fram for.

Antal dagar sedan inkassokrav

Har anges det antal dagar som ska ha passerats sedan inkassokrav togs
fram, for att hot om betalningsférelagganden ska framstéllas. Uppgiften
ar obligatorisk

VALJ VAD SOM SKALL SKRIVAS UT

Textnummer

Den text som ska skrivas ut pa hoten anges med sitt nummer. Uppgiften
ar obligatorisk.

Upplupen dréjsmalsranta

Om den upplupna dréjsmalsrantan ska skrivas ut pa hotbrevet, markeras
det med en bock i detta falt. Klicka med musen i faltet for att ‘bocka’.

7.17 Utskrift av betalningsférelaggande

7.17.1 Oversikt

Utskrift av betalningsforelagganden gors for en person at gangen vid val-
fria tillfallen. Upp till 16 fakturor for en person kan tas ut p& samma fore-

laggande oavsett om fordringarna finns pa olika féretagsnummer i kund-
reskontran.
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Innan forelaggandet kan skrivas ut, kravs att registrering skett av so-
kande/ombud/mottagare och &ven att uppgift lagts in om vilken hjélp som
begérs av kronofogdemyndigheten. Vid utskrift sker &ven uppdatering av
reskontraposterna med datum for betalningsforeldggande samt att texten
betalningsforelaggande 1&ggs in for betalningsbevakning.

Utformningen av betalningsforelaggandena har skett i samrad med kro-
nofogdemyndigheten och efter den blankett som utgivits fér detta &nda-
mal. Pa betalningsforelaggandet skrivs fakturauppgifter samt totalsum-
man av kapitalbeloppen ut med paminnelseavgifter, kravavgifter, lagsok-
ningskostnader mm. Aven den upplupna dréjsmalsrantan fram till och
med ansokningsdagen berdknas maskinellt och skrivs ut.

7.16.2 Verktygsknappar

5 Utskiift Utskrift/F16: Vid utskriften skall aven vissa ytterli-
gare uppgifter fyllas i, se sarskilt avsnitt. Uppgifterna
finns kvar sedan tidigare utskrifter.

Sékande uppgifter/F18: Pa denna bild fylls uppgif-
ter i om kronofogdemyndighet samt uppgifter om so6-
kande och ombud, se sarskilt hjalpavsnitt.

F8 Sokandeuppaifter

7.17.3 Oversikt flik Fakturor 1 och 2

Har anges de uppgifter om de fordringar for en kund som betalningsfére-
laggande ska tas fram for. P& forsta fliken den kan 8 fakturor registreras,
pa nasta flik ytterligare 8 st. fakturor. P& den forsta fliken anges aven
ranteberakning.

Vaxling mellan flikarna kan géras med mus eller F10. For att n& flik fak-
tura 1 kan aven F11 anvandas, faktura 2 F12 samt kostnader F13.
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" Kundreskontra - 001 Malardalens Kommun, Kansliavdelning,

Arkiv - Higlp

eBakSt /Spara |@|Sﬁkandauppgifter :\;Utskrift

BETALNINGSFORELAGGANDERN

Fakturar 1 |Fakturcur 2 | Kosmader

Personnummer

FTG FAKTURANR A¥YSER

Rinta alternativ |:| I:l% Grund

SARSKILDA UPPLYSNINGAR

INGET FAKTURANUMMER HAR ANGIVITS

7.16.4 Inmatningsfalt Flik Fakturor 1 och 2

Personnummer

Finns inte personnummer angivet pa nagon av fakturorna som betal-
ningsforelaggande tas ut for maste detta anges. Om personnummer fylls
i, sker kontroll av checksiffran. D& detta falt lamnas blankt hamtas uppgif-
ten fran fakturorna.

FOretagsnummer

Har anges pa vilket foretagsnummer som fordran finns. Fordringarna
som betalningsforelaggande ska sokas for kan finnas pa olika foretags-

nummer och dnda tas ut pA samma betalningsforelaggande.

Fakturanummer
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Numret pa den/de fakturor som betalningsforelaggandet ska omfatta
maste anges. Upp till 8 fakturanummer kan anges per bild. Finns per-
sonnummer pa fakturorna sker kontroll av att det &r samma personnum-
mer pa samtliga.

AvSser

Om detta lamnas blankt, visas rutinnamnet pa den debitering som faktu-
ranumret avser samt perioden. Fran diverse debitering hamtas den upp-
gift om fakturan avser som kan registreras pa fakturan. Andra uppgifter
kan dock fyllas i eller kompletteras med maximalt 67 tecken.

Réanta alternativ

Tre olika alternativ for ranteberakning kan anvandas. Har anges nagot av
dessa genom att ange 1, 2 eller 3 samt rantesatsen. Alternativ 1 innebar
att rAnta yrkas med referensranta + 8 % enligt § 6 i rantelagen. Alternativ
2 innebar att rAnta yrkas med annan rantesats an den som rantelagen
tillater. Om ranta yrkas enligt hogre rantesats maste motivering till detta
lamnas, se nedan. Alternativ 3 innebar att ingen ranta yrkas.

For alternativ 2 maste dven rantesats anges med maximalt 2 siffror.
Grund

Motivering for ranteuttaget maste géras om alternativ 2 anvands. Denna
kan anges med maximalt 44 tecken.

Séarskilda upplysningar

Om nagot sarskilt galler for den sokande som kronofogdemyndigheten
bor kénna till, kan detta har anges med maximalt 60 tecken.

7.16.5 Oversikt flik Kostnader
Pa denna bild registreras eller andras uppgifter om en kunds fordringar

som ska sandas till kronofogdemyndigheten for betalningsférelaggande.
Pa bilden summeras de totalbelopp som yrkas for dels kostnader i mélet
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och dels kostnader for inkasso. Dessa skrivs dven ut pa betal-
ningsférelaggandet.

" Kundreskontra - 001 Milardalens Kommun, Kansliavdelning |Z||E|r5__<‘
Arkiv - Hislp

E QBakSt /Spara -@Sﬁkandauppgifter l_f Litskrift

BETALNINGEFORELAGCANDERN

Fakturor 1| Fakturor 2 KDStﬂadEr‘

YREKADE KOSTNADER 1 MALET YREKADE INKASSOKOSTHADER

Ansdkningsavgift l:lkr Betalningspadminnelse l:lkr
Eget arbete/ombuds arvode l:lkr Kravbrev l:lkr
Registreringsbevis l:lkr Amorteringsplan l:lkr
Ovriga kostnader (enl bilaga) l:lkr | | l:lkr
Summakostnader l:lkr Summa inkassokostnader l:lkr

7.16.6 Inmatningsfalt flik Kostnader

YRKADE KOSTNADER | MALET
Ansokningsavgift

Om ersattning 6nskas for ansokningsavgift maste beloppet for denna
anges. Detta fylls i med hela kronor och maximalt 4 siffror.

Eget arbete/ombuds arvode

Yrkas ersattning for eget arbete eller arvode for ombud som anlitas,
anges hur mycket detta & med maximalt 4 siffror fér kronor.
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Registrerings bevis

Finns kostnader for registreringsbevis, kan yrkande for dessa goéras ge-
nom att ange detta med kronor om maximalt 4 siffror.

Ovriga kostnader (enligt bilaga)

Finns andra kostnader som uppstatt i samband med detta mal, anges
dessa i krontal med maximalt 4 siffror.

YRKADE INKASSOKOSTNADER
Betalnings paminnelse

Om kostnader for betalningspaminnelse yrkas, anges beloppet for detta
med maximalt 4 siffror.

Kravbrev

Finns kostnader for kravbrev och dessa yrkas, anges beloppet med max-
imalt 4 siffror.

Amorteringsplan

Om amorteringsplan upprattats och kostnader finns for denna som yrkas,
fylls beloppet i med maximalt 4 siffror.

Finns ytterligare kostnader for inkasso, anges vad detta & med maximalt
24 tecken och beloppet for detta med maximalt 4 siffror.

7.16.7 Oversikt flik Utskrift

Pa denna bild registreras uppgifter om handrackning/pantratt och verk-
stallighet. Dessa uppgifter behdver endast laggas in en gang och kan
sedan anvandas i alla betalningsférelaggande som skrivs ut. De uppgif-
ter som begarts framgar p& ansokan.
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Betalningsforeldggande

HANDRACKENING/PANTRATT VERKSTALLIGHET
Ansokan avser aven Utmatning (begransad) E
handrackning enligt bilaga Utmatning (fullstandig)

Begar inte verkstallighet hid
Ansikan avser faststdllande Begar utmatning ay fast egendom

till betalning ur pant
enligt bilaga

UTSKRIFTSALTERMATIV
Skrivare QIPRINT Antal ex 1

Skeriv ut ][ Stang

7.16.8 Inmatningsfalt flik Utskrift

Om ansdkan om betalningsféreldggande ska avse ansékan om nedan-
stdende atgarder markeras detta med "X” i respektive falt.

Handrackning/pantratt
- Anstkan avser aven handrackning enligt bilaga

- Ansdkan avser faststallande till betalning ur pant enligt bifogat
fortsattningsblad

Verkstallighet
- Utmaétning (begransad)
- Utmatning (fullstandig):

- Begar inte verkstallighet
- Begar utmatning av fast egendom

7.16.9 Oversikt Sokandeuppgifter
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Har registreras eller andras uppgifter om vem som ar sékande, motta-
gande och ombud néar det galler de betalningsférelaggande som tas
fram. Uppgifter om ansokningsavgift hanteras &aven.

Dessa uppgifter behéver endast registreras en gang och finns sedan
kvar for att anvandas varje gang ett betalningsforelaggande tas fram.

Stikandeuppgifter

SOKANDE MOTTAGANDE KRONOFOGDEMYNDIGHET
L-DATA KOMMUN KROMOFOGDEN I BORAS =
aa
BCOX 16
73z 00 VASTERLS 722 18 EORAS
Organisationsnr 123456-7897
QMBLUD HAMTERING A% AMSOKNINGSAYGIFT
Agneta Andersson Ansokningsavgiften, kr I:l
Betalas till
Tel. 021-18 00 30 kronofogdemyndighetens
postgirokonto
Bifogas :|
[ Spara l [ Stang

7.16.10 Inmatningsfalt Sokandeuppgifter

SOKANDE

Den som ansoker om betalningsforelaggande ska std med namn- och
adressuppgifter pa utskriften. Detta kan anges pa 5 rader om vardera 30
tecken.

Org.nummer
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Den stkandes organisationsnummer (registreringsnummer) fylls i med
10 siffror.

MOTTAGANDE KRONOFOGDEMYNDIGHET
Mottagare

Om kronofogdemyndigheterna har lagts upp under menypunkten "Un-

derhall kronofogdemyndigheter”. Kan dessa véljas fran en lista.
Dessa uppgifter kan kompletteras eller &ndras.

OMBUD
Den som ar ombud for sokande anges. For detta &ndamal finns 5 rader

om vardera 30 tecken.

HANTERING AV ANSOKNINGSAVGIFT
Ansokningsavgiften, kr

Den ansokningsavgift som betalningsforelaggandet kostar anges med
maximalt 4 siffror. Inga dren kan anvandas.

Betalas till kronofogdemyndighetens plusgirokonto

Om ansokningsavgiften inbetalas pa kronofogdemyndighetens plusgiro,
anges numret pa detta.

Bifogas
Om ansokningsavgiften bifogas, markeras detta med ”X”.

For ansokningsavgiften galler att om belopp fyllts i maste antingen plus-
girokonto anges eller markering ske om att den bifogas.
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7.18 Utskrift av amorteringsplan

7.18.1 Oversikt

Ur kundreskontran kan amorteringsplaner skrivas ut. Dessa kan omfatta
bade fordringar som finns i kundreskontran och fordringar utanfér denna.
Efter utskriften sparas inte uppgifterna i systemet, om de 6nskas pa nytt
maste uppgifterna rapporteras in pa nytt och utskriften géras om. Pa bil-
den "Sok faktura” i reskontran visas datum nar amorteringsplan tagits ut.
Detta kan blankas for att kunna ta fram en ny amorteringsplan. Under fal-
tet betalningsbevakning har &ven kravkoden amorteringsplan lagts in.

Nar en amorteringsplan tas ut forsta gadngen maste uppgift om borgenar
laggas in. Denna uppgift ligger darefter kvar och anvénds for alla amorte-
ringsplaner som tas ut. Andring av uppgiften kan naturligtvis géras.

For att kunna skriva ut en amorteringsplan anges vilka fakturor eller 6v-
riga fordringar som den ska omfatta. Personnummer pa galdenaren ham-
tas fran fakturorna om detta finns, annars maste uppgiften anges. Berék-
ning av ranta sker maskinellt utifrdn de betalningsdagar som anges. Ran-
tesatsen utgors av referensranta + den procent utdver referensranta som
angivits under kravparametern. Som komplement till de maskinellt skap-
ade uppgifterna, kan egen text laggas in som skrivs ut pd amorterings-
planen.

Den amorteringsplan som skrivs ut upptar borgenér, géldenar, fordring-
arna som ingér i amorteringsplanen med specifikation av kapitalbelopp,
paminnelseavgift (om saddan anvands), kravavgift samt upplupen ranta
fram till datum for framtagande av amorteringsplanen. Ovriga fordringar
som angivits finns ocksé specificerade. Ett totalbelopp erhalls. Detta de-
las sedan upp pa det antal betalningsdagar som angivits vid bestallning-
en av amorteringsplanen. For varje betalningsdag erhalls specifikation av
ny ranta och eventuell aviseringsavgift.

De forsta inbetalningarna upptar samtliga avgifter och upplupna réntor.
Racker amorteringen sker @ven delbetalning av kapitalbeloppet. Nar
samtliga avgifter och upplupen ranta betalats avser amorteringarna ny
réanta och kapitalbelopp samt eventuell aviseringsavgift. Amorteringspla-
nen upptar specifikation av delbeloppen for varje amorteringstillfalle.
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" Kundreskontra - 001 Malardalens Kommun, Kansliavdelning,

Arkiv - Higlp

(D rakE o kool () Galdenar () Borgenar

AMORTERINGSPLARMN

Fakturor |Ovriga fordringar | Kompletter ing/utskrift|

FTG FAKTURANR SKULD RANTA FTG FAKTURANR SKULD RANTA

7.18.2 Verktygsknappar

& Kontall Kontroll/Enter: Denna knapp kan tryckas for att
kontrollera att angivna fakturor finns och att personnum-
mer ar riktigt. Nar knappen trycks visas ocksa uppgift om
varje fakturas skuld och upplupna rénta.

Fa Gildensr Galdendr/F8: Ger en bild med uppgifter om géldenar.
Dessa uppgifter hamtas fran den forsta fakturan som
anges pa denna bild. Uppgifterna kan kompletteras eller
andras.

Fa Bogensr  BOrgenar/F9: Med denna tangent sker 6vergéng till bild
for inlaggning av uppgifter for borgenar. Dessa behdver
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endast laggas in forsta gangen amorteringsplan ska tas
fram och nar andring av uppgifterna behdver géras

7.18.3 Inmatningsfalt flik Fakturor

Vaxling mellan flikarna gérs med mus eller F10. Véaxling till fliken faktura
kan aven goras med F11, Ovriga fordringar F12, och komplettering ut-
skrift F13.

Foretag (Ftg)

Det foretagsnummer som fordran finns pa i kundreskontran anges med 3
siffror.

Fakturanummer

Har anges fakturanummer pa de fakturor som ska omfattas av amorte-
ringsplanen. Upp till 24 fakturor kan tas med.

7.18.4 Oversikt flik Ovriga fordringar

Har laggs in fordringar och avgifter som saknas i kundreskontran men
som ska inga i amorteringsplanen. Nar det galler fordringarna maste text,
skuld och forfallodag eller ranta anges. For avgifter anges text och skuld
medan forfallodag samt ranta lamnas blankt. Avgifterna kommer att lag-
gas in i de forsta delbetalningarna i amorteringsplanen, medan fordring-
arna delas upp pa de 6vriga.
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"\ Kundreskontra - 001 Malardalens Kommun, Kansliavdelning, |z||E|rg‘
Arkiv - Higlp

eBakSt /Kontm\l w@l Galdenar |@|Borgenar

AMORTERINGSPLAMN

Fakturor | Ovriga fardringar |Kclmp|etter\ng,-"uu;kriﬂ|

OVRIGA FORDRINGAR OCH AVGIFTER
TEXT SKULD FF-DAG RANTA

7.18.5 Inmatningsfalt flik Ovriga fordringar

OVRIGA FORDRINGAR OVH AVGIFTER

Text

Den fordran eller avgift som ska tas med, anges med sin benamning pa
maximalt 35 tecken. Detta skrivs ut i amorteringsplanen.

Skuld

Det belopp som fordran/avgiften upptar anges med maximalt 10 siffror,
varav 2 decimaler. Decimalerna avskiljs med kommatecken och behdver
endast anges om decimaler forekommer. Endast kapitalbeloppet pa
fordran anges.

FF-dag
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Fordrans férfallodag anges enligt AAMMDD. Om detta utelamnas maste
rénta anges enligt nedan.

Ranta

Denna beraknas maskinellt utifrdn fordringens skuld och forfallodag om
inte nagon ranta anges. Fylls ranta i sker ingen berakning av rantan. N&-
gon forfallodag fylls da inte heller i for fordran.

7.18.6 Oversikt flik komplettering/utskrift

Pa denna bild laggs uppgifter in for amorteringsplanen vad géller betal-
ningsdagar, aviseringsavgift och manadsbelopp. Pa bilden erhalls uppgift
om total skuld och hur mycket av detta som utgoér rénta efter att utskrift
har begarts

Kundreskontra - 001 Malardalens Kommun, Kansliavdelning

Arkiv - Hjalp

GBakﬁt J‘Kontmll @Géldenér @Bnrganér “f Likskrift

AMORTERINGSPLAN

Fakturor | wriga fordringar| Komplettering/utskrift ‘
SKULD

Totalt [ |pdravednta [

KOMPLETTERANDE TEXT

AMORTERINGSPLAMN
Firsta betalningsdag l:l Sista i varje minad |:|

Manadshelopp l:lkr i l:lm&nader darefter l:lkr
Aviseringsavgift l:lkr Ej rdnta |:|

UTSKRIFTSALTERMATIV

Skrivare |QIPRINT Antal ex
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7.18.7 Inmatningsfalt flik Komplettering/utskrift

Kompletterande text

Upp till 5 rader med egen kompletterande text kan anges som skrivs ut
pa amorteringsplanen.

AMORTERINGSPLAN
Forsta betalningsdag

Har anges datum for forsta betalningen enligt AAMMDD.

Sista i varje manad

Om amortering ska goras den sista i varje manad anges det med "X” i
detta falt. Utelamnas detta erhalls den dag i varje manad som angivits i
forsta betalningsdag ovan. Anges ”"X” har kontrolleras att den forsta be-

talningsdagen &r den sista i manaden.

Manadsbelopp

Det manadsbelopp som ska betalas fylls i med maximalt 8 siffror. Inga
decimaler far anges.

i .. manader

Om angivet manadsbelopp ska betalas under begréansad tid fylls antal
manader for detta i med upp till 2 siffror. Kontroll gérs mot att antalet ma-
nader inte far Gverstiga 48 manader for att avbetala den totala skulden.

darefter

| det fall att manadsbeloppet ska andras efter angivet antal manader,
fylls det nya manadsbeloppet i med upp till 8 siffror.

Aviseringsavgift
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Ska aviseringsavgift tas ut for varje amortering, anges beloppet fér
denna med maximalt 3 siffror. Inga decimaler kan anges.

Ej ranta
Om inte nagon dréjsmalsranta ska tas ut, markeras detta med "X” har.

7.18.8 Oversikt Galdenar

Dessa uppgifter behéver endast laggas in om inte nagon faktura laggs in
pa amorteringsplanen som finns i kundreskontran. Namn och adress-
uppgifter hamtas fran den forsta fakturan som anges. Komplettering eller
andring av dessa kan dock ske pa denna bild.

Mamn WASL GUSTAV Personr 92801086433
Namn2 ] Personr

Co-namn |ERIK DEN FJORTONDE

Adress UPESALZ SLOTT

Postnr 11111

Ort TUPESALL

7.18.9 Inmatningsfalt Galdenar
Namn

Galdenarens namn anges med maximalt 30 tecken.

Personnummer
Personnumret for galdenaren méste anges.

Namn2
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Om fler galdenarer finns, anges namnet pa den andra med maximalt 30
tecken.

Personnummer 2
Personnummer fér den andra galdenaren kan anges.

Co-namn

Om amorteringsplanen ska sandas till co-namn anges detta med maxi-
malt 30 tecken.

Adress Postnummer Ort

Adressuppgifterna anges i respektive falt.

7.18.10 Oversikt Borgenar

Dessa behover endast laggas in forsta gdngen amorteringsplan ska tas
fram och nar andring av uppgifterna behéver goras. Pa amorteringspla-
nen skrivs dessa uppgifter ut.

Organisationsnr
Namn

Adress

Postnummer 72211

Ort VESTERLS
Telefonnr 021-183535
Postgironr 1234567-4
Bankgironr 1234-5674

{ Spaia } [ Stang

7.18.11 Inmatningsfalt Borgenar
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Organisationsnummer

Har anges organisationsnummer med 10 siffror. Nagot avskiljningstecken
fore de sista 4 siffrorna anges inte.

Namn
Borgenarens namn anges med maximalt 30 tecken.

Adress, Postnummer, Ort, Telefonnummer

Adressuppgifterna och telefonnummer anges i respektive falt.
Plusgironr Bankgironr

Plusgironummer och/eller Bankgironummer anges med maximalt 8 siff-

ror. N&gon avgransningsmarkering fore sista siffran laggs inte in.
N&got av gironumren maste vara ifyllt.

7.19 Overforing till Inkasso

7.19.1 Oversikt

Genom denna separata rutin kan éverforing av obetalda fakturor till in-
kassoftretag goras elektroniskt. Rutinen ar anpassad for Svea Inkasso,
Intrum Justitia och Marginalen.

Fore overforing kan ske maste parametrar laggas upp for kravkod, in-
stallningar samt kommunikationsuppgifter for inkassoftretaget, samt ur-
valsuppgifter per rutin.

For att kunna kontrollera vilka fordringar som kommer att foras over till
inkassobolaget vid kommande korning, kan en lista 6ver dessa tas fram.
Nagon uppdatering av datum i kundreskontran sker inte.

Vid 6verféring sker uppdatering av kundreskontran med datum for inkas-
sokrav samt att kravkod och bevakningstext laggs in.
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Fr o m utgava 17 sa kan man for granssnittet "Intrum Justitia” registrera
kundnummer per foretag och rutin. For fakturor som skickas utrikes sa

kan man lagga in ett eget kundnummer for dessa och aven per foretag

och rutin. Utrikes fakturor kanns igen pa om adressuppgiften innehaller
landskod annat &n SE eller blankt.

OBS! Det inkassobolag man anvander maste ocksa kunna ta emot flera
kundnummer sé tag alltid kontakt med oss p& Adata innan ni bérjar an-
vanda flera kundnummer for bade inrikes och utrikes fakturor. For vissa
inkassobolag kan det kravas ytterligare anpassningar for att det ska fun-
gera.

Cwverfaring till inka

% Installningar  F9 Inkassobolag  F8 Urval

URMALSALTERNATIV
Faretag ooz 002
Rutin
Fakturanr

Forvaltning f avdelning

ENDAST UTSKRIFT
Kontrollista .4

UTSKRIFTSALTERNATIV
Skrivare QIPRINT Antal ex 1

——

=

K || seng || Hib

e

7.19.2 Verktygsknappar

s |rstallningar  INstaliningar/F7: P& denna bild registreras urval
o per foretag och rutin for att 6verféring skall goras.
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- F# Urval Urval/F8: Ger en bild dar registrering av kravkod och
betalningsbevakningstext kan goras.
Fa Inkassabolag  INkassobolag/F9: Har registreras parametrar avse-
ende inkassoftretaget och kommunikationsuppgifter

7.19.3 Inmatningsfalt
Generellt kan urval utelamnas i falten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
fakturanummer gors Gverforingen pa alla fakturor oberoende av nummer

men med hansyn tagen till dvriga urval. Efter att listan bestallts fylls alla
tom falt som inte fyllts i med 999999

URVALSALTERNATIV
Foretag from — tom

Nar bilden erhalls, visas numret for det foretag som péloggning skett pa.
Detta kan dock andras till annat om behdrighet finns. Féretagsnummer
anges med maximalt 3 siffror.

Rutin from — tom

Den forsta respektive sista rutinen som overféring ska ske for anges med
sitt rutinnummer.

Fakturanummer from - tom

Har anges det forsta respektive sista fakturanumret som éverforing ska
ske for.

Forvaltning/avdelning:

Anvands detta begrepp pa fakturor i diverse debitering kan urval goras
nar bestallning sker av dverforing till inkasso.

ENDAST UTSKRIFT
Kontrollista

© A-Data Infosystem 2004



128 Kundreskentra

For att kunna kontrollera vilka fordringar som kommer att skickas over till
inkassobolaget vid kommande kdrning kan en lista 6ver dessa tas fram.
Nagon uppdatering i kundreskontran sker inte. Listan kan tas fram obe-
gransat antal ganger utan att uppgifterna pa fordringarna éndras.

FORKLARING TILL FELMEDDELANDEN
Organisationsnummer maste vara lika for alla foretag i intervallet:
Detta innebar att man i intervallet har féretag med olika organisations-
nummer registrerat under menyn Installiningar — Féretagsuppagifter.
Dessa maste delas upp och koras i separata korningar eftersom man
kan ha olika bolagsuppgifter beroende pa organisation. Se ocksa be-
skrivning under registrering av inkassobolag.

Paloggat foretag maste vara med i intervallet for foretag:

Man maste i detta lage ga ur och byta foretag till ndgot av de foretag som
finns i intervallet. Detta maste goras for att ratt inkassobolagsuppgifter
ska hamtas.

7.19.4 Oversikt Installningar

Pa denna bild laggs styrvarden som galler dverforing till inkassoforetag.
Kontroll sker av att samtliga foretag och rutiner &r upplagda har nar éver-
foring begérs. Beroende pa vilket bolag man skickar sina kundfordringar,
se 7.19.8 Installningar inkassofdretag, sa far man upp olika bilder for "In-
stallningar”. Nar fordringarna ska skickas till Marginalen las avsnitt
7.19.6 nedan.

OBS! Kundnummer/Internationellt kundnummer

Fr o m utgava 17 sa kan man for granssnittet ”Intrum Justitia” regi-
strera kundnummer per féretag och rutin. For fakturor som skickas utri-
kes s& kan man lagga in ett eget kundnummer for dessa och aven per
foretag och rutin. Utrikes fakturor kanns igen pa om adressuppgiften in-
nehaller landskod annat &n SE eller blankt.

Observera att det inkassobolag man anvander maste ocksa kunna ta
emot flera kundnummer s tag alltid kontakt med oss p& Adata innan
ni borjar anvanda flera kundnummer for bade inrikes och utrikes faktu-
ror. For vissa inkassobolag kan det kravas ytterligare anpassningar for
att det ska fungera
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Inkassokrav-parametrar
@] Forea. | Masta 8 Stk ¢ Borltag
URVAL - FAKTUROR TILL INKASSOBOLAG

Foretag %I

Rutin

Kundnummer inkassobolag

Internationellt kundnr

Antal dagar sen forfallodag

Antal dagar sen pdminnelse 1

Antal dagar sen paminnelse 2

7.19.5 Inmatningsfalt Installningar
Foretag

Aktuellt foretagsnummer anges har
Rutin

Den rutin som styrvardena avser anges har. De som kan anvandas ar
foljande;

- 01 diverse debitering

- 02 hemtjanstdebitering

- 03 barnomsorgsdebitering
- 04 vattendebitering

- 05 fjarrvéarmedebitering

- 06 fasta debiteringar

- 07 hyresdebitering

- 08 bokningsdebitering
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- 24 renhélliningsdebitering

- 44 slamdebitering

- 14 eldebitering

- 34 samdebitering abonnentavrékning

- 51 drojsmalsrantefakturor fran diverse

- 52 drojsmalsrantefakturor fran hemtjéanst

- 53 drojsmalsrantefakturor fran barnomsorg
- 54 drojsmalsrantefaktoror fran vatten

- 55 drojsmalsrantefakturor fran fiarrvarme

- 56 drojsmalsrantefakturor fran fasta deb

- 57 drojsmalsrantefakturor fran hyror

- 58 drojsmalsrantefakturor fran bokning

- 74 drojsmalsrantefakturor fran renhallning
- 94 drojsmalsrantefakturor fran slam

- 64 drojsmalsrantefakturor fran el

- 84 drojsmalsrantefakturor fran samdebitering

Kundnummer inkassobolag

Har ska det kundnummer man fatt av sitt inkassobolag registreras.
Kundnummer registreras ocksa under parametern inkassobolag s& om
man inte anger nagot har och trycker Enter for att registrera sa hamtas
detta kundnummer. Om annat kundnummer ska skickas med fakturor for
angivet foretag och rutinnummer sa anges det har.

Internationellt kundnummer inkassobolag

Har ska internationellt kundnummer man fatt av sitt inkassobolag regi-
streras. Kundnummer registreras ocksa under parametern inkassobolag
sa om man inte anger nagot har och trycker Enter for att registrera sa
hamtas detta kundnummer. Om annat kundnummer ska skickas med
fakturor for angivet foretag och rutinnummer sa anges det har.

OBS! Anvands inte annat kundnummer for fakturor som skickas utrikes
s& lamnas detta kundnummer blankt.

Antal dagar sen forfallodag
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Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan fordrans forfallodag for
att 6verforing ska ske.

Antal dagar sen paminnelse 1 respektive 2

Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan paminnelse 1 respek-
tive 2 skrevs ut for att 6éverforing ska ske.

Ett av ovanstaende alternativ skall valjas och kan vara olika for varje ru-
tin.

7.19.6 Inmatningsfalt Instéllningar, Marginalen

Inkassokrav-parametrar

@] Forea. | Masta @4 Sok < Borttag

Foretag 010

Rutin

PAMINNELSE 1

Antal dagar sen forfallodag 10

Paminnelseavgift 60 Uppdebiteras
Kravkod ]

PAMINNELSE 2

Antal dagar sen paminnelse 1

Paminnelseavgift Uppdebiteras |:|
Kravkod ]

INKASSOKRAV

Antal dagar sen atgird EI

Kravkod E
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Nar kundfordringar skickas till Marginalen gar det att géra i tva steg. Man
kan forst skicka fakturorna for utskrift av pAminnelser och sen skicka dem
for fortsatt kravhantering. Uppgifterna rérande paminnelseavgifter paver-
kar bara var reskontra. Det paverkar inte informationen till Marginalen
som den ser ut idag.

N&r man skickar paminnelser till Marginalen ar det tankt att betalningen
skall ga till kommunen och darfér gor man ytterligare ett uttag till Margi-
nalen. Detta ar en kundspecifik 16sning och kontakt ska tas med oss in-
nan man tar funktionerna i bruk.

Foretag

Aktuellt féretagsnummer anges har

Rutin

Den rutin som styrvardena avser anges har. De som kan anvandas ar
foljande; Se under avsnitt 7.19.5

PAMINNELSE 1
Antal dagar sen forfallodag

Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan fordrans forfallodag for
att 6verforing ska ske.

Paminnelseavgift

Paminnelseavgift kan laggas till kundreskontran vid éverforing till margi-
nalen.

Uppdebiteras
Ska paminnelseavgiften uppdebiteras markeras detta har. Vid uppdebite-
ring okar fordringens saldo. | annat fall laggs paminnelseavgiften i faltet

"Ej deb” i kundreskontran.

Kravkod
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En kravkod kan anges som pafors kundfordran vid verforing. Kravkoder
anvands for att stoppa vidare atgarder for overforda kundfordringar i
kundreskontran.

PAMINNELSE 2
Antal dagar sen paminnelse 1

Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan paminnelse 1 skrevs ut
for att dverforing ska ske.

Paminnelseavgift

Paminnelseavgift kan laggas till kundreskontran vid 6verforing till margi-
nalen.

Uppdebiteras

Ska paminnelseavgiften uppdebiteras markeras detta héar. Vid uppdebite-
ring Okar fordringens saldo. | annat fall laggs paminnelseavgiften i faltet
"Ej deb” i kundreskontran.

Kravkod

En kravkod kan anges som péafors kundfordran vid 6verforing. Kravkoder
anvands for att stoppa vidare atgarder for overférda kundfordringar i
kundreskontran.

INKASSOKRAV
Antal dagar sen atgard

Atgard kan vara 1=paminnelse 1, 2=paminnelse 2 och 9=Férfallodag.
Det minsta antal dagar som ska ha forflutit sedan vald atgard anges i
andra faltet.

Kravkod
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En kravkod kan anges som paférs kundfordran vid 6verféring. Kravkoder
anvands for att stoppa vidare atgarder for Gverforda kundfordringar i
kundreskontran.

Ett av ovanstdende alternativ skall valjas och kan vara olika for varje ru-
tin.

7.19.7 Oversikt Urval

Har laggs kravkod och bevakningstext upp. Alla fordringar som fors dver
till inkassoforetaget markeras automatiskt med denna kod. Kravkoden
maste finnas upplagd under "Systemunderhall” och ” Kravkoder” pa de
foretag som o6verforing begéars for. Bevakningstexten som laggs upp har
fors Over till aktuella fakturor i reskontran.

OBS! Endast en kravkod kan anges som da géller for alla féretag som
anvander modulen.

7.19.8 Oversikt Inkassobolag

Pa denna bild laggs kunduppgifter upp som avser inkassobolaget och
overforingsuppgifter. Uppgifterna anvands nar 6verféring av fakturorna
ska ske till aktuellt bolag. Uppgifterna sparas per bolag (granssnitt) och
organisationsnummer. Organisationsnummer hamtas fran pa loggat fore-
tags foretagsuppgifter under meny "Installningar” och ar ingenting man
ser. Detta innebér att t ex bostadsbolaget kan registrera sina egna upp-
gifter till inkassobolaget utan att behdva ta hansyn till kommunens upp-
gifter.
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Inkassobolag

KUNDUPPGIFTER HOS INKASSOBOLAGET

[] Swvea inkasso
|:| Intrum Justitia
[] marginalen

Nr Internationelt nr Koncernnr I:I

Namn |

PARAMETARAR FOR BETALNINGAR

Inkassobolagets gironr || | [ skapa fil

FTP-UFPGIFTER

Server |

Anvidndarid

Lisen
Fakturor till |
Betalningar till |

7.19.9 Inmatningsfalt Inkassobolag
Svea inkasso -Intrum Justitia - Marginalen:

Valj inkassobolag genom att markera med en bock fér antingen Svea in-
kasso, Intrum Justitia eller Marginalen. Detta bestammer utseendet pa
filen som skapas med de obetalda fakturor som skickas 6ver till ert in-
kassobolag.

Koncernnummer
Koncernnumret galler bara Svea Inkasso och fas darifran.

Kundnummer
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Har anges det kundnummer man har hos sitt inkassobolag. Om man an-
vander fler kundnummer till sitt inkassobolag sa anger man kundnummer
som ska vara pa flesta fakturor har. Detta kan man sedan hamta in nar
man registrerar kundnummer per féretag och rutin under parametern In-
stéllningar.

Internationellt kundnummer

Har anges det kundnummer pa inkassobolaget for fakturor som skickas
utomlands. Fakturorna kénns igen genom landskoden. Landskoder annat
an SE och blankt far da detta kundnummer nar de skickas till inkassobo-
laget. Galler endast for granssnittet Intrum Justitia och kontakt med oss
pa A-data Infosystem AB maste alltid ske innan man kan anvanda detta.

Foretagsnamn

Det namn som ska std i filen som skickas till Svea inkasso. Normalt ar
detta kommunens namn i klartext. Uppgiften géller endast Svea inkasso.

PARAMETRAR FOR BETALNINGAR

Inkassobolagets gironummer

De gironummer varifran betalningar ifran inkassobolaget gors till kommu-
nen pa de fakturor som skickats till dem. Erhalls fran inkassoftretaget.
Kontroll sker emot dessa nar vid hamtning av betalningar for att sarskilja
vilka betalningar som kommer fran kund och vilka som kommer fran in-
kassoftretaget. Anvands bara ett gironummer anges de i bada falten.

Skapa fil

Man kan numera skapa en fil pa de betalningar som kommer direkt ifran
kund. Filen skickas till en server hos oss pa A-data och darifran vidare till
aktuellt inkassobolag. Detta kan inte startas utan att kontakt tagits med
oss pa A-data och inkassobolaget som ska ta emot filen. Observera att
detta galler betalningar som lases in maskinellt och inte nar ni registrerar
betalningar/kreditering/annulleringar manuellt.

FTP-UPPGIFTER
Server - Anvandarid - Ldsen
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Uppgifterna erhalls fr&n inkassoforetaget eller ifrdn hos pa A-data om fi-
lern aska ga via oss.

Fakturor till
Har anges sokvéag och namn pa filen som ska skapas och skickas vidare.
Exempel pa namn: inkasso\testfilVisma.txt

Betalningar till
Har anges s6kvag och namn pa filen som ska skapas och skickas vidare.

7.20 Kundfordringar till extern inkassohantering

7.20.1 Oversikt

Genom modulen ”Skicka fakturor till extern inkassohantering” kan éverfo-
ring av obetalda fakturor géras till en fil som sedan tas hand om av ett
externt inkassoftretag. Modulen ar anpassad for Predator och Inkasso-
DIREKT och vilket som anvands styrs maskinellt utifran kundid.

For att kunna kontrollera vilka fordringar som kommer att féras dver vid
kommande kdrning, kan en lista 6ver dessa tas fram utan att nagon upp-
datering i kundreskontran sker. Nar man kommer in pa bestéllningsbil-
den s& ar den i lage for endast lista. Nar man vill att éverforing ska ske
blankas faltet.

Vid overforing sker uppdatering av kundreskontran. Fordran nollstélls,
om kod for inbetalningssatt kapitalskuld angivits, genom att inbetalningar
skapas med samma belopp som fakturans saldo. Uppdebiterade réntor
och kravavgifter nollstélls ocksa enligt samma regler som for kapitalskul-
den. En kravkod &satts fordran s& att inga atgarder, som rantedebite-
ring, kan verkstallas i kundreskontran.

Kod for inbetalningssatt samt kravkod maste laggas upp innan funktion-
en kan anvandas. Om &verfoéringen ska ske for flera foretag maste ko-
derna laggas in pa aktuella foretag,

Vid uttag utifrAn paminnelse 2 tas inga avgifter bort fran fakturan.
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Nér 6verforingen startats sa far man upp en bild dar man kan valja vart
den skapade filen med 6verforda kundfordringar ska sparas. Se avsnitt
7.20.3.

Nar overforing ar klar sa bokfors de skapade inbetalningarna nar funkt-
ionen "Bokfor inbetalningar” startas.

OBSERVERA !

Vid 6verforing till inkassoDIREKT sa tas dven gjorda del-inbetalningar
med éver. Har man dock varit tvungen att gora en rattelse av en sadan
inbetalning och darmed fatt en betalning med minustecken sa tas denna
inte om hand av InkassoDIREKT.

7.20.2 Inmatningsfalt
Generellt kan urval utelamnas i féalten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
fakturanummer gors 6verforingen pa alla fakturor oberoende av nummer

men med hansyn tagen till 6vriga urval. Efter att listan bestallts fylls alla t
o m falt som inte fyllts i med 999999

URVALSALTERNATIV
Foretag from — tom

Nar bilden erhalls, visas numret for det foretag som paloggning skett pa.
Detta kan dock andras till annat om behérighet finns. Féretagsnummer
anges med maximalt 3 siffror.

Rutin from — tom

Den forsta respektive sista rutinen som 6verforing ska ske fér anges med
sitt rutinnummer.

Fakturanummer from - tom

Har anges det forsta respektive sista fakturanumret som overféring ska
ske for.
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Forvaltning/avdelning:

Anvands detta begrepp pa fakturor i diverse debitering kan urval goras
nar bestéllning sker av dverforing till inkasso.

Personnummer

Har anges ett personnummer om endast dverforing av obetalda fakturor
rérande en viss person ska goras. Personnumret anges med 12 siffror.

Antal dagar

For att en faktura/fordran ska skickas over till den externa inkassohante-
ringen ska ett har angivet antal dagar ha gétt efter att inkassokrav eller
paminnelse 2 skickats ut.

sen inkassokrav

Klicka i rutan for att satta en bock i faltet om antal dagar ska raknas fran
det att inkassokrav skickades ut

sen paminnelse 2

Klicka i rutan for att satta en bock i faltet om antal dagar ska réknas fran
det att paminnelse 2. Observeral Att nar 6verforing utifran paminnelse 2
gors sa kan inga uppdebiterade/ej uppdebiterad avgifter tas bort.

Ta inte med fakturor utan personnummer

Om man inte vill att fakturor utan personnummer ska foras over till den

externa inkassorutinen anges detta har. Klicka med musen i faltet framfor
for att markera detta.

ENDAST UTSKRIFT
Kontrollista

For att kunna kontrollera vilka fordringar som kommer att skickas over till
inkassobolaget vid kommande kdrning kan en lista 6ver dessa tas fram.
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Nagon uppdatering i kundreskontran sker inte. Listan kan tas fram obe-
gransat antal ganger utan att uppgifterna pa fordringarna éndras.

KODER FOR UPPDATERING AV RESKONTRAN
Inbetalningssatt (kapitalskuld, kravavgift och upplupen drojsmals-
ranta)

N&r en faktura 6verfors sa kan den nollstallas i kundreskontran och de
inbetalningssétt som éverféringen anvénder, for att skapa en inbetalning
med fakturans saldo, anges hér.

Inbetalningssattet for kapitalskulden maste finnas upplagd under
systemunderhall med fordringskonto for den externa inkassohanteringen.

OBS! Ska fordran inte nollstallas vid 6verforing s& anges 0 som inbetal-
ningssatt.

Inbetalningssattet for kravavgiften maste finnas upplagd under system-
underhall med ett K i faltet "Paminnelse-/kravavgift/ Uppl.drojsmalsranta.
Intéktskontot som ska debiteras (dvs inkomsten ska minska) anges inte
pa inbetalningssattet utan det hamtas ifran kravparametern vid Gverfo-
ringen.

Inbetalningssattet for upplupen drojsmalsranta maste finnas upplagd un-
der systemunderhdll med ett D i faltet for paminnelse-/kravavgift/
Uppl.dréjsmalsranta. Intaktskontot som ska debiteras anges inte pa inbe-
talningssattet utan det hamtas ifran kravparametern vid 6verforingen.

Kravkod

En kravkod, som innebdr att inga atgarder kan verkstallas pa fordran ef-
ter att den blivit 6verférd och nollstalld (samma som slutbetald), maste
anges har. Kravkoden maste finnas upplagd under systemunderhéll med
en’X’ -markering i faltet "Ej drojsmalsranta”. Kravkoden kan ha en X’ -
markering for alla atgarder.
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7.20.3 Spara som
Sparaj | (G} Skivbord v O @ = E-

IDMina dokument
¢ Den har datorn
Senast anvanda ‘:gMina natverksplatser
dokument gIBM iSeries Access For Windows

| |[E] zoos1117.Ext
[Z] AnLO34FPgunilla, xt
Skrivbard 1¢ Den hér datarn
I'EJ PAMKRA-0404 750001, bk

=| T.IMEERT . Ext

&

A

©

tina dokument

Den har datom

Filarnn: [T

Mina
natverkzplatzer

Eilfarmat: | Texthil [*.tut] w | [ Ak

Har kan man vélja vart man vill spara filen med fakturorna som ska till
den externa inkassohanteringen. | faltet filnamn sa laggs det namn filen
har i AS/400:an ut men detta kan &ndras till det namn ni dnskar.

| detta exempel s& lagger jag bara ut filen pa skrivbordet och i exemplet
ovan sé finns det redan en textfil med namnet T.INKEXT vilket innebér
att man far en fraga om man vill ersatta filen.

Om problem uppstar i samband med 6verféring s& kan man oftast bara
gbra om det eftersom det sista som sker ar att kundreskontran uppdate-
ras. Tag i sa fall kontakt med oss pa Adata Infosystem AB.
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8 Ovrigt

8.1 Underhall inbetalningssatt

8.1.1 Oversikt

For att styra hur en fordran ska paverkas vid manuell inrapportering av
inbetalningar, annulleringar, delbetalningar mm. méste koder for olika in-
betalningssatt laggas upp. Koden for inbetalningssattet visas pa saldo-
lista och i reskontran dar koder med olika texter kan anvandas for av-
stamningsandamal och for att 6ka informationsvardet.

Pa varje kod anges om fordran ska okas eller minskas samt vilken text
som den ska ge. Om koden ska anvéndas vid inrapportering av transakt-
ioner som inte ska bokféras, gors markering om detta. Sarskild markering
kan ocksa goras om inbetalningssattet innebar att nagon dréjsmalsranta
inte ska beraknas pa inrapporterat belopp. Finns fast kontering till inbe-
talningssattet kan denna anges har och erhallas maskinellt vid inrappor-
tering av betalningar. Det gar ocksa bra att lagga upp sarskilda koder
som endast ska anvandas for att lagga in anmarkningar pa fordringarna
och alltsa inte paverka beloppet.

Det finns mojlighet att lagga in inbetalningssatt som endast kan anvén-
das for att paverka redan uppdebiterad paminnelseavgift, kravavgift och
upplupen dréjsmalsranta.
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Underhall inbetalningss4tt

| | Forea. | g} Masta O Wisa ¢ Borttag 3 Uskrift

IMBETALMINGSSATT
Inbetalningssatt
Debetf/Kredit Text
INSTALLMINGAR

[] Bokfires ej
[ prijsmalsfaktureras ej
[ komprimeras ej vid bokfiring
Paiminnelse- fKravavgift/Uppl.drijesmalsranta

KONTERING
ANSYAR ™MP YERKSAMH KONTO PROJEKT OBJ

Spara l l Stang

8.1.2 Inmatningsfalt

INBETALNINGSSATT
Inbetalningssatt

Kod for inbetalningssatt kan anges med en valfri siffra eller bokstav.
Uppgiften ar obligatorisk.

Debet/Kredit

| detta falt anges D eller K for debet respektive kredit. Denna styr om
fordran 6kas eller minskas nar inbetalningssattet anvands. D (debet)
Okar fordran och K (kredit) minskar denna. Debetposter anvands om man
t.ex. felaktigt rapporterat in en faktura som betald. Uppgiften ar obligato-
risk.

Text
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Valfri text till inbetalningsséattet 1dggs in med maximalt 15 tecken. Texten
erhalls bl.a. pa saldolistan och pa bilden vid frAgor mot reskontran.

INSTALLNINGAR
Bokfores ej

Om inbetalningar som rapporteras in inte ska bokféras, markeras detta
med en bock. LAmnas detta blankt skapas bokféringstransaktioner som
erhalls pa en bokforingsorder nar punkten Uppdatera registrerade inbe-
talningar kors.

Drojsmalsfaktureras ej

Om inbetalningssattet ska medfdra att ingen dréjsmalsrantefakturering
sker, maste detta falt markeras med en bock (klicka med musen i aktuell
ruta. Det innebér att alla fordringar som avrapporteras med ett inbetal-
ningssatt som har denna markering undantas fran drojsmalsran-
tefaktureringen. Om del av fakturabeloppet tas bort med ett inbetalnings-
satt som inte ska medféra dréjsmalsranta, sker berakning av denna end-
ast pa kvarvarande belopp fran och med forfallodagen till betalningsda-
gen.

Paminnelse — Kravavgift — Upplupen drojsmalsranta

Ska inbetalningssattet anvandas for att paverka uppdebiterad paminnel-

seavgift anges P och for kravavgifter K samt for upplupen dréjsmalsranta
D. Observera att belopp som anges vid inrapportering far inte dverskrida
uppdebiterad avgifter respektive ranta.

Komprimeras ej vid bokforing

Om de transaktioner som skapas vid bokféring av inrapporterade inbe-

talningar med aktuellt inbetalningssatt inte ska komprimeras pa motkon-
tot till kundfordringskontot, anges 'X' i detta falt.

KONTERING
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Om inbetalningssattet som laggs upp har en fast kontering, anges denna
har. Nar detta inbetalningssatt anvands for inrapportering av manuella
inbetalningar o.dyl. erhalls denna kontering.

8.2 Underhall Landskoder

8.2.1 Oversikt
For att information om BIC och IBAN-nummer ska kunna anges ut pa

fakturan sa maste landskod registreras i respektive rutin i adressuppgif-
terna. Giltiga landskoder maste da finnas upplagda har.

Underhall landskoder

. @] Foreq. | & Masta 44 Sok < Borttag

Landskod IEI Namnl |

AYYIKANDE BETALNINGSSATT

Spara l [ Stang I

8.2.2 Inmatningsfalt
Landskod och Namn
Har anges en kod och bendamning for de landskoder som ska anvandas

vid registrering av utlandsadresser i de olika debiteringsrutinerna. Den
benamning som laggs in under namn skrivs ut p& fakturan.
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Avvikande betalningssatt

Den text som anges hér skrivs ut pa fakturan och anvands om det be-
hévs kompletterande text for ett visst land férutom BIC- och IBAN-
nummer. Se aven hjalptext under foretagsuppgifter dar BIC och IBAN-
nummer registreras.

8.3 Debiteringsstatistik

8.3.1 Oversikt

Utifran de uppgifter som finns i kundreskontran kan statistik tas fram. Vid
bestallning av denna kan urval géras pa foretagsnummer, rutin och faktu-
ranummer. Det gar aven att gora urval pa fakturadatum.

Listan som erhalls upptar per rutin och debiteringsperiod, antal fakturor,
antal paminnelse 1 respektive 2, antal inkassokrav, antal hot om betal-
ningsforelagganden, antal betalningsforelagganden och antal amorte-
ringsplaner. Belopp for respektive atgard finns angivet. Uppgift erhalls
ocksa om procentuell andel av totalt fakturerat antal och belopp.

Om rensning skett kan inte statistik erhallas pa rensade uppgifter.
8.3.2 Inmatningsfalt

Generellt kan urval utelamnas i féalten. Utelamnas intervall for t.ex. falten
for fakturadatum erhélls statistiken oberoende av fakturadatum men med
hansyn tagen till évriga urval. Efter att listan bestallts fylls alla tom falt
som inte fyllts i med 999999.

Foretag from - tom

Vid bestallning av statistiken kan urval goras pa féretagsnummer. P& bil-
den ar ifyllt det féretagsnummer som paloggning skett pa. Detta kan dock
andras till numret pa det forsta respektive sista féretaget som listan ska
omfatta.
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Rutin from - tom

Listan kan bestéllas med urval pa rutinnummer. Har anges det lagsta re-
spektive sista rutinnumret.

Fakturanummer from - tom

Om listan endast ska tas fram foér fakturanummer, anges det forsta re-
spektive sista numret i dessa falt.

Fakturadatum from-tom

Urval kan goras pa fakturadatum om statistiken ska omfatta fakturor som
ar framstallda under visst tidsintervall. Har anges det foérsta respektive
sista framstéllningsdatumet

8.4 Rensning Betalda fakturor

8.4.1 Oversikt

Nar kundreskontran varit i drift under en viss tid, kan registren behéva
rensas. Detta bade for att slippa erhalla material som inte langre ar av
intresse vid framtagande av listor och d& fragor stélls, samt for att fa mer
plats i maskinen.

Rensning kan endast goras av betalda fordringar. Vid rensningen tas fak-
turorna bort ur reskontran. Detta innebéar att aven tillhérande inbetalning-
ar eller andra handelser ocksa tas bort. Datum anges for att styra hur
l&ngt fram i tiden som rensningen ska goras. Vid bestéllning av rensning
kan urval goras pa rutin, fakturanummer och kravkod. Val kan ocksa go-
ras pa version av kvittenslistan for arkivandamal samt detaljeringsgrad.
uppgifter. Finns behorighet till flera foretag, kan rensning goras utifran
féretagsnummerintervall.
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Rensning betalda fakturon

Rutin :l
Fakturanr

Rensa fakturor med saldo noll och ar betalda fire
Ta inte med fakturor med kravkod DDDD

Kontrollista

JI_I

SORTERINGSORDMINGAR - UFPGIFTER UT P& LISTAN
FAKTURARADER KRAYUPPGIFTER

Fakturanummer |:| D |:|
Namn |:| D |:|
Personnummer |:| D |:|

UTSKRIFTSALTERMATIW

Skrivare |QIPRINT antal ex

URWVALZALTERMNATIV
Foretag ool ool ENDAST UTSKRIFT

] ’ Lubiygt

3.4.2 Inmatningsfalt

Foretag from - tom

Om flera foretagsnummer anvands i reskontran och behdérighet finns till
att rensa reskontrans register for dessa, kan det forsta foretagets num-
mer anges i from- tom faltet. Forslag erhalls maskinellt med det féretag

som péaloggning skett med.

Rutin from — tom
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Om inte alla fakturor oavsett rutin ska rensas, anges rutinnumret fér den
forsta respektive sista rutin for vilka fakturor ska rensas bort.

Utelamnas urval pa rutinnummer rensas alla fakturor med hansyn tagen
till dvriga urval.

Fakturanummer from —tom

Om inte alla betalda fakturor enligt datumet ovan ska rensas kan numret
pa den forsta respektive fakturan anges. Utelamnas intervallet pa faktu-
ranummer rensas alla fakturor med hénsyn tagen till dvriga urval.

Endast lista

Innan rensning sker definitivt kan en lista tas fram som visar vilka fakturor
som kommer att rensas vid definitiv kérning.

Fakturor med saldo noll och betalda fore

Ange fore vilket datum (enligt AAMMDD) som fakturorna ska vara be-
talda for att rensas. Obligatoriskt uppgift.

Ej kravkod

Om rensning inte ska goras av fakturor med en viss kravkod anges
denna héar. Upp till 4 olika kravkoder kan anges.

Sorteringsordning- Uppgifter ut pa listan/listorna
Listversion: Fakturanummer- Namn- Personnummerordning

Vid bestallning av rensning maste anges vilken/vilka listor som 6nskas av
dessa. Onskas fler &n en maste de bestallas samtidigt eftersom uppgif-
terna tas bort vid denna kérning.
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Vid rensningen framstalls lista/listorna déver de borttagna uppgifterna i
nagon av dessa sorteringsordningar. Val gérs genom 'X' —markering i re-
spektive falt.

Detaljeringsgrad: fakturarader- kravuppgifter

For varje lista anges vilka uppgifter som skall skrivas ut p& respektive
lista. Om fakturaraderna respektive kravuppgifter ska skrivas ut pa kvit-
tenslistan, markeras detta med "X”. Bada alternativen kan anges.

9. Installningar debiteringsrutiner

9.1 Systemoversikt

Fér debiteringsrutinerna och kundreskontran i A-Datasystemen finns
gemensamma styruppgifter. Funktionerna for foretagsuppgifter och defi-
nition av fakturaskrivare maste laggas upp innan nagon av debiteringsru-
tinerna kan bérja anvandas.

Under foretagsuppgifterna laggs féretagsgemensamma uppgifter upp.
Vidare anges vilka debiteringsrutiner som skall kéras. Kontodelar som
skall anvandas vid konteringen anges aven, samt bokféringskopplingar
och upplaggning av fordringskonton.

De skrivare som skall anvandas som fakturaskrivare anges aven under
en sarskild punkt.

Forutom dessa punkter beskrivs aven de sarskilda rutinerna fér "Sparade
utskrifter” och "Rensning loggposter efter avbrott”.

9.1.1 Arbetsgangen

Vid fakturering i ndgon debiteringsrutin anvands foretagsuppgiften for att
skriva ut féretagsnamn (om sa valts), foretagets registreringsnummer,
telefonnummer samt plusgironummer pa fakturor och inbetalningskort.
Fakturanummer tas ocksa fran foretagsuppgiften, dar uppgift om senast
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anvanda finns. Ovriga uppgifter pa fakturan och inbetalningskortet tas
fran respektive debiteringsrutin.

Faktureringen innebér att fakturor skrivs ut tillsammans med faktura-
journal och bokforingsorder eller bokforingskvittens om maskinell integre-
ring med redovisningen valts. Konteringen pa bokféringsposterna tas
fran foretagsuppgiften (fordrings/uppdebiteringskonto for aktuell rutin)
och fran debiteringsrutinens kontoangivelser (intaktskonton).

Upptacks felaktigheter i rutinens kontoangivelser (och maskinell integre-
ring valts) ersatts de felaktiga kontona med det felkonto som angetts i f6-
retagsuppgiften. Vid interndebiteringar ersétts fod-
rings/uppdebiteringskontot med det interndebiteringskonto som angivits
for respektive kund/abonnent.

Om maskinell integrering med A-Datasystemens ekonomirutin anvands,
maste transaktionstyper med verifikationsnummerintervall anges i redo-
visningen.

Till kundreskontra overférs fordran med samma uppgifter som skrivs ut
pa fakturan. Fordran finns dar tillganglig for fragor, inbetalning, bevak-
ning och rapportuttag.

Vid inbetalning, antingen via Plusgirots eller Bankgirots inbetalningsser-
vice for optiskt lasbara eller manuell inrapportering av inbetalning, annul-
lering eller dylikt, sker koppling med fakturanumret, s att ratt faktura
krediteras. Bokforingsmassigt sker foljande for optiskt lasbara inbetal-
ningar:

- Rutinnumret i fakturanumret gor att ratt fordringskonto/uppde-
biteringskonto i féretagsuppgiften skrivs ut pa bokféringsordern eller blir
bokfort.

-Vid maskinell integrering av bokféringsposterna tas konto fér inbetal-
ningarna frdn det som angivits i faltet "Kontonummer fér pg-inb" under
'Koppling till redovisningen' som aterfinns under féretagsuppgifterna.

- Vid manuell integrering erhalls bokféringsordern utan motboknings-
konto till fordringskontot/uppdebiteringskontot, sdvida detta inte har an-
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getts utan att bokforingssystem angetts. Finns inte kontot angivet pa bil-
den far detta anges manuellt pa bokféringsordern.

For manuellt inrapporterade betalningar, makuleringar, annulleringar
mm. i kundreskontran sker foljande:

- Rutinnumret i fakturanumret som anges gor att ratt fordrings-
konto/uppdebiteringskonto i foretagsuppgiften skrivs ut p& bokféringsor-
dern eller blir bokfort.

- Om det inbetalningssatt som anvands kraver konto, anges detta vid in-
rapporteringen. Detta konto erhalls pa bokféringsordern eller blir bokfort.

- Om ett inbetalningssatt anvands som inte ska ha konto erhalls inbetal-
ningarna inte pa bokféringsordern och blir inte heller maskinellt bokférda.

Till debiteringarna och kundreskontran finns en funktion for att spara de
utskrifter som erhalls vid uppdateringarna. Fér att kunna gora detta kravs
att det i en parameter anges for vilka rutiner som dessa utskrifter ska
sparas och hur lange som detta ska goras. | det [6pande arbetet betyder
detta att utskrifter kan i efterhand tas ut vid valfritt tillfalle, sa lange som
de ligger kvar sparade.

9.2 Huvudmeny
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Debiteringar. - 001 Milardalens Kommun

Arkiv - Hjalp
f@sténg
INSTALLNINGAR
4

% Foretagsuppgifter
@ Underhall av fakturaskrivare

WFE Sparade utskrifter

\‘ill Rensning loggposter efter avbrott

Respektive funktion nas genom att klicka pa rubriken med musen.

Funktioner:

Under foretagsuppgifter laggs foretagsgemensamma uppgifter bokfé-
ringskopplingar upp samt vilka debiteringsrutiner som skall kéras.

De skrivare som skall anvandas som fakturaskrivare anges aven under
en sarskild punkt.

Genom funktionen sparade utskrifter kan tidigare gjorda utskrifter skri-
vas ut pa nytt.
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”Rensning loggposter efter avbrott” anvénds om det visar sig att efter
avbrott nagon anvandare inte kan komma in i systemet igen
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9.3 Foretagsuppgifter

9.3.1 Oversikt

For att kunna kéra nagon av debiteringsrutinerna maste foretagsuppgifter
laggas upp. | dessa definieras det féretagsnummer som uppgifter kom-
mer att laggas in under. Namnsattning av foretaget gors har. Aven upp-
laggning av styruppgifter for de debiteringsrutiner som ska kéras gors.
Vidare bestams vilken kontoplansuppbyggnad som ska anvandas i debi-
teringsrutinerna och kundreskontran samt om maskinell integrering med
redovisningen ska ske. Fordringskonton for rutinerna laggs &ven upp un-
der féretagsuppgifterna. Foér utlandsbetalningar laggs BIC och IBAN
nummer in har.

Om rutinen skall ha ett eget plusgironummer laggs ett eget foretags-
nummer upp for denna rutin. Om inlasning sker in i diversedebitering fran
externa system brukar man vanligtvis lagga upp ett separat foretag for
dessa pga. avstamningsandamal.

For att f& maskinell integrering av de skapade bokféringstransaktionerna
i debiteringsrutinerna och kundreskontran, kravs att styrvarden for detta
laggs upp. Utan att maskinell integrering énskas kan kontonummer fér
pg-inbetalningar anges. Detta skrivs da ut pa bokféringsunderlaget som
anvands vid manuell integrering.

Nar maskinell integrering anvands, skrivs en kvittens ut pa de Gverforda
bokféringsposterna i stéllet for en bokféringsorder. Denna kvittens an-
vands som verifikat. Om sa dnskas kan dven intaktskonteringen laggas
in i kundreskontran. Detta anges for varje debiteringsrutin dar intaktskon-
teringen ska tas med till reskontran.

Valjs maskinell integrering for inbetalningarna, integreras aven bokfo-
ringstransaktioner som skapas vid uppdebitering av pAminnelse- och
kravavgifter samt vid réantefakturering.

For att maskinell integrering med A-datasystemens ekonomirutin ska
fungera kréavs att transaktionstyper med verifikationsnummerintervall
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laggs upp i redovisningen enligt de anvisningar som aterfinns i hjalptex-

ten till redovisningsrutinen.

9.3.2 Verktygsknappar

Foretagsuppgifterna laggs upp pa 4 olika bilder, vaxling sker genom att
klicka pa nedanstdende knappar som visas p& respektive bild. Nar
grundbilden "Féretagsuppgifter” visas, kan rutinen avslutas.

_S Kontoplan

= Fordringzkonton

g Baokféringskapplingar
@ IUtlandsbetalningar

Iﬁ% Firetagsuppgifter

9.3.3 FOretagsuppgifter

Kontoplansuppbyggnad/F10: Knappen vi-
sas pa grundbilden "Foretagsuppgifter”. Pa
denna bild definieras kontoplansuppbyggnad
med kontodelslangd och bendmning.

Fordringskonton/F10: Knappen visas pa
bilden "Kontoplansuppbyggnad”. Pa denna
bild l1&aggs kundfordringskonton upp per rutin.

Bokfdringskopplingar/F10: Knappen visas
pa bilden "Fordringskonton”. P& denna bild
gors kopplingar till redovisningen per rutin.

Utlandsbetalningar/F10: Knappen visas pa
bilden "Bokfoéringskopplingar”. P& denna bild
anges uppgifterna per rutin.

Foretagsuppgifter/F10: Knappen visas pa
bilden "Bokféringskopplingar”. Atergang sker
till grundbilden for rutinupplaggning, fore-
tagsuppgifter mm, alternativt visas bilden for
kopplingar mot "Devis”.
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Debiteringar - 001 Malardalens Kommun
Arkiv - Hjalp

@Bakﬁt ¢jFﬁreg. jNasta 1] visa XBorttag fSpara _SKontopIan

FORETAGSUPPGIFTER

Namn Namnrad 2
@ Malardalens Kommun Kansliavdelning
FAST FAKTURAINFORMATION REDIGERING MAMN P& INBET KORT -J

PG-nr | | Momsreg.nr 212000208001 | Rad 1 [Milardalens Fommun |

BG-nr 50635287 Telefon 0z21-18 35 35 Rad 2 |Kansliavdelninqen ‘

0Oss tillhanda senast E

BLANKETT- ANTAL DAGAR SENASTE FAKTURANUMMER

RUTIN TP TILL FFDAG | EXTERNT INTERNT
010600001 010600001
02 Hemtjanstdebitering 020600003
059800002
060600013 060600001

07 Hyresdebitering l:l
08 Bokningsdebitering
Fakturakopior m.m

06 Periodisk fakturering

05 Fjdarrvarmedebitering

9.3.3.1 Inmatningsfalt foretagsuppgifter

Forutom inmatningsfalten visas vilka fakturanummer som senast anvants
i respektive rutin bade for externa och interna fakturor.

Foretagsnummer

Detta anges med maximalt 3 siffror. Uppgiften skrivs ut pa alla bilder och
utdata fran rutinerna. Numret utgor ocksa en del av identiteten pa faktu-
rorna tillsammans med fakturanumret. Val av féretagsnummer kan goras
med "nedatpilen”/F4.

Namn
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Foretagets namn fylls i med maximalt 30 tecken. Namnet visas pa alla
bilder och utdata utom om fakturor med logotype anvands.

Namn 2

Har kan ytterligare en namnuppgift for foretaget laggas in med maximalt
30 tecken. Exempel pa sadant kan vara avdelning eller forvaltning. Detta
skrivs ut pa fakturorna och 6vriga utdata. Pa fakturorna sker utskriften
under logotypen eller foretagsnamnet. | diverse debitering kan férvalt-
ningskoden i stallet skrivas ut om sa valts.

Plusgironummer

Det plusgironummer som inbetalningarna kan géras pa anges med max-
imalt 8 siffror, varav den sista ar checksiffra. Uppgiften skrivs ut pa faktu-
ran och inbetalningskortet om pg-inbetalningskort anvénds. Observera
att om man denna uppgift lamnas blank sa far inga plusgiroblanketter
anges under blankettyp, se nedan.

Bankgironummer

Pa fakturorna kan utskrift av bankgironummer erhallas om sa énskas,
aven om pg-inbetalningskort anvands. Anvands bg-inbetalningskort
skrivs bankgironumret ut pa fakturan och inbetalningskortet. Bankgiro-
numret anges med maximalt 8 siffror, varav den sista ar checksiffra.

Redigering namn pa inbetalningskort Rad 1 resp. 2:

Om foretagsnamnet ar sa langt att det inte ryms pa en rad pa inbetal-
ningskortet, kan den del som ska sta pa rad 1 respektive rad 2 anges
med maximalt 22 tecken pa vardera raden.

Momsreg.nr

Foretagets momsregistreringsnummer fylls i med 12 siffror, dar de 10
forsta ar organisationsnummer och de féljande ett IGpnummer med 2 siff-
ror. Uppgiften skrivs ut pa samtliga fakturor tillsammans med SE och &r
obligatorisk.
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Telefon

Telefonnumret till foretaget kan anges med maximalt 12 siffror. Skrivs ut
pa fakturorna. Detta kan utelamnas om inte det dnskas pa fakturorna.

Oss tillhanda senast

Om ordet forfallodag pa fakturorna ska bytas ut mot oss tillhanda senast,
markeras det med 'X' i detta falt.

For fakturakopior, kreditfakturor, annulleringsbesked, kopior p& pamin-
nelser/kravbrev och varje debiteringsrutin utom abonnentavrakning
anges nedanstaende:

Blankettyp

Denna uppgift talar om for respektive rutin vilken typ av faktura och inbe-
talningskort samt betalningsinstitut som anvands. Koden &r obligatorisk
for att rutinen skall kunna koras. Nagon av foljande koder kan anvandas:

Eor plusqgiro
Al = A-kort med fortryckt logotype.

A2 = A-kort utan logotype, féretagsnamnet skrivs ut.

B1 = B-kort med fortryckt logotype.

B2 = B-kort utan logotype, féretagsnamnet skrivs ut.

C1 = C-kort med fortryckt logotype.

C2 = C-kort utan logotype, foretagsnamnet skrivs ut.

C3 = C-kort med fortryckt logotype som varmeforsluts.

C4 = C-kort utan fortryckt logotype som varmeforsluts.

Nar postens elektroniska postproduktion (EPP) anvands, anges EP.

For bankgiro
E1 = Inbetalningskort utan optisk lasbarhet med fortryckt logotype.

E2 = Inbetalningskort utan optisk lasbarhet utan fortryckt logotype, fére-
tagsnamnet skrivs ut.

G1 = Inbetalningskort med optisk lasbarhet och fortryckt logotype.

G2 = Inbetalningskort med optisk lasbarhet utan fortryckt logotype, fore-
tagsnamnet skrivs ut.

Om postens elektroniska postproduktion (EPP) anvéands, anges EB.
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Antal dagar till forfallodatum

For varje debiteringsrutin utom fasta debiteringar och hyresdebitering
anges hur manga dagar framat fran fakturornas framstéllningsdag som
forfallodatum ska sattas. Nagra dagar kan inte anges pa fakturakopior,
kreditfakturor eller annulleringsbesked. Anges med maximalt 2 siffror.

Avvikande blanketthnummer for EPP

Om val av utskrift till EPP valts i ndgon eller nagra rutiner, sa finns moj-
lighet att ange avvikande blankettnummer for foretaget. Detta for att om
fler foretag anvands kunna anvanda t.ex. egen logotype pa fakturablan-
ketten. Anges ingenting s& ar standardvardena 0001 for plusgirofakturor
och 0004 for bankgirofakturor. Avvikande blankettnummer maste vara
1000 eller storre.

9.3.4 Kontoplansuppbyggnad

9.3.4.1 Oversikt

Pa denna bild laggs den kontoplan upp dom galler i redovisningen for det
foretag som koppling skall ske emot. Pa bilden anges respektive konto-
dels langd, benamning och om den &r obligatorisk. Ska kontokomplette-
ring anvandas, fylls ordningen pa denna i.
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~
Arkiv  Hjilp
{Spara Fcrdringskonmn
OR A P P R O OPLA PP B A D
Nr Namn Namnrad 2
@ Milardalens kommun Serviceavdelningen

KONTOSTRANGENS UPPBYGGNAD
KONTODEL LANGD BENAMNING OBLIGATORISK KOMPLETTERINGSORDNING

A E Ansvar

B 2 MP

Cc 8 Verksamh

D T Konto X
E T Projekt

F 3 Ob3

G

H

I

J

9.3.4.2 Inmatningsfalt kontoplansuppbyggnad

Langd

Varje kontodel kan omfatta maximalt 10 siffror. Ange nagot av vardena 1
- 10. Vissa undantag fran den maximala langden kan forekomma.

Benamning

Kontodelens benamning kan best& av maximalt 10 tecken. Benamningen
ar begransad till kontodelens langd, se ovan.

Obligatorisk
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Om kontodelen ska vara obligatorisk, markeras detta med 'X'.
Kompletteringsordning

Om kontokomplettering ska goéras, anges for varje del i vilken ordning
som detta ska ske.

9.3.5 Fordringskonton

9.3.5.1 Oversikt

Pa denna bild laggs fordringskonton/uppdebiteringskonton for de debite-
ringsrutiner som ska anvandas.

,

Arkiv Hjalp [
JSpara &Eokﬁir\ngsknpplingar
O R A P p R ORDR 0 0
Nr Namn Namnrad 2
002 Malardalens kommun Serviceavdelningen

FORDRINGSKONTON PER RUTIN

RUTIN ANSVAR MP VERKSAMH KONTO PROJEKT OBJ]
01 Diversedeb | 1029

02 Hemtjdnst 1020

03 Barnomsorg 1029

05 Fjdrrvdrme 1029

06 Periodisk 1516

07 Hyresdeb

08 Bokningsdeb 1029

09 Fakturaintegr

PERIODISERING AV INTAKTER
Avrdkningskonto 175
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Pa bilden finns respektive debiteringsrutins rutinnummer. Dessa star for

01 = Diverse debitering

02 = Hemtjanstdebitering

03 = Barnomsorgsdebitering
05 = Fjarrvarmedebitering

06 = Fasta debiteringar

07 = Hyresdebitering

08 = Bokningsdebitering.

09 = Rutin for fakturaintegration

Abonnentdebiteringens konton laggs upp i den rutinen.

9.3.5.2 Inmatningsfélt Fordringskonton

Fordringskonto

Har anges den kontering som ska bokforas med fordringarna som fram-
stalls vid fakturering i respektive debiteringsrutin.

Periodisering av intakter

Om intakter fran debiteringsrutinerna skall periodiseras till den manad
som fakturan avser skall man har ange ett balanskonto som intékten
skall balanseras over fran uppdebiteringsdatumet till det datum intakten
skall bokas. Balanskontot skall normalt anses som en forutbetald intékt
(man periodiserar sallan bakat i tiden) och darmed finnas under konto-
klass 2.

9.3.6 Bokfdringskopplingar

9.3.6.1 Oversikt

P& denna bild 1aggs maskinell koppling upp om sa 6nskas till redovis-
ningen och darigenom erhalla kontokontroll vid inrapportering av konton i
respektive debiteringsrutin. Det gar aven bra att lagga in kontering for
plusgiroinbetalningarna utan att koppling erhalls samt begara att kom-
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primering av bokféringstransaktionerna inte sker i diverse debitering samt
fasta debiteringar. P& denna bild kan koppling géras mot annat foretag i
redovisningen. Man kan t.ex. lagga upp olika debiteringsforetag per for-
valtning men koppla dessa mot det kommungemensamma redovisnings-
foretaget.

Bokfdringsposterna kan hanteras pa tre olika satt. Det ena innebar att
posterna integreras direkt med A-Datasystemens ekonomirutin och att
kontokontroll erhalls vid registreringen. | detta fall anges AR. Det andra
sattet innebar att posterna lagras i ett sarskilt register fran vilka de kan
hamtas in av annan ekonomirutin. | detta fall anges 'RE'. Ska integrering
goras med Enators redovisning anges KO. | detta fall erhlls kontokon-
troll vid registrering i aktuella rutiner.

Vad géller maskinella inbetalningar/kravverksamhet innefattar denna
aven inbetalningar via autogiro fran plusgirot och bankgirot.

Féljande transaktionstyper laggs upp i A-Datasystemens redovisningsru-
tin for de olika debiteringsrutinerna:

871 Transaktioner fran diverse debitering

872 Transaktioner frdn hemtjanstdebitering

873 Transaktioner fran barnomsorgsdebitering

874 Transaktioner fran abonnentavrakning

875 Transaktioner fran fjarrvarmedebitering

876 Transaktioner fran fasta debiteringar

877 Transaktioner fran hyres debitering

878 Transaktioner fran bokningsdebitering

887 Betalningar interndebiteringar

888 Uppdebiterade paminnelse och kravavgifter samt transak-
tioner som skapas vid rantefakturering

889 Manuellt inrapporterade betalningar

890 Transaktioner gallande inbetalningar fran plusgirot
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Debiteringar - 001 Malardalens Kommun |Z”E|E|
Arkiv - Hjalp

/Spara IjiﬂFo‘retagsum:ngil’l:er

FORETAGSUPPGIFTER-BOKFORINGSKOPPLINGAR

Annat foret i redovisni ljl
BOKF{IRINGS- INTAKTSKONTON SKA  INTAKTSKONTOM
RUTIN SYSTEM EJ KOMPRIMERAS TILL KUNDRESKONTRA
Diverse debitering : |:|
Hemtjanstdebitering :
Barnomsorgsdebitering E
Abonnentavrikning E
Fjarrvarmedebitering E
Periodisk fakturering :
Hyresdebitering E
Bokningsdebitering E
Registrerade inbetalningar E
Maskinella inb.fKravverksamhet E
Betalningar interndebiteringar E
SLAG V¥YERK AKT INY MOT FFFF GGGG HHHH
pganber [ [[ ][ ][z I I
Bosibet | [[ [[ [[103 I
Felkonto [ [[ |[ [[is1 [ .

9.3.6.2 Inmatningsfalt Bokforingskopplingar

Annat foretagsnummer i redovisningen:

Om transaktionerna ska bokféras pa annat féretag i redovisningssyste-
met an det som anges féretagsnumret pa detta med maximalt 3 siffror.

Bokfdringssystem

For varje debiteringsrutin som ska integreras till redovisning anges AR
for A-datas redovisning, RE for att posterna skall lagras i ett sarskilt re-
gister fran vilka de kan hamtas in av annan ekonomirutin. Ska integrering
goOras med Tieto-Enators redovisning anges KO.

© A-Data Infosystem 2004



166 Kundreskentra

Intaktskonton ska ej komprimeras:

For diverse debitering och fasta debiteringar kan anges om inte kompri-
mering av posterna pa intaktskontona ska goras. Detta sker genom att
markera med 'X'. For 6vriga rutiner sker alltid komprimering. Interndebite-
ringar fran diverse debitering komprimeras aldrig. Ingen komprimering
innebar att varje kunds betalning som hamtats fran post och bankgiro
framgar pa respektive intdktskonto.

Intaktskonton till kundreskontran:

For de rutiner vars intdktskonteringar 6nskas overforda till kundres-
kontran, markeras med 'X'. Detta innebar att konteringen av varje faktura
kan erhallas vid fragor mot kundreskontran. D& det galler 6verféring av
konton fran kravverksamheten galler detta kontering av dréjsmalsrante-
fakturorna.

Kontering for pg-inbetalningar

Om konteringen for maskinellt inlasta plusgiroinbetalningar ska integre-
ras eller erhallas utskriven pa bokforingsordern, kravs att det konto i re-
dovisningen som posterna ska bokféras pa anges i dessa falt.

Kontering for Bg-inbetalningar

Har anges den kontering som maskinellt inlasta bankgiroinbetalningar
ska erhalla som motkonto till avrakningskontot. Anvands autogiro nyttjas
aven detta konto fér dessa inbetalningar. Utelamnas konteringen héar er-
halls den kontering som angivits for pg-inbetalningar dven fér bankgiro-
och autogiroinbetalningar.

Felkonto

For att aven poster som innehaller felaktiga konton ska kunna tas om
hand och inte avvisas, kravs att ett felkonto anges. Detta konto kommer
att erséatta de eventuella felaktiga konton som angivits i respektive rutin.
Signal om att bokféring skett pa felkonto erhalls p& kvittenslistan.
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9.3.7 Koppling till Devis

Skall maskinell integrering ska goras av bokféringsposterna med ekono-
misystemet Devis kravs féljande uppgifter.

9.3.7.1 Inmatningsfalt

Kommunkod

Den kommunkod som maste finnas for att transaktionerna ska kunna tas
omhand av ekonomisystemet anges med maximalt 5 siffror.

Rutinkod

For varje rutin som ska lamna transaktioner for integrering maste en 3-
stallig rutinkod anges.

Ursprungstyp

Den ursprungstyp som transaktionerna ska asattas anges med 3 siffror
for de rutiner som ska integreras.

Bearbetningstyp

Den bearbetningstyp som transaktionerna ska asattas anges med 3 siff-
ror for de rutiner som ska integreras.

9.3.8 Utlandsbetalningar

Om en faktura ska kompletteras med BIC och IBAN-nummer s méaste
dessa finnas registrerad har samt att man i respektive rutin har angett en
utlandskod i kundens/abonnentens adressuppgifter. Se aven hjalptext
8.2 Landskoder.

9.3.8.1 Inmatningsfalt
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BIC

BIC (Bank Identifier Code) Den har koden har kommit till for att pa ett sa-
kert satt kunna identifiera en bank utomlands. Den bestéar av 8 eller 11
tecken varav de 6 forsta alltid bestar av bokstéaver. Det ar er banks BIC-
nummer som ska skall registreras har och i det fall en faktura registrerats
med en landskod sé skrivs BIC-numret ut p& fakturan. Tidigare har man
kallat detta for “swift-nummer”.

IBAN

IBAN (Internationel Bank Account Number) Detta ar en international
standard for att ange ett bankkontonummer. Ett svenskt IBAN inleds all-
tid med SE och bestar av 24 tkn. IBAN-nummer for ert bankkontonum-
mer fas av er bank och i det fall en faktura registrerats med en landskod
sa skrivs BIC-numret ut pa fakturan.
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9.4 Underhall av fakturaskrivare

9.4.1 Oversikt

For att kunna skriva ut fakturor/fakturakopior/paminnelser samt krav,
kravs att fakturaskrivare definieras och att blankettyp knyts till varje skri-
vare som laggs in. Detta ar beroende pa att olika utskriftsprogram an-
vands for olika skrivare. Dessa uppgifter avser samtliga foretag.

Dessa skrivare kommer sedan upp som val vid fakturautskrift i respektive
rutin

9.4.2 Inmatningsfalt fakturaskrivare

Skrivare

Den identitet som aktuell skrivare har i konfigureringen fylls i med sin be-
teckning p& maximalt 10 tecken. Observera att skrivare for EPP utskrift
aven maste laggas upp och knytas till EP och eller EB blankett.

Blankett

Blanketterna valjs med "nedatpilen/F4” fran listan. Blankettypen knyts
sedan till aktuell skrivare. Flera olika blankettyper kan laggas upp pa
samma skrivare. Vid begaran om utskrift som kraver fakturaskrivare, vi-
sas den forsta blankettypen som finns for skrivaren. Byte kan dock goras
till annan typ.

Skrivartyp

Har anges den skrivartyp som ska anvandas. De typer som maste sar-
skiljas ar IBM 4224, 4234 matrisskrivare och IBM 3812 fotoskrivare.
Dessa anges med sina modellbeteckningar. Ovriga skrivare anges end-
ast med 9999. Om IPDS anges for blankettutskrift direkt i skrivaren pa
blankt papper, kravs att har anges IPDS.

Endast internfakturor
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Om endast interna fakturor ska skrivas ut pa skrivaren, anges detta med
"X” i detta falt.

Anmarkning

For egen notering kan text p& maximalt 76 tecken anges.

9.5 Sparade utskrifter

9.5.1 Oversikt

Under denna funktion aterfinns alla utskrifter som erhallits vid bearbet-
ningar i debiteringarna eller kundreskontran. Dessa kan sparas i valfritt
antal dagar genom att i parametern for varje rutin ange antalet. Har inget
antal dagar angivits, sparas de endast en dag. Nagot speciellt féretag
kan inte véljas utan funktionerna géaller samtliga foéretag som finns upp-
lagda och som debitering gors pa. Funktionen bestar av 2 punkter, dels
en forteckning med de sparade utskrifterna, dels en punkt dar man for
varje debiteringsrutin samt kundreskontran valjer hur manga dagar som
kvittenser och journaler ska sparas.

Pa bilden for sparade utskrifter visas vilken rutin och vilken lista som spa-
rats. Framstéallningsdatum och tid for detta visas ocksa samt antal sidor
som listan bestar av. Gors inte ndgot manuellt borttag, tas listorna ma-

skinellt bort efter att det antal dagar som angivits i parametern passerats
och fakturering sker i nagon av rutinerna.

9.5.2 Inmatningsfalt

Markera vald lista och klicka sedan pa nagon av knapparna for att skriva
ut listan pd nytt, visa listan p& skarmen eller vélja borttag av listan.

9.5.3 Inmatningsfélt bild parametrar

Rutin
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For varje rutin anges det antal dagar som journaler och listor ska sparas.
Materialet kan sparas upp till 99 dagar. Anges inget har sparas listorna
en dag. Rensning av materialet sker maskinellt sa snart en fakturering
sker i ndgon av rutinerna.

9.6 Rensning loggposter efter avbrott.

| debiteringssystemen finns ett loggningsforfarande for att forhindra fel-
aktiga bearbetningar.

Detta innebar t.ex. att en anvandare inte kan vara paloggad pa flera
terminaler med samma anvandaridentitet och registrera fakturor i
diversedebitering. Det innebéar ocksa i de flesta rutiner att systemet haller
reda pa att fakturering pagar i ett debiteringssystem.

Under tiden far inga anvandare ga in och arbeta med registren i

detta debiteringssystem.

Vid ett avbrott hos en bildskarm eller centralenheten kan loggposter
finnas kvar som forhindrar att anvandaren kan komma igang igen.
Normalt rensas loggposterna da anvandarna gar ur genom att logga av
sig. Uppstar felaktigheter maste rensning av loggposter koras. Vid
denna korning far inte den anvandare som avbrottet skett for vara
inloggad i nagot system.
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