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2 Diversedebitering

1. Inledning

Denna dokumentation har till syfte att vara en handbok fér hantering av
funktionerna for diverse fakturor men aven direktkopplad hjalpinformat-
ion om rutinen. Det gar att skriva ut hela eller delar av den och anvanda
som handbok vid sidan om. Utformningen har dock skett fér att passa vid
hjalpsokning fran ndgon funktion eller meny i rutinen.

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

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

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

Systemet kan delas upp i nedanstaende delar:

fakturaregistrering

debitering (bade extern och intern)
kunduppgifter

Systemunderhall

Under fakturaregistreringen sker registrering av uppgifter till fakturorna.
Flera anvandare kan samtidigt registrera sitt material. En [6pnummerse-
rie per anvandare skapas och varje anvandare kan bara komma at att
ratta och debitera upp "sina" fakturor.

Vid fakturaregistreringen kan kunduppgifter och fakturamallar anvandas
som underlattar arbetet. Man kan registrera fakturatexter med belopp
och kontering eller fakturatext med antal och a-pris samt kontering och i
det senare fallet erhalla maskinell beréakning av beloppet.

Forutom registrering av fakturor kan andra systems debiteringsposter tas
in maskinellt och fakturor skapas via debiteringen pa samma sétt som
vid manuell registrering.

Vid debiteringen kan en preliminar fakturajournal tas fram innan den de-
finitiva faktureringen sker. P& den preliminara journalen kan kontroll go-
ras av att fakturorna &r riktiga. Vid definitiv fakturering gors utskrift av
fakturor och fakturajournal samt uppdebitering i kundreskontran. En kvit-
tens pa de skapade bokféringstransaktionerna erhalls ocksa. Maskinell
integrering kan géras med A-datasystemens ekonomirutin. Det gér &ven
att skapa ett register med bokforingsposterna som tas om hand av nagot
annat ekonomisystem.

For att underlatta registrering av fakturor kan kunduppgifter laggas upp
pa de kunder som ofta faktureras. Nar det galler kunder som ska intern-
faktureras, maste dessa finnas i kundregistret med interndebi-
teringskonto for att en internfaktura ska kunna framstallas. Det gar aven
att ange anvandaridentitet som mottagare av internfakturor. Om detta
gors, behover fakturan inte skrivas ut och skickas med post, utan anvan-
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4 Diversedebitering

daren ser pd menyn for kundreskontra interndebitering, att fakturor finns
som ska kostnadsbokféras.

Som identitet maste ett kundnummer skapas. Detta kan vara person-
nummer men aven egna nummerserier kan anvandas. Utskrift av kund-
registret kan goras pa etiketter eller lista. S6kning kan ske utifran num-
mer, namn eller adress.

De grundvarden som i 6vrigt finns ar val om uppgift om férvaltningskod
alltid maste anvandas vid registrering, om fakturan avser alltid ska fyllas
i, forvaltningskoder, handlaggarkoder och fasta fakturatexter. Nar det
géaller handlaggarkoder och fasta fakturatexter, kan de kallas in vid fak-
turaregistreringen utan att hela handlaggarnamnet eller fakturatexten
behdéver skrivas.

| styruppgifterna kan aven momskoder laggas upp. Dessa anvands for
maskinell berakning av mervardesskatten utifran fakturornas belopp.

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

2.1 Arbetsgangen

Oversiktligt kan arbetsgangen beskrivas enligt fljande:

Nar foretagsuppgiften for diverse debitering lagts upp, kan upplaggning
av de olika grunddata som ska anvandas pabarjas.

Nar detta ar klart laggs aktuella kunduppgifter och fasta texter (faktura-
mallar) upp. Darefter kan fakturaregistrering paborjas eller fakturerings-
uppgifter frdn andra system hamtas.

Vid fakturaregistrering kan obegransat antal anvandare registrera samti-
digt eftersom fakturorna sérskiljs via anvandaridentiteten.

DA registrering eller hamtning frAn andra system &ar klar kors lampligen
en preliminar fakturajournal, sa att kontroll av materialet kan géras. Om
sokning av en faktura ska goras, sker detta utifran lopnummer. Prelimi-
nar journal kan tas fram éver samtliga registrerade fakturor eller endast
en anvandares fakturor.
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Anvands optiskt lasbara inbetalningskort maste definition av OCR-
skrivare vara gjord innan definitiv fakturering sker. Denna &r gemensam
for samtliga debiteringsrutiner och foretag och kan alltsa redan vara klar.
Om integrering med redovisningen dnskas maste ocksa denna koppling
laggas upp innan fakturering kan goras. Detta styr aven att kontokontroll
erhalls vid registrering av kontouppgifter pa fakturorna.

D& definitiv fakturering sker erhalls fakturor i det antal exemplar som be-
stallts, fakturajournal i valfritt antal exemplar, samt en kvittenslista pa de
bokféringsposter som skapats. Dessa rapporteras antingen in manuellt i
redovisningen eller integreras maskinellt beroende pa vad som valts.

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

Definitiv fakturering kan goras pa samtliga registrerade fakturor eller
endast for en anvéndares fakturor.
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6 Diversedebitering

2.2. Startsida diverse fakturor

2.2.1 Oversikt

Startsidan innehaller en Rullningslista som visar en forteckning 6ver de
fakturor som inte ar uppdaterade. Fakturan kan nds genom att dubbel-
klicka pa aktuell faktura, eller markera denna och trycka Enter. Beskriv-
ning av fakturaregistreringsbhilden goérs under avsnitt 5.1 fakturaregistre-
ring.

" Diverse debitering - 002 Milardalens kommun |'.7H'E|[zl
Arkiv  Debitering  Kunder  Systemunderh8ll  Wisa  Hislp

e Bakat ﬁiﬁ Fiiretag j My Fakiura

DIVYERSE DEBITERING 8.0

Registrerade, =i uppdaterade fakturor:

|

0001 AEE VASTERLS

| £
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2.2.2 Verktygsknappar pa bilden

ﬁ% Fioretag

j My faktura

Foretag/F5: Knappen anvands for att byta fore-
tag. En dialogruta visas dar val kan goras. ram.

Knappen Nyfaktura/F9 ger ett snabbhopp till fak-
turaregistreringsbilden.

2.2.3 Rullgardinsmenyer

Rullgardinsmenyerna kan dven nas genom att trycka ALT-tangenten och
sedan vélja aktuell rullgardinsmeny genom att skriva in forsta bokstaven
i rubriken. Nedatpil kan anvandas for att valja 6nskad funktion.

Debitering

Diebitering

Preliminar fakturajournal...
Definitiv fakturering.. .

Inlgsning externa...
Ta bort fakturor...

Kunder

Preliminar fakturajournal.... Ger en preliminar
fakturajournal 6ver samtliga eller endast en an-
vandares registrerade fakturor. Definitiv fakture-
ring.. Anvands da definitiv fakturering ska goras.
Fakturor, fakturajournal mm skrivs ut och Kund-
reskontran uppdateras med fordringarna.

Inlasning av externa..Innehdller en bestall-
ningsbild for 6verforing av debiteringsposter fran
andra system. Ta bort mina.. anvands for att ta
bort alla fakturor, pa aktuellt féretagsnummer och
aktuell anvandare,
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Farvaltning/avdelning

Foretagsuppaifter...

8 Diversedebitering
Kunder Kundregister.. Anvands for att lagga in nya kun-
kundregister. .. der i kundregistret eller andra uppgifter pa redan
Kundfarteckning. .. befintliga. Kundférteckning.. Ger en utskrift av
Etiketter... uppgifterna i kundregistret. Etiketter.. Anvéands

da etiketter 6nskas pa uppgifterna i kundregistret.
Systemunderhall
SystemunderhAl Fakturatexter... Anvands for att lagga in fasta
Fakturatexter,.. fakturatexter med eventuell kontering och belopp.
Handlaggarkoder. .. Handlaggarkoder.. Ger méjlighet att lagga in

nya handlaggarkoder eller &ndra i redan befint-
liga. Forvaltning/avdelning.. Har kan nya for-
valtnings-/avdelningskoder laggas in eller andra i
redan befintliga. Foretagsuppgifter.. Har laggs
styrvarden upp och underhall av férvaltning och
momskoder samt kontering for 6resavrundning.
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3. Systemunderhall

Systemunderhl Fakturatexter... Anvands for att lagga in fasta
Fakturstexter.., fakturatexter med eventuell kontering och belopp.
Handlaggarkoder... Handlaggarkoder.. Ger mgjlighet att lagga in
Farvaltring/avdelning nya handlaggarkoder eller &ndra i redan befint-
Féretagsuppgifter. . liga. Forvaltning/avdelning.. Har kan nya for-

valtnings-/avdelningskoder laggas in eller &ndra i
redan befintliga. Foretagsuppgifter.. Har laggs
styrvarden upp och underhall av férvaltning och
momskoder, samt kontering for dresavrundning.

3.1 Foretagsuppgifter

3.1.1 Oversikt

Foretagsuppgifterna laggs upp pa tva flikar. | fliken foretagsuppgifter
anges vilken konteringsmetod som ska anvandas, samt val om for-
valtningskod ska vara obligatorisk vid fakturaregistrering. Aven uppgiften
vad fakturan avser kan anges som obligatorisk har. P& denna bild anges
aven det bibliotek och/eller mappar som anvands om inlasning gors fran
andra externa debiteringssystem. Kontering for 6resavrundningen laggs
ocksa in.

Under fliken momsuppgifter, laggs momssatser och konteringen for
dessa momssatser upp.
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10 Diversedebitering

Faretagsuppgifter

Instéllningar Momsuppgifter

Konteringsmetod |E|

OBLIGATORISKA FALT INLASNING FAKTURAFILER

[0 Férwvaltning/avdelning Bibliotek

|:| Fakturan avser Mappnamn

[ Alternativ stkvig

Personnr 1 [ Fakturanr fran importfilen

KONTERING QRESAVRUNDNING
ANSVAR MP V-HET KONTO PROJEKT 0OBJ

2511 | [ ][asz00 | [is ]| 1]

3.1.2 Inmatningsfalt flik Foretagsuppgifter
Vaxling mellan flikarna gérs med mus eller F10.

Konteringsmetod

| detta falt anges 1 for metod 1 och 2 for metod 2. Om 1 anges medfor
detta att beloppen som anges pa fakturaspecifikationen inte slas ihop
eller delas pa vid konteringen utan att de delbelopp som finns pa specifi-
kationen ocksa konteras. Vid konteringsmetod 2 kan beloppen som
anges pa fakturaspecifikationen delas pa eller slds samman da kontering
gors. Vid bada metoderna kravs att totalbeloppet pa fakturaspe-
cifikationen stammer 6verens med totalbeloppet pa konteringen. Vid

konteringsmetod 2 maste dven kontering alltid anges vid annullering i
kundreskontra.

STYRNING AV OBLIGATORISKA FALT

Forvaltning/avdelningskod
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Diversedehitering 11

Ska forvaltnings-/avdelningskod vara obligatorisk vid registrering av fak-
turor anges detta alternativ. Nar fakturor registreras kommer kontroll pa
att forvaltningskod fylls i géras. Observera att de forvaltningskoder som
ska anvandas maste vara upplagda under menypunkten forvalt-
ning/avdelning.

Fakturan avser

Om det vid fakturaregistrering ska vara obligatoriskt att ange vad faktu-

ran avser, markeras detta har. Vid registrering sker kontroll av att faktu-

ran avser fylls i. Uppgiften skrivs ut pa fakturorna, paminnelser och krav.

Alternativ stkvag

Markera detta om det vid fakturaregistrering ska vara obligatoriskt att
ange alternativ sokvag. Vid registrering sker kontroll av att fakturan avser
fylls i. Uppgiften foljer med till reskontran och aterfinns dar i faltet regis-
terid. Funktionen kan anvands da kommunens inkassobolag kraver att
registerid ska finns pa fakturorna som skickas till dem for kravhantering.

Personnrl
Markera detta om forsta personnr/orgnr-faltet alltid maste anges i fak-
turaregistreringen.

Hamtning fran andra system

Om inlasning av filer frin andra debiteringssystem gors via punkten "In-
lasning fran externa system”, kan de bibliotek respektive PC-mapp dar
filerna lagras anges har. Nar inlasning gors visas en forteckning fran
dessa mappar/bibliotek, och val kan géras fran denna forteckning

Om inlasning gors av AS400filer anges biblioteksnamnet i faltet for
bibliotek. Sker inlasning av filer frin PC-system anges en mapp under
QDLS

dar filerna brukar kopieras in.

Om inget anges s& far man en Oppna-dialog dar man sjélv kan leta fram
filen man vill lasa in.

Kontering 6resavrundning
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12 Diversedebitering

Eftersom de belopp som registreras pa fakturorna kan innehalla 6ren
maste kontering for den 6resavrundning som gors pa varje faktura vid
faktureringen laggas in.

3.1.3 Inmatningsfalt flik momsuppgifter

Vaxling mellan flikarna férs med mus eller F10

Har laggs de momskoder som ska anvandas vid maskinell berékning av
moms da fakturaregistrering sker.

Nar momskoden ska anvandas vid fakturaregistreringen anges *1 for
momssats 1, *2 for momssats 2 och *3 for momssats 3. Det gar aven att
anvanda *9 om en summering av den totala momsen 6nskas pa faktu-
ran. Momskod 9 laggs aldrig upp med momssats.

Foretagsuppgifter
Installningar MDmsuppgiﬂer|

Momssats 1
Ansvar Mp Verksamh EKontg Projekt --——
[toan [ ]] | | | | [ ]
Momssats 2
Answvar Mp Verksamh Eonto Projekt ---—
[toar [ ]] | | | [
Momssats 3
Answvar Mp Verksamh EKonto Projekt -—--
[toan J[ ] | il L]

ok || b

UPPDATERING KLAR
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Diversedehitering 13

Momssats 1, 2, 3

For varje momskod som ska anvandas anges aktuell momssats med
maximalt 5 siffror, varav 2 ar decimaler. Decimalerna atskiljs med kom-
matecken.

Kontering

For varje anvand momssats kan kontering anges. Hur denna ser ut, be-
ror pa vilken kontoplan som anvénds och styrs av kontoplansuppgifterna
som aterfinns i samband med féretagsuppgiften till debiteringsrutinerna.

3.2 Forvaltnings/avdelningskoder

3.2.1 Oversikt

Om forvaltningskoder ska anvéandas, kravs att dessa laggs upp under
menypunkten férvaltning/avdelning. For att kunna anvanda dessa beho-
ver dock markering om att de ar obligatoriska inte ha gjorts under install-
ningar. Nagon kontroll av att forvaltning anges gors inte vid fakturaregi-
streringen i detta fall. Valfrihet finns i stallet att fylla i férvaltningskod bara
pa vissa fakturor. Pa saldolistan i kundreskontran kan koden dessutom
anvandas som urvalsbegrepp. Utskrift kan &ven goras av de upplagda
koderna.

Farvaltning/avdelningskoder

@] Foreg. [ Masta | Visa ¢ Borttag =5 Ubskiif

Kod ljl"

Benamning |

[0 Skrivs ut pd fakturan

Motpart [ |
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14 Diversedebitering

3.2.2 Inmatningsfalt
Forvaltnings/avdelningskod

Den kod som ska anvandas for férvaltning/avdelning anges med maxi-
malt 2 siffror.

Benamning
Textsattningen till koden anges med maximalt 30 tecken.

Skrivs ut pa fakturan.

Ska forvaltningskodens benamning skrivas ut pa fakturorna markeras
detta med 'X'. Detta gors under féretagsnamnet pa fakturan eller under
den fortryckta logotypen beroende pa vilket slag av faktura som an-
vands.

Motpart

Detta anvéands for att ange den utstallande forvaltningens motpartskod i
det fall man framstéller internfakturor. Detta ar viktigt for internfakturor
som konteras/attesteras i fakturaflodet sa att kostnadskonteringen auto-
matiskt kan f& ratt motpartskod.

3.3 Handlaggarkoder

3.3.1 Oversikt

For att inte behdva skriva ut kompletta handlaggaruppgifter pa varje fak-
tura kan koder anvéndas. Dessa hamtar den fullstindiga uppgiften som
skrivs ut pa fakturorna vid faktureringen.
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Diversedehitering 15

Underhall handlaggarkoder

2 Mazta «a] Foreg. i Visa Barttag Ukzk rift
: )

Handlaggarkod 00

Handlaggare oLLE oL3son]

Spara ] [ Stang

3.3.2 Inmatningsfalt
Handlaggarkod

Upp till 3 tecken kan anvandas for koden. Det &r denna som anges vid
fakturaregistreringen for att fullstandiga handlaggaruppgifter ska erhal-
las.

Handlaggare

Fri text pd& maximalt 30 tecken som anvands till att ange handlaggarens
namn, telefonnummer o.dyl.

3.4 Fakturatexter

3.4.1 Oversikt

For att underlatta fakturaregistrering, da samma eller likartad fakturatext
ska registreras, kan fasta texter laggas upp som hamtas in vid registre-
ringen. Det finns tva varianter pa texter, antingen "vanlig text” med text
och belopp, eller A-pris texter med text, antal, a-pris och automatiskt be-
réknat belopp. Dessa varianter kan man vélja genom en sarskild knapp
pa verktygsraden. Momskoder kan ocksa laggas in pa texterna.
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16 Diversedebitering

Till textraderna kan kontering kopplas pa en sarskild bild som finns i fli-
ken "kontering”. Texten som hamtas in kan andras vid fakturaregistre-
ringen. Det gar ocksa bra att kombinera flera fasta texter pA samma fak-
tura. P& en vanlig faktura kan dock inte a-priser texter hamtas in. Vanliga
texter kan inte heller hamtas in pa en faktura som registreras med a-pris.

De upplagda fakturatexterna kan skrivas ut genom knappen listutskrift.

" Diverse debitering - 002 Malardalens kommun,

Atkiv  Hidlp
eEakSt *JF'oreg. _;N.'asta ﬁ\iisa XBorttag /Spara ;Utsknft A—prisrader
Fakturarader | & kontering |
Textnummer E]
FAKTURAN AYSER
|Tradgérdstjanster
TEXT BELOPP
Klipphing av grasmatta 500,00
*1
3.4.2 Verktygsknappar
A-prisrader Knappen A-pris rader/Textrader/F10 anvénds

for att véxla mellan mallarna for vanlig fakturatext
med textfalt och belopp, och mellan mallen med
Text, Antal, A-pris samt belopp.
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Diversedehitering 17

3.4.3 Inmatningsfalt flik Fakturarader - Textrader
Véaxling mellan flikarna gérs med mus eller F20/F19.
Textnummer

Varje text (fakturamall) som laggs upp maste ha en identitet. Denna ut-
gors av ett textnummer pa maximalt 3 siffror. Det &r detta textnummer
som anges vid fakturaregistreringen for att texten ska hamtas upp. Text-
numret samt den forsta textraden visas pa dialogrutan som visas for val
av textnummer.

Fakturan avser

Har kan pa maximalt 52 tecken anges vad fakturan avser. Denna text
visas aven pa fakturan.

Text

Upp till 14 rader med maximalt 53 tecken per text kan anges. Nar texten
hamtas in till en faktura kan &ndringar, kompletteringar och redigeringar
goras om sd onskas, med de unika uppgifter som behovs for just den
fakturan. Momskod kan &ven anges. Momsen specificeras da pa den rad
som momskoden anges.

Belopp

For varje textrad kan belopp anges. Det gar ocksa bra att helt utelamna
belopp eller endast ange det pa vissa textrader. Upp till 14 belopp kan
anges. Belopp kan bestd av maximalt 8 heltalssiffror. Om 6ren 6nskas
avskiljs dessa med decimalkomma. Negativa belopp kan ocksa anges
med Field-.

3.4.4 Inmatningsfalt flik fakturarader A-pris text

Vaxling mellan flikarna gérs med mus eller F20/F19.
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18 Diversedebitering

Textnummer

Varje text (fakturamall) som laggs upp maste ha en identitet. Denna ut-
gors av ett textnummer pa maximalt 3 siffror. Det &r detta textnummer
som anges vid fakturaregistreringen for att texten ska hamtas upp.

Fakturan avser

Har kan pa maximalt 52 tecken anges vad fakturan avser. Denna text
skrivs aven ut fakturan.

Text

Upp till 14 rader med maximalt 38 tecken per textrad kan anges. Nar tex-
ten hamtas in till en faktura kan andringar, kompletteringar och redige-
ringar géras om sa onskas med de unika uppgifter som behovs for just
den fakturan.

Antal

Om antal ska knytas till texten, kan detta anges med maximalt 6 siffror,
varav 2 ar decimaler. Férekommer decimaler avskiljs de med deci-
malkomma. Negativa antal kan registreras med field-. | detta fall erhalls
ett negativt tecken i stéllet for sista siffran i beloppet till uppdatering
skett, da korrekt redigering erhalls.

A-pris

Aven a-pris kan knytas till texten. Detta kan anges med maximalt 5 kron-
talssiffror. Till detta kommer 2 siffror fér 6ren. Kronor och 6ren atskiljs
med decimalkomma i de fall 6ren férekommer.

Belopp

Om bade antal och a-pris &r ifyllt beraknas totalbeloppet for varje rad
maskinellt och laggs ut p& bilden. | stallet fér antal och a-pris kan ocksa
belopp anges med maximalt 8 heltalssiffror. Om 6ren dnskas avskiljs
dessa med decimalkomma. Negativa belopp anges med field-.
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3.4.5 Inmatningsfalt flik Kontering

Véaxling mellan flikarna sker med mus eller F20/F19

Kontering

Har anges konteringen for textraderna. Har belopp eller antal och a-pris

fyllts i till texten, visas beloppet tillsammans med konteringen pa respek-
tive rad.
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3.5 Artikelregister

3.5.1 Oversikt

En tillaggsfunktion i systemet &r att integrera in fakturor fran externa sy-
stem i form av artiklar + antal. For att kunna gora detta maste artikelre-
gister finns i Diversedebiteringen.

[N Underhall artiklar for externa system

Artikelkod  Artikelbenamning Apris ~
74,00 -
_— =} fndra
2 |Plats i vinterhall 2 345,50
3| Artikel utan moms 100,00 ¥ Lagg til
5 Tabort
@ Exportera
v @ Kolumner

Pa huvudbilden kan man initiera underhall/tillagg av artiklar samt
exportera hela registret om man sa onskar.
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3.5.2 Underhall/nyupplagg av artikel

Pa underhallsbilden laggar man upp en ny artikel alternativt redigerar en
befintlig:

Underhall artiklar far externa system

Artikelkod Artikelben&mning
|Btplats

.-ipris Moms

74,00 25,00% |~

Intaktskontering

2 J[ijfeeo [l ][ ][]

Ansvar MP VW-het Konto Projekt Obj
Upplagd av Datum
THOMAS 2015-04-09

Artikelkod

Artikelkoder ar ett nummer mellan 1 och 999999. Faltet ar obligatoriskt.

Artikelbenamning
Ange en forklarande benamning pé artikeln. Faltet laggs ut som text pa
fakturaraden.

Apris
Ange styckepriset for artiklarna. Detta pris kommer att laggas ut pa fak-
turaraden.

Moms
Valj en eventuell momssats. Dessa maste vara upplagda under Fore-
tagsuppgiftens flik "Momsuppgifter”.
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Intéaktskontering
Ange hur artikelns intakt skall konteras i redovisningen.
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4. Kunder

Kunder Kundregister.. Anvands for att Iagga in nya kun-
Kundregister... der i kundregistret eller andra uppgifter p& redan
Kundférteckning. .. befintliga. Kundférteckning.. Ger en utskrift av
Etketter. . uppgifterna i kundregistret. Etiketter.. Anvands

da etiketter 6nskas pa uppgifterna i kundregistret.

4.1 Kundregister

4.1.1 Oversikt

Denna startbild visar en forteckning éver de upplagda kunderna.
Genom denna sokbild kommer man till bilden for underhall av kundregis-
ter for den valda kunden. Nyupplagg kan ocksé goras genom knappen

"Nyupplagg”.

Overst pa bilden finns sokfalt for kundnummer, namn samt adress.
Under dessa visas en rullningslista med en forteckning pa upplagda
kunder. Har ingen sdkning gjorts visas dessa i kundnummernummerord-
ning. For att vélja en kund klickar man kunden i férteckningen.

Gors sokning pa kundnummer, visas kunduppgiften direkt med samtliga
uppgifter pa skarmen. Sokning kan inte goras pa del av kundnummer

Soker man daremot pa de 6vriga begreppen visas en forteckning sorte-
rade med det valda s6kbegreppet dverst i listan. Bladdring kan da géras
framat eller bakat. S6kning kan goras pa del av ett sokbegrepp. Exem-
pel: Bokstaverna REG anges i adressféltet. Férteckningen pa bildskar-
men startar da pa den forsta adress i registret som borjar pa REG. Finns
ingen erhalls den forsta adressen darefter.
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" Diversedebitering - 002 Malardalens kommun
Arkiv  Debitering  Kunder  Systemunderhdll  Visa  Higlp

eﬁakgt j Myupplégg
KUNDREGISTER

ANGE SOKVILLKOR

Kundnr Marn Ldress L)
1234567390 LISTON LARISCM
4605081498 OBERG AKE
4809076922 OBERG HELENL —
4908206917 LISTCH LARISON SKRAMSTATIGEN 1
5510079375 LISTON LARSSON SKRIMSTATIGEN 2
b
4.1.2 Verktygsknappar
] Nyupplig Nyupplagg/F9: Genom denna knapp

kommer man direkt till bilden for under-
hall av kunder. Bilden &ar tom fér nyupp-
lagg.

4.1.2 Inmatningsfalt Startbild

Kundnummer/Personnummer:

Om k&nnedom finns om kundens kundnummer/personnummer kan detta

anges har. Vid stkning pa detta begrepp erhalls hela kunduppgiften pa
bildskarmen. Sokning kan inte goras pa del av nummer.
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Namn

Sokning kan goras pa kundens namn (fakturamottagare). | detta fall er-
halls en kundférteckning i namnordning med start pa valt namn. Utifran
denna kan vidare sokning och bladdring goras. Vid sékning pa namn be-
hover inte hela namnet anges. Finns inte namnet visas det férsta namnet
darefter.

Adress

Sker stkning pa gatuadress, erhalls en forteckning i gatuadressordning
med start pa vald adress. Fran denna kan vidare sokning goras. Vid
sokning pa gatuadress behover inte hela adressen anges. Finns ingen
visas den forsta adressen darefter.

4.2 Underhall Kundregister

4.2.1 Oversikt

| kundregistret laggs lampligen de mest frekventa kunderna upp. Ska in-
terndebiteringar goras, kravs att internkunderna laggs upp i kundregistret
med konteringsuppgifter. Kontering ska bara anges pa internkunder och
styr att fakturorna hanteras som interna. Foér interna kunder kan aven
mottagande anvandare anges. Om sa sker behéver fakturorna inte skri-
vas ut och séandas med post, utan endast uppdateras i den interna kund-
reskontran. Anvandaren erhaller meddelande pa skarmen om antalet ej
kostnadsbokforda fakturor, nar menyn till kundreskontra interndebitering
tas fram.

Personnummer kan anvandas som kundnummer, men aven egna fiktiva
nummer kan anges. Organisationsnummer kan exempelvis anvandas
som kundnummer.

De uppgifter som laggs in om en kund ar framst namn- och adressupp-
gifter. Utrymme finns dock fér egna noteringar och for meddelande till
kunden samt fakturasepareringskod som anvands for sortering av faktu-
rorna vid utskriften.
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Vid registrering av fakturor kan kundnummer/personnummer anges for
att hamta kunduppgifterna fran kundregistret. Namn- och adressuppgifter
behover da inte manuellt registreras. For att underlatta detta finns en
sarskild 6vergang fran fakturaregistreringsbilden till kundregistret for att
hamta uppgifterna om inte kundnummer eller personnummer finns till-
gangligt.

= Diverse debitering - 001 Sadra Norrlands kommun, - O *
Arkiv - Hjalp

eBakEt dereg. jNésta j\iisa XBort‘tag /Spara

UNDERHALL KUNDREGISTER

Kunduppaifter Internkund

KUNDUPPGIFTER

m Personnummer2 |:|
Fakturaseparering |:|
Fast blankettyp

” ‘ Kravkod |:|"
[ottagarret | | Landskod [ 7

ANMARKNING

MEDDELANDE (KOMMER UT PA FAKTURAN)

FAST INTAKTSKONTODEL

4.2.2 Inmatningsfalt flik Kunduppgifter
Véaxling mellan flikarna gérs med mus eller F10.

KUNDUPPGIFTER
Kundnamn
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Namn pa fakturamottagare anges med maximalt 30 tecken.

Kundnummer/Personnummer

Som identitet pa uppgifterna i kundregistret anges ett nummer med max-
imalt 10 siffror. Det kan vara ett personnummer om den uppgiften finns
tillganglig. Organisationsnummer eller ett eget fiktivt nummer kan ocksa
anvéandas. Kontroll gors alltid av sista siffran (checksiffra i person- och
organisationsnummer) och som upplysning visas en varning om den inte
stammer.

Namn 2

Skall tvd namn skrivas ut pa fakturan kan namn 2 anges har med maxi-
malt 30 tecken.

Personnummer

Personnummer till namn 2 kan anges med 10 siffror. Kontroll av check-
siffran sker. Vid s6kning i registret kan aven personnummer 2 anvandas.

Co-namn

Har fakturamottagaren co-adress kan namnet pa denna anges med
maximalt 30 tecken.

Adress

Fakturamottagarens gatu- eller postadress anges med maximalt 30
tecken.

Postnummer
5 siffror anges for fakturamottagarens postnummer.

Ort
Fakturamottagarens ortsadress anges med maximalt 25 tecken.

© A-DATA Infosystem 2004



28 Diversedebitering

Mottagarreferens

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

Fakturaseparering

Det gar aven att lagga en fast fakturasepareringskod med en siffra eller
bokstav pa kunden. Detta innebar att fakturor till aktuell kund alltid sorte-
ras efter separeringskoden i stéllet for fakturanumret. Fakturor med kod
erhalls forst i bunten med fakturor. Nagon kod anges da inte vid registre-
ring av fakturan.

Fast blankettyp

Avser om kunden ska ha en avvikande blankett typ. Endast blankett E1
kan anges och avser en engelsk version av blanketten. Om detta 6nskas
anvandas méste man ta kontakt med hos p& Adata. Funktionen innebar
att enstaka kunder kan fa en engelsk versions av blanketten i en faktu-
rabunt.

Kravkod

Anvands da man alltid vill att fakturorna till denna kund ska ha en krav-
kod tillagd direkt i kundreskontran. Se kravkoder i kundreskontran under
meny Systemunderhall.

Landskod

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

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

Anmarkning
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Fri text p& maximalt 3 rader med vardera upp till 77 tecken kan anges pa
kunduppgiften. Texten erhalls vid fragor mot kundregistret och pa kund-
forteckningen.

Meddelande (kommer ut pa fakturan)

Om ett unikt meddelande ska skrivas ut pa fakturor till en kund, kan detta
meddelande anges har. Maximalt kan 3 rader med vardera 50 tecken
anvandas. Meddelandet skrivs dven ut p& kundférteckningen.

Fast intaktskontodel

Om intéktskonteringen pa fakturorna till aktuell kund alltid ska ha konte-
ring med visst konto i viss kontodel, anges kontodelen och kontot. Néar
fakturering sker erhalls kontering maskinellt med angivet konto i aktuell
kontodel. Exempel pa detta &r motpart.

4.2.3 Inmatningsfalt flik Intern kund

Vaxling mellan flikarna gors med mus eller F10

Oversikt

En intern kund maste alltid laggas upp i kundregistret for att fakturering-
en skall kunna ske. Detta styrs av att kontering laggs upp. Om den inter-
na kundreskontran skall anvandas eller inte spelar stor roll for hur detta
upplagg skall goéras. For diverse debitering skrivs alltid en faktura ut med
ett makulerat inbetalningskort. Vid skapandet av bokforingstransaktioner,
komprimeras inte internposterna, utan dessa bokférs post for post med
fakturamottagarens namn som transaktionstext.

Har kan aven anges en anvandaridentitet som mottagare av internfaktu-
ror. Om detta gors, behdver fakturan inte skrivas ut och skickas med
post, utan anvandaren ser pa meny kundreskontra interndebitering att
fakturor finns som ska kostnadsbokftéras. Se mer om interndebitering i
rutinen for internreskontra.

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

Mottagande anvandare

Om alla internfakturor till denna kund ska séndas till en viss anvandare,
kan dennes anvandaridentitet anges har. Anvandaren kommer da att f&
ett meddelande pa skarmen om att ej kostnadsbokforda fakturor finns
om man gar in pa menyn for kundreskontra interndebitering/Kontering
attest. Utskrift av fakturorna och dverséndning av dessa med post beho-
ver inte goras. Uppbokning i den interna kundreskontran krévs dock.

Vid registrering av faktura kan annan mottagare anges i faltet mottagare-
ferens och da ar det denna som galler.

4.3 Utskrift av kundfdrteckning

4.3.1 Oversikt

En lista kan tas fram som innehaller samtliga eller endast ett urval kund-
uppgifter. Sortering kan goras antingen pa kundnummer eller p& kund-
namn. Samtliga uppgifter i kundregistret visas.

4.3.2 Inmatningsfalt

Kundnummer

Har anges det forsta respektive sista kundnumret for de kunduppgifter
som onskas pa listan. Om denna uppgift utelamnas erhalls samtliga
kunduppgifter i registret pa listan.

Sorteringsordning

Sortering kan goras pa kundnummer eller namn. Klicka pa respektive
knapp for val.
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4 .4 Utskrift av etiketter

4.4.1 Oversikt

Fran kundregistret kan adressetiketter tas ut. Urval kan goéras pa kund-
nummer. Val av antal etiketter per kund och antal omgangar totalt av eti-
ketterna som onskas kan ocksd goras. Sortering av etiketterna kan go-
ras antingen efter kundnummer eller -namn.

4.4.2 Inmatningsfalt

Kundnummer

Ange det forsta respektive sista kundnumret for de kunduppgifter som
ska skrivas ut pa etiketter.

Antal exemplar/kund

Ange med maximalt 2 siffror hur manga etiketter per kund som 6nskas.
Blankett

Har anges vilken blankett som etiketter ska skrivas ut pa. De olika slag
av blanketter som finns definierade visas genom att klicka pa pilen vid
faltet eller trycka F4.

Sorteringsordning

Sorteringsordningen kan valjas genom att valja 1 for kundnummer eller 2
for namn.
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5. Debitering
Debitering Preliminar fakturajournal.... Ger en preliminar
Preliminar fakturajournal... fakturajournal 6ver samtliga eller endast en an-
Definity fakturering. . vandares registrerade fakturor. Definitiv fakture-
Inlasning externa... ring.. Anvands da definitiv fakturering ska goras.
Ta bort fakturor. ..

Fakturor, fakturajournal mm skrivs ut och kund-
reskontran uppdateras med fordringarna.

Inlasning av externa... Innehaller en bestall-
ningsbild for 6verforing av debiteringsposter fran
andra system. Ta bort mina.. anvéands for att ta
bort alla fakturor, pa aktuellt foretagsnummer och
aktuell anvandare,

5.1 Fakturaregistrering

5.1.1 Oversikt

Registreringen delas upp i tre delar for varje faktura. Dessa gors pa vars-
in flik.

Den forsta delen omfattar uppgifter om fakturamottagaren, handlaggare,
eventuell férvaltning, forfallodag och kravkod med text. Ska bokférings-
transaktionerna som skapas bokféras pa foregadende eller nasta ar
anges detta ocksa har. Onskas annan forfallodag pa enstaka fakturor
kan aven detta anges for varje faktura.

Finns uppgifter om fakturamottagaren i kundregistret kan dessa hamtas
darifran till fakturaregistreringen. Detta underlattar fakturaregistreringen
betydligt om de frekventa kunderna laggs upp dar.

Handlaggar- och forvaltningskoder kan anvéandas for att underlatta regi-
streringen. | det fall att A-Datasystemens befolkningsregister finns och
kunden saknas i kundregistret men anda registreras med personnummer
erhalls namn- och adressuppgifter fran befolkningsregistret.
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Majlighet finns att anvénda sarskilda fakturasepareringskoder, som gor
att fakturorna vid utskriften sorteras i olika buntar. Denna kod ar helt fri
och innebar att alla fakturor med samma separeringskod skrivs ut i en
foljd.

Den andra registreringsdelen omfattar fakturaspecifikationen dar faktura-
text, belopp och kontering eller fakturatext, antal, a-pris och kontering
anges.

Fasta fakturatexter kan anvandas som kallas in vid registreringen, se
ovan.

Pa fliken "kontering” konteras slutligen fakturan.
Om faktureringsposter hamtas in fran andra system, kan dessa nas via
fakturaregistreringen, for att gora eventuella &ndringar eller endast titta

pa dem.

Borttag kan aven goras av fakturor som registrerats manuellt eller som
lasts in frAn andra system men som inte uppdaterats.
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== () Diverse debitering - 100 Adata Infosystemn AB

Arkiv Hjdlp
@ Bakat d Fdreg. _; Masta ﬂ Fakturan klar x Borttag ﬂl‘a Sk @ Kundregister

FAKTURAREGISTRERING

&= Fakturahuvud Fakturarader & Kontering

Anvandare |WERNER Lépnr 1
FAKTURAMOTTAGARE
[Namn | +| Kund/personnr [5565453437|+
m Personnummer2
[Adress  NERTEER
66722 | FORSHAGA | Landsked [ |=
T |
FAKTURAUTSTALLARE
=
T
RESKONTRAUPPGIFTER OVRIGT
it Fakturaseparering :l
Alternativ sikvag
:l'-' | | Sik lopnummer :I"
| Sik personnr [

5.1 Fakturaregistrering Flik Fakturahuvud

5.1.1 Oversikt

Denna flik omfattar namn- och adressuppgifter fér fakturamottagare och
uppgifter om handlaggare, forvaltning, datum, kravkoder mm. P& bilden
finns uppgift om vilken anvandare som registrerar och vilket |ldSpnummer
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som detta sker pa. Anvandare och lI6pnummer &r identiteten for fakturan.
Fakturanummer skapas forst vid definitiv fakturering.

Vid registrering av fakturahuvudet kan uppgifter fran kundregistret an-
vandas for att fa fakturamottagarens namn och adress mm. Saknas kun-
den déar, men registreras med personnummer och A-datasystemens be-
folkningsregister finns, erhalls dessa uppgifter fran detta register om
kunden &r skriven i kommunen.

Efter att kunduppgifterna registrerats pa denna flik registreras faktura-
specifikationen pa fliken "Fakturarader”. Se avsnitt 5.2.

5.1.2 Verktygsknappar och flikar

Fakturshuvud | Vaxling mellan flikarna sker genom att klicka med mu-
sen, anvéanda Enter eller funktionstangenterna. Med
musen kan man klicka pa flikarna i valfri ordning.

Fakturarader Fran Fakturahuvud till Fakturarader anvands "Enter” el-
ler musen. Fran Fakturader till Kontering kan férutom
musen eller Enter aven "F20” anvandas.

K.ontering For att backa fran Konteringsfliken till Fakturarader an-
vands mus eller "F19”. Till fliken fakturahuvud kan mu-
sen anvandas.

T Maista Nasta PageDown:Foreg/Pagedown: Om fliken faktu-
rahuvud ar aktiverad kan bladdring ske mellan de faktu-
4 Foreg, ror som finns i registret men som inte ar uppdaterade.

Om man star i de dvriga flikarna sa kan bladdring ske
mellan eventuella fakturasidor.

" Faktuanklar  Fakturan klar/F5: Om en befintlig faktura har &ndrats
t.ex. fakturader, klickar man pa denna knapp, och ater-
gang gors till fakturahuvudet. Om en ny faktura gjorts
klar med kontering, sker atergang till en tom bild for fak-
turahuvudet med ett nytt IS pnummer. Handlaggare och
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eventuell avdelningskod ligger dock kvar.

@i Kundregister Kundregister/F9: Knappen anvands for dvergang till
kundregistret. Da visas kunduppgifterna for den kund
som ar upplagd i fakturahuvudet. Uppdatering av kund-
uppgifter kan da goras och som visas i fakturahuvudet.
Om inte nagon kund &r vald visas en tom bild for nyupp-
lagg i kundregistret.

= G4l Ga till /F7: Sokning kan goras pa ldpnummer och/eller
personnummer. Ange nummer i respektive falt och
klicka pa& knappen.

5.1.3 Inmatningsfalt

FAKTURAMOTTAGARE
Namn

Fakturamottagarens namn anges med maximalt 30 tecken. Finns kund-
uppgift i kundregistret kan namnet hamtas darifran. Detta sker genom att
klicka p& nedatpilen/F4 trycks nar markoren star i detta falt.

Namn 2
Om fakturan ska stéllas till tva mottagare, kan namn pa den andra anges
med maximalt 30 tecken.

Kundnummer/ Personnummer

Fakturamottagarens kund- eller personnummer/organisationsnummer
anges har med maximalt 10 siffror. Hamtas namn- och adressuppgifter-
na fran kundregistret, utgor detta identiteten som maste anges for att
uppgifterna ska hamtas. Val kan dven goras med nedatpilen.

Kundnummer/personnummer kan ocksa anges aven om inte kunduppgift
finns, eftersom fragor kan stéllas i kundreskontran utifran detta. Fakture-
ring kan géras aven utan att kundnummer laggs upp.

Om man anger kundnummer direkt utan att fylla i namn och adressfalten
och trycker Enter kommer systemet att soka efter kundens namn- och

© A-DATA Infosystem 2003



Diversedehitering 37

adressinformation. Systemet kommer att soka fran kundregistret i forsta
hand och om kunden inte finns dar kommer en sékning mot befolknings-
registret att goras.

Personnummer
Personnummer som hor till namn 2 kan anges har med 10 siffror. Kon-
troll av checksiffran gors aven. Denna maste vara korrekt for att numret
ska godkannas.

Co-namn
Ska fakturan séndas via co-adress, maste namnet pa denna anges med
maximalt 30 tecken. Uppgiften kan hamtas fran kundregistret.

Adress — Postnummer - Ort

Dessa uppgifter for adressaten anges med maximalt 30 respektive 5
samt 25 tecken. Finns kunduppgiften i kundregistret kan uppgifterna
hamtas darifran alternativt fran befolkningsregistret

Landskod

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

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

Referens

Har kan en mottagarreferens laggas in. Uppgiften skrivs ut pa fakturan
enligt "Er referens: Kalle Karlsson”. Om fakturamottagaren far fakturan
som en Svefaktura laggs detta falt in i Svefakturan som fakturamotta-
garens referenskod.

Om fakturan ar en internfaktura skall har anges handlaggarkoden fér den
handlaggare som skall ta emot fakturan for attest/kontering. Kontroll gors
mot mottagarregistret i leverantdrsreskontran.

For detta kravs att uppdatering till den interna kundreskontra goérs. Se
Intern kundreskontra och Instéllningar.
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FAKTURAUTSTALLARE

Handlaggarkod och namn

Uppgift om handlaggare ar obligatorisk. Den kan anges med en kod som
finns i registret dver handlaggarkoder. Kodens betydelse laggs da in i
handlaggarnamn. Det gar ocksa att skriva in handlaggarnamnet direkt
och alltsd hoppa 6ver koden.

Fylls bade kod och namn i ar det kodens namn som kommer att galla.
Handlaggarkod behover endast fyllas i pa den forsta fakturan som regi-
streras i bunten. Andring av den kan dock ske.

Forvaltning/ avdelningskod

Har markering gjorts under féretagsuppgiften att férvaltning maste regi-
streras, ar detta falt obligatoriskt. | annat fall kan den anvandas pa de
fakturor som det &r aktuellt for. Koden maste dock i bada fallen finnas
upplagd for att godkéannas. Maximalt 2 siffror kan anvandas. Kodens be-
namning erhalls pa bilden och man kan stalla in att den skall skrivas ut
pa fakturan. Pa saldolistan i kundreskontran kan urval och sortering go-
ras p& denna kod.

RESKONTRAUPPGIFTER

Forfallodag
Forfallodag berdknas normalt automatiskt av rutinen utifran foretagsupp-
gifterna, men kan &ndras héar enligt AAMMDD.

Bokfdéringsdatum

Om fakturan ska bokforas pa& annat bokforingsdatum &@n det som anges
vid den definitiva fakturering, fylls datum i enligt AAMMDD. Datum kan
anges for foregaende, innevarande och kommande &r. Anges bokfo-
ringsdatum pa féregdende ar, hamtas fakturanumret fran foregaende ars
fakturanummerserie. Om bokforingsdatum satts till nastkommande ar,
erhalls fakturanummer frdn kommande ars fakturanummerserie. Bokfo-
ringsdatum pa innevarande ar ger fakturanummer fran innevarande ars
nummerserie. Detta gor att fakturor som bokforts pa olika ar latt kan ur-
skiljas vid avstamningar o.dyl. Finns maskinell integrering med A-
datasystemens redovisning sker kontroll mot datumparametern.
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Kravkod-text
Vid uppréattandet av fakturan kan denna mérkas med en kravkod som
efter definitiv fakturering kommer med i reskontran.

Kravkoden anges med en siffra 1 - 9 och maste finnas upplagd i kund-
reskontrans kravdel. Texten och kravkoden skrivs inte ut pa fakturan.

For att undertrycka utskrift av faktura, kan kravkod som betyder detta
anges. Detta kan vara aktuellt att anvanda da gamla fordringar ska lag-
gas in for bevakning i kundreskontran.

Om det redan vid registreringstillfallet ar klart att inga paminnelser/krav
ska sandas kan en kravkod som betyder detta anvandas.

Om ingen kravkod anvands kan upp till 15 tecken anvandas for fri text.
Texten betraktas d& bara som en upplysning.

Betalningsbevakning

Om en faktura ska bevakas speciellt, kan text anges i detta falt med
maximalt 20 tecken. Texten kommer ut pa saldolista och visas i res-
kontran.

OVRIGT
Fakturaseparering

Onskas fakturorna sorterade vid utskriften, kan sarskilda separeringsko-
der anvandas. Koden kan besta av maximalt 1 tecken.

Fakturor med separeringskod sorteras och skrivs ut forst vid fakturaut-
skriften. Uppgiften kan aven hamtas fran kundregistret.

Alternativ sokvag

Med maximalt 10 tecken kan ett s6kbegrepp anges for fakturan. Detta
kan nyttjas vid sokning i reskontran. | reskontran blir da alternativ stkvag
registeridentitet. Faltet kan goras obligatoriskt genom att i foretagsupp-
giften ange detta. Detta anvands framst om kommunen skickar faktu-
rorna for kravhantering till ett inkassobolag som kraver att registerid ska
anges.
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SOk - l1opnummer

Vid sdkning av redan registrerade fakturauppgifter anges l6pnummer
och tryck darefter pa knappen Sok sa visas onskad faktura. Bladdring-
spilen kan &ven anvandas for att visa en forteckning éver aktuella 16p-
nummer.

Sok - personnummer

For sokning kan personnummer anges och klicka p& knappen Sok/F5.
Pa bilden erhalls den forsta fakturan med begart personnummer. Kombi-
nation kan goras med lopnummer. | detta fall erhalls den faktura som har
angivet personnummer och Iépnummer. Finns inte ndgon faktura for sokt
personnummer/ldpnummer visas narmast "hogre". Bladdringspilen kan
ockséa anvandas for val.

5.2 Fakturaregistrering Flik fakturarader

5.2.1 Oversikt

I denna flik pa fakturaregistreringen gors fakturaspecifikationen med text
och belopp eller text, antal och a-pris.

Fakturatexter (eventuellt &ven med belopp och kontering eller antal, a-
pris och kontering) kan hamtas in fran textregistret om fasta texter lagts
upp. Observera dock att a-pris texter inte kan kallas in pa en faktura som
registreras med vanlig text och att vanlig text inte kan kallas in pa en fak-
tura som registreras med a-pris text.

Pa registreringsbilden finns markering med 'NY SIDA'. Dar denna Star
borjar ny sida pa fakturautskriften. Da Enter eller Fakturan klar trycks vi-
sas totalbeloppet pa fakturan under specifikationen. Nar fakturaraderna
med belopp har lagts in, gors dvergang till konteringsfliken. Varningstex-
ter visas aven om att beloppsraderna skall konteras.
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4= (C} Diverse debitering - 100 Adata Infosystern AB

Arkiv - Hjélp
d Fareg. _; Masta ﬂ Fakturan klar A-prisfaktura
FAKTURAREGISTRERING
& Fakturahuvud Fakturarader % Kontering
Anvdndare Lopnr
FAKTURAN AVSER
M&lningsarbeten |=
TEXT BELOPP
Diverse arketen enligt bifogad specifikation 4 3000,00| NY
Moms 25,00 % - 750,00
| -
Totalt 3750,00
5.2.2 Verktygsknappar

A-prigaktura A-prisfaktura/Textfaktura/F10: Denna knapp anvands
for 6vergdng mellan registreringsbilderna for fakturatext
med antal och a-pris i stéllet for belopp och tvartom.
Observera att de olika typerna av fakturaspecifikation
kan inte blandas p& samma faktura.

& Faktuanklar  Fakturan klar/F5: Hopp till fliken fakturahuvud gors
med denna knapp. Beroende pa fakturan visas dessa
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meddelanden:

Om en befintlig faktura med kontering har &ndrats,
visas meddelandetexten; "Fakturan andrad”.

Om man registrerat en ny faktura och anvant en text-
mall dar kontering finns, visas meddelandetexten "fak-
turan ar klar”. En tom registreringsbild visas aven.

Om text skrivs in och kontering saknas, visas med-
delande visas om att kontering saknas. Vaxling gérs
sedan med mus eller funktionstangent till konteringsfli-
ken.

Enter Om Enter trycks och konteringen har lagts upp via
textmallar visas totalsumma samt momsbelopp nér En-
ter trycks. Saknas kontering sker hopp till konteringsfli-
ken. Vaxling tillbaks till fliken fakturarader kan sa goras
med mus eller funktionstangent.

5.2.3 Inmatningsfalt fakturor med text och belopp

Fakturan avser

Pa fakturan kan anges vad den avser med maximalt 52 tecken. Detta
skrivs ut pa fakturan, paminnelser, krav och betalningsférelagganden.
Uppgiften kan anges som obligatorisk under Grunddata - Instéllningar.

Text

Fakturatext till en faktura kan best& av obegransat antal rader om var-
dera 53 tecken. Texten kan antingen registreras in rad for rad eller kallas
in fran textregistret. | textregistret kan s.k. fasta texter laggas upp, se av-
shitt 3.4 Fakturatexter.

Texter fran textregistret kallas in genom att i position 1 p& valfri rad
skriva / och det textnummer som &ar aktuellt. Texten erhdlls da fran och
med den rad som numret angivits pa genom att "Enter” trycks.

Hamtning av text kan &ven géras genom att klicka pa "Nedatpilen” eller
F4 vid respektive rad.
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Observera att endast text som lagts upp med eventuellt belopp och kon-
tering kan hamtas till denna bild. Texter som lagts upp i a-pris- bilden for
fasta texter kan inte tas in pa denna bild.

Andring och redigering av text som kallats in kan goras. Flera fasta tex-
ter kan ocksa anvandas pa samma faktura.

| textfaltet kan momskod anvandas foér maskinell utrakning av mervar-
desskatt pa de belopp som angivits fére momskoden. Momskod anges
med * och momskoder nummer (1 - 3) pa den rad som det ar aktuellt. *
maste std i forsta position pa raden. Berakning av mervardesskatten
gors da Enter eller knappen "Spara” trycks.

Pa samma faktura kan flera olika momskoder anvandas. Beréakning av
mervardesskatt sker pa belopp som angivits fore momskoden. Efterfol-
jande belopp utg6r inte grund fér momsberéakningen utan ny momskod
maste anges efter dessa belopp.

Momskod som anvands maste finnas upplagd under féretagsuppgifterna
for diverse fakturor. Finns flera rader pa fakturan med moms, kan uppgift
om fakturans totala momsbelopp erhallas, genom att skriva *9 pa den
plats dar utskriften ska goras.

Observera att om ordet "moms” i bérjan av en textrad tolkas som att kon-
tering skall goras, och 6vergang sker till konteringsbilden.

Belopp

For varje textrad kan ett belopp anges. Det ar alltsa mojligt att ha lika
manga delbelopp som textrader pa en faktura. Belopp kan innehalla
maximalt 8 krontalssiffror. Oren kan registreras och avskiljs genom dec-
imalkomma. Negativa belopp registreras med field-.

Belopp kan aven hamtas fran textregistret om den text som hamtas dari-
fran lagts upp med belopp. Anvands momskod for berakning av mervar-
desskatt, laggs det maskinellt berdknade beloppet i detta falt.
Delbeloppen ackumuleras till en fakturatotal vid faktureringen.

Minst ett belopp &r obligatoriskt pa fakturaspecifikationen.
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5.2.4 Inmatningsfalt fakturor med Antal och A-pris

Diverse debitering - 002 Malardalens kommun

Arkiv - Hjslp

d Fisreg. _;Nésta 21 Fakturan Kar TextFaktura

FAKTURAREGISTRERING

Bl Fakturahuvud Fakiurarader ‘ & Kontering

Anvindare Lipnr
FAKTURAN AYSER
|Jérnvarar |B
TEXT ANTAL A-PRIS BELOPP
ERICECE E] 500,00 0,23 115,00 |NY SIDA
SERUV OCH MUTTER 1,50 67,50
SPIE 4 TUH E] 13,00 45,00 585,00
HANMARE = 1,00 1z5,00 1z5,00
EQOFOT E] 1,00 20,00 20,00
Moms 25,00 % = 245,63
|
=]
g
[+]
&
Totalt 12z8,13

BEIOPPET EF KONTERAT

Fakturan avser

Pa fakturan kan anges vad den avser med maximalt 52 tecken. Detta

skrivs ut pa fakturan, paminnelser, krav och betalningsforelagganden.

Uppgiften kan anges som obligatorisk under menypunkten "Systemin-
stéllningar-Foretagsuppgifter”.

Text

Fakturatext till en faktura kan besta av obegransat antal rader om var-
dera 38 tecken. Texten kan antingen registreras in rad for rad eller kallas
in frn textregistret. | textregistret kan s.k. fasta texter laggas upp, se av-
snitt 3.4 Fakturatexter.

Texter fran textregistret kallas in genom att i position 1 pa valfri rad
skriva / och det textnummer som ar aktuellt. Texten erhalls da fran och
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med den rad som numret angivits pd genom att Enter eller knappen
"Spara” trycks.

Hamtning av text kan &ven géras genom att klicka pa "Nedatpilen” eller
F4 vid respektive rad.

Observera att endast texter som lagts upp med eventuellt antal och a-
pris eller belopp kan inhamtas till denna bild. Andring och redigering av
text som kallats in kan goras. Flera fasta texter kan ocksa anvandas pa
samma faktura.

| textfaltet kan momskod anvandas fér maskinell utrdkning av mervar-
desskatt pa de belopp som angivits fére momskoden. Momskod anges
med * och momskodens nummer (1 - 3) pa den rad som det &r aktuellt. *
maste sta i forsta position pa raden. Berakning av mervardesskatten
gors da Enter eller knappen "Spara” trycks.

Pa samma faktura kan flera olika momskoder anvandas. Berakning av
mervardesskatt sker pa belopp som angivits fore momskoden. Efterfol-
jande belopp utgor inte grund for momsberékningen utan ny momskod
maste anges efter dessa belopp.

Momskod som anvands maste finnas upplagd under Grunddata - instéll-
ningar till diverse debitering. Finns flera rader pa fakturan med moms,
kan uppgift om fakturans totala momsbelopp erhallas, genom att skriva
*9 pa den plats dar utskriften ska goras.

Antal

Antal kan anges med maximalt 6 siffror, varav 2 ar decimaler. Finns de-
cimaler avskiljs dessa med decimalkomma. Om text hamtas fran textre-
gistret, kan @ven antal ha lagts in pa texten och hamtas darifrdn. Om av-
drag ska goras registreras antal med field-. | detta fall erhalls ett negativt
tecken i stéllet for sista siffran i antalet.

A-pris

Om antal anges maste dven a-pris fyllas i for att belopp ska kunna be-
raknas pa fakturan. A-pris kan anges med maximalt 5 krontalssiffror.
Aven 6ren kan anges som atskilis med decimalkomma. Hamtas text fran
textregistret och denna text dven innehaller a-pris, hamtas dven detta.
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Belopp

Om antal och a-pris angetts beraknas beloppet och far inte fyllas i. Dar-
emot kan antal och a-pris uteldamnas och belopp i stéllet registreras. Ne-
gativa belopp registreras med field-.

Belopp kan hamtas fran textregistret om den text som hamtas déarifran
lagts upp med belopp.

5.3 Fakturaregistrering Flik Kontering

5.3.1 Oversikt

Under Systeminstéllningar och foretagsuppgifter har konteringsmetod
valts. Metod 1 innebéar att beloppen som anges pa fakturaspecifikationen
inte slas ihop eller delas pa vid konteringen utan att de delbelopp som
finns p& specifikationen ocksa konteras. Vid konteringsmetod 2 kan be-
loppen som anges péa fakturaspecifikationen delas péa eller slds samman
da kontering gors. Vid bada metoderna krévs att totalbeloppet pa faktu-
raspecifikationen stammer 6verens med totalbeloppet pa konteringen.
Kontering kan anges pa fakturatexter och hamtas upp vid fakturaregi-
streringen.

5.3.3 Inmatningsfalt

Belopp
Om konteringsmetod 1 anvands visas beloppen fran fakturaspecifikat-
ionen och kan inte andras.

Om konteringsmetod 2 anvands visas totalbeloppet under beloppsko-
lumnen. De belopp som ska konteras maste anges pa respektive konte-
ringsrad. Totalbeloppet som &r 6verfort maste Gverensstamma med
summan av de konterade delbeloppen. Beloppen kan innehélla maximalt
8 krontalssiffror. Oren kan registreras och avskilies med decimalkomma.
Negativa belopp registreras med field-.

Kontering
Hur konteringen gors &r beroende pa den kontoplansuppbyggnad som
gjorts under foretagsuppgifterna till debiteringsrutinerna. Om maskinell
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koppling till ekonomisystemet lagts in erhalls kontokontroll vid registre-
ring av konteringen. Aven sambandskontroller och kontokomplettering

sker i detta fall. Om samma kontering eller delar av denna ska vara lika
pa flera rader kan "DJUP - tangenten” anvandas.

5.4 Preliminar fakturajournal

5.4.1 Oversikt

Nar debitering ska goras kan en preliminar fakturajournal tas ut innan
definitiv fakturering sker. Den preliminara journalen upptar alla fakturor
som kommer att framstallas vid definitiv fakturering utifran den anvan-
daridentitet som angetts vid bestéllningen, savida inte urval gors pa lop-
nummer. Denna journal kan anvandas till att kontrollera materialet innan
definitiv fakturering.

Vid definitiv fakturering sker framstélining av fakturor i det antal exemplar
som begarts. Fakturajournal erhdlls ocksa i det antal som angivits vid
bestéllningen. Fordringarna uppbokas i kundreskontran. For bokféring
erhalls en kvittenslista som antingen anvands som bokféringsunderlag
vid manuell uppdebitering i redovisningen, eller som utgor ett verifikat pa
de maskinellt uppdebiterade fordringarna. Vad som géller av detta ar be-
roende pa om styrvarden for maskinell integrering med redovisningen
lagts upp eller inte.

D& preliminar fakturajournal ska tas fram, foreslar rutinen aktuell anvan-
dare. Det &r den anvandare som &r paloggad och bestéller den prelimi-
nara journalen. Andring kan dock ske, om behérighet till detta finns.
Journalen ska tas fram kan dven urval goéras pa l[6pnummer.

Upptacks felaktigheter i materialet kan dessa rattas till och en ny prelimi-
nar fakturajournal kdras. Detta ar endast en kontrollista som kan kodras
hur manga ganger som helst utan att registren paverkas.
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Prelimindrn fakturajournal

FROM TOM
Anvandare GUNILLA Lopnumnmer -
Forfallodag |0S0307
UTSKRIFTEZALTERMNATIV FAKTURAIOURMNALENS UTSEENDE
Skrivare QIFRINT 1|1. Optimerad
Antal ex 1 Z. Komprimerad

3. Ej komprimerad

ok | [ stng

5.4.2 Inmatningsfalt

Anvéndare

Som grundvarde aterfinns har den anvandare som ar paloggad vid be-
stallning av preliminar fakturajournal. Detta kan dock andras till annan
eller lamnas blankt om behdérighet till detta finns.

Om uppgiften lamnas blank erhalls en journal dver alla fakturauppgifter.
Anges daremot en anvandare, erhalls endast de fakturauppgifter som
denne har registrerat eller fort éver fran annat system.

Lépnummer from - tom

Om inte alla fakturor som registrerats fér anvandaren ska tas ut pa den
prelimindra fakturajournalen, anges l6pnumret for den férsta tom sista

fakturan

Forfallodag
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Pa bilden visas forslag pa forfallodag som beraknats utifrn foretags-
uppgiften. Infaller datumet pa en lor- eller sondag flyttas den maskinellt
till kommande mandag. Forfallodagen kan dock &ndras till annat datum.
Samtliga fakturor som kors vid denna fakturering far det angivna datumet
om inte datum angivits pa fakturaregistreringsbilden.

Fakturajournalens komprimeringsgrad

Journalen kan tas fram med olika komprimeringar. D& 1 anges visas
maximalt antal fullstdndiga fakturor per sida innan sidbryte sker. Anges 2
visas fullstandig komprimering, dvs. utskrift sker alltid sa att sidbryt er-
halls nar sidan ar full. Anges 3 visas en faktura per sida pa journalen.

5.5 Definitiv fakturering

5.5.1 Oversikt

Som beskrivits ovan innebar definitiv fakturering att fakturor, faktura-
journal och bokfdringskvittens skrivs ut. Dessutom bokas fordringarna i
kundreskontran for inbetalning och bevakning. Har koppling till redovis-
ningen begarts, uppbokas @ven denna med de bokforingsposter som
skapas vid faktureringen.

Forutom detta toms registreringsregistret pa de uppgifter som avser fak-
turor som framstalls vid faktureringen. Utfakturering kan géras utifran
[6pnummerintervall om inte alla registrerade fakturor ska tas ut vid
samma tillfalle.

Ej uppdebiterade rantor och avgifter samt 6ver-/underbetalningar
till nasta faktura.

Vid fakturering sa kontrolleras det om man fran reskontran Gverfort ej
uppdebiterade rantor, krav- och/eller paminnelseavgifter samt om man
bestamt att dver-/underbetalningar, inom visst belopp, fran kund ska lag-
gas till nasta faktura. Kontrollen sker mot personnummer och finns det
da ingen faktura for avgifter med ett aktuellt personnummer sa 6ppnas
de igen i reskontran for att kunna éverforas till nasta fakturering, se lista
RANTOR- Ej 6verforda rantor/avgifter. Nar det galler 6ver-
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/underbetalningar s ligger de kvar och vantar till nast kommande faktu-
reringar, se lista EJFAKT-Ej fakturerade avgifter.

Definitiv fakturering

SKRIV UT FAKTUROR FOR ANGE DATUM

Anvindare |EyipgRsd Forfallodag g0920|7

Ll':ipnummer:l- l:l Bokfdoringsdatum 80810|7

MEDDELANDE TILL FAKTURAMOTTAGAREN

BETALNINGSVILLKOR
UTSKRIFTSALTERNATIV SKRIVARE BL KOPIOR FAKTURAJOURNAL
Fakturor EFAKTE cif=l [] [1]1. optimerad
Internfakturor EFLKTE Gl|™ 2. Komprimerad
Ovriga listor QIPRINT 3. Ej komprimerad

5.5.2 Inmatningsfalt

SKRIV UT FAKTUROR FOR
Anvandare

Som grundvarde aterfinns har den anvandare som ar paloggad vid be-
stéllning av definitiv fakturering. Detta kan dock &ndras till annan eller
ldamnas blankt om behdrighet till detta finns.

Om uppgiften lamnas blank erhalls en journal 6ver alla fakturauppgifter.
Anges daremot en anvandare, erhalls endast de fakturauppgifter som
denne har registrerat eller fort Gver fran annat system.

© A-DATA Infosystem 2004



52 Diversedebitering

Lépnummer from - tom

Om inte alla registrerade fakturor ska tas ut vid samma tillfalle kan urval
goras pa lopnummer. | forsta faltet anges det forsta Iopnumret och i
andra faltet det sista numret.

For att kontrollera att allt i registreringsregistret blir utfakturerat, bor en
preliminar fakturajournal utan urval pa lopnummer skrivas ut.

ANGE DATUM
Forfallodag

Pa bilden visas forslag pa forfallodag som beraknats utifrn foretags-
uppgiften. Infaller datumet pa en I6r- eller sondag flyttas den maskinellt
till kommande méandag. Forfallodagen kan dock &ndras till annat datum.
Samtliga fakturor som kors vid denna fakturering erhaller det angivna da-
tumet om inte datum angivits pa fakturaregistreringsbilden.

Bokfdéringsdatum

Maskinellt erhalls forslag pa dagens datum som bokforingsdatum, som
dock kan andras. Finns bokféringsdatum angivet pa fakturorna, erhaller
endast fakturor utan bokféringsdatum har angivet datum. Datum anges
enligt AAMMDD. Datum som anges kan vara pa foregéende, inneva-
rande eller kommande &r. Fakturanummer tas frn respektive ars faktu-
ranummerserie. Har maskinell integrering lagts upp med A-
datasystemens redovisning sker kontroll av bokféringsdatum mot da-
tumparametern.

Meddelande till fakturamottagaren

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.
Betalningsvillkor

Onskas uppgift pa fakturan om vilka betalningsvillkor som géller, utéver

forfallodag, kan detta anges pa 2 rader med maximalt 58 tecken péa
varje. Exempel pa sadan text kan vara att dréjsmalsranta tillampas med
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8% Over gallande referensranta. Har text angetts p& denna rad vid en
fakturering, kvarligger den pa bilden till nasta fakturering och behover
inte skrivas om. Andring av uppgiften ar behorighetsstyrd.

Fakturor till skrivare/blankett

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

For utskrift via A-DATA:s fakturaproduktionstjanst anges skrivare
EFAKTB. Vill man i stallet endast fa tilloaka fardiga fakturor i en PDF for
att sjalv kuvertera sp anger man skrivare EPOST.

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

Internfakturor till skrivare/blankett:

For utskrift av internfakturor kan annan skrivare och blankett véaljas an for
externfakturorna. Uppgift om skrivare och blankett for internfakturor, vi-
sas inte p& bilden om internfakturor saknas.

FAKTURAJOURNAL
Fakturajournalens komprimeringsgrad

Journalen kan tas fram med olika komprimeringar. Da 1 anges visas
maximalt antal fullstdndiga fakturor per sida innan sidbryt sker. Anges 2
visas fullstandig komprimering, dvs. sidbryt sker nér sidan &r full. Anges
3 visas en faktura per sida pa journalen.
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5.6 Inlasning externa fakturauppgifter fran andra system

5.6.1 Oversikt

| stéllet for att registrera faktureringsuppgifter kan de maskinellt féras
over fran andra rutiner. Vid denna 6verforing laggs debiteringsposterna
in i fakturaregistreringsregistret och ar dar tillgéngliga for &ndringar.
Dessa poster behandlas efter éverforingen lika som manuellt registre-
rade poster. Som identitet pa dessa faktureringsposter aterfinns den an-
vandare som bestéaller dverféringen, samt ett Iopnummer for varje faktura
som kommer att skapas vid faktureringen.

Pa bilden visas en forteckning pa de filer som finns i de bibliotek som
lagts upp under foretagsuppagifter.

Forteckningen visar alla filer som finns i mappen. Genom att klicka pa
knappen "Visa"/F10” sa kan den markerade filen visas pa skarmen for
forhandskontroll. Om filen inte &r av oké&nt format visas det i forteckning-
en. Efter att filen 6verforts raderas den fran mappen eller biblioteket.
Om o6verforingen inte fungerar ligger den daremot kvar.

For att integreringen skall fungera, méaste kontakt forst tas med A-data,
sa att leverantdren av debiteringssystemet far en postbeskrivning.

Vid éverforingen erhalls en kvittenslista som visar hur manga debite-
ringsposter som forts 6ver. Skulle det vara felaktigheter i posterna er-
halls ocksa en fellista. Nar uppgifterna 6verfors sker det till det foretags-
nummer och till den anvandare som ar paloggad.
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Fakturauppgifter, fran andra system

- @] Uppdatera  F# Regutseende 1 |2 Visa

Filnamn Futin Datum |Tid |

EUDRAF1.XLS  #** OHINT FORMAT #*##%*
BUDRAFZ .XLS  #+% QOKAINT FORMAT ##+
BEUDRAPS.XLS  #*% OHINT FORMAT #*##%*

DEVEOE SAYSTEMEN UPPDEEITERING IFOQ o

ECOO0Z9.TRP 070e01 15.38

EXC1.XL3 %% QHINT FORMAT *++ #.#0
UTSKRIFTSALTERMATIW

Skrivare |QIPRINT Antal ex

| ok | v

5.6.2 Verktygsknappar

il Wisa Visa/F10: Genom att markera registret i forteckning-
en och klicka p& knappen visas filinnehallet pa skar-

men.

F# Fegutseende 1 REgisterutseende 1/F8: Vaxling sker till en bild med
overforing enligt registerutseende 1. Endast i undan-
tagsfall skall overforingen ske pa detta sétt.

2] Uppdatera Uppdatera/Enter: Nar aktuell fil markeras sker over-
foringen efter att man klickat pd denna knapp
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5.7 Ta bort registrerade fakturor

5.7.1 Oversikt

Om man vill ta bort alla fakturor man har under "Registrerade, ej uppda-
terade fakturor” anvands denna funktion.

Borttag kan goras av bade fakturor som registrerats manuellt
eller som lasts in fran andra system och det gors for den paloggade an-
vandaren och det aktuella foretaget.

Borttag registrerade fakturorn

Kirs denna funktion kommer samtliga fakturor att tas hort

pa foretag |00Z |som finns p3 anvindare GUNILLL

Borttag sker av bide fakturor som registrerats manuellt

och som lasts in frdn andra system

ok | | b
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6. Ovrigt

6.1 Uppgifter som skrivs ut pa fakturorna

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

- Foretagsnamn som skrivs i huvudet pa fakturan om inte egen
logotype anvands. Det skrivs ocksa ut pa inbetalningskortet.

- Telefonnummer.

- Registreringsnummer (organisationsnummer, momsredovis-
ningsnummer).

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

Fran registreringsregistret for fakturor hamtas uppgift om

- Fakturamottagarens namn och adress.

- Handlaggare.

- Forvaltning/avdelning skrivs ut under logotypen eller det ut-
skriva foretagsnamnet om sa begarts vid upplaggning av for-
valtningskod.

- Forfallodag (antingen fran registreringsregistret eller beraknat
utifran foretagsuppgiften.

- Vad debiteringen avser med belopp (fakturaspecifikation).

Forutom ovanstaende skrivs meddelande till fakturamottagaren och be-
talningsvillkor ut om detta angivits vid igangkorning av faktureringen.
Meddelande till fakturamottagaren kan ocksa erhallas fran kundregistret
for de kunder som har sddant meddelande dar.

Systemet lagger ut att fakturan avser diverse debitering, fakturanummer
och fakturadatum. Totalbeloppet pa fakturan anges ocksa.
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Pa inbetalningskortet skrivs forutom vad som namnts ovan fakturamot-
tagarens namn och adress, fakturanummer och forfallodag ut. Dessutom
skrivs den optiskt lasbara raden om sadan anvands.

6.2 Kontering av bokforingstransaktioner som skapas

Vid fakturering skapas bokféringstransaktioner som antingen manuellt
eller maskinellt bokférs i redovisningen.

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

Bokforingstransaktioner skapas utifran de intaktskonton som angivits i
fakturaregistreringen och det avrakningskonto som angetts under fore-
tagsuppgifterna (huvudmeny debiteringsrutiner). Har fast intdktskontodel
angivits i kundregistret, kompletteras intéaktskontot med detta.

Detta innebar alltsa att den fordran som uppstar vid debiteringstillfallet
bokférs pa avrakningskontot debet och intéktskontona kredit. Oresut-
jamningen som gors pa varje faktura bokfors i stallet for pa intaktskontot
pa det 6resutjiamningskonto som angetts i styrparametern. Motbokning-
en ar avrakningskontot.

6.3 Interndebiteringarnas behandling

I rutinen finns funktioner for att kunna interndebitera. Interndebitering
styrs utifrAn kunduppgiften. Finns interndebiteringskonto pa kunduppgif-
ten, behandlas alla fakturor som registreras pa kunden som interna. Na-
gon komprimering av bokforingsposterna sker inte utan dessa bokfors
post for post med fakturamottagarens namn som transaktionstext. Om
uppbokning sker i den interna kundreskontran styrs via styruppgifter i
denna. Se handboken till kundreskontran.

Fakturan ser lika ut som en externfaktura med undantag av att inbe-
talningskortet makuleras. Pa detta skrivs kontot ut som bokforing skett

pa.
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