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Allmant

All fakturering i systemet sker fran ett uppdrag under ett projekt. Ett enskilt uppdrag kan faktureras
flera gdnger, om systemet stélls in pa det sattet. Alla intdkter fran faktureringen réknas sa klart upp
till projektet och resultatenheten automatiskt.

Skapa en faktura

For att skapa en faktura kan du antingen skapa ett nytt uppdrag fran projektet fakturan skall ligga
under, eller sa gar du in pa ett befintligt uppdrag fran ditt projekt. Ga sedan till fliken Orderrader.

> Uppdrag ¥

10300 Grebro universitet Gppen Pagsende Avsiutade @ ala

OVERSIKT ALLMANT ~ARBETSORDER ORDEFRADIT  KALKYL/PROGNOS/UTFALL  DOKUMENT

Installningar N v Info v oppna

00 ARBETE Arbete 200 32500 000 1 6so00 @ o Wt

Fakturatotas

Av/Markera Skapa fakuader | Preltakiura | [ kopierarkrediera | 65000

Ny fakidag Kar for fakt ] utskiiftfakwra | [ Oppnafakwra | | Fakiuror ]

s

Du har ett antal instdllningar som du kan @ndra nar du skapar en faktura. T ex kan du dndra vilket
intaktskonto som skall anvandas (foreslas fran grundparametrarna). Du kan ocksa

e Markera om just denna faktura skall vara omvand moms. Vanligen ar det instéllt pa kunden
och da skoter systemet det automatiskt.

e Markera om det skall vara en Rot-faktura — Ids mer om Rot-fakturering langre ned i detta
dokument.

e Vilken sortering av fakturaraderna du vill ha. Har kan du t ex stélla in om fakturan ingar i en
samlingsfaktura — 1as mer om samlingsfakturering langre ned i detta dokument.

wviTecC



aviTecC

OVERSIKT ALLMANT ARBETSORDER ORDERRADER KALKYL/PROGNOS/UTFALL DOKUMENT

Installningar @
Typ (intaktskonto) Intaktskonto

Vanlig faktura 3110

Momskod

1-25% Omvind moms

Fakturasortering Rot/Rut

Per AOUppdrag (Radnrordn) -- Valj rot/rut - \:\

Lagg upp de rader som skall faktureras genom att fylla in vilken radtyp du vill ha pa just den raden,
vilken artikel och hur manga samt eventuella rabatter eller paslag. Har du valt en Intern eller Extern
artikel sa foreslas priset automatisk av systemet. Om du i stallet valt en X-artikel far du ange priset
sjalv.

For att underlatta faktureringen finns féljande funktionalitet.

Skapa faktrader

Denna knapp ger er mojlighet att automatiskt fa rader upplagda fér tid och leverantérsfakturor som
registrerats och attesterats (eller innan attest beroende pa instéllningar) pa uppdraget. Raderna kan
sa klart dndras manuellt och nya rader kan laggas till.

Klicka pa knappen Skapa fakturarader. Da far du upp en 6versikt éver vad som kommer over till
fakturan. Har kan du vélja att inte ta med vissa rader just nu, eller aldrig och pa sa satt strukturera din
fakturering.

Las mer i detalj om hur detta fungerar i en annan lathund.

Hamta upparbetat x

n

Al & [ Filuera ][ Merkeraala | [ avmarkeraala |

Benamning Artikel Akt Anial Apris Rabalt TidAnsialld Period BokiDag  Fakiejnu Fakl aldrig PW
Arbete ARBETE 10 24 32600 780000  ANNA 2007 -

Arbete ARBETE 10 10 500,00 500000 KALLE 1901 PDF f|| sa knas
Arbete ARBETE 10 10 50000 500000 KALLE 1001

Arbete ARBETE 10 10 500.00 500000 KALLE 1901

Arbete ARBETE 10 10 500,00 500000 KALLE 1901

Arbete ARBETE 10 10 500,00 500000 KALLE 1901

Arbete I ARBETE 10 10 500,00 500000 KALLE 1001

Arbete ARBETE 10 10 500.00 500000 KALLE 1901

Arbete ARBETE 10 10 500,00 500000 KALLE 1901

Arbete ARBETE 10 10 32500 326000 KALLE 1901

Arbele ARBETE 10 1 50000 50000  KALLE 1930

Arbete ARBETE 10 8 32500 280000 KALLE 1951

Resor RESOR 10 55 KALLE 2034

Resor RESOR 10 55 KALLE 2034

Arbete ARBETE 10 2 500,00 100000  SVEN 2014

LEVERANTORSFAKTUROR

MATERIAL

EKKJ 26474 00000070 1 14206 142,08

EKIKJ 24/ 00000070 1 14206 142,08 v
Totait

220 387,52 Skapa fakuader 1 Avbryt Page + Full Width : ViewerJs
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Uppdatera apris

Denna funktion finns i knappen Hamta upparbetat och raknar om alla 6ppna planeringsrader som
finns for uppdraget, samt alla 6ppna fakturarader med nya apris. Om man t ex har bytt valuta pa
kunden kan detta vara nédvandigt.

Text

Ange text som skall folja med pa alla fakturor fran detta uppdrag i denna ruta. Projektet har en
fakturatextruta som innebar att alla uppdrag under projektet far med den texten vid fakturering.

Ny Faktdag

Ange datumet som fakturan skall f& som utskriftsdatum/fakturadatum om annat &n dagens. OBS! Det
ar ej mojligt att datera fakturan mer an 40 dagar bakat i tiden.

Prel faktura

Med denna knapp kan du fa en férhandsgranskning av en faktura. Du ser en PDF med texten
PrelFaktura som visar hur fakturan kommer att se ut. Nar du har stangt ned PDF-bilden kan du
antingen vélja att fardigstalla fakturan eller redigera innan fardigstéallande.

Klar for fakt och Utskrift faktura

Genom att klicka pa denna knapp férbereder ni fakturan for utskrift. Fakturan tilldelas nu ett
verifikationsnummer. Antingen skriver nu administrator ut fakturan eller sa gor projektledaren det
sjalv, beroende pa hur foretaget valt att sdtta upp detta, genom att klicka pa utskrift faktura.

OBS! Administratér maste kéra journal, dvs faststélla fakturan innan ny kan goéras fran uppdraget
(alternativet att projektledare sjalv faststaller fakturan finns ocksa). Det ar vid faststallande av
fakturan som e-fakturor skickas ivag for behandling.

Oppna faktura

Om fakturan annu inte faststallts av administratoren sa kan den 6ppnas igen for redigering.

Fakturan kommer nu sldppa verifikationsnumret den tilldelades innan och nar fakturan klarmarkeras
igen kan den tilldelas nytt nummer eller sas mma som tidigare beroende pa om nagon annan i PP7
hunnit skriva ut en faktura emellan.

Kopiera/Kreditera

Denna knapp mojliggor att tidigare fakturor, som ar faststallda, kan kopieras alternativt kopieras till
en kreditfaktura. De nya raderna kan redigeras och raderas och naturligtvis ar det mojligt att lagga till
ytterligare rader for ny fakturering.
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Bilagor

Det finns maojlighet att ldgga till bilagor till din faktura pa ett enkelt satt.

Bland annat kan du direkt, utan nagra extra handgrepp, valja att alla

MENY

leverantorsfakturor som ska vidarefaktureras skickas med som bilagor till
Sk faiturs fakturan. D3 valjer du bara menyvalet Bifoga levfakt sa skickas
Bifoga leviakt leverantorsfakturorna med automatiskt (detta slar aven igenom till e-

faktureringen).

Prelfaktura [

]

Vill du lagga till andra typer av bilagor sa lagger du forst till bilagorna i dokument-fliken pa uppdraget
och markerar filerna som fakturabilaga. Da foljer dina filer med i fakturan som bilagor.

it aumsir @ pagos avshnade

Filer som ar markerade som fakturabilaga far ett gem som markér till vanster om filnamnet.

OBS! Enbart PDF-filer tillats som bilaga!
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Husarbete-faktura

For att skapa en faktura for husarbete maste du gora ett antal installningar i uppdraget som
Skatteverket kraver for en fullstandig faktura.

Instdllningar

Oppna Stré/Arbetsstille/Husarbete frdn uppdragets Hantera-knapp i 6vre hégra hornet. Du far da
upp ett nytt fonster dar du behoéver fylla i ett antal uppgifter.

wull I Rensaali
MENY
Stro/Arbetstalle/Rot
 osanok
Alt gora
Betal-/Lyfipian
Avtal

Utskrifter >

Kopiera

2

Stré/Anléggning/Rot

Uppdrag

10300

Kunduppgifter

Arbetsstille

Nummer

Adress

Alt adress

o
S

stadress

Arbetsplatsnr SKV:

Text (max 300 tecken

form

Orebro universitet

w

ROT-uppgifter
Personnr.
197001011682
Personni2

0

FastighetLgh
Skraet 10

Brf orgnr

123456-7690

Fordela skattereduktion automatiskt

0K

I o \

| personnummer anger du personnummer for den som ska ha skatteavdraget. OBS! Ange detta med
12 siffror! Om tva personer ska dela pa avdraget, ange personnummer for den andra personen i
rutan under. Du kan ocksa ange hur stor andel av avdraget varje person ska ha, i kronor. Om du vill
fordela avdraget automatiskt markerar du rutan Fordela skattereduktion automatiskt.

Ange sedan fastighetsbeteckning och bostadsrattsféreningens organisationsnummer (maste vara

numeriskt).

Om du har missat att ange uppgifterna nar du ska faktura far du en varning. Du kan d3, direkt fran
uppdragets orderrader-flik, ange uppgifterna.

# Uppdrag ¥

q @'

© Kalle Nilsson

- [r— -
OVERSIKT  ALLMANT ORDERAADER DOKUMENT

Instllningar A info

No—— g e

. fa—

(R— I —— B

ROT-uppgifter
b
101 ARBETE Asbere 1} 0o 1

1oromo1esd

0

srhet 10

om

1234567680

Foresa skatereduktion muomat AMarkera

avshnade. sl
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E-faktura

Systemet har flera olika EFH-partners, men forfarandet for att skicka en e-faktura ar detsamma
oavsett vilken partner man anvander.

Global installning

Du ska stalla in en global instéllning under
Registervard -> Grundparametrar -> Fakturering -> E-faktura -> Globala installningar

> Grundparametrar ¥

@ Pr7 projektredovisning

DatasaL2 ~

FAKTURFRING  PROJEKT  UPPDRAG vt

EXTERN/INTERN FAKTURERING  ALLMANT  AVSANDARE/BANKUPPGIFTER ~ PRISER [ FAKTURA

FTP Efaktura Globala installningar
fa e egen FT om inget. 4 kunden aolnds

an & via FTR Varje kund kan ha avvikande instaliningar an nedan. OBS! Dessa

das om all ar

efakturor

Fassword

P rassve
Loverans il und
Ejapplicerbant ~
Test visa iosenord
Globala installningar Globala installningar Globala instaliningar
Vane kund kan ha avvikande imstaliningar 3 nedan. OBS1 Dessa Varje kund kan ha avvikande installningar an nedan. OBS! Dessa Vaje e kan ha vande instiningar dn neden O85! Desss
X i i o o skail N das om alla & instalimngar skafl endast anvandas om afla kundfakturor &r
arlindas om. efakturor
e fokturors e fakturor!
" .
POF ~
Svetakt . )
Finvoice £ applicerbart [
£-mall frin systemet
E| applicerbart - Tl EFH

E-faktura
Galler enbart fér Finvoice via FT Kopiera il mapp E-mail

E-fakluraskrivare Brev

Om alla era kundfakturor ska ga till samma EFH, sa stélls systemet in pa att alla fakturor ar e-fakturor.

Da far ni valja vilket leveranssatt till slutkund som skall vara standard. Ni kan valja pa E-faktura, E-
mail och Brev.

Om inget annat stélls in pa respektive kund, sa kommer fakturorna att ga ivag till EFH enligt den
globala instéllningen.

Om bara vissa fakturor ska ga till EFH, sa stalls systemet in pa att enbart valda fakturor ar e-fakturor,
och da maste instéllning pa varje kund som ska e-faktura goras enligt nedan.

Kunder

Foljande instéllningar ska goras per kund, antingen om den kunden &r en av fa som ska ha e-faktura,
eller om kunden utgor ett undantag fran den globala instéllningen.

OBS! Om kunden inte avviker fran de globala instéllningarna, sa ska inga dndringar goras pa kunden!
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© PP7 projekredovisning |

E-faktura

Har)bEX
Format

Svefakt g
Lev frén systemet
[— [rem— Gt Till EFH v

) . e moms Lev til slutkund
= ot

Togatuser E-faktura v

FakwraFTP

= prp— = ) 2

a6 e

Om inte annat anges pa kunden s& galler installningen

e Format —valj vilket format fakturan skall vara i. Du kan valja mellan
o PDF (systemet skickar ut en PDF-faktura via email direkt)
o Svefakt (formatet Svefaktura)
o Finvoice (formatet Finvoice)
e Lev fran systemet — hur systemet levererar fakturan till EFH
o E-mail fran systemet (systemet skickar en PDF-faktura direkt till kund)
o Till EFH (fakturan skickas till er EFH-partner via filéverforing - FTP)
o Kopiera till mapp (fakturan kopieras till en mapp pa er server for vidare behandling)
o E-fakturaskriver (fakturan skickas till en sarskild virtuell e-fakturaskrivare)
e Lev till slutkund — hur EFH ska skicka vidare fakturan till slutkund
o Ejapplicerbart —vissa EFH tar inte emot denna information
o E-faktura - slutkund vill ha en e-faktura. Har maste ni ocksa ange en E-fakturaadress.
Om kundens e-fakturaadress ar detsamma som GLN, sa racker det att ange GLN
nummer i darfor avsett falt.
o E-mail — slutkund vill ha fakturan pa e-mail — du maste ange en faktura e-post
o Brev—slutkund vill ha brevfaktura
e Faktura FTP — Om ni anger nagot har sa kommer fakturan att skicka till en annan FTP server
an standard. Detta falt bor oftast vara blankt!

Vill ni, i stallet for att skicka fakturan till EFH, kopiera fakturan till en mapp pa er server, maste en
sokvag anges antingen i grundparametrarna, eller direkt pa kunden, i darfor avsett falt. Sokvagen
maste vara en full sokvéag till mappen, t ex c:\PP7\Fakturor.

Fakturan

Viss information ar obligatorisk for olika elektroniska fakturaformat. Om en faktura inte har all
information som kravs, visas ett felmeddelande vid faststadllande av fakturor, och fakturan skickas
inte ivag. Ar ni osdkra péa vilken information som saknas, kontrollera med EFH i férsta hand och sedan
Vitec.

OBS! Det finns vissa begransningar i fakturering via vissa EFH-format. Bland annat kan fakturatext
enbart innehalla 512 tecken i Finvoice-protokollet!

Uppfoljning pa fakturor

| vyn Kundfakturor kan man filtrera pa faltet E-fakt status for att enbart se fakturor utifran specifik
status. De olika statuskoderna ar:

e Blankt — Alla fakturor.
e Ejskapade — Fakturor som inte har blivit faststallda.
e Skapade — Fakturor som har blivit faststéllda.
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e Felaktiga — Fakturor som inte har gatt genom validering.
e Levererade — Fakturor som har blivit sant till EFH (géller enbart integration med Apix).
e Bekraftade — Fakturor som har blivit godkdnda av EFH (galler enbart integration med Apix).

> Kundreskontrafriga rojektredovisning  §
Kundresk frag @ PP7 projekired: g

Farstag
DataS0L2 -

Fartaliogatum

Delbetaida Hot/Rut Fatallet » 14 dagar E [ Euw =
€) skapade
£ en kokumnaubrik b for att gruppera kolumnen Skapade _

Felaktiga Q
Levererade
Yund f Ve Upporsg et Pkt | FakDaum | Forlaodahm | ekraftade Wat § S Kaked  f

A Test 18001130 10000 1 100 20184040 2018.11.27 100,00 100,00 Obetald Inget krav =

A Oskar Stenstjgma 190091 10101 1 101 20180331 2019-04-30 10000 10000 Obetaid Inget kra

A Oskar Stenstjama 190092 10901 1 01 20180331 20190430 10000 10000 Obetakd Ingat kv

A Oskar Stenstjima 190093 10101 1 101 20150331 20190430 100,00 10000 Obetald Inget krav

A Oskar Stenstjama 190094 1001 i W0 2018089 20190430 100,00 10000 Obstad Ingetkrav

A Oskar Stenstjama 190095 1001 1 101 20180331 2019-04-30 10000 108,00 Obetakd Inget krav

A Oskar Stanstjama 190096 10701 1 101 20150331 20190430 10000 10000 Obatakd Ingat krav

A Oskar Stenstjama 190097 10101 1 w0 20180381 20150430 10000 10000 Cbetald Inget rav

A Oskar Stenstjama 190098 1001 1 101 20190331 20190430 160,00 10000 Obstaki Inget krav

A Nora Kommun 190011 10100 1 W0 20180213 20190315 12500 12500 20190821 Obstakd Ingat krav

A Mora Kommun 190012 10100 1 101 20190213 20190315 12500 12500 20180521 Obatakd Inget krav

A Nora Kammun 190013 10700 1 101 2015.02-14 20190315 12500 12500 Obetakd Ingat krav v

10
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Faststallande

Nér faktureringen ar fardig sd maste fakturorna faststallas for att kunna belasta projekten och
redovisningen. Ga till

Kundreskontra -> Fakturering -> Faststallande kundfaktura

> Faststallande kundfakt... Qq B © PP7 projektredovisning

DatasaL2

FASTSTALLANDE  FAKTUROR ATT FASTSTALLA
Tye
Extermna

Urval Fakturant

Bokforingsdatum b

s
Arerutskrift
® ne Ja

Har kan du i fliken Fakturor att faststalla se vilka fakturor som ligger for faststallande. Du kan ocksa
vélja att faststélla Externa fakturor eller Interna fakturor, samt lagga diverse filter pa faststallandet
for att enbart fa med det som du ar intresserad av.

Det finns ocksa majlighet att gora en aterutskrift av tidigare journaler har. Da markerar du
Aterutskrift Ja och véljer Journalnummer fran och med samt till och med ldngre upp i vyn.

OBS! Det ar nar faststallandet kors som alla e-fakturor skickas ivag till EFH eller slutkund beroende pa
installningarna i systemet.

Nar journalen ar fardig sa far du en rapport 6ver faststallande pa din skarm som du kan skriva ut eller
spara ned pa din dator.
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