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Skapa leverantérsfaktura — Lathund, Vitec Projektekonomi/PP7 BVITeC

Allmant

Leverantorsfakturor kan skapas manuellt i systemet, men ocksa ldsas in automatiskt fran diverse EFH
(Eletronisk Faktura Hantering) partners. | denna lathund beskriver vi det manuella férfarandet, men
beror dven rutinen Inregistrerade leverantorsfakturor som ar en stor del av EFH-rutinen.
Fakturornas PDF-filer visas Overallt i systemet, utan att behova ga till ndgot externa system.

Lagga till fakturor

Borja med att ga till Leverantdrsreskontra -> Registrering och dndring -> Registrering/Tolkning.

> Registrera leverantdrs.. x . © PPT7 projekiredovisning
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Kontering Konto/Attestant tnvand skattskyldighet for byggtjanster

Vyn bestar av tre delar
1. Listan 6ver fakturor som ligger for registrering
2. Registreringsdelen
3. Faktura PDF

For att lagga till fakturor sa att de visas i listan 6ver Fakturor att registrera sa finns flera olika satt
e Dukandrainen PDF fran din dator och sldppa den 6ver listan
e Du kan klicka pa knappen Lagg till och valja filer i fonstret som visas
e Du kan scanna in pappersfakturor i din lokala scanner, och se till att de skickas in till en viss
mapp dar ditt system finns installerat.
OBS! For att gora detta behover du troligen fa hjalp av en systemkonsult och en scanner-
konsult for att fa en sa smidig |6sning som mojligt.

Né&r du har fakturor i listan kan du klicka pa den vilket medfor att PDF-bilden i hogra delen (3) andras
beroende pa vilken faktura du star pa.

Du ar nu redo att registrera fakturan.
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Registrering
For att registrera en faktura sa knappar du in de uppgifter du ser i PDF-bilen i darfor avsedd ruta i
inmatningsdelen av vyn.

Faktura

Levnamn och Levnr

Har anger du vilken leverantor fakturan avser. Om du borjar skriva ett leverantérsnamn i Levnamn sa
far du forslag pa leverantérer som matchar din text. Du kan ocksa klicka dig in i Levnr och skriva in
numret, eller vélja i en lista genom att klicka pa forstoringsglaset i nagon av inmatningsrutorna.

Faktura

Levnamn

b}'gl Levnr »

Bygg o Installtionsartiklar AB

Leverantorens fakturanr OCR

LevStatus och Giro

Detta ar information for dig som anvandare om leverantoren ar godkand eller inte samt vilket giro-
nummer som ar registrerat pa leverantoren.

Leverantérens fakturanr och OCR

Har anger du leverantorens fakturanummer (obligatoriskt) och/eller OCR-nummer. Om du anger ett

fakturanummer som redan ar registrerat i systemet far du en varning, men du kan vélja att ga vidare
anda.

Datum

| rubriken till denna grupp ser du vilka perioder som ar stangda i systemet, for att lattare kunna
registrera fakturan korrekt.

Datum (stangd period férsystemfredavi&ling: 2008/2009)

Bokféringsdag Fakturadatum Farfallodatum

20201217 2020-12-17 2021-01-15

Bokforingsdag foreslas till dagens datum. Fakturadatum foreslas till dagens datum. Forfallodatum
réaknas ut baserat pa leverantorens betalningsvillkor och fakturadatumet.

Skapa leverantorsfaktura - Lathund, Vitec Projektekonomi/PP7



Skapa leverantérsfaktura — Lathund, Vitec Projektekonomi/PP7 BVITeC

Valuta

Om leverantoren ar en utlandsk leverantor sa 6ppnas denna grupp, annars ar den last for editering.

Valuta
Valuta WValkurs
EUR 106774

o

| rutan Valuta visas information om vilken valuta fakturan galler. Hdmtas fran leverantéren men kan
andras. Valutakursen hamtas fran valutakurstabellen i systemet, men kan dndras. Riksbankskod ???.
Terminskontrakt ??7.

Belopp

Har registrerar du belopp och moms fran fakturan. Det ar alltid valutabeloppet som anges, dven om
fakturan &r i inhemsk faktura. Ar fakturan i utldndsk valuta visas beloppet i den inhemska valutan i
rutorna Belopp och Moms.

Momsen raknas ut baserat pa den inmatade beloppet, men kan sa klart dndras. Om leverantoren &r
installd pa Omvand/EU-moms sa blir momsbeloppet O kr. Likasa om du anger direkt pa fakturan i
denna vy att det ar Omvand moms som galler.

Belopp

Valbelopp Belopp

10 000,00 106 774,00
Valmoms Moms
2000,00) 21 354,80
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Kontering

Har anger du vilket projekt eller uppdrag som fakturan ska belasta. Genom att anvanda rutan
Snabbkontering kan du fylla i ett valfritt nummer och systemet forsdker hitta vad som menas.

Kontering

Snabbkontering VEL!

10101 vilj-

ResEnh

Projekt
101
Uppdrag

10107

InkGpsorder Inlvy

Om fakturan matchas mot en inkdpsorder sa kan du gora inleverans direkt i registeringstillfallet,

antingen genom att fylla i inkdpsordernumret och trycka TAB, eller klicka pa knappen Inlv. Du far da
upp ett nytt fonster ddr inleverans av artiklar kan goras.

= B3 Registrera leverantors..

© PP7 projektredovisning
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Konto/Attestant

Har fyller du i vilket konto fakturan ska konteras mot samt vilken attestant som fakturan ska ga till i
forsta steget. Bada uppgifterna fylls i automatiskt men kan dndras. Konto hamtas fran kontoforslaget
som kan laggas pa leverantoren. Attestant hamtas baserat pa vilket projekt etc som fakturan ska
belasta.

Notera! Fran version x.82 kan du genom att anvdnda knapparna F7 och F8 bladdra mellan
kontofdrslag 1 och kontoforslag 2 pa leverantoren, nar du star i faltet for Konto.

Konto/Attestant

Konto Benamning

4010 Inkdp varor materialx
Attestant

ANMA

Extra kontering

Om ni har aktiverat att anvdnda nagon av de tva valfria kontodelarna i systemet sa registrerar du
fakturan mot dessa kontodelar har. Du kan klicka pa forstoringsglaset i varje ruta for att fa en lista
over vad som ar mojligt att kontera mot.

Extra kontering

[
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Ovrigt
Har anger du om fakturan raknas som en Kreditfaktura, eller om just denna faktura ska vara installd

pa omvand moms. Om du registrerar fakturan med ett negativt belopp sa forslas Kredit direkt.
Omvand moms satts automatiskt om det ar installt sa pa leverantoren.
1]

Ovrigt
Kredit

Omy moms

Vanlig moms

Notering

Har kan du ange en fritext som féljer med fakturan genom hela systemet, t ex i attesten.

Kontering/Attest

Om du vet om att du vill kontera upp fakturan pa flera olika attestrader redan i registreringsfasen sa
kan du gora det genom att klicka pa knappen Kontering/Attest. Du far du upp ett nytt fonster dar du
kan fordela den initiala raden pa flera andra.

Kontering Attest

Fakturainfo ~

Forallogan

200168 2021-01-15 Skapa nya rader genom att fordela beloppet p4 en befintig rad! Spara och stiing

4010 10101 1 101 2000, 00JENTY 0 L] ] ] [ | Pp ’

Leveransadrass

Oskar Stenstjarna

Grusgranden 2
713 38 Nora
Prelfaktura

prelfaktura 79 Erref Martin Stenman

Projekt 101-01 Erorder 123

Fakturadatum  2020-12-15 varref #07 projektredovisning
104

Betalningsdsg  2021-01-14 Kundnr

+ 10101 Jarntorgsskolan Gabyggrad ATA 1
i 13
nonforande datum: 2019-04-08-2018-04-01

10101 Jarntorgsskolan Oubyganad ATA 1
EKKI 2X4/4 1,0 115,53
EL 1 Nora A8 (200026) -1 800,00
EL 1 Nora A8 (200026) 1,00 800,00
®
Datatjanst A5 (130022}
EKKI 2X4/4. . 131,43
EL i Nora 28 (190047}

Delsumms

Viewerds

Du delar en rad pa tva genom att markera beloppet och skriva ett ldgre belopp an vad som star. Byt
sedan till ny rad genom att anvanda TAB hela vagen till slutet av raden, eller klicka dig ned med pil
nedat pa tangentbordet. Detta sparar raden och skapar en ny.
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Kontering Attest

~

Fakturainfo

Vemr artllogatum

200168 20210115 Skapa nya rader genom ait frdela beloppet pa en befintlig rad! Spara ach stang
4010 10101 1 101 1000.00 AHNA o 0 o 0 i
010 10101 1 101 o 0 0o 0 = m

Oskar Stenstjirna

Grusgranden 2
712 38 Nora

I Prelfaktura

prelfaktura 79 Erref Martin Stenman
Projekt 101-01 Erorder 123
Fakturadatum  2020-12-15 varref PP7 projektredovisning
getalningsdag  2021-D1-14 Kundnr 104

o
w101 Jamtorgaskalan Oebyggnad ATA 1
123

Genomfarsnde dstum: 2013-04-08-2019-04-01
10101 Jarntorgsskolan Gubyggrad ATA 1

XKD 2%474 100 118,53
EL 1 Mara A8 (200026) -1, 200,00
EL 1 Mors AB (200026) -L.oo 800,00
Datatjsnst A3 (130022)

XKD 26414 . 131,43
EL 1 Mora 28 (130047)

Oelsunma “1257.04

ViewerJs

Du kan nu andra konteringen pa den nya eller den gamla raden som du vill.
Om du vill ta bort en rad sa klickar du pa soptunnan i slutet av raden. OBS! Om du tar bort en rad
hogre upp an sista raden sa kommer alla rader fram till den raden att tas bort!

Nar du kdanner dig fardig med din férdelning sa klickar du pa Spara och stang. Detta sparar fakturan
och alla dina férdelningar, du kommer tillbaka till Registrering/Tolkning och kan nu fortsétta
registrera en ny faktura.

OK

Om du inte har behov av att kontera upp fakturan pa olika rader, och du dr néjd med din registrering
sa kan du klicka pa knappen OK direkt. Fakturan blir nu sparad och aterfinns i vyn Inregistrerade
fakturor.

Inregistrerade fakturor

| denna vy ser du alla fakturor som ar registrerade i systemet men inte faststallda. Oavsett om du
registrerat fakturan manuellt eller om den inkommit via en automatisk kérning, sa kommer du se
fakturan har.

Har kan du jobba vidare med dina fakturor, kontera om dem, makulera dem, sparra dem for
faststallande med mera.
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> Inregistrerade leveran... Q B © PP7 projektredovisning

DatasoLz -

Listan visar som ar , fore Du ks ‘och attestant har, men andringar s|ar inte igenom i forran efter full attestgang och

oBs! ~

J— (] =)
Urval ~
sl i 0 soac0 o) opt ek o1 A .
4010 30000 3 300 |UQUO{jn. o 0,00 ANNA 20201202 Axela [']
4010 30000 3 300 200,00 o 000 KALLE 2020-1202 Axela 0
o o o w00 o oo man Wiz e .
. o oo 3 o 1000 o o0 KA 2001202 Ownhess 8 2000100
N0154 4000 30000 3 300 1 000,00 o 0,00 KALLE 20201202 Datatjanst AB 2000101
0154 3 4600 30000 3 300 250 28412 0 000 KALLE 20001202 Datstjanst AB 2000101
Fakturainfo °
7 Vernr: 208167
100,00 0,00 -
RegDat: 2020-12-17

omwand moms
Leveransadress

Bakfdringsdaum Forfallodatum

20201030 2020-10-30 2020-11-30

Vyn bestar av fyra delar
1. Huvudet
2. Rader
3. Fakturainformation
4. Faktura PDF

Huvudet

Har far du information om det finns fakturor att registrera kvar i den manuella registreringen, for att
inte glomma bort dem. Det ar ocksa har du kan gora urval for att visa enbart ett visst urval av
fakturor i listan. Du kan dven vilja att direkt harifran faststélla det urval av fakturor du har i listan,
genom att klicka pa knappen Faststall.

Urval »~

Filtrera N Faststall

Rader

Har visas alla fakturor som ar inregistrerade. Tank pa att om en faktura ar delad pa flera attestrader,
sa ser du alla de raderna hér. Detta ar alltsa attestraderna du ser.

Du kan hér, liksom i den manuella registreringen, vélja att férdela en faktura pa fler rader eller
kontera om den. For att dela raden, markera beloppskolumnen och tryck TAB, sa visas bilden
Kontering Attest som du kan ldasa mer om ovan.

10
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Kontering Attest

Fakturainfo ~

vemr orfallogatum

200168 20210115 Skapa nya rader genom ait frdela beloppet pa en befintlig rad! Spara ach stang

4010 10101 1 0 100000 AHNA ] o [ 0 i Pp ’

4010 10101 1 101 EEEE ANNA ] L] L] L] > W
——— Leveransadress

Oskar Stenstjirna

Grusgranden 2
712 38 Nora

& Prelfaktura

prelfaktura 79 Erref Martin Stenman
Projekt 101-01 Erorder 123

Fakturadatum  2020-12-15 varref PP7 projektredovisning
getalningsdag  2021-D1-14 Kundnr 104

Jamtorgaskalan Oebyggnad ATA 1

Genomfarsnde dstum: 2013-04-08-2019-04-01
10101 Jarntorgsskolan Gubyggrad ATA 1

XKD 2%474 100 118,53
EL 1 Mara A8 (200026) 1,00 200,00
EL 1 Mors AB (200026) -L.oo 800,00
Datatjsnst A3 (130022)

XKD 26414 1.00 131,43
EL 1 Mora 28 (130047)

Oelsunma “1257.04

ViewerJs

FoOr att bara kontera om fakturan pa ett annat konto eller projekt, sa kan du gora det direkt i listan.

Langst ut till hoger pa varje rad finns en meny. Klickar du pa den ser du féljande

0 @ :
MENY
Fordela
. Inleverans

Makulera

' Flytta till registrering

-~

Foérdela

Detta visar upp fonstret Kontering Attest med den valda fakturan sa du kan behandla den vidare dar.

Inleverans

Om en faktura ska matchas mot en inképsorder kan du fylla i inképsordernumret i kolumnen
InkpOrder och klicka pa denna menypost. Detta 6ppnar upp fonstret Inleverans dar du kan valja vad
och hur mycket som ska levereras in.

11
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Makulera

Du kan vélja att makulera fakturan. Detta frigor verifikationsnumret (gor det ledigt for en ny faktura)
och tar bort PDF-bilden ur systemet. Nar kommande fakturor skapas sa anvands nummer fran de
lediga numren i forsta hand, sa att inte hopp i nummerserien skall uppsta. OBS! Tank pa att ALLA
rader som hor till detta verifikationsnummer tas bort med denna funktion!

Flytta till registrering

Du kan valja att flytta tillbaka denna faktura till den manuella registreringen om du anser att det
behovs. OBS! Var rekommendation &r att inte gora det, utan dndra de uppgifter som behéver dndras
pa fakturan i denna vy i stéllet.

Fakturainformation

| gruppen Fakturainformation i nedre védnstra hérnet ser du grunddetaljer om fakturan. Har kan du
ocksa gora grundlaggande dndringar pa fakturan innan den journalkors.

Fakturainfo
ValBelopp Valmoms
100,00 0,00

Omvand moms

L\\» Omvand moms

Bokforingsdatum Fakturadatum Farfallodatum
2020-10-30 2020-10-30 2020-11-30
Namn
Axela

Status

Godkénd

Ej journal
[ Bypeor || siaihop ]| Andra
Byt PDF

For att byta PDF-bild pa fakturan kan du klicka har och valja en ny. Den nya PDFen far ocksa
verifikationsnummer och registreringsdatum tryckt pa sig.

Sla ihop

Om du vill lagga till PDFer till den befintliga PDFen, t ex bilagor, kan du klicka har och valja vilka filer
som ska laggas till.

Andra

Denna knapp anvéands for att andra de grundlaggande uppgifter pa fakturan. Denna funktion ar
mycket kraftfull och ska anvdndas med noggrannhet.

12
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Andra leverantérsfaktura

Fakturainfo
ValBelopp
100.00 Valmoms

Omvand moms
Valuta Omvand moms ~

Andra belopp

Bokfaringsdatum Farfallodatum Fakturadatum
2020-10-30 2020-11-30 2020-10-30
LevNr Narrl%
2345 Axela

Status
Gironummer Godkand
@ cjoumnal

(0] 4 | | Avbryt

Har kan du direkt dndra bokforingsdatum, forfallodatum, fakturadatum samt leverantoér. Du kan
ocksa markera Ej journal vilket innebar att fakturan inte foljer med i Registreringsjournalen forrdn du
avmarkerar denna.

For att dndra belopp och moms pé& fakturan maste du klicka pa Andra belopp. Du far da en frdga om
du verkligen vill gora detta, och att om du gor det sa raderas alla tidigare andringar och férdelningar
du har gjort pa fakturan.

Konfirmera

Ar du saker pa att du vill Andra belopp pa fakturan? Alla attestrader som |

finns for denna faktura tas bort och ersatts med en enda ny rad med nya
beloppet och alla verifikationsraf'er tas bort och ersatts med nyal

13
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Svarar du JA héar kan du dndra beloppen och momsen.

Faststallande

Faststallande av leverantorsfakturor gors i tva steg i systemet. Det forsta steget kallas Registrering
och det sista, efter genomférd attestgang, kallas Slutregistering.

Du kan faststalla fakturor genom att klicka pa knappen Faststéll i Inregistrerade leverantorsfakturor,
eller genom att ga till
Leverantorsreskontra -> Registrering och andring -> Faststéallande levfaktura

> Faststéllande levfaktu.. x © PPT projektredovisning

FASTSTALLANDE  FAKTUROR ATT REGISTRERA

Journal Urval Vernr
®  Regisuering
Shuregistrering
Preliminar journal
@ nNe
Ja Urval Anvandarid
Aterutslift
@ ney
Ja Urval Journalne I

Har markerar du om du vill géra en Registrering eller en Slutregistrering. Du kan alltid titta i fliken
Fakturor att registrera/Fakturor att slutregistrera for att se vad som kommer att faststéllas nar du kor
rutinen.

Nar du ar nojd med ditt urval klickar du pa Skriv ut och far efter en stund ut en Registeringsjournal pa
skdarmen som du kan spara undan om du vill.

Langst ned i vyn for faststallande, i fliken Fakturor att slut-/registrera, hittar du konteringen for varje
faktura, men enbart om du ar av rollen Admin2 eller hogre. Fran konteringen kan du klicka dig vidare
till sjdlva verifikatet. Konteringen reflekterar alltsa den faktura du har markerat i litsan 6ver fakturor
att faststalla.

Listan 6ver fakturor gar att sortera och gruppera som du vill for att lattare hitta det du séker och du
kan ocksa skriva en fritext i sokrutan i listan. Du kan ocksa valja att inte visa kolumner for att
skraddarsy listan for just dina behov.

14



