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Styrparametrar leverantorer

Leverantdrsreskontra — Registervard — Styrparametrar leverantorer

Har staller man in hur man skall arbeta med leverantérsrutinen i foretaget/klienten.

02 Férvatningebolag AB Orgre 5505032222
Box 103 Telefon 087053800
12723 SKARHOLMEN Momsregw SE 5509092222 o1
P e parartorsmmgtatabal 1 Kontaktman AA
Konto leveranicrssiuider 2440 Plusgrone 2396655 Bankgirory 595-6565
Ingdande moms 2640 Hundw PG {Pluagiots fakturabetainingsservice)
SRS N - 9 Preterinit konto 1455 projekinr
Favand kalender i fortag 301 -
Betakurgovilkor d Skall moms korteras vid preiminakontenyg O
Avesndamummert Antal dagar 1 bevakningsdatum 0
PRI @ @mwmnam.wumm
Bomdan —— ol Ta haneyn 1l bankfria dagar v
Kunna ange momeandel vid reg. av lev fakturee v
Harko bciavor om U Ange konteringakder ph 1:8 bilden vid reg. av lev faid 7
ssyvaber 0 Galeviakt. datum somférsiag til bokd. datum A
- hursiéduster q Kunna utiora stiest och omkontesng var for sig v
- avuncningsdffererser o Kunna registrers omkortanng pa lasta verficationer ]
Risbankskod ¥ Tagbos prel kontenng wid omkontemngen (v oldsta) v
Godiarn utbetainingar fore uppd. t bokdorng ]
Heestiontrol anvands maxbeloppskortol/ stestcod 0
0 Adomatisk bokning av moms pé inkép %
Ingsanda moms 2640 Varor frén EGiand 3310/
Lhg. moms 1 2617 Tidesterfrdn EGand 11
Obetaida a-corto. ing moms 2640 kg mome 2 0 Tiarster tanfor EG 9035::‘
motkeetto. ing moms | 5005 g mome 3 0 Varori Svedge 5045 1
Obetalda a-corto. utg moms 2610 Tianater| Sverge 5050
motkonto, utg moms 9008 Motkonto 9030

Leverantorsregistertabell: Innan man lagger in sina leverantorer maste man ange i vilken
tabell dessa skall ligga.

Man kan valja att ha samma leverantorsregister for flera bolag genom att i styrparametrarna
ange samma tabellnummer. Lagger man da upp en leverantor i ett bolag sa finns samma
leverantdr aven i de bolag som har samma tabellnummer. Statistik for leverantéren kommer
att visas for samtliga bolag sammantaget.

| 3LPro anges ocksa speciella konton i styrparametrarna som hjélper till att géra automatiska
bokningar av moms pa inkop
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Automatisk bokning av moms pa inkap
Ingaende moms 2640 Varorfran EG4and 9310
Litg, moms 1 2617 Tjanster fran EGHand 9311
Litg. mams 2 0 Tjanster utanfor EG 5035
Ltg. moms 3 0| Varori Sverge 9045
Tjanster | Sverge 9060
Mathkorto SO0

| ovanstaende exempel skulle konto 2640 ha momskod 48 och konto 2617 skulle ha
momskod 30. 9310 skulle ha momskod 20, 9311 skulle ha momskod 21, 9035 skulle ha
momskod 22, 9045 skulle ha momskod 23, 9060 skulle ha momskod 24, 9090 skulle inte ha
nagon momskod. Ni maste sjalva koda upp de nya kontona med ratt momskoder i
rapportkontoplanen.

Om momsmodulen anvénds finns ytterligare ett falt dar ingdende moms for objekten ska
anges. Om man vill kan ett annat momskonto an det for 6vrig moms anvandas.

Vidare maste bockrutan 'Kunna ange momsandel vid registrering av lev fakturor’ vara
markerad for att du ska fa hjalp med berdkning av den ingaende momsen.

Markera aven att forkontering anvands, ange foretagets totala schablonmoms samt ange det
oresutjamningskonto som skall anvandas vid forkonteringen. Om inget konto anges for
dresutjamning hamnar eventuella 6ren pa det sist anvanda kostnadskontot.

Antal dagar till bevakningsdatum - Om avtal med banken finns, bevakar den kreditfakturor i
ett visst antal manader tills en debetfaktura kommer som den kan kvittas emot. Om
bevakningsdatum pa fakturan har passerats skickas krediten tillbaka.
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Kalender bankfria dagar

Leverantorsreskontra - Lathund, 3LPro

Leverantdrsreskontra — Registervard — Kalender — Bankfria dagar

Kalendern anvands for att undvika att fa forfallodagar pa dagar som inte ar bankdagar.

Kalender bankfria dagar skapas automatiskt

=1 [901] Kalender - Bankfr... (= |05
2]
Orweraikl,
regatenace
midmadar
A Manad
2014 5 [Mars ™|
M Ti ODTe F L 5
[+ [+ 2
1IN v v
o] [ [0 100 B4 18
OO OO M 22
“%DDDDE]E]

Vid uppgraderingen skapas automatiskt kalender bankfria dagar med Iordagar, séndagar och
andra bankfria dagar. Onskar ni andra bankfria dagar dn dessa kan ni sjédlva ga in och
komplettera i kalendern. OBS! Ni som kor Palette maste dven i fortsattningen féra éver dessa

till Palette en gang om aret.

For att markera en helgdag klicka i faltet/falten som avser helgdagen/dagarna, faltet

rodmarkeras. Spara.

En kalender kan anvandas for flera foretag ange i styrparametrarna for leverantorer vilket

foretag kalendern finns upplagd i.

vitecsoftware.com
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Registrera en ny leverantor

Leverantdrsreskontra — Registervard — Leverantérer

Har Iagger man upp sina leverantorer.

Leverantorsreskontra - Lathund, 3LPro

Vi har fortydliga vilken information som ar féretagsgemensam i den leverantorstabell man
anvander och vilken information som ar féretagsunik.

| den nya layouten s& har vi sorterat upp den information som ar gemensamma for hela
leverantorstabellen oavsett bolag pa hoger sida och den information som &r unik for just det

aktuella bolaget pa vanster sida.

(=] [5560] Leveranterer =5 Fo8 === |
T
Rapporter
Leverartame 0001 @ Levsabel 5560 -
¥ Anteckningar
Mammn Fndensson, Aons [ ][] Tekedan > Dolament
fresa » 58 pé leverantireaide
Adresa 2 Regenngsgatan 42
Postadess 10571 Stockholm Bankgim
Land cingets =&
Emai
H=ms=ida
Grundinfo |1}.q
Betainingasat Plusgiro / CFP =l Lekerft pd Fi [=]
Kunsdne. has beveranidosn EJ aktiv El Betalningsstapp ||
Betalnirgevilkor ] (304
Betaln, mottagans [ |:|
Typ av inkap ) <Enlfig gem.>  [w]{frutg.moms ) Tym av inkiip 7} <nget> [:] (6r uig moma )
OCR4everanicr ]
Seadbd dokdghet  Peharfakanebevs (4]
Momakorio 0 [i} Kalager
Lew shouldkerto o i irkopame
Kontenngsioratag [
Motpart r :] "1 Ange slandardvarde far typ av inkop i detta fat.
=) Eventuek undantag for detta foretag

Leverantérsnummer: Det nummer som reskontraposterna kommer att sorteras under. Bor
vara ett nummer som star pa fakturan for att underlatta vid registrering t ex bank- eller
postgironummer. Det gar dven att ha ett namn i leverantérsnummerfaltet.

Adress 1: Avdelning eller c/o adress.

Adress 2: Gatu- eller boxadress.

vitecsoftware.com
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Se pa leverantdrssaldo: ett snabb hopp fran leverantérsregistret till funktionen ”se pa
leverantorssaldo” dar all information om en leverantorsfaktura visas.

Land: Anges endast om det ar en utlandsk leverantér da detta styr betalningsrutinen. Om en
leverantor ar EUleverantor eller inte styrs av EU-markeringen i landregistret.

[901] Landkoder =B

Landskod iga

Benamning Dianmarkc

ElHand [wi

Betalningssatt och Utskrift pd behdver endast anges om man har blandad betalning dvs.
vissa utbetalningar gors till postgiro och andra till bankgiro. Om man endast betalar via t ex
bankgiro anger man "betalningssatt” och ‘utskrift pad’ vid betalningstillfallet och de
leverantérer som inte har valt betalningssatt kommer att f& en utbetalningsavi (galler
betalning via fil).

Leverantdren som &r kodad med betalningssatt “bankgiro”. Ovriga leverantorer kan vara
kodade med betalningssatt “inget”. Man bestammer betalningssatt nar man skapar
betalningen. Alternativet ar att koda alla 6vriga leverantorer med betalningssatt postgiro, men
oftast kanns det som att det ar for mycket arbete med det. Om leverantdrerna ar kodade som
“inget” skapas betalningarna i tva omgangar. Forst skapas alla betalningar till leverantorer
som ar kodade med betalningssatt bankgiro. Satt betalningssatt till bankgiro. Darefter skapas
betalningar for alla dvriga leverantorer. Satt betalningssatt till postgiro. Om alla leverantorer
varit kodade med betalningssatt (dvs pg pa de som skall betalas via det och bg pa de som
skall betalas via det) sa hade man bara behovt skapa betalningarna i en omgang. Man hade
da valt "Satt betalningssatt till 'ta hansyn till val pa leverantor™. De betalningar som finns nu ar
skapade med respektive betalningssatt.

Betalningsvillkor: Behdver endast anges om betalningsvillkor skiljer sig fran det som star inom
parentes som ar det antal dagar som anges i styrparametrarna. Betalningsvillkor styr
framrakning av forfallodagen. Forfallodagen kan dnda alltid andras vid registreringstillfallet.

Betalningsmottagare: Om leverantdren anvander sig av finansieringsbolag lagger man in
finansieringsbolaget som en leverantdr och finansieringsbolagets leverantérsnummer anges
har. Betalningsmottagarens namn och gironummer kommer att sta pa utbetalningen men
reskontraposterna kommer att finnas pa den leverantor ni gor affarer med.

Kundnummer hos leverantéren: Det kundnummer som foretaget har hos leverantéren.
Kommer med pa utbetalningen. | faltet Kund nr hos leverantéren kan unikt nummer per
foretag registreras aven om alla foretag anvander samma leverantorstabell.
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Leverantdrer med status ej aktiv/Betalningsstoppade leverantdrer

Leverantorer med status ej aktiv fors over till Palette. Palette har ingen funktionalitet for att
avaktivera en leverantor. Markering for betalstopp pa en leverantor fors over till Palette. Om
en leverantor ar betalningsstoppad i Palette kan man inte registrera nagra fakturor pa den.

F-skatt
Om leverantor inte har F-skatt kan varning om detta erhallas vid registrering av faktura.

Markera JA under instéliningar for att varningen ska komma upp.

.z — p— - e s '
jlfxﬂf Leveramtorsfakturos

Lovnummer 110507
Faturare

Fatradoten  0000-00-00

Vahigakaud [ hues

Typ av mkap 0 Leverantoren har E) f-skattebevis
vill du 3ndd fortsatta?

Belopp

Varav moms

Betals endast

Momskonto och leverantdrskuldskonto anges endast i de fall konto skiljer sig fran de konton
som anges i styrparametrarna, t ex for utlandska leverantorer.

OCR-leverant6r markeras pa de leverantorer som har av OCR-nummer pa sina fakturor. Pa
fakturan 6ppnas da ett extra falt dar OCR-nummer kan anges samtidigt som du kan ange
fakturanumret som vanlig. Det kan vara praktiskt att kunna soka pa fakturanumret i
fakturaregistret samtidigt som det enbart ar OCR-numret som foljer med i filen som skapas till
banken.

Konteringsférslag: Om ett konto anges har foreslas det alltid som kontering pa de fakturor
som kommer fran denna leverantor.

EU-forvarv: Om EU-forvarv gors fran denna leverantér, ange om det vanligtvis ar varor eller
tjanster. Anvands vid automatisk bokning av EU-moms och kan dndras pa fakturaniva.

Mojlighet finns nu att inom samma leverantdrstabell kunna flagga olika inkdpstyper for
utgdende moms pa samma leverantor, fast i olika foretag, sa att skattedeklarationen blir ratt.

P& den hogra sidan (den féretagsgemensamma) anger man den typ av inkdp som ar den
vanligast forekommande pa val leverantér inom den gemensamma leverantorstabellen. Vald
"typ av inkdp” géller sedan i alla bolag som ej har nagon avvikande instélining satt pa den
foretagsunika sidan (vanster).
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Det finns en instalining att vid nyregistrering av en leverantdr satts denna till ‘Leverantoren ar
inte godkand'. Fakturor kan registreras pa leverantdren men betalning kan inte ske forran
leverantoren ar godkand.

For att fa fram en lista Over leverantoérer som ej ar godkanda. Klicka pa skrivarikonen i
leverantorsregistret och valj 'Ej godkanda leverantorer’ Via dvriga funktioner godkanns
leverantoren.

Foretagsunikt for 901 Bygobolaget AR Faret agsgemensamt
Betakingssat [anget: [ e =i [v]
Kundre. hos laverantinen | Leverantiren & it godkind Betabingsstopn | |

-
Rapporer
Levertsrr (110507 1] Lewizbed 1 = 10s07
¥ Anlecknngar
Harm Eeclagmpeciasien AE| ][] Telefon  {08-130002 | # Dukumant
LU | o Sl | :Supibuuu'l&uﬂ:h
Adess 2 Hora Statonsgetan 12 | Puesm 5632535 |
Postadmss 100 58 Enockhoim Barigen  BE2-147
Land <lnget» E“:l Crg e
Emai [
Gundrfo | Owigt
—_— Mo R
Bt Fabcturoe 1500 |Croechecash til bet, mottagare: [w] Evoitaiod ol resp. bank) | 0
Iricipt exkd. mams 169 956,00 [SEX- konint |
Moms 42 489,00 [ Mol betaining [+]
Inkd. moms 212 $45.00 Vakida dngen Izl
Sprik Swensha [w]
RBked / Ubetne, 0
B arendenr 0 |
B/ SWIFT imiste anges om UTLISEAN / ullanchbstaling]
|E&N / BEAN |hﬂn‘lﬂ1..rrmu']
Bankdontor |

Under fliken &vrigt finns

Statistik: Uppdateras automatiskt av systemet nar periodreskontra kors ut.

Utlandska leverantérer: Information som gar med vid betalning till utlandet.

Kontoinsattning: anvands nar pengarna ska sattas in pa ett vanligt konto i stallet for bankgiro.

Bankkontonr anges med inledande clearingnummer foljt av kontonummer. Inget bindestreck
ska anges.
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Utskrift av leverantorsforteckning eller
kontaktpersoner

Né&r man star i bilden dar man registrerar en leverantor sa kan man klicka pa endera skrivaren
eller direkt pa ikonen rapporter (Arkiv — Utskrifter) och fa upp en ny urvalsbild for utskrift av
en leverantorsforteckning. Gor ett urval eller tryck F10 for att starta utskriften.

[@01] Leverantdrer

=
Fapporer
Lewerantier  [110507 o Leveahell 1 e
» frbgchningas
Mamn [asng ) rari
) & [901] Leveranttrsforteckning esbrncr
beverarioezeskin
Padrex 1 Homs
Fostadeess 100 4
Land <nged
o Sotern;
Grundinda  Crenge Bieier ) Mamn
Lavarariame Ayen Elabave [
Betairirgasatt
skt pd
Kalmgod = ¥
o T 4
ricipan frirugasicyidiohet
R ——— [
Btk mollaghen Inkpare ’ []
¥ordry. hos kevvoranbd Fyupolsgds. ardesde 00000 | - DOOOHNHID [o]
1}

Mojlighet att bladdra mellan leverantorer

Det ar mojligt att bladdra till ndsta och féregaende leverantor med hjélp av pilar i
verktygslisten. Nasta leverantor = nasta leverantérsnamn (bokstavsordning).

.

w»

Féreglen... Nastasida

vitecsoftware.com
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Andrad kontroll vid spara leverantor

Nér en leverantor sparas gors alltid en kontroll pa att adress &r angiven. Dessutom gors
kontroll pd att antingen bg eller pg ér ifyllt. Bada behover inte vara ifyllda for att undvika
varning.

[Z] 13900 Leveranbirer = =

-
Fapporier
Leverarlom  DSE0E & Lrviabad 501 - O3R08

¥ recimngy
Harrn abe Nilssons ira [] Telefzn # Dokument
: | 1 ¥ ¥ Koniakipsrorer

L + Se pa leveraniosakio
HAadsan 7 Lprgansrreagen 20 Pl
Postadmeas 124 Stadan Bankges 55500
Land cinget =l L
Eral
Hemesda

Betalningssatt

Betalningssattet styr vilket konto som ska paverkas vid betalning. Med automatik bokas
beloppet i debet pa reskontrakontot (ex 2440) vid betalning av en vanlig leverantorsfaktura,
men vilket konto som kreditbokningen ska ske pa bestams av betalningssattet. Ex 1941.
Samma betalningssatt kan anvandas for in- och utbetalningar, men olika konton kan
paverkas.

=] [901] Betalningssatt [=]=]E=

B " = E""""E Bl .g'

Beramrirg Barbegira OCH

Tvp Bankgino [l Konlo far betalringar

G 0 Kunder 1930

[Endast sifiror] Leveraratrer 1530
Hyror 1930

De betalningssatt som ar aktuella for betalningar ska naturligtvis Idggas upp, men man brukar
ocksa lagga upp ett "korrigeringsbetalningssatt” som endast paverkar reskontran. Detta
anvands om man vill flytta om betalningar inom reskontran utan att paverka huvudboken. Ett
forslag ar att kalla detta betalningssatt for "Kvittning”. Vanligt ar ocksa att ldgga upp ett exakt
likadant betalningssatt som man kallar for Bokféringsorder. Detta anvands om man upprattar
en manuell bokfoéringsorder for att korrigera. FOr att posten ska vara betald i reskontran
anvands detta betalningssatt samtidigt som man bokfor korrigeringen manuellt. Tips for att fa
huvudboken att stdmma mot reskontran ar att se till att summan av betalningar med
betalningssatt Kvittning alltid ar 0: - per dag samt att noga kontrollera att alla betalningar med
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betalningssatt Bokforingsorder verkligen motsvaras av en korrekt bokféringsorder i
redovisningen.

Gironummer fylls endast i om uppdelning av OCR inbetalningar dnskas pa fler betalningssatt
ar P och B. OCR inbetalningar kopplas alltid mot P eller B sa lange anvant gironummer inte
hittas i ett annat betalningssatt.

Betakbingssst  [W] | Aty i
B aktiv (]

Benamning  Hutining |

T Bwg ] Fiorta fér betakingar

Ew B Hander 1510

[Endast siffror} Leweranidoar 2440

TIPS! Lagg upp betalningssatten fran huvudbolaget sa kopieras de ut till alla klienter!
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Valutakoder

Leverantdrsreskontra — Registervard — Valutakoder

Har 1agger man upp valutakoder om man anvander olika valutor.

E [901] Valutakoder
Foretagsgemensamt
Valutakod DKK
Beniring [Danskca kronor DKK Danska kronor 1
Relationstal [ | DM T SHA D-MARK 1
SEK svenska kronor 1
Foretagsunikt for 901 Bygobolaget AB
Bokférngskorto (1) 1930 |
Banklortonummer (2) |
(1) Om > 0 => anvands vid uppdatering av leverartarsbetalningar med
(2) Om SHE UTLI anvands (everantarsbetainingar) maste dessa

Valutakurser

Leverantdrsreskontra — Registervard — Valutakurser

Har lagger man upp valutakurser om man anvander olika valutor.

= [901] Valutakurser

Basvahta SEK | swvenska kronor
Frén valta

Danska krongr 1
T SHA D-WARK 1
svenska kronor 1|
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Registrera en leverantorsfaktura

Det sker under menyn Leverantorsreskontra — Dagliga rutiner — Leverantorstakturor.

Registrering av leverantorsfakturor bestar av tva bilder om fakturan konteras direkt; en som
sparas i reskontran och en som avser verifikatet i redovisningen. Om fakturan daremot
preliminarbokas sker registreringen endast i en bild (den som avser reskontran) och fakturan
maste senare omkonteras i momentet attestering/omkontering.

Nar verifikationsnummer angivits (F4 nasta verifikationsnummer) sker automatiskt hopp till
verifikationsregistreringen vid direkt attestering.

Om leverantdren inte finns tryck F4 (6versikt) och darefter F5 (ny post) och lagg upp
leverantoren.

5 [01] Leverantorsfakturar -aE
" w 2 g v L ey
Flegeirers  Registrem Sapd_
Larsaw myentans -
nabcke
Les nummer 110507 | Beslagspecisisien AR
Fabdurans [ St
OCR/Fedrr Belopn
Fadursdaburs  DOOOD000 [o] Vara moms
Fofsedshan  DOO00000 ] Baiabdeum Fastsaud
Plecersisa by arv inkodo far Ltsetrr
mgdends moms [
gy [«] L e By 912585
Shfakhum O Bg B52-147
ShEeoog R avende
Valuts ™M LT
Eslopp Befals artas
A Mo Radationatsl rmoms 00,00
Moms % b2 o] T‘ -
Anesierad forbetsning ¥ Bevakningadaium  DOO-HI []
Ltiamnad far abiest 1l Sparad faktum (|
Aconiofakium O
Beiabrargasati g
|
\ericsarh |
Freberunas L —|
bakning | |
Boidoringedaium (0000000 [l s |
Vet shapas ] " |
Bobdtringsdr or =
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Det finns mojlighet att fa rutorna for Attesterad och/eller Preliminar bokning default
markerade nar man registrerar en faktura. Denna instalining kan dock bara goéras av
systemansvarig och finns under (Systemrutiner - Anvandare - Installningar -
Programinstallningar - Leverantorsreskontra).

o 1901] Ny wrifikatiomsegisenng
N a 2 y . : 0O % o o
=l ) R =2 ] {1 i A § ] ' v
Tag bantbwia ed Ay Asoisdaft Drvid ik Pwadess  Paiodesn  Ands odes S Kpead  Sannie
vefiores vethmen  wefkecce ww. W pucun  pardesd  wardman hez e ke
P sowe; 3eag
Verdutam  Fatn Verreamimes [or—— Regaiarnd 20165324 Laverwess © 12507
2100034 [ [Lovwaestow Il Thstn Txiwndt et B g legat VLI NMEETT  Fmmes© M3
™ YA
| Denets © 20008 Krean & 8000 S A4 0000 [ = By 0o Vi T
et n bt toen Beopp D% Asta Vet ehitaieg  Teet X aube Frogest Otgest Vs aamne!
1 2641 S00000 K OCEI0NEEII4 JNMAII4 Tawogacecwimies AD : ; >
| s 16 D COOXNELLIN J00050J0 Faaaitoaiss AR
3 | HELID4 29040024 Devagaoecwiunt AD

Fortsatt registreringen av fakturan.

Andring av felaktig faktura

Via ikonen avmarkera attest alt via 6vriga funktioner (Ctrl+F5) gar det att ta bort felaktigt
ditsatt bock for attest vid registrering av en leverantorsfaktura.

901] Leverantdrsfakturor

) [ 5 A% (5 o - [ )
2 » 2 g vk % @
Spama/ Registrera Registrera Automat- \vmarkera & pa
Oppna |aneavi inventarie makulering ttest mkonter everant

faktura av faktura

(Obs — endast om det &r den sista du gjorde... Valj annars 'makulera faktura’).

En felaktigt registrerad faktura kan tas bort helt och hallet om den inte ar betald och
verifikatet inte ar 1ast. Verifikationsnumret forsvinner da helt och hallet fran
verifikationsnummerserien men kan &teranvandas for en annan faktura.

Med nedanstdende grundinstalining kommer bade verifikationen och fakturan i reskontran att
raderas samtidigt.

P - Muijlighet &tk radera verifikat eller leverantarstakiuna var
fiir ig?
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Ta fram fakturan i bilden “Leverantérsfaktura” klicka pa verifikation i hogra hornet.

[Ange ett citat fran dokumentet eller sammanfattningen av en intressant punkt. Du kan
placera textrutan var som helst i dokumentet. Anvand fliken Ritverktyg om du vill &ndra
formateringen av textrutan for citatet.]

Sufskaum | Eg 24T
Shibaloon [ (L] RB-arerde
Valuta | dngerc: [w]] 10000 Kuror hos beveranior
Belogn 5 0. Betals endast [ 0.
Vewmoms | 1@0m Relstormtaimome | 00
Moms o] =1 Il fakturaey
Afteteead forbetaining [ Bk W [
Lamnad i attest 4l Spamad isldus O
Aroontolkdurs (|
Eatairnguest drgets L]
Korteing Fosradtabs 1 [ Evue s
Propela 12001 |[] Usphanding entres
Obyeiz 100 (] -
FO+cod * [2] «inget»
‘ehosami 10 DW
Frobeunse Pidivied i [2] <ingen>
kg O Mot " [Z] <hgen>
Y —— R ko i (0 cngun>
Vefictorsy 2 Reesd ko2 i [] =ingenz
Bodidrgele |- 201800 Khart F [[] <ingen
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Nar verifikatet visas valj ikonen tag bort hela verifikationen alt ‘Ovriga funktioner' 'Ta bort hela
verifikationen’ och svara OK pa fragan Du vill radera verifikationen. Leverantorsfaktura med nr
XXX tas automatiskt bort.

1501] My werifikationsregistrering

W -, . Y 19 C 3 e ; R 5 .
2| Wl j L |C.) EL] & i = \I}| da »
Tag bon hada Vard LT Pubo sl Deedd uisiofl  Pedodesrs  Paviodissn  Ardm mdens Seolw ik Fopem il Khalm in b
v e o e per daure oy v wer danum itk wridpp ukdep
dature undedag rdia]
ol e, Rutin LRI mmET Beokforingadr 201801 Regairerad 00 4-BR24 Lersprpndtos 0 10RI7
2940324 [o]| Lveararirar - | w2 SN Exis et 1or g drenn U402 PRSEH Futyrs TEET
: Ay EvRADM
Dabet 5 0009 Krage .5 000 S 000 Mgkontcra o AUTMSRONETS TSRS Njen [
:llcll-u‘l Rad Krang Belopp OF  Anisl e dat. Valgnadeg Texd Koptbs Projski Dbt Verkeamhet
es) S00808 K 0018824 140024 Besiapspmoainien LB 12 - .
- s 1 008,58 O 0030188528 M14-03-34 Beslagapecubilen &6
3 o1 AD0108 0| ODIINEI%74 F0I-I034 Benisgapscaisien &8 127
Barttag av verifikation

D il Pl vieri R s, Lerwes i ivs fakiurs med iy TEST
B8 sulneabaht borl.

o ’| At |
Wubden |

Ar grundinstaliningen satt till JA vilket inte rekommenderas &r det viktigt att man raderar
verifikatet fore man raderar leverantorsfakturan. Om man rakar radera fakturan forst maste
verifikatet raderas fran verifikationsregistreringen i redovisningsmodulen annars far man inte
reskontran och huvudboken att stamma.

Overféring omkontering fran 3L till Palette

De verifikat som ar mojliga att dverfora till Palette via omkontering ar:

« Leverantorsfakturan maste vara Attesterade och att prelimindrbokningen &r borttagen.
« Leverantorsfakturan maste komma fran Palette integrationen fran borjan.
« Leverantorsfakturan maste ha ett "Paletternr”.

N&r man gjort en omkontering s& gar man manuellt in pa ikonen alt 6évriga funktioner och
overfor omkonteringen till Palette.

Om man kor integrationen i databaslage (klassiskt 1age) finns maojlighet att géra dverforing av
eventuella om konteringar fran 3L Pro till Palette (efter att en faktura ar fardigbehandlad i
Palette).

For ndrvarande ar det inte mojligt att dverfora om konteringar om man kor integrationen i
webbtjanstlage eftersom Palettes webbtjanster inte har mojlighet att ta emot denna
information.
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Makulera felaktig faktura

Om fakturan ar felaktig och det inte var den sista du gjorde bdr du istallet makulera den. En
funktion for att makulera en leverantérsfaktura finns under ‘Ovriga funktioner’ alt direkt via
ikonen 'Automat makulering av faktura’. Fakturan kan makuleras s lange det inte finns en
betalning registrerad pa den.

[901] Leverantdrsfakturor
5 L5 "
2 i 2 g [vi S o,
Spama/ Registrera  Registrera Overf
Oppna laneavi inventarie | makulering
faktura av faktura

Lev nummer 050 ||:| Beslagspecialisten AB

Fakturanr TEST L] Status
OCR/Refrr 5566334455 Belopp
Falturadatum 201403-24 [] Varav me
Forfallodatum 2014-04-23 El Betaldatum Restskul

o Automatmakulering av faktura E

Bokféringsar 201401 (AAAAMM)
Rutin Bokforing - B (]
Bokf. datum  [2014-03-24 [v]
Vemr 1 Start

Ett verifikat skapas i redovisningen (B) som ar en vandning av leverantdrsfakturans verifikat
samt att fakturan andrar status till makulerad (status 9). Inga makulerade fakturor kommer
med pa den ordinarie reskontralistan och de kommer aldrig med pa betalningsforslaget.
Utskrift finns for makulerade leverantorsfakturor (Leverantorsreskontra — Rapporter —
Makulerade Leverantorsfakturor).

Makulera fakturor i Palette — instéllning i 3L

Ja = Ej betald faktura som makuleras i Palette fors ver till 3L Pro och far status = Makulerad
(status 9 i databasen). Ett verifikat skapas i verifikationsnummerserie B som vander
konteringen pa fakturan. Aven detta verifikat kopplas till leverantérsfakturan i 3L Pro.

Nej = Fakturan makuleras inte i 3L Pro.

Notera att en makulering i 3L aldrig paverkar Palette.
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Makulering kan utforas i Palette tills dessa att den ar definitivbokad i 3L Pro dvs. fullt
attesterad och ingen betalning har skett. Om fakturan ar definitivbokad i Palette sker
makuleringen i 3L samt i Palette. Ange anledningen till makuleringen i Palette under fritext.

Instélining finns kring hantering av datum n&r makulering utférs. Ar instélining satt till ja i 3L
makuleras fakturan pa fakturadatum om perioden ar 6ppen, i annat fall satts datumet till
forsta datumet i nasta dppna period. Ar instéliningen satt till nej makuleras fakturan pé
dagens datum.

Makulerade leverantGrsfakiuror
Faktura Faefall Makulerings Falktura
F bl raniirmimes ALl datam dlatum datum Ekopp Warmr [ EL T
Hlient 801 Byggbolaget AR
Leverantor 112112 Hevisorerma AR Tele: 0B-712712
928383B3EI8326291015 J 208 201211419 20121018 +0000,00 1-1 B-1
Totalt for leverantor 112112 10 D00, D0
TOTALT 10 D00, 0

Delbetalning av faktura

Delbetalning av en faktura gérs genom att satt ett belopp i faltet "Betala endast” i samband
med att du registrerar fakturan, t ex om du vill innehalla en del av fakturabeloppet. Nar
resterande del av fakturan ska betalas gar du in pa fakturan pa nytt och tar bort hela beloppet
i faltet ” betala endast”.

Ska flera delbetalningar goras efter varandra okar du hela tiden pa det belopp som du skrivit
in sista gangen. Dvs. "betala endast” faltet motsvarar det belopp som ska/har betalats hittills.
OBS! Har ar det viktigt att du gor ratt, om endast den aktuella delbetalningen anges kommer
betalningsforslaget visa negativa varden for fakturan. Vid sista delbetalningen goér du som
vanligt och tar bort hela beloppet i féltet ” betala endast”. Fakturans restskuld kommer da att
betalas.

Integration mot Palette: Vid ankomstregistrering och definitivbokning av en faktura
kontrolleras om det finns delbetalning i Palette = fakturabeloppet, om sa ar fallet bokas
fakturan upp som vanligt i 3L Pro. Om delbetalning inte ar lika med fakturabeloppet satts
beloppet som star i faltet Belopp att delbetala i Palette som belopp i faltet ‘Betala endast i 3L".

En delbetalning som satts till belopp att delbetala = O ger en betalningssparrad faktura i 3L.
Overordnat system for att slappa betalningssparr ar 3L.
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2 % % £ L =B &
m Fogrera  Mutomat-  fumodeer Owedi Sepd_
L F o kit dering afles! omkoreing  |leverarion-
av fabdura il Pal=tie saldo
== 110507
Levrummer 110507 |[[] Beslagspecialsten AE » Arteckrningar
o TEST = St Oppen i
OCR/Refre BEE6I34455 Belopp 5000.00
Fadadaum 20180334 [ Vs moms 1 000.00
Fodalodatum  2014-04-23 :| Betaldatum Reastshould 5 000,00
Rladevisa bvp av inkia far Ltivatri T
ngiende mams [
|ﬁ-|pt:—E| Leverariinens Pg 9532589
Sifakiura O Bg 85247
Shibelopp ﬂ.g FB-arende
Vakta [angen: [«] 1.0000 ;
R R —>)
Vara s Rl s 000
Mo % 25,00 v] Int. falcturans

Sparra/Oppna faktura

Via ikonen alt dvriga funktioner sparrar man en hel faktura for betalning.

21 % B P 4 =B &

Hudlrn Registrera Mutomat- Lo Overdfar Se pd
invertare makulering attest omkortedng  leverartar-
av faktura till Palette saldo

Na&r fakturan ska sldppas for betalning véljs ikonen alt ‘Ovriga funktioner’ —'Sparra/Oppna
faktura’ igen.
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| everantorshandelselista

Leverantorsreskontra — Dagliga rutiner — Leverantorshandelser

Det har ar en rapport/kontrollista som visar hur registrerade leverantorsfakturor blivit
konterade.

= 1901] Leverantarshandelser =B
Inikhadera khianler [wi
Bodomgesr 01301}
‘erdixatiansdeium 0000-00-00( ] - 0000-00-00 []
Werificalionsnr .
Kestriadsstale
Sgraar
Abest Hla [«]
“ Leveranttrshandelser
Wernr Datum Radnr Konto K-stdlke Helopp Antal Projekt  Objekt Text
FORETAG: 501 EBygabodaget AL
1-1 20140324 1 a4 - -5 000.00 000" * Beslagspecialisten AR
1-1 2 2640 1 000,00 o.00* - Baslagapecialisten AB
*  Fakiurabelopp 5 000,00 varay moms: 1000,00 § 110507 £ 12345 )
-2 2014-03-24 1 2440 32 -5 000,00 o.00* - Baslagepecialisten AB
1-2 2 2840 32 1 000,00 0.00* = Beslsgspecislisten AR
-2 3 40 312 4 000,00 0.oo* - Beslagspecislisten AB
*  Fakturabelopo 5000 DD varay mosms. 1 000,00 [ 110507 F TEST )
TOTALT FORETAG 10 000,00 2 000,00
TOTALT | SEK 10 000,00 2 000,00

Det finns majlighet att skriva ut konteringsetiketter for leverantdrsfakturor. Detta ar speciellt
anvandbart vid ankomstregistrering av leverantorsfakturor.

Ga till Redovisning — Dagliga rutiner — Verifikationsunder/ag.

Gor urval pa verifikat fran rutin Leverantorer och vélj vilket verifikationsnummerintervall som

4

skall skrivas ut. Bocka for 'Utskrift pd konteringsblankett’ och tryck pa starta F10
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= [901] Verifikationsunderlag [=]=]
Irkluders khenter [+
Bakfcrngsar 201401
Endast verfikation frdn ntin  Leverartarer - | [e]
erfikaborsnummer =0
Endast of uiskrivna, ‘subomatiskd’ skapade verfikationer |
skt péd kortemngeblanieti O
Sckple vid rry werdikation [w]
Soresing | korfonummancdning |

Verfrr 1-1

Foretag 901 Byggbolaget AB

Bokf daturm  2014-03-24 Ferf datum  2014-04-23

Lev.nr/ Mamn 110507 Beslagspecialisten AB Faktura ref./nr 1

Konto  |K-st Obiakt Proiekt Aktivitat | Verksamhet | Motoart Bokf. Belooo
2440 : = - - - - -5 000,00
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Attestkoder

| registret for attestkoder laggs attestkod upp med eller utan begransning for attestansvariga.

Tryck Ny ! alt F5 - Kostnadsstalle anger per vilket kostnadsstalle den attesterande

personen ska ha attestratt. Maxbelopp anger det belopp den attesterande max far godkanna
for betalning.

Observeral For att programmet ska kunna kontrollera fakturans belopp/kostnadsstalle mot
attestkodsregistret kravs att funktionen &r paslagen, detta gérs genom att markera faltet
'Attestkontroll anvands maxbeloppskontroll/attestkod’ i styrparametrarna for leverantorer.

Arkiv  Redigera Verktyg Fénster Ovrigafunktioner Hjdlp m.m

Oversikt 6ver registrerade
begrénsningar visas via Ovriga
funktioner.

Faltet 'Kst' visar dversikt dver
kostnadsstallen.

Attestera en leverantorsfaktura

Det sker under menyn Leverantorsreskontra — Dagliga rutiner — Attest/Omkontering.

Har attesterar man fakturan sé att den kommer med pa betalningsforslaget och det gar dven
att omkontera en preliminarkonterad faktura.

Sok fakturan genom oOversikt F4 eller genom att ange t ex verifikationsnummer. Tryck ENTER.
Via en instéllning i programinstaliningar kan man fa det registrerade datumet att ligga kvar vid
attest/omkontering istéllet for att automatiskt ersatta det med fakturans bokféringsdag.
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Oppna
werilicationen
Vermr Leverartor Faldurarr,
I Afwse7 ([ [TEST I
Beslagspeciaisten AH
Hlesters for bataining Belon 5 000,00
Fakddatum 2014-03-24
Farf datum 2014-04-23
Liamnad far altest 1l
Prebminarokad [
Koatale LAl =] Byag S Mcndet " [] <ingen=
Pojkt  [127001 |[2] Upphanding ertreprena Motpat [] <ingen>
Dlgelet {100 ] testobjekdet Redkodl  * [Z] <rgen>
FOked = [Z] <inget> Redkod?  * [2] <ingen:
Verksamh (1001 [] Husbyagnad Kasert 3 [Z] <ingan:
Omkorienng
Bokfdingedalum  2014-03-24 2 Bokforgsk I - 2011401

Spara med F2. Om fakturan ar prelimindrbokad far man en fraga om fakturan skall omkonteras
eller inte. Om man svarar JA sker ett hopp till verifikationsregistreringen dar fakturan kan
omkonteras. Bokféringsdatum &r det datum som omkonteringsraderna far. Det datum som
foreslas ar samma bokféringsdatum som fakturan har under forutsattning att perioden
fortfarande ar 6ppen annars foreslas den forsta dagen i nasta 6ppna period. Bokféringsdatum

kan andras.

Seall fakiuran omkonberas?

& @ Tk B2 M@ M@ @ E v
Tag bowi heds Vand By Aulpuisolt  Desidoisofl  Feiodsen  Feiodsen Aonodens  0oog S Woperm il Kisia inddn Lo dnomn
warfhaboren  vedksben ek . . o i S e vardahm oo stk whlep uhlep -koniera
daum urdlsg urdsg horl
Verdan Rutin vernummer Eakftringadr 26130 Regamend 24131311 Lesersnsivs [ 1234559
2131814 Ew.l E]_a Saahun Exblsniel linl f8r 5 Andrad 20140324 113758 Fadurn @ 123488 %
[ SYEADN
Dabat: & 006,00 Kradit: 12 036,60 Sakda: & 00000 Mgtk |m K ingan [l
RadAwi RmdHonto Belopp 5K AsdalVerdal,  Veutsdeg  Tesi Hstale  Projekt  Objekd warkgamhat
1 24411 £ 090,00 K tl:hum'l-u 23131114 | Kaban meklari &8 . . L
E 145 BONGB0 D | BEBOIOI-I-14 13-11-14 |Kabes mibieri A0 -
1 4m S0M00 K| b 1114 114 |Kabes mbleri 2B . 0 0 I
4 i [ [Z013104 20121914 [cases miberi s .

Tryck ESC igen for att avsluta konteringen.
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Leverantorsbetalningar

----- i< Kontrolista avibetalningar
[l Uppdatera betalningar
i Ej attesterade fakturor
fov'2a Betalningar per satt & datum
..... m Rapporter
----- 3 Registervard
----- 7 Konteringskoder

o W o @
Lisia v Lskrfl fger
shapads soapads betnimngs-  repporiemng
betpiningsr  betainingar forslag betzininga
Po— i
. B Scapa betainingar C
Fakturor med fodaiodstis  toum DOOGD0I0 =] Scpobsnngll B inkd.siesz kberter L]
Enclast kverantooss med bel sat Als [l Godkanna belginngsr )
Uppdatera betainngar
Bt alndrgpmmradetag (18) | Korgeen / Socka lf | Misesppotenng (31) |
L e Famn Faiuranminar e Forfalcatum [Vakits [T oenlag
o0 YIT SWVERIGE &8 DIV R 1257 1ANS0308 T | F 0
= RIGE AB DIV RS 40030808 B F 00
=1 YIT SWERIGE AB OV AT BINS000E [ F g
l:‘l 0 SWERK B OV A 17345 1020 00 00000 500 D000 BaG F
[z B SVENSH LIFF 1H1-95 1 00000 100000 B F 501
[z AB SVENSK UFFLYSMI 123 ZAN-1-15 [ 50 000,00 S0 000,00 B F 501
| = [ 'AB SVENSK UFPLYSMI 1456 IANTE [ 400000 40 000,100 33 501
(= ] Swadhark 123145436579 120130215 [ 10 000,00 10/ 000,00 B F 501
Fjee0  ACGOLV & PLATTSAT 5465 BH050515 | 45 000,0 4500000 HAG s
[F]o2s SVEGS BYGG 8 INTERIIZ165458 2120631 [ 12500000 12500000 B F 501
[]o3s CERTIFIED LABORATOATE TEHHIE A7 000,0 47 000,00 -
[ 3] CERTFIED LABORATOSES 05T [ 5B 500,00 €8 500,004 HAG F 501
[F]5233533 LR 00 [ FE AT 5 000,00 5 [0, 1 B3 F 50
] 1807217 CARAL THORSSELL AR 1004 120081031 [ 1 000,00 1000, 0 A B F 502
] 1607247 AL THORSSELL AR 1002 48008403 4 000,00 4 000,00 E F 50
160727 CARAL THORSSELL AR 1003 SO2008A03 [ 2 000,00 2 000,00 F 502
] 160727 'CARL THORSSELL AR 1001 | A80BA2 5 000,00 5 00,00 B F 5O
7]030 SAMI 100 | DA [ 200,00 B00,00 & £ 504,
Grand Total Totsk vaids 521 557,00 (18 |= By,
Totad fodaling SBETOO (18 Svenskabet 404 300,00 (14) a EIE]
EJ tastons OO0 Uindsks bet | Sek 51756700 (4) R S
E Godkam bekopp 20001 Seamsds 0.00 [ o B =i
Hat .

Instaliningar for funktionen kan géras under Systemrutiner — Anvandare/grupper — Anvandare
- Installningar — Programinstallningar — Leverantorsreskontra.
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Genom all ange huvudbokskontan §r
PG och BE kan man & information vid
leverantdrshetalningama.

Genom all ange en sbkyvdg il en exe-fl
eller &n inlermelsida kan man B denna
startad audomalisk! ndr fllen ar skapad.

Leverantorsbetalningar

Leverantorsreskontra — Betalningar — Leverantérsbetalningar

Leverantorsbetalningar innehaller i samma bild funktion for: betalningsunderlag, korrigera
skicka, skapa betalningar samt godkanna uppdatera betalningar.

For att flera personer samtidigt ska kunna vara inne i bilden och titta, samtidigt som det bara
ar 1 person per foretag som ska kunna gdra en bearbetning ar det viktigt att man i rutan till
hoger i den 6vre delen av bilden valjer vilket moment man vill arbeta med just nu.

o 9 I &
Lisla Anga Libsharit e
sapade bataknings- IT::: ey -

rikbackara kbl ai ]|

Hsatt
B F
G 0
L FI i
BAS F i
B F a0
BAG &M
BE F 51
K F 50
BAG F 50
B F &N
B3 w, |
T B2
BOOO0 [ oo att bala om ilka konlon | 208
200,00 som A PG och BG i 0
instaliningama kan du se
aktuelt saldo has.

Grand Total Totak veidn 521 867,00 {18} - [ PG

Totak fardatng HITBET00 (18 Svenska bat 404.300,00 (14} W | ELEF] ’

BJ et 0000 Ubindska bet | Sek 517 567,00 44) 1B 25m

i Godisint bekopp 0000  Seamde .00 40 — .
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Betalningsunderlaget ar en skarmutskrift (dvs. ingen uppdatering sker) och ger information

om vilka fakturor som ar attesterade och som betalning kan skapas for. Man genererar vilka
”
fakturor som finns i systemet med F10 eller *™  urval gors med forfallodatum. Fliken visar

aven fakturor som ar sparrade for betalning och fakturor dar hela beloppet ej ar godkant for
betalning. | installiningarna for leverantorer finns mojlighet att fa betalningsforslaget summerat
per klient. Om det finns ett betalningssétt registrerat pa leverantéren sa visas det pa
betalningsunderlaget.

Betalningsforslaget kan skrivas ut for valfria klienter fran huvudbolaget.

Genom att klicka i ‘avancerat urval’ kan ytterligare urval goras.

= [10] Leverant&rsbetalningar

|

S R e Erschast Viera ®
- ” Skapa betalningar O

Fakcturor med fafalodatum 0000-00-00 . | - 00000000 [] Bl 5 ningsfiista ()
Endast leverantorer med bet. salt  Ala ] Endast debetfakturor Godkanna betalningar
Endast fakiuror | valuta Az | Endast keeditfakturor ) Uppdatera betainingar
Undanta leverartorer med negativ saldo ] o
Visa aven g attesterade fakturor N Al fakturor N '
sz aven fakturor for &f godkanda leverantorer [ E""““f"' -
Visa ven spamade Fakturor/ leverartdrer ] Endast utlandska

Skapa betalningar

Leverantdrsreskontra - betalningar — leverantorsbetalningar — flik betalningsunderlag

Valet skapa betalningar maste vara valt for att man ska fa skapa betalningar. Knappen for att
skapa betalningar visas da langst ner.

Markera de fakturor for vilka betalningar ska skapas genom att se till att de har en bock i
rutan. Du avmarkerar enkelt en faktura genom att klicka i rutan. Ingen betalning skapas da for
denna faktura vid detta tillfalle.

ﬁ-m ROLAND WIKSTEN FASTIGHET BI262825 1852008-10:8 = 65800 658,00 Attesternd BG F
18 ROLAND WIKSTEM FASTIGHET BIZEE34T 20420081029 B07.00 B07.00 Aflesiemd B F

Skapa betalningar genererar betalningstransaktioner utifran attesterade obetalda/ej fullt
betalda fakturor i reskontran. Momentet kontrollerar ocksa mot ev. redan skapade
betalningstransaktioner for att inte dverbetalning ska ske.
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Klicka pa knappen 'Skapa Betalningar’ langst ner nar aktuella fakturor ar valda.

o W % #

Lisia bna Lisierit e
sacade skppade  betmnings-  oocotes
belaringar  belalnngar forslag befakningas

Fachurer radl fafledatum Lo D0000000  [o]
Ervizst leveraniony med bt 3t Al

Bistabrungmundnrnn (18] | omgers / ik )

| LTy

XS - o

I a1

210118 ¢ 1]

| IXENIe - 0 0

1301383215 " 0 ]

I BENBOE1S - 0 =

035 SNEGS BYGGE L INTER| 2165438 12053 - 00 125 000,004 =
% 'CERTIFED LABCAATOAT | WO - Cal -- F =
033 CERTIFED LABCRATOISS BT - 5 508,00 6 S00.00 A Fl &0
kT HARNOSANDS A | 300 | e - 508,00 F 50
W77 CARL THORSSELL AB 1004 120088030 - 100000 F 2
| e CARL THORSSELL 4B [1002 [ HARET - 400200 F 02
W7 CARL THORSSELL AD 140 SO0 - 200850 F 2
TR CARL THORSSELL AR 1001 [ a0 - 500660 F 2
i1 AN i BN - B2, 50 F i

‘ Gl Tiotal Totah valda o BET,00 (19) -

__Fg
Totat festaing SINEETH0 (1) Swensabel. 04 300,00 51521 ]
= HI— s B wm Mk
B Gedhant bsicpes HODO 1} Sedmaie 504 3R [
LT

| momentet skapa betalningar skapar programmet betalningsposter for de fakturor som ar
aktuella for betalning enligt betalningsférslaget. Ett antal urval gar att géra, men det som &r
tvingande ar att ange med vilket betalningssatt fakturorna ska betalas.

Klicka Fortsatt.

Satt betalnngssatt till
Barkare Hoemae
Ersatt forfalodatum med betalingsdatum | Tahansyntil vaipsd  leverantor (V] Faktura [V

Utskift til

Al o

Betaningsksta

Avi (' Tahansyntil val paleverantoren =

Under fliken korrigera / skicka ser man nu de skapade betalningarna, dvs de har flyttat sig dit
fran foregdende flik.
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BoRlE R e e gl

En sumrmering per betalningsain
fibr e skapade betalningarna visas
hdir.

L =

Tesh basbopsts T73000.00 %

4

Vid skapande av leverantorsfakturor finns det en angra/backningsfunktion for skapade
leverantors-betalningar.

VARNING! Funktion angra/backningsfunktion skapade leverantorsbetalningar ar kraftfull och
skall ej anvandas da fil ar skickad till bank. Om man 6nskar att backa en skapad fil, se utskrift
skapade betalningar nedan.

Varje korning far ett jobb-id som man senare kan anvanda for att backa en felaktig kérning.
(Jobb Id for skapade leverantdrsbetalning ar inte samma som for utskrift skapade
betalningar).

Fyll i aktuellt jobb Id och klicka péa starta. Langst ner i skapade betalningar visas sedan en
bekraftelse pa att betalningar med ett aktuellt jobb-Id ar makulerade.

Héar kan man ocksa skriva ut en rapporter éver betalningarna.
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Fakturor med fofallodatum  to.m 00000000 [<]
Endast leverantorer med bet satt  Alla

Lista skapade betalningar

Leverantorsbetalningar — Lista skapade betalningar

Fakduror mad fofalodstum  Lom 00000000 [
Endast leverartorer med bet satt  Ala

Ger en utskrift av skapade betalningar. 3L rekommenderar att man skriver ut denna lista for
betalningar med status 'ej utskrivna’ direkt efter att momentet 'skapa betalningar’ genomforts.
Totalbeloppet pa denna lista skall vara detsamma som godkanda betalningar pa
betalningsforslaget for att verifiera att det ar just dessa betalningar som skapats. Inget urval
ska da goras i rapporten.

Manga skriver ut denna lista for attest/kontroll.

1000 Uita skapade betaningr (oo =]

Khenthantenng
Inkludera kherter =

Leverriar |- | Visa erdast summaor perkdent [
Betainingsdatum 0000-00-00(-] - Doooo000  [o] Sickyt per ket B
Ltsicsftstyn Al byper =] Sortenng

Betainingastt L [=] Leveranicrsnummer @
Status B ulskerivna [=] LeveraniGrsnamn

JabbID skapa A Farskcmmards = Bolgbingedaium €
Jabb-I0) utskrih Al farekommands [=]

Jabb-\D inkisning Az farekcmmande [=]
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Korrigera/Skicka skapade betalningar

Om man vid utskrift av 'lista skapade betalningar’ upptacker att ndgon betalning ar felaktig
kan korrigering goras av betalningen innan utskrift till fil sker.

Leverantdrsreskontra — Betalningar — leverantorsbetalningar — flik korrigera skicka
Har kan korrigering av t ex belopp, betalningsdag, betalningssatt ske.

>
Valj alla leverantorer eller endast en viss leverantor. Tryck pa F10 tangenten ™

(starta/bearbeta) for att fa fram de skapade betalningarna.

Om korrigering skall ske. Sta pa raden och tryck ENTER. Korrigeringsbilden visas.

o — - e . Endset Vieing o Flrenihanienng
L Skapa betalningar [ =
- Irkiucdars kbarsar Fal
Hasn B ubskrrena (- A [ & kg belaewgei [ =
Lmkerrms 1 |Betain beia Godkanns betsiningar
Godicands Al Uppaaters befainingar
| Brigkingadeizg (10 | Komgern / Sacka (8)  Aerspotema i) |
[Lire e [ W Vi | Bal dahas [ECEET T U [Vakis
] FIT SVERIGE AR Div FETLT | S0 300,00 1 1 20130508 00 008,00RA5  E ussaiven L
2 4B SVENSK UPPLYSHBGST.]1456 40 00000 1 320130506 40 000, 00BG Ej utsivmn F 501
o |5unl:-t 23145436573 [ HI000.00 1 V20130506 | WDR0IBG  utsareen FI | Bl
020 AL GOLV & FLATTSATTHING 1 4500000 1 ERA0T0508 A5 D00D0EAG Ej st L[ &0
033 CERTFIED LABD RIES W78 47 00000 1 76 20130508 47 000,00y Ej utsitvemn FI 501
67217 THORGSELL AR “»,  [1004 [ 1000.00 1 V20130506 | T000.00BG uisiriven F| |
20930 |HARNGSANDS AIK o i | 5000.00 1| B 20130506 5 D00.00BG Ej utsirvan FI | El
\._~'
-"\F I I ! ! @
-y
IEE'I& 05 SVEGS BYGG & MTERICR AB Kert | 5
Fabturanrrn HEekasE dobbiDgaps B8
Fekdursbsbopp 125 D200 Godk. bebopp Jobb-Dlutskdt 0
LTI 1 Featsbuld [11:1] dobivillinlasning 0
Ve ] Aot b
Betaregadam [ 20130505 | Utbesrr ]
Forfallodstum 20n205-3
Totak belopg TTI000.00 @ (B pirirgenat | Barkgrn BGman: E]
Vi gk, skt R [=]
Stmtun Ej utsirrven [=] Esabngdom Chach [=]
LE Bakipo 125000000
Barkdoms
[Bankkostrad SEK a
Beignngemottagem |
SYSADM | 2030

| styrparametrarna for leverantorsfakturor kan man valja om det skall ga att dndra
bevakningsdatum for kreditfakturor i visa/andra skapade fakturor.
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Utskrift skapade betalningar

Leverantorsreskontra — Betalningar — Leverantorsbetalningar

Har sker utskriften till fil. (‘Skapa betalningsfil/lista’ maste vara markerat i rutan) Klicka pa
knappen 'Skapa betalningsfil/lista’ Iangst ner. Nytt fonster 6ppnas.

el el ol I

Tersh bkt TS W
“Warare gk

e ok Tlia

5 Ut ol md Cmvbet'bgodetan

) Betmrargsista

(2 Puagim eren korimnsatnngar [

@w Hm [:' E‘EH‘ '!]

o Lian avisering () O
) SHEB UTL - Local Paymeris (N, FI)

(2 SHE UTL - Croes Bosder Fayments Een Fhmgmicei gy Liiandska betainingar []

>
Starta utskrift till fil med F10 eller *™ . Filen skapas och ldggs i det bibliotek som visas i

bildens sokvag, (kan dndras pa anvandarniva av systemansvarig). En avstamningsuppgift
skrivs ut pa skrivaren.
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Nar filen ar skapad sands den i vag till Bank- respektive Plusgiro med separat
kommunikationsprogram. Om installning gjorts kan programmet/internetsidan startas med
automatik.

BT [ T |

| alll-lhuilul
o [ o]

Nordea™

Darefter behdver man inte gora mer i 3L tills man far en aterrapportering fran
Bankgirot/Plusgirot att betalningen ar utford.

P& samma satt som for de skapade betalningarna gar det aven att angra/backa en utskrift av
en skapad fil. Klicka pa knappen 'Skapa betalningsfil/lista’ langst ner.

CERTIFED LABDRATORES 573
CARL THORSSELL 4B
RS AN A

[ : .
beione: m.m B4R ] o
EM m i A e SN 8
g bt et ety i ] o
oy | qwen s -
i
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Nytt fonster 6ppnas. Valj angra utskrift via 6vriga funktioner och ange Jobb Id. (Jobb Id finns
pa avstamningsuppgiften da filen skapades).

Aekiv Redigera  Verktyg  Fonster | Onrigsfunbtioner | Higlp mom

i - - firdra bibl, och filnamn > # o 2 B @
© Stang RO,  Meny  Foretagl.. Cve Spara il SETLEP Starta.. Dnberakbl.. Altivtskr.. CrossHar Owerlapp.. Sida wid.. Kal
= Hingra utskrift III"gﬁl-l'lllIIEIIB E@.
() bsicrift il il SRR
) Lhskatt o 2wt S
" Betairingsista
) Pusgo Aven kontoinsatiningar [/
®) Barkgiro Ped aveadrg '/ 5E Barken O
() 5HB UTU - Local Payments (NO. FI Hhan =
O SHB UTLI - Gross Border Payments Aven Plusgrobetainngsr (v @ Angra utskrift [=]=]x]
Jabb-(D |
Antal betainngar 0
| Sata || Abyt |

Godkanna betalningar

Leverantorsreskontra — Betalningar — Leverantorsbetalningar

Nar betalningen ar utférd hos Bankgirot/Plusgirot skall den godkannas for att kunna bli
uppdaterad till reskontran och bokford.

Funktion finns for att Iasa in godkénda betalningar pa fil frdn Bankgirot eller Plusgirot, se
nedan knapp val aterrapportering betalningar. Om det av ndgon anledning ar sa att
betalningsdatum i aterrapporteringsfilen inte stammer med det betalningsdatum som fakturan
hade i 3L Pro, s& uppdateras betalningsdatumet i 3L Pro, sa att det stammer dverens med
det datum som pengarna drogs enligt filen.

Den inlasta filen déps om, med tillagg for datum och klockslag fore det ursprungliga filnamnet
utifrdn nér inldsningen gjordes. Formatet pa tilldagget pa filnamnet blir enligt foéljande YYYY-
MM-DD-HH-MM-SS_ foljt av det ursprungliga filnamnet. Den inlasta filen sparas dessutom
ner i underkatalogen “inlasta”.

Observera att en aterrapporterad fil bara godkdnner betalningarna i 3L Pro, ingenting
uppdateras till bokféringen. Man kan angra en inldst aterrapportering under évriga funktioner.
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Fyll i jobb-id och tryck Enter. | ruta "Antal betalningar” visas antalet inlasta betalningar som
kommer backas. (Avvisade betalningar backas inte, eftersom de aldrig Iasts in).

Observera att en aterrapporterad fil bara godkdnner betalningarna i 3L Pro, ingenting

uppdateras till bokféringen.

=2 [500] Leverantarshetalningar

Du kan ockséa gora detta manuellt:

Hamn it E‘
|| s ]

AR SVE 50

501
JAMT 501
Her 51
Stk L]
alvet L]
JAMT L]
(s AR - L]
Chig AR @ Bankgir &1
Ti ] L]
Te 5

L]

501
Tele 2 501
ERFNet 501
Forbum B B - e 5o
JAMTLANDS LANS BRANDFOR S4EB447 37 2008-05-11 45 BO0, 00 BG L = 501
Harr Sale TaE NG 1974 PRy - &n1

‘Godkanna betalningar’ maste vara markerat i rutan ange datum foér tom utbet datum.

>

Starta.

Tryck pa F10 tangenten

vitecsoftware.com

(starta/bearbeta) for att fa fram betalningar till godkdnnande.
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- {308] Leverastarshetainingar [ E =
o 4 S &
Lixda Fgm M-
e dhapade sppaioing
hetdnnga  hersininga bt e
Tom et dotum  BOUEHE00 (] Tt | Mecnthantenng ]
T Sy et miverga
Eai wt e [= S betakingslt Ik chars iclariar ¥
Ercae “wdurr [= Godtanra celmmrow @
Lmsdtma betae e
lmirngm ndanisg 121 | Foamgars  Sdack (3] '
3 Lewar i g T E— W Verre Betdeur
ICH AH SVERSH LFFLYEAINGATIA 1458 i AMAHELE
Ll Swmctanic TIWSHBEN 1 1 RTHEHG
# 3 FAMTLANOS LANS BRARDAOR 44 1 A\EnzeEN
] sszvona e v Endedrnan A TITEET 1 A28 1025
| SABETIER St 't FERLENEN 1 02 20081028
| BESEETM e 584 1 130 200810100
M SAMTLANDS LAME DRARDRCH 134 1 1200808
4] EEEEER] = ] MBS 1 199 20081017
EREEEE | Ots AB I 1 199 20081017
(7] B30 Tabuiares Geanga AE 121E5EEIES 1 187 B IEAS
B30 Taindanam Seaige 21 LSS0 1 18 2008100
| BEDOEBL Bysmeckn Lis AH T 1 152 20081010
¥ BEDDEBS Eyteresin Lis AB 7 1 191 20081010
|| ETOTHES Tele I IS TS 1 134 20081006
ERI0ES14 EFFrat BT 1 157 200E-1015
/| BT o s ? 1 aaHn
] w12 SAMTLAMDS LANS BRANDFOR SERT 1 TTNEIH
¥ SI06EEE Blagn ek LIWEENTT 1 195 20081231
| SEE14TE Forke § 3BBEHIIEND 1 176 20081045
100 Flagn Gsln ATHEIHE 1 128110
Totk bmces 412 050,00 (36
Wardn i WTEIZ N " HNHEDE 30 0000 )
[m rwineace bedsrangar W1 1801 BB s

A S ET 00 El

Om alla skall godkannas klicka pa Gk eller godkann varje rad genom att markera raden.

H

Raden markeras med en bock. Valj darefter spara (F2) eller Spara , eller klicka pa knappen
‘Godk markerade betalningar’ langst ner. Bilden for uppdatering av leverantoérsbetalningar
Oppnas da med automatik om installning ar gjord.

Godkann betalningar via delkreditering

Om avtal med banken finns, bevakar den kreditfakturor i ett visst antal manader tills en
debetfaktura kommer som den kan kvittas emot. Om bevakningsdatum pa fakturan har
passerats skickas krediten tillbaka. Om debetfaktura inkommer som inte motsvarar hela
beloppet pa kreditfakturan dras debetfakturans belopp fran kreditfakturans och resterande
del av kreditfakturan ligger kvar till nasta debetfaktura inkommer for samma leverantor.

| delrutinen godkanna betalningar andrar du kreditbelopp som redan skapats, dar banken inte
har dragit hela kreditbeloppet. Dubbelklicka pa den faktura rad som ska korrigeras. Korrigera
till ratt kreditbelopp i faltet "belopp’ i bilden 'korrigera betalningar av lev. fakturor’. Glém inte
att spara posten efter andring. Nar den &ndrade posten ar sparad kommer du att fa
meddelandet: Ett lagre belopp an det ursprungliga har angetts. En ny betalning har skapats
med belopp -XXXX och datum XXXX-XX-XX. Ange betalningsdatum och klicka pa OK
symbolen. En ny betalningspost har nu skapats med det resterande kreditbeloppet som annu
ej dragits av banken.
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Tag for vana att hantera alla kreditfakturor forst, godkann darefter dvriga fakturor!

Ed lagre belopp an detusspungiga hae
angeis.

Enmy betalning kan
shapas mad bslopp  -T5000

sohdanum [pur> 010
T ] [Pt ]

Uppdatera betalningar

Leverantorsreskontra — Betalningar — Leverantdrsbetalningar

SR

vt
] susesss

=
] skadin

e
7] B

Lros

PCEA

RS

2

e
] 2T

{1 ]
(7] e

SEHTE

b - .
ol baorm 1412 D00 P ::“’2" | 1':“’-“’ “’: I |
- R [ swwtnn g || en | rmimm

maean | [Tk | s =

L

Markera i valrutan “uppdatera betalningar” och fliken ,&terrapportering kommer att bli aktiv.

o

Genom att klicka pa 'Uppdatera betalningar’ visas dialogrutan for att uppdatera godkanda
betalningar.
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kbudera ke |
Betsiningedanum [oea00 [] | an0a000)
- [ROGORE0 [w] {2M20%31)
ioaps korisang for
Reshisrnimbiris e g 1 o oy
Likvekeonin / vrilowngakonin (@ par dag () par batining
- .
-t ey, el
WEDL.
Eiokforngair
Uppdaters biskdiving [ [ B

Leverantorsreskontra - Lathund, 3LPro

Leverantorsreskontra — betalningar — uppdatera betalningar

Har uppdateras alla godkanda betalningar till reskontran och till redovisningen.

Uppaatera reskontra per dag eller betalning

Om man valjer att uppdatera per dag summeras betalningarna per konto och datum. Om man
istallet valjer att uppdatera per betalning skapas konteringar for varje betalpost.

>
Starta med F10 eller #™.

Bt siningadahum [oMHHN [] (20800
- P006000T [] (2mzasa)

Foape imrieng dor

Fish arlimhin s LT B Belnkwg

Lbowekizrtn  amahrrgubartz @ g dag zor ety

uppciaterng tll bokdZang sl g3
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Godkanna betalningar — Inlasning av betalfil med
aterrapportering av betalningarna

w2 3L Pro
Redovisning
Personalsdministration
Lewversnibrsreskonirs
1 Disgliga natinar
L Batelninger
£ Bewlngetonsing

= Skapa betaningar

= Lista skapacis hetakungar

[E visafindee skepade batalning
Lhzkrfi skapade betaningar
& Kontrollista svibetakingar

]

& Godkenna beteiningar

= Uppratara betainingar

& Ej ahasianacs fakiror

= Betalungar per s&i & datum

Sokvagen foreslas enligt de instéliningarna som finns sparade. For att hamta en fil,
dubbelklicka i faltet filnamn.

= [140] Inlazning av betalfil

Valj aktuell fil:

Biblictek for betalfiler

Sparai | 3 Inlasning_Jey-fier HoFa
* LEZ0OB0S151 21445 _jlut

Filnamn: [

|
Fitormat | |
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Starta inldsningen genom att trycka pa [F10] eller gréna pilen 1)

(Utskrift pa skrivare ar forvald)

Efter inldsningen syns har hur
ménga poster som bearbetades,
bide inldsta och ev avvisade.

Journal kommer ut med de betalningar som lasts in och i férekommande fall &ven med de
betalningar som avvisats. Avvisade betalningar maste omhandertas manuellt. Ett exempel pa
poster som kommer behdva omhandertas manuellt ar om beloppet som dragits avviker fran
det som i 3L Pro angivits som betalningsbelopp eller om den betalningsinformation som 3L
Pro behdver for att hitta betalningen inte ar med i éterrapporteringsfilen (vilket ar fallet for

leverantorsfakturor skickade for betalning fore det instéliningen "Aterrapportering via fil = JA”
sattes).
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. Aterrapportering av leverantérsbetalningar

Inlésta batalningar Sumew gwvisede betainingar 11120

Klsent & 0 Fakturanr Detaldatum Belope
1) 1ESETEY Sin Sverge A8 SEGT188% 0863615 140000
ST levnrantor 3 Sbib0

140 3336330 Farters Warkets SLTSETIETIIN ME-28-15 T
Sarnma Wreeranion nTm

Totalt kient AT
SUMME BoeptErade hetalnngsr AGTT0

+ Aterrapportering av leverantdrsbetalningar

'c Felaktiga transaktioner }

Kiant Leweramon Fakinyrans Betakstum BElD
140 S3TEEIE Farturs Markats AEDAENEETH 20080515 112,00 Swtaining saknes
Saamem avvisaile betalningar RALEY ]

Fil frin Bankgiros
Finamn EiProjek finiasning _lev-tle ril 50099 54 1 448 _jlut

Jobb d -l
*“'—‘"“' Jobb-id skapas, vilket gér det majligt att

backa hela dterrapporteringen.

Programmet scannar nu bankgiro-filen for att bedéma vilken sort det ar och om den kan lasas
in. Om filen inte kan lasas in meddelas det. Om det ar en inldsningsbar fil syns det genom att
en beskrivning dyker upp efter radioknapp Bankgiro.

Utférda betalningar lases in som tidigare. Vid inldsning av ndgon av féljande tre typer dndras
status till Ej utskriven. Orsak skrivs pa journal. Typer som ger Ej utskriven: Avvisade;
Stoppade; Aterférda kontantutbetalningar.

vitecsoftware.com 42 (61)



Vitec Software Group Leverantorsreskontra - Lathund, 3LPro

Angra en inlast terrapportering

Man angrar en inlasning under ¢vriga funktioner:

hrkiv  Redigera  Verktyg  Fanster |_bnmm | My mm
‘TFE = [ M S Andra babliotek,
Spara 1l SETLIP

Angra Stemapportaring

Fyll'i jobb-id och tryck Enter. | ruta "Antal betalningar” visas antalet inldsta betalningar som
kommer backas. (Avvisade betalningar backas inte, eftersom de aldrig lasts in.
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Detta hander nar filen lases in

Fore fil lases in ligger leverantorsfakturorna som icke godkanda:

i [140] Codkanna betalmingEar

|
e

36{Z006-09-08 3 400,008

I

38 Z00B-09-15 1 40, 00{B

Om det av ndgon anledning ar sa att betalningsdatum i aterrapporteringsfilen inte stammer
med det betalningsdatum som fakturan hade i 3L Pro, s& uppdateras betalningsdatumet i 3L
Pro, sa att det stdmmer 6verens med det datum som pengarna drogs enligt filen.

Kredit och delkrediteringar godkanns automatiskt vid inldsningen av betalningar. Vid
delkreditering skapas automatisk en ny betalpost pa resterande belopp.

Den inlasta filen dops om, med tillagg for datum och klockslag fore det ursprungliga filnamnet
utifran nar inldsningen gjordes. Formatet pa tilldgget pa filnamnet blir enligt formatet YYYY-
MM-DD-HH-MM-SS_ foljt av det ursprungliga filnamnet.
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Den inlasta filen sparas dessutom ner i underkatalogen "inlasta”.

Arkdv  Redigera Vs Faworter  Verdyg  Hilip
ﬁ}ﬂakj: . | ¥ A SO Mappar E'

Adress |23 T:\Projektnisning_ev-fleriniasta
Happar % Namn * Stovkek Typ  Senast Ardrad
= u Inizsning_lev-fier - "MH-IU-!U_]U-&‘Eﬂ_LH.ZUEﬂ'.ElhL.Z]ﬂﬂ‘i‘_j.ul 18 UTHl 2008-10-28 10:53

Observera att en aterrapporterad fil bara godkanner betalningarna i 3L Pro, ingenting
uppdateras till bokféringen.

Godkanna betalningar — manuell hantering

Leverantorsreskontra — Betalningar — Leverantorsbetalningar

Nar betalningen ar utford hos Bankgirot/Plusgirot skall den godkannas for att kunna bli
uppdaterad till reskontran och bokford.

Funktion finns for att Iasa in godkédnda betalningar pa fil frdn Bankgirot eller Plusgirot. Du kan
ocksa gora detta manuellt:

Anger man tom utbet datum sa kommer endast betalningar med det angivna datumet fram.

Det finns en installning som flyttar ej godkdnda betalningar till nasta bankdag alt flyttar ej
godkanda betalningar till angiven dag.

% %

[= Programinstaliningar

b [=] Leverantorsreskontra
o] I % Nytt betalningsdatum
[l = Fiyttar ej godkanda betalningar il nasta ~

bankdag | "Godkanna betainingar”

2 = Flyttar ef godkanda betalningar til angiven
dag i "Godkanna betalningar”.

Tryck pé F10 tangenten 1) (starta/bearbeta) for att fa fram betalningar till godkdnnande.
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k] L ] &
Lita drars Lkt B
e shapads Lo reppebeng
batakmge  betideirga torslag Eetairingar

Tom el dobom 00000000 [] Endaal Vaning g
Skape bl g

Bt st Ma [sel Shapa betanngsildsa ()
Upcedabern batglngar )

Summering per betalningsdatum
v har.

Bt chaum
Telok bekops 14000000 3 20130618 748 000,000
Warme godk. 10:000.00 {1} pary

Om alla skall godkédnnas sa klicka pa Godkann alla eller godkénn varje rad genom att markera

raden och klicka pa Gk. Raden markeras med en bock. Valj darefter spara (F2) eIIerl‘,
eller klicka pa knappen ‘Godk markerade betalningar’. Bilden fér uppdatering av
leverantorsbetalningar 6ppnas da med automatik om instélining ar gjord.

Uppdatera betalningar

Leverantorsreskontra — Betalningar — Leverantdrsbetalningar
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o W o @
Lisia Frogm Laberft B
m etniningar fomsing etminingar
TomUbel doum D000 o]
Bt s3tt Ha [
Enclast fab st [l
EBetdringmundertag 00 | Komgen S Sicka (i) | Atermappestening (3)
G Lewr T Vier e Bet dahum U Vs
1234565 Seresons Masan ADA. wgy 1 220130618 10MOWEE F -
M5 Tastimvararioan Erere) 1 120130618 WN0MEE F -
Det_datum Fi
Trssk belopn 140 000,00 () 13051 1
Varane gadk. 1
= e | Urpdetes belsinzs
M.

Markera i valrutan “uppdatera betalningar” och fliken Aterrapportering kommer att bli aktiv.

Genom att klicka pa knappen 'Uppdatera betalningar’ visas dialogrutan for att uppdatera
godkanda betalningar.

Leverantdrsreskontra — betalningar — uppdatera betalningar

P Laaarlml 40000 Smiex PCL 5 “
.
T

Har uppdateras alla godkanda betalningar till reskontran och till redovisningen. Man kan
endast gora urval pa ett ar i taget. Starta med F10 eller 1C)
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Visa/andra skapade betalningar

Om man vid utskrift av 'lista skapade betalningar’ upptacker att ndgon betalning ar felaktig
kan korrigering goras av betalningen innan utskrift till fil sker.

Leverantorsreskontra — Betalningar — Visa/dndra skapade betalningar

Har kan korrigering av t ex belopp, betalningsdag, betalningssatt ske.

Valj alla leverantorer eller endast en viss leverantor. Tryck pa F10 tangenten| [
(starta/bearbeta) for att fa fram de skapade betalningarna.

Om korrigering skall ske. Sta pa raden och tryck ENTER. Korrigeringsbilden visas.

U
10 F - 50
i F
110607 234 234585096858 E| L o |
110507 FET] 234685096858 102010-11-21 F[ 801
110807 2 T34EB5095852 ) W AT %l
110507 734 ZBRS096A5E 3 1020130101 A" [sm
110507 2 24585096858 10 [al s |
110507 Ba68 G26200012043538 | 1 120130618 | [F[*  |o2 |
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110507 | Beslagspeciaisten AB
6368 |
1000000 |  Godk. belopp
1 Restsid
1| fees

| styrparametrarna for leverantorsfakturor kan man valja om det skall ga att andra
bevakningsdatum for kreditfakturor i visa/andra skapade fakturor.

Kontrollista avibetalningar

Leverantorsreskontra — betalningar — kontrollista avibetalningar
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Anvands for att lista betalningar skapade som avier. Du kan valja mellan att lista enbart
skapade avier (status=0),enbart utskrivna samt godkanda (status=1 eller 2) eller samtliga
avier (dvs. avier med status 0, 1 och 2).

Ej attesterade fakturor

Leverantdrsreskontra — betalningar — €/ attesterade fakturor

Ej attesterade fakturor listar fakturor som ej har blivit attesterade. Listan kan anvandas for att
"jaga” attestansvariga for att forhindra att betalningarna blir férsenade.

= [901] Ej attesterade fakturor (=[]
Klienthantering
Inkhudera klierter [
Listan galler t o m fofallodatum 2014-01-31 [ ]
t.0 m boldoringsdatum [(H00-00-00 |:_|
Alla med attestkod @  Endast e spamade fakturor (®
Valda attestkoder (7)  Endast spamade fakturor ()
Alla utan attesthod () Mz oavsett spar O

Alla oavsatt attestkod )

Sortenng efter
Fakturanr

Betalningar per satt & datum

Leverantdrsreskontra — betalningar — betalningar per satt & datum

Betalningar per satt och datum redovisar gjorda utbetalningar summerade per betalningssatt
och dag samt totalsumma per dag. Rapporten anvands med fordel vid avstdmning mot
redovisningen. Urval bor da goras pa betalningsdatum — Iampligen per manad.

Det finns dven valmojligheten att fa listan detaljerad vilket innebar att underliggande
transaktioner (leverantdrsutbetalningar) visas for respektive betalningssatt.
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inkludera kienter v

| 20040115 ] - 20140131 |

Se pa leverantorssaldo

Leverantdrsreskontra — Dagliga rutiner — Se pa leverantorssaldo

Om det finns manga fakturor pa leverantoren kan olika sokurval goéras sasom
verifikationsnummer, fakturanummer, belopp etc.

Fg Fedumr &) i |eme i |Foof dtum ¥ mm Faktursesidn Sald
TEST 2 SEREIAE FTTTED 5000007 5 000,00 5 000,00
E 1245 1 BSERA4II6E D423 J 5 000,00 0 000,00 7Y
368 1 GEGA0001 2049558 20030617 10000.00 10/000,00 20 000,00 7

Genom {tl: markera kryssruta | 'Visa endast llﬂnﬁ'
fakturor® visas endast fakturor som inte har varit i

pericdreskontran. Markeras 'Visa skapade bet.’ visas
statustext “skapad”eller "godkang betalning “under
kolumnen Betkod”

Har far man all information om en leverantorsfaktura. Genom att stélla sig pa en rad och
trycka ENTER erhalls mer information.
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i x|
{ Faktura 12288 Betalning
1 QCR-r
1 Belopp i SEK 10 DOO0,00 Belopp i SEK 10 DOO,00
| Belopp i * 10 000,00 Belopp i * 10 000,00
| Bokféringsar 200901 Katalle * Kurs 1,000000
| Verfikation_y 14 | Projekt * Avgt 0.00
| Bokfgarigedat 2009-09-24 Objekt * Kuirsdiff 0.00
1
‘/,/"1 Fakturadatum 2009-09-24 Bokforingsar 201001
Forfallodatum 2009-10-26 Vedfilcation—p 1
Bevakn datum Bokforngsdat  2010-10-23
Litlamnat till Status 1 Betalningsdat 2010-10-23
Aconto NEJ Betalningssatt BG Status 1

Om man nu klickar pa verifikation kan man se hur leverantérsfakturan ar konterad.

o [901] Visa verifikation
» ) v » 9 (o . >, - 9
2 @& 2%k BB O M B 4 = B v
Dwsic utgerft Share Koplers t
v ver hetork uidpp
Verdatum  Rutin Ver Baks! dr 200801 Regaverad  2005-15-24 Leverantées D 110507 j
2000-09.2¢ '.]quqnm- | gu Sutes Avshitat Andrad 2005-9-24 115740 Faktura © 12228 ~
Verifikationen kan of andvas .. Av SYSADM
Debet: 18 00000 Kredit: <10 009,00 Sakda: 0,80 Wrthostern [V Astomatearsars  Konlesumime rgen ™
Rad Aut RadKonto Belopp DK AntalVerdat  Vakstadag Tewt | [Kstale  Propekt  Otjekt Verksambe|
1 2840 -10 00000 K = 0,202005-05-24 0003-00-00 Beshapspecalstes 4B . » .
2 2040 200000 D | 0002003.09.24 0003.00-00 Desiapspeciates AB
3 4010 200000 D | 0202005-08-24 0000-00-00 Beslapapecalstes A5

Mojlighet finns aven att se makulerade fakturor. Om "visa endast aktuella fakturor”
avmarkeras kommer ett nytt val fram dar man har mojlighet att dven visa makulerade fakturor.
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| everantorsreskontralista

Under menyn Leverantdrsreskontra — Rapporter — Leverantorsreskontra tar man fram en
leverantorsreskontralista som ar en listutskrift som inte uppdaterar reskontran. Rapporten kan
séledes tas fram nar som helst fér avstdmning av reskontran.

= [901] Leverantorsreskontra =|o X

(®) Endast obetalda fakturor per bokdanngsdatum pooooo00  [.]
() Mz fakiuror bokférda eller betalda under pesioden 00000000  [.]- poooooo0  [.]
() Alla fakturor som betalats under perioden samt de som fortfarande ar cbetalda 00000000 [ ]- DO00-0000 [ ]
Urval ‘Endast obetalda fakturor
Fakiuadatumtom  [OOC-0000 o] per bokféringsdatum’-visar
Levemntarsnr Ll - M| End verkligt obetald saldo per
Lev skuldkonto [ - H| End angivet datum. Har kan bara
Kostradsstalle 0- O & tom datum anges.
Projeid [ L] A4 Alla fakturor bokférda
L [ [l 59 eller betalda under
perioden’- visar alla fakturor,
Sortering Brytring per obetalda eller betalda under
® Sorerm pa leverantarsnr ®! Ingen brytning angiven period.
Z szzfﬂm g‘::mh Alla fakturor som betalats
) - _— under nerinden samt da

Periodreskontra

Leverantdrsreskontra — Rapporter — Periodreskontra-Leverantorer

Har tar man fram en reskontralista nar avstamningen ar klar. Den har rapporten bor sparas.
Totalsaldo bor stdamma éverens med saldo pa leverantorsskuldkonto i redovisningen.

Vid utskrift sker en uppdatering av reskontran dvs alla fullt betalda leverantorsfakturor
markeras och skrivs inte ut pa nasta reskontralista. Detta sker darfor att reskontralistan skall
bli hanterbar och inte i slutet av aret innehalla foretagets samtliga leverantérsfakturor.

OBS! Fakturorna raderas inte ur databasen utan andrar endast status och kan plockas fram
pa andra rapporter.
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Klienthantenng

Inkdudera klienter v

Reskontra per boidoringsdatum ~ P0000000 _ [u] 5| penna rapport uppdaterar aven status |
leverantorsreskontran ach skall endast kéras nar

avstamningen for penoden ar klar. Anvand istallet
rapporten Leverantorsreskontra’ om du endast
onskar en rapport med imformation.

Il

Likviditetsanalys

Leverantorsreskontra — Rapporter — Likviditetsanalys

Inkludera klienter vl
Si3 samman kiienter |
Forfalet sedan - Forfaller inom -
L_o-[_ w0 [ 1-[_ 10 V| Kunder
e B e
'{ - @ [ 3- - []aven skapade betainingar
[ a-[ s [_4-[ 50 [ViHyresavisering
5[ e [ 5|-[ 60 (v Projektredovisning
Iile-l 70 l»J_‘J-P_]_U —
__7n-[_ s [_7-[_ 0 .
C e[ s [ 8- o0 iR
91| 9%99 | 91 - 999
[JAven EJ aktiva

Momentet likviditetsanalys redovisar forvéntade betalningsstrommar in och ut fran foretaget.

Ena delen av rapporten redovisar forfallna belopp inom av dig valda perioder. Den andra
delen redovisar kommande in- och utbetalningar.
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Leverantorshistorik

Leverantorsreskontra — Rapporter — Leverantdrshistorik

Leverantorshistorik presenterar leverantérerna med namn, adress, antal fakturor samt
summering av gjorda inkdp. Statistiken sammanstélls direkt fran reskontran.

Makulerade leverantdrsfakturor

Leverantorsreskontra — Rapporter — Makulerade leverantorsfakturor

inkludera kierter v

Endast svenska leverantoner ]
Endast totalsummor / kliert ]

vitecsoftware.com 55 (61)



Vitec Software Group Leverantorsreskontra - Lathund, 3LPro

Leverantorsfakturor per koddel

Leverantorsreskontra — Rapporter — Leverantorstakturor per koddel

Leverantor nr | - |
Namn | |

| |
Leverantorshistorik avseende  Kosinadzstzle

im
Endast Verksamhet

|_

Inkludera balanskorton L]
Fakturadatum | 0D000-00-00[ ] - DO00-00-00 [.]
Rapportkontoplan
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Preliminarkonterade fakturor

Leverantorsreskontra — Rapporter — Prelimindrkonterade fakturor

Khenthantenng

Inkludera khenter ]
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Borttag reglerade fakturor

Leverantdrsreskontra — Rapporter — Bort tag reglerade fakturor

| delrutinen ‘Bort tag reglerade fakturor’ kan du ta bort fullt reglerade leverantérsfakturor med
betalningar. Historiken som visas i formularet leverantorer kan ocksa nollstallas har.

Bockrutan "endast utskrift/Ej borttag”. Visar vilka fakturor som kommer att rensas bort.

Omfattningen av raderingen kan regleras med hjalp av ett eller flera av de urval som finns i
formularet. En utskrift skapas som visar raderade poster.

Delrutinen kors med fordel i samband med arsskifte. Ett ars historik kan vara bra att ha kvar,
men forrforra aret stor formodligen mer an vad man har nytta av. Tank pa att ta ut
leverantoérshistorik (se ovan) innan uttag sker.

= [901] Borttag reglerade fakturor [=][a]E=
Encdast ulskrit / Ej bertag [+
Endast fakdurort am pooc-nc00 [o]
Verfikatioradatum 00000000 ]
- 00000000 [y]
Lewvmrartir

Feensa reshoaniran frén makoderade fakdurnr
Fansa reslooniran fran betalds faldunor

oog

Klienthantering av motpart och avvikande
konto/kontofdrslag pa leverantdren

Nar motpart och avvikande kontering laggs upp pa leverantoren i huvudbolaget finns
mojlighet att kopiera ut detta till samtliga klienter som anvander samma leverantorstabell.
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=

» Ligz upp i1 huvudbolaget sa kan det
R . . . .
e kopieras tll underliggande khienter

Leveranioms (100D 4 Lewtabell 3500 —
¥ Anbeckningas
Namn Plisse AB | Telefan 03123456 ¥ Dokument
¥ Kontakipessaner
s 1 Fax 3 5@ p& leveraniorss sldo
Adiess 2 Shora gatan 19 Plusgra
Fastadress 12345 Skaden Bankgo 98763876
Lard <Inget: :JJ Dugmi EREETT-AE99
Email
Hemaida
'E]HF{IE‘;] vrigh
Bietalnings st cinget =l.| Elaui r
Utsknit p& =l Innehar Fskatbsbevis ¥
K.ateguii Betainngssha |
.E.m" e PF EL-everantar!
Inkipare OCR- i r 3 ;
Betalningsilko 0 [30] Mamzkorta a
Betaln. mottagare 1 | Levwskuidorio 2480
i Fonlenrgsfarslag a
[ Motpan ME 1 J)mavir*i:iu [ singst =] Wor utg mome)

Ar du i huvudbolaget nér detta sker f&r du en frdga om du vill uppdatera klienter.

Motpart hamtas fran leverantoren till verifikatet
fran efh-system

D3 verifikationen for leverantorsfakturan skapas fran Palette eller annat system for
elektronisk fakturahantering via var integration sa hdmtas motpart fran leverantéren och satts
pa de redovisningsrader dar kontot sager “skall anges” eller "kan anges” gallande motpart.

B li0&] My verflationerogstrering
", - - W ) o, s, % i =] L s
| L (T L | L1 (3 ) i = b [ >
Toag bt oslay Wand A dagotserlt  Dwskbutskrll  Penodioss  Pesodess Andesrsders Upoliomng Sl Fopeestl  Flthsn hin  Livdswiskn
vailbatonen  veikalion  vellalion g A ol pu daburs  posfednad s dlatun ¥ Fitiasih. skl wiklpp - i
b undrlsg urideisg lnt
Wer.dstum Rt VeramETHTE Bokridringsie 20130 FRagistrersd  2(H 300-12 LeywsramiZes 1D 1000
30317 :'.r.-uhlln-h -1 :li‘[l]] St Eciumyi it 8r dig Ancrad £ 312 1 AR Faihum D TEHS 3
Ay SvEalu
|Dﬂm: 110 000 00 Witz -10000,00 Sald: 000 Kpthomiers || F acioralboneens  Honlicrds Bgen L | " adwy O Eg
e At R Moo Belopp K AntalVerdal.  VakRadag Tesi K-atalle  Projet Dbkt Moipart % Lagret
1 IR ADDO000 K 0003030012 MAR0H2 MesesB L L L W 1 1
2 an7 1 00000 0 00030030512 HA0512 Hese AB } ; | 1 3

Betalningsdatum kan bli dagens datum

Ny mojlighet gallande betalningsdatum. Om sa dnskas foreslas alltid dagens datum i stéllet
fér morgondagens datum vid skapande av leverantorsbetalningsfil. Kan anvandas i vissa
andra nordiska lander.
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Godkanna leverantorer via aktivt skrivbord

Pa det aktiva skrivbordet kan man nu fa fram en lista 6ver leverantérer att godkanna. Har man
detta pa sitt aktiva skrivbord klickar man bara pa leverantéren for att och godkanna denne.

w Huvudmeny =e= |3 [106] Startsida
3L Pro Hativt ghrivhond  Gooodpde
7 Rrdovmning " -
| e a——— Ej godiinda leveranttires
Lewerantormeskontrs
£ Fakturering & kundreskontes m M— hairl :‘ﬂ 1"
"m Taal av e E
* Hyres- & avgftsadminniration BATINEE il Fusighetasercns HS Priaighe saabin 41 F L
L Ao ]
{23 Beasiningar | Kraw & ranka X e e—a
(3 BerSingar | Renaningar Teest af i1 upes | ket
03 Rumgperiar [ Lator 1az42 Koaiprsmaieral HA
3 Bostaderattzionenng 10141 Wiking A8
Ewgm Yoz P
= Regereradnd 1 Teest av i betsdt | ol
03 Konterrgaade
L3 Speasirogram 3 m
=1 Thdredorvisning
# Al B evestarieredovEning
¥ Lincadeinistration
I uthepming

L] mev e pa 1 ot ol B o s o hisiarain)

W Srvocrirpogrererh g . oG ey madernd 48 Anmeigny i i
o etk W g AR N EE v
% it bt

o Sk ez Bowin b Co &2 paie W 1
T detag - mpar | L]

o Uppdidring i setsing
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g ededse SYSADM | B
b e

Under "Definiera aktiviteter” valjer sedan
systemadministratéren att firdela vemn som
skall fa denna "gadget” for att godkdnna.

En forutsattning for att den som har detta pa
sitt "aktiva skrivbord” skall kunna godkédnna
leverantdrer dr att personen dven har
rattigheten att gora detta.

e Ej bais cia fzrkeatatuez Lavarmrcansabo i
[l!_oﬂ-lﬂnqw Lo maanmborin I B
Doghi=rg boinimege Lovmra-krrrshorks
| Terecarrg Kalarcier - bandns dagar ~ ] E Lavarmsanrakoras
B A e L e L]
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