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Vitec Bygg & Fastighet Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

Allmant

Det finns mojlighet att skapa en direktfaktura till en eller flera personer i systemet. En
direktfaktura kan vara kopplad till ett kontrakt men behdver inte vara det.

Det finns installningar under behodrigheter dar man bestammer om man bara kan skapa
direktfakturor eller om man kan skapa och distribuera dem. Under alternativa installningar kan
man ange forslag pa antalet dagar till forfallodatum samt vilken rubrik en direktfaktura ska ha.

Skapa direktfaktura i Vitec Hyra

Direktfakturera — Enstaka personer

Valjer du att direktfakturera via personen slipper du soka upp personen. Hogerklicka pa
personen for att komma at funktionen.

i B Lgh nr: 1001 Forvaltare:

|i| Objekt [ . Plan: Bv

02-1001, 3 Rum och kok Aea: 76.0m?

Belmansgatan 10, 452 31 Goteborg Agare: 001 Vitec Bostader AB

02 Rubinen Byognad:  02-001 Rubinen
3 Personer
Pers... N.. Inkassos.. Telhem Tel mobil Tel abete E-post Roll

| re——
|E Direktfakturera... » |[ED Skapa faktura... |
= 3 avbetalningspla CZ Fran mall...

Du kommer da direkt in i steget dar hyresgasten ar vald, och du foljer samma ordning som du
for flera personer.

Lagg till direktfaktura (1/2)

Skapa direkifaktura
Ange generella uppaifter for direkifakturan och valj faktureringsadress.

o [T

Koppling

Kontrakt ' 02-1001: 2007-12-01 - Tills vidare, Hyresgaster: Howell Wiweka B# (& obligatorisk)
Agare® | Vitec Bostader AB 001 | (g

Fastighet | 02 Rubinen .@

Direktfakturera — Fakturor till flera personer

Mojligheten att skapa direktfaktura finns pa enstaka person, eller via Meny->Fakturering-
>Direktfakturering. Beroende pa vad du véljer s& hamnar du i olika steg av
faktureringsprocessen. Om du ska registrera manga ar det béattre att vélja genom menyn och
sOka fram respektive person.
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Vitec Bygg & Fastighet Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

Fakturor
B skepa fasuror
£  Deoktaturenng

Bf  Destibusea svtetarangstakturon

Du kommer till en lista med direktfakturor som skapats men inte skickats. Klicka pa ‘'lagg till’
for att skapa en ny direktfaktura.

Skapa dirckifakiuror (173)
L5gg till direktfakturor
‘Skapa och lagg tl nya direkifaduror E
Skapade
[ +] |8 Btforalodaum | D
Mottagare Belopp Momsbelopp Férfaloda... Skapad av Agare Distibtionsmeted  Fakiuameddslande Intem Fastighet
< >
Mallar ‘-'- Ligg il H-'- Lagg il fran mall ‘ [#  Redigers % Tabort 2 Uppdateralista
Avbnt «<Bakdt || Nasta>» Hidlp

Sok fram personen som ska ha fakturan eller valj att I1dgga till en ny person om den som ska

faktureras inte finns i systemet.

Lagy til direkdfaktura (1/3)

Valj mottagare
V&l eller skapa mottagare fér direktfakturan.

N

Sok efterperson: | mu e

Pers N Anstand t Inkassos Tel Tel mobil Tel arbete E.. Objekt Gatunamn Postrr Postort

21. A 03..

Darefter klickar du pa ‘nasta’ och kan da valja om du vill koppla fakturan till ett kontrakt eller
inte. Om du valjer att koppla den till ett kontrakt s hamtas koddelar fran kontraktet. Om den
inte kopplas till ett kontrakt behdver eventuella koddelar fyllas i under ett senare steg.

Laga till direktfaktura (2/3)

Skapa direkifaktura
Ange generella uppgifter for direktfakturan och valj faktureringsadress.

Koppling
Kortrakt [ Inget B # (5 obligatoriski)
Agare [ AB Soldaten 1 004 | g

Fastighet | .
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Vitec Bygg & Fastighet

Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

Valj foérfallodatum for fakturan, och det finns maojlighet att andra fakturadatum. Du kan aven
fylla i referenser och ett meddelande till kund, samt en intern kommentar. Om
faktureringsadressen behover justeras kan du gora det harifran.

Koppling Fakiureringsadress
e | Inget .g (Ej obligatoriskt)  Mottagare  Anna Adamsson
e |AE Soldaten 1 004 .@ Adress fran ‘E‘ Ny adress... ~
Fastighet [ v Adress ‘ |
cfo ‘ ‘
Aimart Posummer ||
Intem faktura O Postort* I:I
Férfalodatum 0230727 |4 Land [ ] Hamta folkbolféringsadress
Fakturadatum 20230627 [ Distribution
Vir referens TR - @ Lokal utskrft  [] Epost [ ] Filfor extem utsknft [ ] Efaktura 5
Er referens [ | Lokal utskrft
Fakturameddelande Lokal utskrift ar aktiverat.
Intem
fakturakommentar

Klicka pa 'nésta’.

Nu ska du valja vilken avgiftstyp som ska anvandas samt ange beloppet som ska faktureras. |
de fall det ska vara moms pa beloppet bockar du i rutan moms. Lagg till ett meddelande pa

fakturaunderlaget om sa 6nskas och

klicka pa 'lagg till'.

Lagg till fakturaunderlag

Laqg il direktfaktura (3/3)

Skapa underlag for denna direkifaktura g
Avaiftstyp @‘ Meddelande pa fakturaunderag
Belopp (gxdkl. moms) l:l Moms Uppdaterared |
Faktureringsenhet l:.g@
Apris 0.00 ® Ta bort
Antal 1 @
E Fakt jerlag Spara som mall

Objektstyp Objek PP giftstyp bel Wakansbe.. Moms  Bruttobelo... Fakturameddela...  Personnummer Agare Skapatd.. Skapad av
Vidarefakturering 500 125 625 AB Soldaten 1 2023-06-27
500 0 125 625

En rad under fakturaunderlag l&ggs till och du kan nu l&gga till flera rader pad samma faktura,
eller markera en fakturaunderlagsrad och redigera den.

[ Ronormd (st dg | calben fir konto ber kaddel for ot mdgena)

Kontenr  Korte

Beop Fasighet  Agare Aribggn.. Motped  vester..  Propk
Ll 0.1%

Fae kooraepbdeny 1500000 78 620

Forslag  Boldérn . Bokforn . Bolddnng . Skaped
WNTOTAT MNTORAT

gt =< Bkt L

Du har ocksa mojlighet att ange/andra konton och koddelar (klicka i respektive falt) for detta
fakturaunderlag. Fortsatt att I&gga till om fakturan ska innehalla fler underlag.

Klicka pa 'klar’.

vitecsoftware.com/fastighet
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Vitec Bygg & Fastighet Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

Nu ar du tillbaka pa ruta ett igen. Kom ihag att klicka pa 'spara’.

Direktfakturera — Ett kontrakt

Om en kund har manga kontrakt kan det vara lattare att via vanliga soékfunktionen soéka upp
det kontrakt man vill att direktfakturan ska kopplas till. Markera kontraktet och hégerklicka
och valj 'direktfakturera’.

' Objekt Lghnr. 1001 Forvaktare: 04 Magnus Q
021001, 3 Rumochksk e B
Bellman_sgman 10, 452 31 Goteborg Hgare: 007 Vitec Bostader AB
2t Byggnad: 02001 Rubinen
[.f Kontrakt
[ [), R . |
Objektstyp Objektsadress Objekt Tom Upps Féd Avuppshg  Faktsatt Period
MNytt kontrakt pa 02-1001..
3 Rum och kik | Balmansgatan 10 - i __‘-_MII
JRumochksk  Bellmansgatan 10 Q:zq [ MNytt korttidskontrakt 0101 2007-11-30 Plusgiro Manad
[J% Sag upp kontrakt...
3 Tabort/ Makulera kontrakt...
[& Visa kontrakt...
[& Redigera objekt...
[E? Aviadress pa kontrakt...
G Fakturera 02-1001...
< |E Direktfakturera 02-1001... b ||[E Skapa faktura.. |
I Kreditera kontrakt.., C5 Fran mall... .
[ Kontraktsinformation  [lEcty = EEﬂgﬂenng kR
£% Utjdmna saldo... I

Du kommer in i samma fldde som ovan, men kontraktet ar forvalt.

Lgg til direkifaktura (1/2)

Skapa direktfaktura
Ange generella uppaifter fr direktfakturan och valj faktureringsadress 8
Koppling Faktureringsadress
Kontrakt |D2—1[H]1. 2007-12-01 - Tills vidare, Hyresgaster: | M .I!' Mottagare
Agare® [Vies Bostader A8 001 | [ Aeressiin |3 e e I v
Fastighet | 02 Rubinen .IH Adress
clo L
Allmant Postnummer
Intem faktura N Postort™
Forfalldohan 2023-07-27 n Land Hamta folkbokférngsadress
Fakturadatum 20230627 [EA R

Fakturera

Innan fakturering

Du kan nu valja att 'lagga till' fler fakturor eller klicka 'nasta’ for att fakturera och distribuera.

Om du markerar en rad kan du vélja att redigera den eller ta bort den. Det finns ocksa en
knapp som heter 'byt forfallodatum’. Om du klickar pd den kommer de fakturarader som &r
markerade att fa ett nytt forfallodatum som &r dagens datum + antalet dagar till férfallodatum
som &r installt under alternativ. Ar ni manga som arbetar med att skapa direktfakturor sa kan
du sortera fram bara de du 6nskar under ‘skapat av'.
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Vitec Bygg & Fastighet Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

"
A -] O for fofalodeiam
Menayare S Memabeloe  Fafalods Sk sy g Fabturameddelande e fahturshmrertar
] Mare 2000 0 Z1TLE16  mpenser AB 43
- I T - TE T e = [ T [ ¥ )

Gor du nagra férandringar sé klicka pé 'spara’. Ar du klar kan du klicka p& ’klar’. Ska du
fakturera sa markera fakturaraderna som du ska fakturera och klicka pa 'nasta’.

Vitec Teknisk forvaltning och preliminara fakturor

OBS! Om ni anvander Vitec Teknisk forvaltning och i det programmet skapar preliminara
fakturor sa kommer dessa prelimindra fakturor att hamna i listan ovan. Det finns da majlighet
att dndra dem innan de gar for fakturering.

Fakturera

Du har nu skapat alla underlag for direktfaktureringen. Klicka péa 'skapa fakturor'.

Fakturorna kommer fram i listan och du kan andra pa koddelar pa en markerad rad innan du
gar vidare. GlIom inte att 'spara kontering’. Klicka pa 'nasta’.

Cpeidatyn Otjsstymagren  Hummer Bekge Resbelp Fodseds N Fdusdsue Morssplisgt Moms OCReum  Peofsan  Pesod st Perwrru Agae
TLZumechk . Beasd EB0B000034 15000 1000 WTEEW pe. HNTATAT 050000 VGEDIZ . ABEE
Inmochhsk  Beasd 000002 B30 EOID 201T0RN M 21747 £0350000 vSENL. A&

Chpmidstys Dhsstpagren  heglishe U Hebcheiigy Vearsba  Mossbels  Buhel  Fadsaesdisls P Agsw Sasad  Daada
W2nmechk . Besad Deefaiturabel . pa 15000 15000 memremapbs . 19 ABES AT el
15 000 o 0 15000

Koy Fortns Bekpp Fumghel  Fgwe Ariggn. Mopst  Wweser Projéa  Fimts)  Beidien Bodown . Bodieg . Suopod etond Oty
® 151 Feswgwded 1500000 7 ] u EB0000. w77 AMTEAT
& an Fosdortrmiame . 1500030 T k] L] EB0000.

Distribuera direktfakturor

Nar du star i vyn for att distribuera direktfakturor sa kan det ligga manga direktfakturor dar.
Det beror pa att i denna vy samlas alla direktfakturor som alla anvandare skapat, inklusive de
som skapats i Vitec Teknisk Forvaltning.

Du kan nu valja att distribuera fakturorna alternativt valjer du ’klar’ och valjer att distribuera
fakturan i ett senare lage. Om du gor detta sa ser vyn lite annorlunda ut, du maste exempelvis
valja tidsperiod.
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Skapa drektfakturor (3/3)

Distribuera direkifakturor
Har kan du distribuera de skapade fakturoma. 8

Fakturor att distibuera Urval

Lok.. Ep.. Ep.. Fif. BG.. Sve.. SMS Mnd.. Fakiuranum.. Faduratyp Fakiurad...  Mottagare Expostadress Tel mobil Belopp  Restbelopp  Belopp ait... Iformation t)(J
B x 10900001 Dirckffakiura 20230627 | . - L] 250 250 250
250 250 250

Distributionstyp

Lokal utskift

[ Espost (med PDF faktura)
[] E-post (utan PDFfaktura)
[ Fil for extem utskrift

[] BGC Invoice

[ Svefakiura

[ sms

8886 ee

Fitrering
Fakturatyp

Hyresfakiura
Direkifaktura

Distributionsfitter

[ Endast ¢ distribuerade
Skapade av.
Ha S
Summerng Distibuera
Antal: 1 Totalt belopp: 250kr Totalt belopp alt betala: 250kr S o
Distrbusras B
Lokal utskift: Tav1 Evpost (utan PDF): 0av0 BGC Invoice: Oavl SMS: Dav0 2 Distrbuera
Svefaktura:  0av0 Epost (med PDF): Dav0 Fil fér extem utskrft= 0 av 0 {varav Svefaktura: 0)
Avbrt <<Bakdt || Nasta > Kar Hidp

Vitec Teknisk forvaltning och direktfakturor
OBS! Om ni anvander Vitec Teknisk forvaltning och i det programmet inte skapar preliminara

fakturor (se under fakturering ovan) utan fakturor direkt sa kommer dessa fakturor att hamna i
listan ovan.

Fakturan skapas och kan se ut sa har. Jamfor de olika texterna exempelvis kommentar och
fakturatext som ni har lagt in nar ni skapar fakturan med placeringen i verkligheten.

vitecsoftware.com/fastighet 8 (20)
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FAKTURA
Datum 2023-08-27 Fakturanr 10900001
Forfallodatum 2023-07-27 OCR = i |
Fastighetsbeteckning och adress
Rubinen ¥
Bellmansgatan 10, Géteborg EEmE—
_
Var referens
- —
Specifikation
02-1001  Vidarefakturering 200
Totalt (exkl. moms) 200
Moms  (25%) 50
Momspliktigt belopp 200 Totalt {inkl. moms) 250
it Biostiser BB Tt E-poatWebatress Styratsens sl Womsreg i Barigire Pussgin
Box 30206 D8-5947 7480 Etockivim EESSESEATTTI0N TTB-0531 5111448
Lindhageragatan 1 16 itcbosmaden e se Oganisatinrumer
104 25 Sinckhalm ESSESER-TTTR
Godkind for F-siait
! bankgirot INBETALNING/GIRERING  AVI
e Tee— | o c |
Med denna avi kan du betala pa alla bankkontor eller via R
bankgiro, privalgine, sparbanksgire eller personkonto.
Anvander du Bankgirots Leverantirsbetalningar (LB) ange
nedanstéende referensn. Fakturanummer 10000001
Betalningsa are Forfallodatum 2023-07-27
- —
-
L -
T8 Bk L e—
= m Vitec Bostader AB
VAR GOD GOR INGA ANDRINGAR MEDDELANDEN KA INTE LAMNAS P4 AVIN DEN AVLASES MASKINELLT
— [ e
# Elall ull g 250 00 1= TTe0531H41H

Redigera direktfakturor

Om du i efterhand skulle behdva justera ndgot sa kan du redigera fakturan. Det gor du i
reskontravyn genom att dubbelklicka eller hdgerklicka pa direktfakturan och valja redigera
faktura.

L2t Kantrakd & Pesoner [ Obiekt  [E Dokument 5 Arende @ Besikining % Meddelanden
Objekt Agare: ) 189§guu_CiJntafusurr-Eri(sumAE
|i| 0001700246 Exkasons Va9 450, Ovtgloka Byggnad: 001 Hus withdrawal
Erikssons Wag 450, 55559
00017 Payment
gFald:uror
S Fédalod Fekiursjourdl...  Fakluratyp Fakiuradatum  Bokfd
m ——
540053897 270 T2 20171228 Clauda| & Redgera

For en direktfaktura kan du exempelvis Iégga till/andra er referens och var referens, eller se
till att meddelandena ar korrekta.
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Redigera faktura 10900001

EqPaminnelsekrav  Bqinkasso [ Dokument

Forfalodatum 20230727 [

Adress
c/otest Tvistevagen 47 507 19 Umea Andra Arerstal
Epast

- e Pl |

Virreferens oo s |

Er referens ]

[ Undantas fran utjmna saldo
[ Undantas fran drojsmalsranta
[] Visas & pa Mina sidor

Status Inget .

[ Reserverad

Fakturameddelande

Logg Spara Spara & Stang Stang

Aterutskriva/e-posta enstaka direktfakturor

Om en hyresgést saknar en direktfaktura och vill ha den pa nytt kan du ga direkt till
reskontran och darifran antingen e-posta direktfakturan direkt eller skriva ut direktfakturan.

For att e-posta enstaka direktfakturor. Ga till reskontrafliken, hogerklicka pa reskontra for
direktfakturan du énskar skriva ut och valj ‘'e-posta faktura’.

[0l Objekt & Personer [EE Arende [ Kontrakt % Meddelanden (@ Besiktning [MNZEECRTEN (B Dokumert

' Objekt Lah nr: 1002 Forvattare: 08 Tobias D
16-1006. 2 Rum och kik A 2=
Rappedalsvagen 21 A, 452 43 Géteborg ﬁgaré' 007 Vitec Bostader AB
16 Aikca 1 Byganad: 68168121 AL
B4 Fakturor
0. Ob.. Objektstypsgrupp  Fakturanum... Belopp  Restbelopp Férdalloda.. M. Fakturgjoumalsn.. Fakturatyp Fakturad... Bokféring.. Momsplikti... Moms OCR Period stat  Pe
B2 1. [2. [Lagenhet [ 10900002 20230731 [ A... [ 1000012 Direktfakiura || [ 2023-06-30 | 20)
625 625 7 Redigera faktura...
[ Redigera kontrakt
wy, Distribuera...
(7 Kreditera faktura...
BE Konstaterad kundférlust...
== Registrera betalning...
= Skapa avbetalningsplan...
= Ve
< 7 Konteringsrader...
Q 7 Kentoutdrag...
- = Logg.
éBﬂtﬂlmngar Iu 2
. |o E-posta faktura... -
Fakturanum... Betalt belopp  Betald mo...  Restbelopp Belopp Moms Betaldatum = Forfalloda...  Ant.. Betalnil . Betalning registr... |
(@ E-posta faktura (ursprung)...
@ E-posta faktura (krav/paminnelse
[} Férhandsgranska faktura...
I3 Farhandsaranska ursprunasfaktura...

Valj hur fakturan ska skickas, skriv ett meddelande, fyll i avsandare och mottagare och skicka.
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Vitec Bygg & Fastighet

Skicka 1 fakturor

Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

E-postinstallningar

Mall Direktfaktura med PDF ®
Amnesrad Direktfaktura |
Meddelandeinnehall  |Hej. Denna e-post innehaller direktfaktura for [ryresaast]. @
Avsandare namn | |
Avsandare epost | |
Bifogad PDFfaktura
Mottagare e-post |\r'rtec.demo@0|.rtlook.com
Skicka fakturor Stang

For att pa nytt skriva ut direktfakturan. Hogerklicka pa reskontra for direktfakturan och klicka
pa 'distribuera’ for att distribuera direktfakturan pa nytt, alternativt 'férhandsgranska faktura’

och skriv ut nar du férhandsgranskar.

' Objekt Lah nr: 1002 Forvaltare: 08 Tobias D
161006, 2 Rum och kak e B
Rappedalsvagen 21 A, 452 41 Gdteborg Rgaré: DD‘I Vitec Bostader AB
BT Byggnad: 68168121 AC
B4 Fakturor
0. Ob.. Objektstypsgupp  Fakturanum... Belopp Restbelopp Fédfalloda... M.. Fakturgjoumalsn... Fakturatyp Fakturad... Bokforng... Momsplikti... Moms OCR
B 1|2 |lagenhet [ 1000002 2023-07-31 1000012 Reeliolic 20 1090000
625 625 125
Distribuera... |
& Kreditera faktura...
Konstaterad kundfarlust...
Registrera betalning...
£ Skapa avbetalningsplan...
g5 Visa avbetalningsplan
< [ Konteringsrader...
B [d Kontoutdrag...
=2 Betalningar El Logg..
(@ E-posta faktura... )
Fakturanum. .. Betalt belopp  Betald mo...  Restbelopp Belopp Moms  Betaldatum gare Betalnir
(@ E-posta faktura (ursprung)...
@ E-posta faktura (krav/paminnelse
[a Farhandsgranska faktura...
[a Farhandsgranska ursprungsfaktura...
£
-
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Fakturamallar

Fakturamallar

Det finns mdjlighet att skapa mallar som sedan kan anvandas vid direktfakturering. Det finns
tva satt att skapa en mall, antingen sparar man en faktura som en mall efter att man har
skapat den eller sa skapar man en mall fran grunden. Det gar att valja vad i mallen som ska
vara forvalt beroende pd hur man vill anvédnda mallen nasta gang.

Behorighet

For att kunna skapa, redigera och ta bort mallar finns det en ny behoérighet, 'Redigera
direktfakturamallar’

i D @ Grunddata Hyra
=[] Fakturering
[J =2 skapa fakturor
[J & Skapa direktfakturor
[ Skapa preliminara direktfakturor
(R Redigera direktfakturamallar
] 8 Manuells krediteringar
s Distribuera fakturor
[[] e Skriva ut fakturor
@ E-posta fakturor
[ & skapa fil for extern utskrift
[] & skapa e-fakturafiler
] g

P I

Behorigheten styr inte om mallar far anvandas utan det ar fortfarande Skapa direktfakturor
som kravs for att kunna skapa en direktfaktura aven fran en mall.

Skapa mall — spara en faktura som mall

Om man vaéljer att skapa en mall ndr man har skapat en faktura finns det nu majlighet att
klicka pa 'Spara som mall'.

Ly

Da 6ppnas en ny dialog dar man far mojlighet att valja vad som ska sparas av fakturan.
T T T

S ek akboramal
A vad o hia ot i okl ramalen @;,

[l | Argn namn

DTTHNZ 20101 - The viatne, Hresgalfl] 1

113 Agae 7113 =]
BOG7S Me | =)
Ontra Bach gaton 3 &

3
i
B E EEER
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Det kravs att ett namn pa mallen satts och det finns mojlighet att fylla i en beskrivning pa
mallen. Vidare finns det maojlighet att valja vad som ska finnas med i mallen genom att ta bort
bocken vid varje rubrik. Allt som finns med i fakturan foreslas att sparas default.

N&r man har fyllt i ett namn pa mallen gar det att spara mallen.

L ] [ ] et
Hortrat [ DRAT5 00220 201 #4801 - Th widere, Forensall]
Bgare [113 Agam 5113 HE:
Fostigret 00375 Vew BE
| PP
Spara fakturamal ® &
Faetura
O . o Fakturameil Pers mall hor sparats,
Intem fakiura
e meleners. er o ]
Errefemnn 1zan 1]
— Destsbusion
Faktiranedelande Fabcrammcislande =
= E
Intem fakiurak ommentar erhommande ks (5
Faturmndmiag
s o fetel [ — E
18200 Tasgn 200 Aughk ot

o ]

Skapa mall — mall fran bérjan

Det finns ocksa mojlighet att skapa en mall utan att skapa faktura forst. | steg ett av att
'Skapa direktfakturor’ finns det ett nytt val, 'Mallar’.

Skapa direktfakturor (1/3)

Ligg till direkifakturor
‘Skapa och lagg il nya dircktfakturor. E
Skapad
Ma - Byt frfallodatum @
Mottagare Belopp Momsbelopp  Firfalloda... Skapad av Agare Distrbutionsmetod  Fakturameddelande Intem F Fastichet
’/< >
Mallar gk Laggtil H+ Lagg til frén mal ‘ [#  Redigera ® Tabon
At c<Bakit | Nasta>> Hilo

Har finns det mdjligheter att dels skapa nya mallar, dels redigera befintliga mallar.
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Happing
Korirakt
HAgare
Fartghel
Fakturengsadess.
Adwis
e
Postrummer
tem fokiura Pestort
e refnem Lol
Er refermns:
F Detribusion:
akturamedidelande
Intem {aktursk ommentar
Fakturaundetag

Fgltsten Beicgp  Moma Aopts betal Meddeiande pd fakduaunderag

w abon spara Sng

o

Klicka pa 'Ny’ for att skapa en ny mall, dd kommer man vidare till steget att valja en person,
detta ar inte tvingande utan det gar att skapa en mall utan att koppla den till en person, ga
vidare genom att klicka pa ‘'nasta’.

Om man inte kopplar mallen till en person gar det sjalvklart inte att koppla mallen till ett
kontrakt men det gar bra att koppla till en dgare eller fastighet.

vt o e e ]

Fopirg. Faarmrgreden
- e | L Mot

P o5 g o | cf
] 00196 Domwcan Foms =

S [ by sz
s
et [ Pomca
Lo Hantalob bk
Ermern Dby
- O] ettt [ Epmt [ Fobormoem s [] Edaber

et ekt orunit vk

Fakturaunderlag
Skapa underag for drekdfalduramalen.

Argitatyp 8200 Tlagg B#  Meddelande i fakturaundetiag

Sy —1001}| . meddelande Uppdabera rad
it [ © aaga
Apris 0.00 (D Ta bort
Artal @

) Fakturaunderiag

Augtsty Belepp  Moms Apris At Meddelande pa fadursundersg

N&r man sedan gar vidare far man mojlighet att valja vad som ska sparas i mallen.
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Redigera mall

Direktfakturering - Lathund, Vitec Hyra

Klicka pa mallar i steg ett av 'Skapa direktfakturor’. Markera en befintlig mall till vanster, och
sedan redigera’. Det finns da majlighet att justera mallen genom att ga igenom samma steg

som nar man skapar en ny mall.
JETTS

[ e

e fabdurn

e {akturshommentar

ety
() B200 Tlagg

. ) .y
s 10 7 “

Anvanda mall

Det gar att anvanda en mall dels fran kontrakt/person, dels fran menyn skapa direktfaktura.
Om man valjer att anvanda en mall fran kontrakt/person behéver man inte borja med att ange
vem fakturan kopplas till men i évrigt fungerar det pd samma satt. Det finns ett nytt val i steg

ett av Skapa direktfakturor, ‘Lagg till fran mall’.
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Ligg till direkifakturor
Skapa och lagg il nya direkifakturor,
Sk a
Mz ~| &
Mertanam Fastighetanummer Fastighet Objekt Infizer
Sy 00252 Lari 00252-00058
45 00352 Detver 00352-00038
4,5, 00007 Fegicnal 0000700041
£¢ o007 Regional 00007-00041
" 00007 Regional 0000700041
5 00196 Flepresertative 0019600074
, 00136 Indexing 0013600028
00007 Flegional 00007-00041
<< am Hletwerks 0047300058
£ 00473 Metworks 0047300058
00T Hletwerks 0047300058
» 00473 Metworks 0047300058
55 00473 Hletworks 0047300058
<X, 00473 Matworks 0047300058
00473 Hletworks 0047300058
¢ 0235 Heck 002350092
00473 Hetworks 00473-00058
00250 Virtual 00250-00011
00151 Oklaboma 00191-00028
500191 Oklahama 0019100028
.( -

Om mallen innehaller en koppling till person, hoppar systemet dver valet person i skapandet
av direktfaktura. Om man vill &ndra person gar det att vélja att klicka bakat for att dndra
personen. Om mallen inte har nagon personkoppling kommer forsta steget att vara att valja
person som fakturan ska kopplas till. | évrigt ar dialogen den samma som nar man skapar en
faktura utan att ha en mall som bas.

Standardurval

Under Meny->Instaliningar->Alternativ->Fakturering finns det en ny installining 'Anvand
standardurval vid direktfakturering’. Om man bockar for denna kommer direktfakturadialogen
inledas med standardurvalet. Detta for att lattare kunna hitta fakturor skapade av andra men
som nagon annan i organisationen ska skapa fardigt. Fakturor som ar kopplade till en dgare
men inte till en fastighet visas alltid om en fastighet i den specifika dgaren ar vald.

L N fre— ,
B P Mrsta antal dagar t fodsbodatum -] .:D
: Naming v fromila fokuoing, antdménaderdendt | 10| ()
N Bumerg A inkduudera am resthalogn | rdsts hyrestainas @
B Fil for exclern uskob BEC Invoice [ Skaps betangar vd krecitenng @
B Fil for Svefokiura [ inkdudera faktusarnderavgfter med beioop 0 @
R kod pé Foktura [t <@
% Deoymmalararis o :
o E2] S samman iskiurm och blags wd detibuson av epost @
& Sorikning
DekcEskimnstsinngar
04 Mosiadubilerig
B tetegration Capitaat m Epot SMS
& letegration 3L Pro Ptk pud deeitfoktura [Farm ]
[ E——— Fabsak crrardar b desbifailirn
ra
B Kvarboendarabatt
e err D th fifaodtn fir dreietiskturor | u @
S
L2 Ligpsagning via Mina sisor
£ Ussiick

Register "Var referens”

For att ytterligare forenkla skapande av direktfakturor finns det ny maéjlighet att lagga upp ett
register for interna referenser som sedan kan anvandas nar direktfaktura skapas.
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Under Meny->Grunddata->Faktura finns ett nytt val, fakturareferenser. Det ar ett register for
vilka personer som kan anvandas som var referens vid direktfakturor.

Parson == -

Fakturaringsenhater...
MNurmimerseriar.. E "

Kontori B2 Fakturareferensar... ]
ontering ==

Batalning ==

Faktura ==

@K mwre B

Taneding ==

Genom att klicka pa

'ny’ gar det att l1agga till ett namn eller fritext som sedan kan anvéndas.

chgers Iatnrslarara

Fatsers
For s A [ParFulear

ouzi 0

= o [

Nar man skapar en direktfaktura, ar det fortfarande inloggad anvéndare som foreslas som var
referens. Det gar dven fortfarande att skriva in en referens. Men utover det sa gar det att
valja fran registret som har lagts upp.

tem faktum [m]
Fadabadarum il T -

Fekuradstum pirax iy - |

w«m‘

Visa mottagare

For att fortydliga vid skapandet av direktfakturor visas nu mottagaren vid
faktureringsadressen.

[ Lokal uisheft [] Epest [ Fiféredem st [ Edakdun  [] SMS
| P——
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Installningar

Avvikande installningar for direktfakturering

Det finns mojlighet att Idagga avvikande instéllningar for direktfakturering pa égarniva, som till
exempel avsandare av e-post for direktfakturor (Alternativinstalliningar, fliken fakturering).
Nagra direktfakturainstaliningar kan goras unika pa agarniva.

For att gora avvikande installningar for en dgare kan du valja den dgaren i rullistan. Om
dgaren inte har nagra avvikande installningar sedan tidigare kommer du fa fragan om du vill
skapa avvikande installningar utifran grundinstaliningar.

Agare med avvikande installningar ar markerad med (*) i rullistan. De avvikande
instaliningarna kommer att anvandas i forsta hand. Om avvikande instéliningar saknas pa
agaren kommer grundinstallningar anvandas. Avvikande installningar for agare kan tas bort
genom att klicka pa knappen med ett kryss, till hdger om rullistan.

Altemativ -0 X

E Fakturering

Har kan du gdra installningar som galler fakturering
Agare Grundinstallningar vl @

Altuell faktureringsperiod
Franmanad februar 2022 Till manad |februari 2022 @

Fakturainstallningar

Avbetalningar Epost SM3

Rubrik pa faktura |H)fre5faktura

Minsta antal dagar till forfallodatum

).

O 06

Vaming vid framtida fakturering, antal manader framat
Inkludera sma restbelopp | nasta hyresfaktura
Skapa betalningar vid kreditering

[ Inkludera fakturarader/avgifter med belopp 0

L4

QR kod pé faktura [Ingen

[] Sla samman faktura och bilaga vid distribution av epost

Direktfakturainstaliningar

Almant SMS

Mall Epost v

Amnesrad | Direktfaktura |

Meddelandeinnehall  |Hej [hyresgast]. Nu finns din dirsktfaktura pa [minasidor]. @

Avsandare namn | |

Avsandare epost | |

Spara Spara och Stang Stang
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Installningar pa personniva

P& person finns det mojlighet att gora installningar pa person géllande direktfakturering.
Madjligheterna som finns ar att styra dagar till forfallodatum samt distributionssatt. Om dessa
aktiveras ar det dessa installningar som styr 6ver andra instaliningar som finns vid
direktfakturering.

s Fiedigera person

[# Standand [ Dokumeni® [[[Koddelvarden iec Amna ] Fokbokfonng  #%Efakium 4% Autogo [ Noteingar [ Adress [ Keriraktinfmmation
Betakingsvilkor
] Fiefalischatusm fries person

Duagar til Forf aliodistum for dinektfakturor

8

Distriusion

Ol iokdutskt [ Epost [ Aitorestemutskt ) Edabrs  [15M5 (@D

Inget datrbuticnasat ar vat:

P& en person kan forfallodatum andras. Da ar det detta som foreslas vid direktfakturering, det
avser endast direktfakturering.

Distribution gar ocksa att styra pa person. Nar det gors en installning har styr det dver andra
instaliningar som ar gjorda.

Avvikande e-postadress

Det ar maojligt att ange en avvikande e-postadress vid direktfakturering. E-postadressen
foreslas i forsta hand fran kontrakt och darefter fran person. | faltet for avvikande kan du fylla

i en valfri e-post.

Distribution
[ Lokal utskrift Epost [ ] Fil fér extem utskrift Efaktura

Efaktura

E-postadress

() Fran person camilla nordansjo @vitecsoftware

(®) Avvikande

E-post med bifogad POF{faktura

| efterhand kan du redigera e-postadressen pa direktfakturor. For detta kravs behorigheten
Hyra->reskontra->fakturadress.
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OSSN myPaminneisedrav  Byinkasmo B Dokument

Eefalodatum — 2000-11-23 53
Advess
Grangranden [ 82569 Kramtom Bndra Hgerstal

Epost
camila nordango@vkecsoftware.com |

Wr referens ] |
Erderers | |

[ Undantas fran ugamna salda

[ Undartas fran dejsmélscanta

[ Visas & pa Mina sidor

Stz [inget E3
[ Beserverad

Fab
Dt har a7 tead pid direktfakturan

Intem fakturakommentar

Direktfaktura och bilaga sammanslagen vid distribution

Det finns mojlighet att sld samman fakturan och fakturabilagor vid distribution av fakturan via
e-post. Det ar instalining som du behover aktivera och om denna instéalining ar aktiverad
kombineras fakturan och fakturabilagor till en gemensam PDF-fil. Galler endast for
fakturabilagor av formatet PDF. Om bilagan ar av annat format kommer den att bifogas som
en separat fil. Instaliningen 'Sld samman faktura och bilaga vid distribution av e-post’ finns
under Meny->Instaliningar->Alternativ->Fakturering.

Atemativ - O x

E Fakiurering
Har kan du géra installiningar som galler fakturering

Agare | Gundinstalningar v| %] ®
Altuel faktureringsperiod
Franménad [awan2023 W) Tilménad ®
Fakturainstaliningar
Avbetalningar Epost  SMS
Rubrik pa fakiura | Hyresfaktura
Minsta antal dagar il forfalodatum [ o
Varming vid framitida fakturering, antal manaderframt @
[] Inkludera sma restbelopp i nasta hyresfaktura @
Skapa betalningar vid kredtering @
[ Inkludera fakturarader/avafter med belopp 0 [63)]
QR kod pa faktura Grobetalning ~| @
lmﬁémmmfahuaochbiagavidmnavepost ] @
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