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Inkasso

Innan du skapar nagra inkassodrenden maste du valja vilken typ av inkasso som anvinds och

stilla in nagra grundinstillningar. Det gors under Meny->Installningar->Alternativ->Inkasso.

Om en FTP server anges under Alternativ, Inkasso sa kommer inkassofilen att skickas direkt vid

skapande till den adress som anges hir.

Mer om detta kan du lisa i lathunden ALLMANT — Instillningar.

Du maste ocksd ha genomf6rt Paminnelse-/Kravkorningar. Alla kravnivaer enligt installningar

maste ha varit genomfoérda innan inkasso kan skapas.

SKAPA UNDERLAG FOR INKASSO

e Reskontra

Kontrakt
BRF | I Reskontrarapporter. ..
Lwgifter
. .
: | Paminnelse/Krav...
Betalning
Autogiro %l Inkasso...

Redovisning

Reskontra

@ Manuella reskontraposter...

Rapporter g Aldersfordelad saldolista...

Utskick E\ . L.
| Saldokorrigering pa inkassofakturor...

Valj objekt for inkassokaming
V] obiekt for inkassokaming |i|
[ L8
Agare Fastigheter
Nummer Namn Nummer Beteckning
v Vitec Bostader AB + 001 Rubinen
3 Vitee H-Bostad AB v 003 Smaragden
0 Felanmalan Goéteborgs Stad + 004 Ametisten
2 Vitec Fastighster AB « 005 Bamsten
4 AB Gallerian Syd + 006 Qpalen
5 AB Gallerian Nord v 007 Topas
3 RE + 003 Pompei
7 Import 013 Hirka 1
Undemétning dema 014 Hirka 2
016 Amerika 2
07 Amerik 1
020 Europa 1
022 Europa 2
024 Bolt
025 Lewis
026 Christie
027 Powsl
028 Greene
030 Gay 1
032 Chalmers
034 Stockholm 1
036 Helsingfors 1
Vardenycklar 038 Amends 1
039 Mercedss
9, Extema fiter 040 Audi
o Krubbsslen 2
9, Inomhuskiimat vame ventiiation 9 Jundisk gare 9B, Maluppfsining 9 Férvatiringsomrade  JB60tal 9, Renovering 2 Ltiem
R, AnsvarigAviasare FEgen/intyrd 9 Tawsringskod R, Verksamhet ) Fastighetstyp 9, Dritentreprencr ﬁ VLE"E‘
johvo
[EEECERER 9P Dotterbolag 9, Bofakdaomrade 9, Miljsdata 9 Byagér 9 Energirenoveringar 9 Vamekcallor 045 BMW
< >
Num...  Namn o ‘
| Antal objekt | aktuelh urval: 247
Avbryt << Bakdt Kar Halp
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I nasta steg visas obetalda fakturor som dr aktuella att skicka till inkasso. Du kan vilja att
undanta fakturor for inkasso. Markera da posten och klicka pa undanta. Det gar dven att
inkludera fakturor for inkasso ligger som undantagna for inkasso fran den nedre listan. Nir valen
ar gjorda dr det fakturor i den 6vre listan som kommer att bli inkassofakturor.

Skapa inkasso for obetalda fakturor.

Skickea till inkasso

Hyresfakiura
Direkifaktura

Inkludera obundna direkifakturor

Fakturor att skicka till inkasso:

By Skapa exceffil

Objekt T2 Objekdstyp Objekistypsgrupp  Fakturanummer Belopp  Restbelopp Kravkod Kravdatum Anstandt.. Inkassos.. Fofalloda.. Mottagar
E21001-1031 2 Rum och kék Bostad 1196105 5134 514 1 20170704 20170302 Maja Erik
Summa 5134 5134

£ >
Antal faluror: 1 ‘ n Fedinem
Férfalina fakturor som inte kommer att skickas till inkasso:

Objekt T2 Objekdstyp Objekistypsgrupp  Fakturanummer Belopp  Restbelopp  Orsak Kravkod  Kravdatum  Anstandt
£ >
Antal fakturor: 0 ' mkdudera

Avbryt <z Bakat Nasta >> Klar Hialp

VITEC INKASSO

Klicka pa knappen ’Skapa inkassodrende’ om du arbetar med Vitec Inkasso och fortsitt arbeta

vidare med drendet dar.

FIL TILL EXTERNT INKASSOBOLAG

Klicka pa knappen ’Skapa inkassodrende’ om du arbetar da Intrum Justitia eller Svea Inkasso ar
valt som inkassosystem skapas en fil med nya drenden i sista steget 1 inkassokorningen.

Nir filen dr skapad fiar man en dterkoppling om vilka drenden det giller (om du inte skapat en

excelfil).
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Inkasso
Skapa inkasso for obetalda fakturor. %'
BySkapa
Fakturanummer Forfalloda... Hyres... Personnr Belopp  Restbelopp Skapat Skapat av
Fy 1196073 20170302 Yan-..  154008.. 6043 kr 6043k 20170704 feundad...
Fy 1196072 20170302 Yan-..  154008.. 6043 kr 6043kr 20170704  (kundad...
Eq 1196071 20170302 Yan-..  154008.. 6043 kr 6043kr 20170704  (kundad...
-y 1196103 20170302 Test.. 157505.. 5134 kr 5134kr 20170704  (kundad...
-y 1196102 20170302 Test.. 157505.. 5134 kr 35992k 20170704  (kundad...
Fy 1196106 20170302 Maa .. 154612.. 5134 kr 5134kr 20170704  (kundad...
Eyq 1196117 20170302 AnnC... 152303.. 6043 kr 6043kr 20170704  (kundad...
By 1196142 20170302 Rune ... 193801.. 13 060 kr 13060kr 20170704  (kundad...
-y 1196130 20170302 Agnet... 154207 5913 kr 5913kr 20170704  (kundad...
Fy 1196189 20170302 Agnet... 154207 5913 kr 5913kr 20170704  (kundad...
-y 1196188 20170302 Agnet... 154207 5913 kr 3404kr 20170704  (kundad...
Fq 1196196 20170302 Folke ... 196706... 6073 kr 6073kr 20170704  (kundad...
Fy 1196223 20170302 Mikae... 158509.. 6 169 kr 6169kr 20170704  (kundad...
Ey 1196222 20170302 Mikae... 158509.. 6 169 kr 3660kr 20170704  (kundad...
Fy 1196452 20170302  stefan.. 154501.. 577 kr 577 kr 20170704  (kundad...
Fy 1196451 20170302  stefan.. 154501.. 577 kr 577 kr 20170704  (kundad...
E-y 1196450 20170302 stefan...  194301.. 577 kr 577 kr 20170704 fkundad...
Fy 1196553 20170302 Jens .. 157609.. 17036 kr 17036kr 20170704  (eundad...
F-y 1196558 20170302 165567... 27100 kr 27100 kr 20170704 (kundad...
Avbryt << Bakat MNasta => Klar Higlp

Denna lista gar att hogerklicka pa och exportera till Excel om man vill spara den, eller skriva ut.
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SFI-KATEGORINS BETYDELSE | INKASSOFILEN
I filformat liggs in vilken typ av skuld det dr och den himtas fran SFI-koden pa objektstypen.

Redigera objeldstyper

EeWLEL M [ Koddelsvarden [ Kontovarden

:_‘rd Nummer Upplatelseform |I-ryreslﬁtt H
= Namn |1 Rum och kik Fastighetsskatt | Bostad ~ |
Uthymingsbar
Felanmalningsbar SFHeategor Bostad
] Egen forhanding Standardenhststyp
[] Mya kontrakt preliminamancerade Speciikt bostad Bostad
[m] Underobjekt )] Artal rum Kortor Soctad
[ Anvand inhyrda kortrakt )] Typ av kok Butile
Betalningsperiod |Ingen H@ Kategor Restay Hortor
Kortrakt ::rj; Butikc
Uppsagning hyresv| Restaurang
Farlangning Fnﬂd|_ Hotell

Vard eller bamomsorg
Fritid

Lager
Imdustri

Garage

Ej uppvamd lokal

|thildning
Labblokal
Vald SFI-kategori Intrum Justitia Svea Inkasso
Bostad 17 BO
Ovriga (lokaler) 18 LO
Parkering 19 PA
Lager 20 LO
Garage 30 LO
Ej vald 99 LO

INGET INKASSOSYSTEM VALT (EXCEL)

Om inget inkassosystem dr valt kommer en excelfil att skapas. Klicka pa knappen ’skapa excelfil’.
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Du fir tala om var excelfilen ska ldgga sig och du far en fraga om du vill 6ppan filen nu.
Excelfilen har f6ljande utseende:

B E F K L M N s
1 |Objektnr Hyresgé: Adress Postort Fakt Belopp  Fo Kravkod Senaste kravdatum arr tom gare i drr tom
2 199-101-01 Orvar Ahl 195605050052 MNygatan 3-5 11186 STAN "01000038 875500 2014-05-06 8 755,00 1 2014-08-12
3 |99-101-03 MartinKobsck 198003140145 Nygatan3-5 11166 STAN 101000045 5027,00 20140506 252200 1 20140811
2
5

G H 1 J

Rapportera in dina drenden till er inkassopartner, eller hantera dem sjilv.

BETALNINGAR OCH SALDOKORRIGERING

Det dr dven mojligt att skapa en fil 6ver saldokorrigeringar som inkommit pa fakturor som gatt
till inkasso. Denna ar mojlig att schemaldgga sa att den skapas med automatik vid vald tidpunkt.

Den gar ocksa bra att skapa manuellt. Med saldokorrigeringar avses alla betalningar och
eventuella krediteringar som ar gjorda pa fakturan. Betalningar med betalningssittet inkasso’
kommer inte med hir utan forutsitts vara betalningar som kommer fran inkassobolaget. Mer om
det nedan.

Under Meny->Reskontra finns méjlighet att gora saldokorrigeringar pa betalningar som kommit
in pa fakturor som dr inkassomarkta. Saldokorrigering pa inkassofakturor ér tillginglig oavsett
vilket inkassosystem du anviander dig av.

R Reskontra
Kontrakt
BRF | I Reskontrarapporter._.
Avgifter
: Cl Paminnelse/Krav...
Eetalning
Autogiro %l Inkasso...
Redovisning
Al Manuella reskontraposter. ..
Reskontra
Rapporter | I Aldersfordelad saldolista...
Utskick
%l Saldokorrigering pa inkassofakturor.

Forst gor du dina urval i standarselekteringen.

I ndsta steg g6r du urval pa vilket datum du vill se korrigeringarna f6r och om du vill se pa
betalningar pa hyresfakturor eller direktfakturor eller bade och. Hir visas ett X i kolumnen
"Saldokorrigering” om betalningen tidigare har varit med i en fil som meddelats inkassobolaget.
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Saldokomigering pa inkassofalcturor (2/3)

pa
Har ses betalningar pa inkassomarkerade fakturor i den valda perioden och listan innehdller aven betalningar som redan har saldokomgerats. %l
| nasta steg ses de betalningar som kommer att behandlas | denna komigering.
Betalningar pa ir fakturor b e
From 2017-07-01 e
Agare Fastighst Objektsnummer Falkturanummer  Fakturatyp Forfalloda... Inkassod.. Betalning.. Betalningssi d

Tom 20170705 B3 | Uppdatera

Hyresfalduror
Direlctfakturor

Du kan klicka ’klar” hir eller ga du vidare med "nasta’.

Saldokomigering pa inkassofakturer (3/3)

Saldokorigering pa ink P E\
Betalningar pa ink ' e falcturor att exp } \_rl
Betalningar pa ir fakturor ST il
Bgare Fastighet Cbjeldsnummer Faktursnummer Forfallods... Inkassod.. Betalning.. EBetalningssatt 2 Skapa zaldofil
AB 652 Fastighet 6520 16520-7000189 6520002680 201603-31 20160414 20160418 Kostnad Inkasso
AB 482 Fastighet 4825 14825-11654 4820002560 2016-03-31 2016-04-14 2016-04-20 Ranta Inkasso
Agare med Svea Ink... Fastighst 6021 16021-L3823 6630000236 201603-31 20160414 20160420 Kostnad Inkasso
HAgare med Svea Ink... Fastighet 6021 16021-L3823 6630000236 2016-03-31 2016-04-14 2016-04-20 Ranta Inkasso
AB 671 Fastighet 4063 14063-0706 6710004357 2016-03-31 2016-04-14 2016-04-21 Ranta Inkasso
Samijdlehem Fastighet 3461:1  13461:1-0007 34610000533 2016-03-31 2016-04-14 2016-04-22 Ranta Inkasso
4R 479 Factinhat 4777 149770073 AN INMENLN ARMAA  HAENATT  Dirts Inbscen

I ndsta steg finns mojlighet att skapa fil med saldokorrigeringar i XML-format. Hir visas darfor
alla betalningar, oavsett betaldatum, pa inkassomarkerade fakturor som dnnu inte har meddelats
inkassobolaget.

BETALNINGAR SOM KOMMER FRAN INKASSOBOLAGET

Det gar att stilla in vilket bg/pg som inkassobolaget har och under forutsittningar att
inkassobolaget skickar den extra informationen i betalningsfilen sa kommer dessa betalningar att
ligga sig pa betalsittet 'Inkasso’ och exkluderas fran saldokorrigeringsfilen.

Har ni flera olika inkassobolagsgiron kan ni ligga in dem efter varandra med ett ;-tecken emellan.

Inkassoinstallningar
'l...-l Har kan du gora installningar for inkassohantering

Egare Grundinstallningar v
Grunduppaifter

Inkassosystem Imtrum Justitia W
Bankgironrinkassobolag | 11111111,2222-2222 | @
Plusgironr inkassobolag 3333333 ;4444444

ID hos servicebyra

Exportera delbetalningar D
Inkdudera kommentarer fran fakturaunderdag pa direktfakturor (§)
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I BG-Max-filen tittar Hyra pa denna information:

3.2.3 Betalningspost (Transaktionskod = ”20”)

Betalningsposten innehéller information om en betalning som gjorts till ett Bankgironummer
(eller via ett plusgironummer vid konvertering). Betalningsposten ingar som huvudelement i
en betalning, se punkt 1.1.

Tabell 4: Betalningspost

Term Antal Pos Format Beskrivning
tecken

Transaktionskod 2 1-2 N:- Transaktionskod = ”20” (betalningspost)

Avséndar- 10 3-12 N:ho Betalarens Bankgironummer om detta finns

Bankgironummer tillgangligt

Referens 25 13-37 Ditt foretag referens, se Tabell 5

Betalningsbelopp 18 38-55 N:ho Betalningens belopp. De tvé sista siffrorna
anger ore eller cent

Referenskod 1 56 N:- Referenskoden indikerar status pa den
referens som betalaren angivit samt aktuellt
format i referensfaltet, se Tabell 5

Betalningskanal- 1 57 N:- Kod som indikerar aktuell betalningskanal,

kod se Tabell 6

NV A — L ™ e v e~ E s S Y e

I TotalIN tittar Hyra pa denna information:

o Avsindarkonto, bankgironummer och organisationsnummer

Position Innehall Justering

1-2 Posttyp = 60 Numeriskt

3-38 Avsiindarkonto, bankgironummer. Alfanumeriskt, viinsterstillt, blankutfyllt
39 Ursprungskod. Alfanumeriskt

1 = Kontonummer

2 = Bankgironummer
3 = Bankens Referens
Blankt = Ovrigt

40-59 Organisationsnummer. Alfanumeriskt, viansterstillt, blankutfyllt

60-80 Reserv. Blankutfyllt.

Prata dirfér med ditt inkassobolag sa att de skickar med den extra informationen om
avsindarkonto i betalningsinformationen, annars kommer betalningarna in som vanliga
hyresbetalningar och kommer att skickas med i saldofilen till inkassobolaget.
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Komtovarden

ZEENEL ol Agarvarden

- Basvarden

(4 Fakturatyp g Avaiftstyp ® Forbrukningsslag Konto
%6 Momstyp £ Objektstyp WDISNGE == Betalningssatt Inget val :
Mamn Konto

Perodiserng 2571

Oresdiffersns 3740

Avralkcningskonto (ikvidbolagshant ...

Konstaterad kundforust 4536

Forskottsbetald moms (kredit), anva...
Forskottsbetald moms matkonta (de...
Forskottsbetalda hyror momsgrunda...
Forskottsbetalda hyror &) momsgrun...
Forskottsbetalda hyror motkonto (d...
Perodiserng skattefi omsattning §... 1180
Perodiserng skatteplitio omsattnin... 1211
Periodiserng omsattning motkonto (.. 1150

Obetald moms

Obetald moms motkonto
Obetald momspliktig omsattning
Obetald momsfri omsattning
Obetald omsattning mothkonto

Skuldkonto forskottsbetald hyra 4503

Overskjutande betalning inkasso I

Om en #gare har ett konto kopplat till kontovirdet "Overskjutande betalning inkasso" och far in
en betalning fran ett bankgiro som matchar det man angett i instillningarna for sitt
inkassosystem, bokfors den 6verskjutande delen av betalningen (om sadan finns) pa kontot
kopplat till kontovirdet "Overskjutande betalning inkasso". Har man inte kopplat nigot konto till
det nya kontovirdet f6r dgaren som mottar betalningen eller om betalningen inte verstiger
fakturabeloppet, bokfors betalningen som vanligt.

SCHEMALAGG SKAPANDET AV FILEN "MEDDELANDE OM SALDOKORRIGERINGAR'’

Dai filen skapas via schemaldgening finns inte mojligheten att géra urval enligt standardurvalet
utan alla betalningar skrivs i filen. Vilj Meny->Verktyg->Schemalagda tjinster.




% VvViTeC

Inkasso - Lathund, Vitec Hyra

Fakiurering V er kty g

Kontrakt

BRF a Databaskonvertering Nova...
Burgifter

% Datalistor...
Betalning
Autogiro Dokumentarkiv...
Redovisning

| Z Elektronisk signering...
Reskontra
Rapparter J Export...
Utskick .

Flytta avgifter...

Inlasning anmalningsfil efaktura.

MR D

Grunddata
Integrationer ==
Werktyg
(L1
Instéliningar Logglista...
Hjalp
Rapportgenerator...

Avsluta

Rensa personlig information...

Rensa preliminra fakturaunderlag. ..

Schemalagda tjanster. ..

B D% & @

Klicka pa ny’. Vilj sedan tjansten ’skapa saldofil’.

% Schemalagg tjanst
Skapa en schemalagd tjanst (Sida 1 av 7)

Ange namn och beskrivning for den schemalagda tjiansten.

Tianst: | Skapa saldofi

Namn: |Skapa saldofil

Beskarivning: BExporterar en saldofil till inkassosystem.
Aktiverad

<< Foregaende Masta == | |

12
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Ange namn och beskrivning och klicka pa ’nista’. Du kan i ett senare ldge ga in och redigera
tjansten och da bocka ur “aktiverad’ sa tjansten finns kvar men inte arbetar.

Ange vem som ska fa information om koérningen misslyckas samt om information dven ska
skickas da korningen lyckas. Klicka pa “nasta’.

% Schemalagg tjanst El

Skicka meddelande nar tjansten har korts (2 av 7)

Ange den som ar ansvarig for att tjignsten fungerar

Meddela vid hyckad koming
[ sMmsil
E-Post til |mig@'u-itec_se
Meddelande fungerade
Meddela vid misshyckad koming
[ smsHil
E-Post till dig@vitec.se
Meddelande Kimingen fungerade inte

<< Foregaende Masta 3> Povbryt
Ange hur ofta tjdnsten ska koras. Klicka pd nasta’.
i Schemalagg tjanst

Ange intervall (Sida 3 av 7)
Ange hur ofta den tjansten ska koras.

(® Dagligen
() Veckovis
() Manadsvis
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Ange nir och hur ofta tjansten ska koras. Klicka pa ’nista’

iy Schemalagg tjanst

Dagligen (Sida 4 av 7)
Ange nar och hur ofta tiansten ska koras

Starta: 2017-07-18 = | HKockan: | 10:38

Aterupprepa efter; dag/dagar

[ | Repetera tignsten under ovan angivna dagar

Kér tiansten var: 5 = T
Fran klockan: 00:00
Till klockan: 0000

Kontrollera och ’spara’.

iy Schemalagg tjanst

Spara den schemalagda tjansten (Sida 6 av 7)

Kontrollera sammanstaliningen av gjorda installningar och spara

Instalining Varde

Tjanst Skapa saldofil

Mamn Skapa saldofil

Beskrivning Exporterar en saldofil till inkassosystem.
Intervall Kl 10:36 varje dag

Aldiv Ja

Lyckad koming Skicka meddelande efter yckad koming
Meddelande fungerade

E-post migEvitec se

Misshyckad koming Skicka meddelande efter misshyckad koming

Meddelande Komingen fungerade inte
E-post dig@vitec se
<< Faregaende ” Sparazs | | Povcbryt
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ATERUTSKRIFT AV PAMINNELSE/KRAV

Det dr mojligt att skriva ut piminnelser/krav direkt frin reskontravyn, antingen via hogerklick
eller via klick i menyn.

Man kan bide férhandsgranska och skriva ut paminnelse/krav frin reskontravyn for hyresfaktura
respektive direktfaktura som har fitt piminnelse/krav.

= 4. & [@ 5 3
ng F:lrlawr?snkdas- Kontoutdrag  Kredi Fsgﬁgfas- Kortoutdrag  Kreditera I:uefsli
g Hyresfakiua [4 Hyresfaktura

e= Hyresfaktuma {ursprung) [3 Hyresfakiura (ursprung)
em Hyresfaktura (krav/paminnelse) "[{ Hyresfakiura (krav/paminnelse)
' Direktfaktura [ Direkdfaktura

Direkifaktura {ursprung) Direktfaktura (ursprung)

L Direkifaktura (krav./paminnelse) | Direktfaktura (krav/paminnelse)




