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Inbetalningar — Lathund, Vitec Hyra @VIiTecC

Inbetalningar

Fil fran banken

Ga in under Meny->Betalning->Importera betalningar.

Vitec Hyra har stod for BG Max, Total IN samt 1SO20022.XML och kdnner sjalv av vilken filtyp det ar
du vill Iasa in.

Feiduenne Betalning

Kontrakt

BRF 9% Importera betalningar...

DAwgifter
5% Manuella betalningar...
Betalning

Autogiro s% Godkéanna betalningar...

Redovisning

s% Betalningsjournal...

Reskontra

Rapporter 9% Skapa avbetalningsplan...

Utskick .
g% Utjamna saldo...

Né&r du har klickat pa importera betalningar sa startas en guide fér import av betalningar.
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| den 6vre delen visas de betalningar som stimmer 6verens med fakturabelopp och OCR-nummer. |
den undre delen visas de poster dar det inte finns nagon traff pa till exempel OCR-nummer. D3 kan
du markera den felaktiga betalningen och valja Koppla till faktura.

Du kan byta faktura dven pa en korrekt inlast betalning. Alltsa de betalningar som hamnar under
inlasta betalningar, i den Gvre rutan i dialogen. Precis pa samma satt som du kan koppla en felaktig
betalning till en faktura, kan du dven byta faktura pa en korrekt inldst betalning genom att klicka pa
Byt faktura.

Kontroll gors ocksa vid inlasningen att bank- och plusgironumret staimmer éverens med vad som ar
registrerat pa den dgare som ocr-numret tillhér. Om kontrollen visar att gironumret inte stammer
overens hamnar betalningen i listan over felaktiga betalningar.

Importera betalringar (1/3)

Importera betalningar
Importera betalningar. g%
Vali fil fr inlasning av betalni
Bladdra & Sparabetalningar &
Inlssta
Faktura Betaltbelopp  Betaldmo... Restbelopp Faktuabe... Faktuam.. Betaling.. Fraloda.. Artaldag.. Betainingssdtt Objekt Mottagare
< >
Felaktiga
Frén Acress Postort Bankaro Belopp Vata  Beloppbetal.. Vake.. Referens  Betaningadatum  Fran (kontodgare) Fran korto) Frén fban|
10534 STOCKH 5 SEK 012551017 2017-107
< >
Totalbelopp i betaingsfi: 5k I i |
vy ccBakit | Mt Kar )

Nér du last in en fil flyttas den till katalogen ’‘Inlasta’ och far en typ av stampel. Detta for att samma fil
inte ska kunna ldsas in igen av misstag.

Koppla till faktura/Byt faktura

Da kommer du in i ett dialogfonster for att matcha ihop betalningen med en faktura. Systemet soker
pa de forsta bokstdverna i namnet och ger dig forslag. Det ar inte sdkert att det ar korrekt utan du
maste bestamma trovardigheten i forslagen. Du kan ocksa s6ka upp specifika fakturor pa till exempel
belopp eller objektsnummer.

Nar du har valt korrekt faktura klickar du pa "ok’. D3 har du kopplat ihop betalningen med fakturan.

Sok faktura: E

Fakturanummer Fakturabelopp o Restbelopp i}
Ursprungligt fakturanummer i extemt system
Person Obijekt

Sok endast fakturor med restbelopp Rensa soldalt Sak O\

Obijekt Objektstyp Objektstypsgrupp  Fakturanum. .. Belopp  Restbelopp Fordalloda.. M Fakturajoumnalsn... Fakiuratyp

Inbetalningar - Lathund, Vitec Hyra



Inbetalningar — Lathund, Vitec Hyra @VIiTecC

Spara betalningar

Nér alla betalningar ligger pa ratt faktura véljer du 'Spara betalningar’. Betalningarna sparas da men ar annu
inte godkanda. Det innebar att om du gar in pa en reskontra sa ser du visserligen betalningen men den ar
ljusgra, vilket innebar att den fortfarande skulle kunna dndras eller plockas bort. Det ar férst nar den ar
godkand som den gar till bokforing.

Preliminara betalningar, mojlighet att redigera

Darefter klickar du pa 'nasta’ och har méjlighet att exkludera eller inkludera betalningar att godkanna. Du har
dven mojlighet att redigera betalningar har. Om de ligger i det undre vanstra faltet kommer de inte att
godkannas eftersom de &r avvikande pa nagot satt, exempelvis kan det inbetalda beloppet skilja sig fran
restbeloppet pa fakturan. Du kan da valja att inkludera dessa dnda eller ga in och undersdka narmare. De
betalningar som ligger i den 6vre vanstra delen ar de som kommer att godkannas. Till hoger i bilden har du en
sammanstallning av betalningar som kommer att godkannas.

Manuells betalningar (2/3)

Preliminira betalningar
Vil den hagra litan (Betalningar att godkanna) de b om ska godic a%
[] Visa endast mina Betalningar att godkanna
Fakiura Betatbelopp Betaldmo.. Restbelopp Fakiurabe.. Fakturam.. Betal Agare Datum Betalningssatt Belopp  Ores|
B 1115004 | same| [ s3] 53l [o0o] Vicc Boats... | 20200220 | Manuelt BG 53%
5396 0 5396
< N
| |& Delawpp | [§ Bkudera | & Redge | & Tabot ||
b
Faktura Betsit belopp  Betsldmo  Restbslopp Faktursbe  Fskturam  Betsl
< >
& Delaupp A Inkludera & Redoera £ Tabot < >
Avbryt << Bakat Nasta >> Kar Hialp
Redigera betalning

Om du valjer att redigera betalning har du majlighet att andra belopp, datum och betalningssatt

Redigera betalning

Betalning: Betalningssatt - Avskriven hyra
Inkasso
Belopp 5396.00] Intem betalning
Oresavrundnin
Betalningsdatum  2020-02-20 [~ _
Omfaring
Bokforingsdatum 2020-02-20 (€3]
L0k || Avbnt
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Inbetalningar - Lathund, Vitec Hyra

Dela upp betalning

Om du viljer att dela upp betalning far du forst valja du vilken/vilka fakturor som betalningen ska

Dela upp betalning

Fakturor att fordela pp pa

sprung
Objekt 3 Fakturanum... Nyt belopp (betalning) Nyt betalringssatt Belopp  Restbelopp  Férfaloda
&o02-1022 1115004 539600 Manuelt BG 5396 53% 2019-11-29
< >
Foitn e e v s O &z
Objskt 1 Objskistyp Objskistypsgrupp  Fakturanum Belopp  Restbelopp  Forfalloda. Mot *
;

;i

[

;

!

;i

!

I

;

;i

| . . -~ -
< >
—T

Ny betalning pa faktura

Ursprungsbelopp 539600
Aterstaende belopp 000
¥

Nytt belopp
Betalringssat Avskiiven hyra

Inkasso

Intem betalning

Oresavrundning

Manuelt BG

Omféring
Faktura
Fakturanummer
Belopp
Restbelopp
Agare
Bankgi
Plusgira

Avbryt

fordelas pa. Det gar endast att vélja fakturor med samma mottagare som ursprungsbetalningen.

Det gar dven att soka bland fakturorna genom att fylla i nedan val och klicka sedan pa Filtrera.

* Fakturanummer

* Fakturabelopp

* Objektsnummer

* Hyresgastens namn

* Hyresgastens personnummer

Fittrera

| den nedre rutan markerar du fakturan/-orna som ska inkluderas. | hogra delen anges det nya
beloppet for respektive faktura. Hela inbetalningsbeloppet maste vara férdelat innan du kan spara

med Ok-knappen.
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Fakturor att fordela betalningens ursprungsbelopp pa

Objekt T Fakturanum... Myt belopp (betalning) Nyt betalningssatt Belopp  Restbelopp  Forfalloda...
EZ00196-00015 304402887 1110000 OCR Bankgiro 10 648 10648 20190731
< >

Inkluder: Exdclud

Fakturor med samma mottagare ? —— ‘ uers
Objekt T Objektstyp 0l pp  Fakturanum... Belopp  Restbelopp Férfalloda.. Mot ™
EZ00196-00015  5rum och kék Bostader 304402888 10648 10648 20190830 Mor
EZ00196-00015  5rum och kik Eostader 304402336 10648 10648 20130628 Mor
EZ00196-00015  5rum och kék Bostader 304402885 10648 10648 20190531  Mor
EZ00196-00015  5rum och kik Eostader 304402884 10648 10648 20150430 Mor
EZ00196-00015  5rum och kék Bostader 304402883 10648 10648 20190329 Mor
EZ00196-00015  5rum och kik Eostader 304400553 10648 10648 20130228 Mor
EZ00196-00015  5rum och kék Bostader 304400598 10648 10648 201901-31  Mor
EZ00196-00015  5rum och kik Eostader 304400557 10648 106458 2018-12-28 Mor
B=100196-00015 5 rum och kok Bostader 10 648 0 201802-28 Mor
EJ100196-00015  5rum och kok Bostader 10 648 0 201801-31  Mor
B=100196-00015 5 rum och kok Bostader 10 648 0 20171229 Mor ¥
< >
| Fiters | @

My betalning pa faktura

Ursprungsbelopp
Aterstaende belopp

Myt belopp

Anvand betalningssatt fran ursprungsbetalning

Betalningssatt

Faktura
Fakturanummer
Belopp
Restbelopp
Agare

Bankgiro

Plusgiro

Putogire Bankgiro
Inkasso
Intem betalnin:

OCR Plusgiro

Deposition

Diffbortbokning mindre belopp
Inhyrd

304402887
10648.00
10648.00
Bgare #304
223866410
223866410

* Betalningens belopp 11 100 kr dverstiger fakturans restbelopp pa 10
648 kr.

OK

Avbryt

Anvind samma betalningssatt som ursprungsfakturans betalning har, eller sa bockar du ur valet och

véljer ett nytt betalningssatt i listan.

My betalning pa faktura
Ursprungsbelopp 11100.00
Aterstaende belopp 2100,00
Anvand aterstaende belopp W
Nytt belopp 9 000
Anvand betalningssatt fran ursprungsbetalning
Betalningssatt Autogiro Bankagiro ~
Inkasso
Intem I:uetalnini]
QOCR Plusgiro
Deposition
Diffbortbokning mindre belopp
Inkyrd b
Faktura
Fakturanummer 304402887
Belopp 10648.00
Restbelopp S000.00
HAgare Agare #304
Bankgiro 228866410
Plusgiro 228866410
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Du far hjalp med hur stort det aterstaende beloppet ar att fordela. Det gar ocksa bra att klicka pa
Anvdnd Gterstdende belopp for att fa beloppet ifyllt.

My betalning pa faktura

Ursprungsbelopp 1110000

Sterstaende belopp 2100,00
Anvand aterstaende belopp b |

Nytt belopp | 0.00|

Vid OK kommer du tillbaka till listan med de preliminara betalningarna

Manuella betalningar (2/3) -ox
Preliminara betalningar
Valji den higra listan (Betalningar att godkanna) de betainingar som ska godkannas 5%
[] Visa endast mina Betalningar ait godkanna
Faktura Betatbelopp Betsldmo.. Restbelopp Fakturabe . Fakturam.. Betal Agare Datum Betalningssatt Belopp  Ores|
£ 1115004 53% 53% 53% 2020| v 2020-02.20 | Maruelt BG | s3] |
5396 0 539
< >
& Delaupp ¥ Eludera & Redgera = Tabot
Avvikande betalningar
Fakiura Belak belopp  Betaldmo..  Restbelopp  Fakiurabe... Fakturam... Bell
< >
& Delaw 4 kiodera & Redgon & Tabot < >
Avbrt <cBakat || Nasta»> Kar Hab

Né&r du ar klar sa klickar du pa ’Néasta’ for att kunna godkanna betalningarna. Du kan ocksa klicka pa
’Klar’ och godkdanna betalningarna senare.

Godkann betalningar

Har véljer du om du vill godkdnna betalningarna. Du kan ocksa valja att avbryta har och senare ga in
och godkanna betalningar.
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Importera betalning

Godkann betalningar

Har listas de betalningar som ska godkannas. J
£ Godkann betalningar ‘

Faktura Belopp Betaldmo.. Restbelopp Fakturabe... Fakiuram... Betalning.. Fodalloda.. Antaldag.. Betalningssatt Objekt N

£ 1110002459 6204 6204 6204 2017-08-31  2017-08-31 Autogiro Bankgiro 115901-3012 N

6204 0

£ >

Avbyt || <<Bakdt | Nasta Kiar Hislp

g5 Betalningsjoumal

Nar betalningarna ar godkanda dyker en ny knapp upp.

Du kan nu ta ut en betalningsjournal. Sedan klickar du ’klar’.

Om du valjer att klicka pa betalningsjournal direkt nar du har godkant betalningarna far du en journal
som innehaller endast de betalningar som du nyss godkant.

Se langre ner i lathunden for mer information kring betalningsjournalen.

wviTecC
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Inbetalningar - Lathund, Vitec Hyra

Manuella inbetalningar

Om du ska lagga in manuella betalningar véljer du istéllet "betalning” och “manuella betalningar”.

Fakturering Beta I n | ng

Kontrakt

BRF Q% Importera betalningar.

Augifier

Betalning

e s}% Godkanna betalningar..

Redovisning
5% Betalningsjournal...

Reskontra

Rapporter g% Skapa avbetalningsplan._.

Utskick
= 5% Utiamna saldo...

B% Manuella betalningar...

Har soker du fram fakturan som ska betalas och anger beloppet, betalningsdatum samt
betalningssattet. Sedan valjer du spara och betalningen syns langst ner i bilden.

Manuella betalningar (1/3)

Belopp  Restbelopp Forfalloda ..

Fakturatyp

E

Manuella betalningar
Registrera manuella betalningar.
Sek faktura:
Falturanummer Faltturabelopp Restbelopp
Ursprungligt fakturanummer i extemt system
Person Objekt
Sok endast fakturor med restbelopp Rensa sokfalt
Objekt Objektstyp Objektstypsarupp
<
ses
Nya betalningar
Betalning: Betalningssatt: Autogiro Bankgio
— Inkasso
Belopp 0.00 Intem betzlring
OCR Bankgiro
Betalningsdatum 20 - OCR Plusgiro
Betalning fran Novan
Bokforingsdatum 2017-08 - @ BG Manuel
0 nya betalningar
ses
Befintliga betalningar pa vald faktura
Faktura Belopp  Betald mo. Restbelopp  Fakturabe: Fakturam_..  Betalning
<

Hialp

Darefter klickar du pa 'nasta’ och féljer samma steg for godkdnnande som nér du far en fil fran bank.

Aven hir kan du avbryta innan du klickar p& ‘godkinna betalningar’ och géra detta i ett senare skede.

Du far ett varningsmeddelande nar du férsoker registrera betalningar med framtida
betalningsdatum. Det dr majligt att ignorera varningen och fortsatta registrera betalningen med

framtida betalningsdatum.

10
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Godkanna betalningar

Har du valt att avbryta efter att ha last in en fil och/eller lagt in manuella betalningar kan du

godkdnna allt i en klump genom att ga in pa Betalning->Godkanna betalningar. Se vidare hur du gor

under avsnittet om att godkdnna betalningar i lathunden har ovanfor.

Fakturering

Kontrakt

BRF

Awgifter

Betalning

MAutogiro

Redovisning

Reskontra

Rapporter

Utskick

Betalning

R
e

Importera betalningar...

Manuella betalningar...

Godkanna betalningar...

Betalningsjournal...

Skapa avbetalningsplan...

Utjdmna saldo. ..

Betalningsjournal

Fakturering

Kontrakt

ERF

Avgifter

Betalning

Butogiro

Redovizning

Reskontra

Rapporter

Utskick

For att fa ut en betalningsjournal valjer du Betalning->Betalningsjournal fran huvudmenyn.

Betalning

&%
8
st
%
<8
e

Importera betalningar...

Manuella betalningar...

Godk&nna betalningar. ..

Betalningsjournal...

Skapa avbetalningsplan...

Utjdmna saldo...

Gor dina urval i standardurvalet i steg ett, pa exempelvis dgare eller fastighet. Du har ocksa majlighet att
filtrera pa objektstyp. Vélj sedan 'nasta’.

| nasta steg gor du urval pa betalningsdatum eller bokféringsdatum. Du kan ocksa séka fram en sarskild
betalningsjournal. Kom ihag att klicka pa ‘'uppdatera’ om du andrar nagot for att se en korrekt lista.

11
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Betalningsjoumal (1/1)

Betalningsjoumal
Joumal fér de godkanda betalningama g%

Urval
Betalningsdatum

Agare Betaldatum Betalningssatt Belopp Qresavrundning

Marvels Bostader 20170831 Autogiro Bankgiro 5204 ]
Summa 6204 1]

Tom

Betalningsjoumalnr

Bokf integrationsnr
Gruppera

(@) Peragare

() Per agare och koddel

Fiter
Betalningssatt

Namn
OCR Barkgiro
OCR Plusgiro

Kreditering

Autogio Barkgio

Intem betzlning v
< >

Fakiura Belopp Betaldmo.. Restbelopp Faktucbe . Fakturam. Betaiing.. Fofaloda. Arteldeg. Bq g

Nr Skapad
W1 _11100005M 2070817

Rapport
Skapa rapport...

Sidbryt per agare [ | koddel []

Avbryt «< Bakat Nasta > Kar Hialp

Filter/Gruppera

Né&r du har nagra inldsta betalningsfiler har du ocksd majligheten att filtrera vilka betalningsjournalsnummer du
vill se, och du kan filtrera pa de olika betalningssatten.

Gruppera
(@ Peragare
(") Per agare och koddel

Filter
Betalningssatt

QCR Bankagiro

OCR Plusgiro

Kreditering

Autogiro Bankgino

Irtem betalning

|tjigmnat saldo W

~ RIKIRERIE
|
=

Betalningsjoumalnummer

Mr Skapad 2
888000002 20170711 o

Kom ihag att klicka pa 'uppdatera’ om du dndrar nagot for att se en korrekt lista.

12
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Mer information

Om du vill se vilka poster som ingar per datum klicka da pa en rad sa visas de i det undre fonstret.

Bgare  Betaldatum Betalningssatt Belopp Oresavrundning
AB... 2017-07-31 Kreditering 0 0
AB... 2017-08-31 Kreditering 0 0
AB.. 2017-08-31 Inhyrd betalning 7084 ]
AB.. 2017-08-15 Autogino Bankgiro 368 004 0
Ca.. 20170717 Kreditering a ]
Gla... 2017-08-01 OCR Bankgiro 8884 0
Gla... 2017-08-01 Lktjamnat saldo [1] [1]
Gla... 2017-08-31 Intem betalning 13 [1]
Ma... 20170718 Intem betalning 404 0
Ma... 20170724 Intem betalning 300 0
Ma... 2017-07-26 Kreditering i} 0
Ma... 20170731 Inhyrd betalning 5500 o
Vo | 2017.0731 [ itembetalng |63l 0]
Ma... 20170731 Kreditering a o
Ma... 20170811 QCR Bankgiro 6000 o
Ma... 20170811 Ltjiamnat saldo o o
Ma... 20170823 Kreditering ] o
Ma... 20170831 Autogiro Bankgiro 6204 o
Ma.. 2017-08-31 Intem betalning 4 0
Ma... 2017-08-31 Kreditering 0 0
Sc... 20170814 Autogino Bankgiro 27162 0
Sc... 2017-08-22 Kreditering [1] 0
Vit... 2017-08-23 Kreditering [1] [1]
5 1169 0
Faktura Belopp Betaldmo.. Restbelopp Fakiursbe.. Fakturam.. Betalning... Forfalloc
765 0 765 20170731 20170
404 0 404 201707-31 20170
1169 0
<

Skapa rapport

Du kan som vanligt hogerklicka i en lista och exportera den till Excel. Men vill du ha den i PDF-format sa klickar

du pa’Skapa rapport’ for att fa ut den.

Rapport

Skapa rapport...

Sidbryt per agare [ | koddel [ ]

Betalningsjournal 2017-07-17 - 2017-09-17

Fakturanr Objektnr Hyresgast

Sida 1(1)
Datum: 2017-08-17

Betald moms Kravdatum Inkassodatum

Agare: Marvels Bostader

Betalningssatt: Autogiro Bankgiro Betalningsdatum: 2017-08-31

1110002459 115901-9012 2017-08-31 6204 6204 0
Summa Autogiro Bankgiro Antal: 1 6204 0
Summa 2017-08-31 Antal: 1 6 204 0
Summa Marvels Bostader Antal: 1 6 204 0
Summa totalt Antal: 1 6204 0

13
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Filformatet 1ISO20022.XML

Nar det galler 1ISO200022.XML kan filerna skilja sig ndgot for de olika bankerna. Vi har framst testat det format
som Swedbank anvander sig av. Det betyder inte att vi inte stodjer andra bankers filer eftersom det mesta i
filerna ar likadant. Vad vi ser beror inte de variationer som finns i filerna den information som Vitec Hyra
anvander. Skulle du uppleva problem med 1SO20022.XML ar du valkommen att hora av dig till oss via
ServiceCenter.
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