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Hyresfakturering

INSTALLNINGAR/KONTROLLER FORE FAKTURERING

Innan man g6ér huvudaviseringen dr det bra att kontrollera ett antal saker.

FAKTURERINGSPERIOD

Den som ir ansvarig for faktureringen bor kontrollera att ritt period ar satt under
Meny->Installningar->Alternativ->Fakturering. Denna period féreslas senare vid varje
fakturering du gor.

£¥ Generellt E Installningar for fakiurering

[ Kontrskt Har finns instaliningar som rar fakdurerng

@ Internkontrakt Aletusll faktursringsperiod

@ Inhyrds kontrakt Fran manad |juli 2017 | Tillmanad |september 2017 @

RUBRIK PA FAKTURA OCH DAGAR TILL FORFALLODATUM

Under Meny->Installningar->Alternativ->Fakturering gor du ocksa instillningar pa vilken rubrik
det ska vara pa hyresavier och direktfakturor, stiller in antalet dagar till f6rfallodatum med mera.
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& Taxering Direkdtfalturainstaliningar
. Rubrik pa dirskifaktura
£ Aut
uiegire Faktura
ﬂ Bokfaringsexport Fakturakommertar pa direkifaktura
=1 Krav
%&] Inkasso
B Fakturering
o . . Dagar till forfallodatum for direkifakturor @
ﬁ' Fil far extern utskriftBGC Invoice
&0 Fil fér Svefaktura E-postinstallningar fakturering
aa.i'. Drijsmalsranta . Amnesrad:
w|| | Din hyresavi
-
@ Mediadebitering Meddslandeinnehdl: ()
) ) Hej. Denna e-post innehaller hyresavi for [yresgast].
E] Integration Capifast
\a Integration 3L Pro
El Wordmallskopplingar. uppsagning Awsandare namn | Hans Melanche @
% Kvarboenderabatt Avsandars epost | snubbe@vitec se
%2 BRF
Fakturering
Avbetalningar
Rubrik pa faktura
Hyresavi
Minsta antal dagar till forfallodatum [6))]
Inkludera sma restbelopp i nasta avi @
Skapa betalningar vid kreditering @
] Inkludera fakturarader/avgifter med belopp 0 @
oK Avbryt

Dessa kan sedan goras undantag fran pa varje dgare.

Awvvikande direldfakturerngsinstallningar
Rubrilc

Textinnehall

Diagar till farfallodatum @

Avvikande ingtallningar fakturering

Rubrile

[] Awvikande instalining for sma restbelopp i nasta avi
+| Inkludera sma restbelopp indstaavi (1)

[] Awvikande instalining fér betalning vid kreditering
| Skapa betalning vid kreditering 6]
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FAKTURATEXTER

Under Meny->Grunddata->Faktura/Fakturatexter kan du stilla in/vilja vilket meddelande som
ska skrivas ut pa alla fakturor.

e Grunddata
Kontrakt
~
BRF %8 Organisation >> [  Fakturastatus
Augitter
% Fastighet >> Q Generella fakiurameddelanden..
Belalning ;
frem B obiers>
Redovisning
“_Z Kontraktsdata >>
Reskonira
et i Namnars. .
Utskick
Dokumentarkiv >>
Sk ut -
e Avgifistyper...
Grunddata
% Momstyper...
Verkiyg
Instaliningar = Personregister...
Hislp
Nummerserier...
Avskda
E Kontering >>
[ ™ Betalning >>
-
X Faktura >>

Texterna kan tidsstyras. Du kan ldgea till en fakturatext till ett speciellt urval av kontrakt.

Om du vill ha att alla hyresgister ska ha en text, och ett speciellt urval ocksa en ytterligare text

miste dessa prioriteras sa att de kommer i den ordningen du 6nskar pa fakturan. Du kan ocksa

vilja om texten ska gilla hyresfakturor och/eller direktfakturor.

Redigera generella fakturameddelanden

Genereltt fakturamed...  TZ#  Priortet From Tom |:f|' Standard
3573 retroaktiv mediede... 1 2016-03-05 Tills vidare
6571 Hajning lekplats info 1 2016-11-01 2016-11-11
brf 1 1 0170401 Tills vidare T Juhakning
brf 2 1 2017-01-25 Tills vidare @

Meddelande Eénskar eren God Jul och ett Gott Myt

Urval s

- [

Prioritet
Galler
Hyresfakturor
[] Direkifakturor

Gittighetstid | 2017-11-28

2018-01-02

My Ta bort Spara

Stang

Vilj bara ny och ligg till en text, eller redigera en befintlig och spara.
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FAKTURERA ETT STORRE URVAL

Det gar att fakturera ett storre urval, t.ex. alla dgare och alla fastigheter samtidigt eller enstaka

kontrakt (se nedan). I de fall du ska gbra en fakturering for ett stérre urval gar du in under
Meny->Fakturering->Skapa fakturor.

e Fakturering

Kontrakt

BRF M Skapa fakturor...

Losgifter

8 Direkifakturering...
Betalning

Muttogiro I%I Distribuera fakturor...

FAKTURERINGSGUIDEN

GOR URVAL

Faktureringen borjar med standardurvalet dir du kan vilja vilka dgare, fastigheter eller
virdenycklar du vill fakturera. Du kan ocksa vilja fliken Filtrering och dir vilja vilken
objekttypsgrupp/objekttyp som ska faktureras (enstaka eller alla). Under fakturering finns
ytterligare en flik i standardurvalet som heter ’personer’. Dir kan du vilja om det bara ir en
petson/foretag som du vill fakturera.

KONTROLLER VID FAKTURERINGEN

I steg 2 viljer vilken period som ska faktureras, en eller flera manader. Den foreslagna perioden
himtas fran instidllningar->alternativ->fakturering. Den period som féreslas hir kan dndras.

Hir kan du gbra kontroller av faktureringen som du dr pa vig att géra. Om du klickar pa
knappen "Utfér kontroller’ visas det som bor behandlas innan faktureringen fortsitter. Overst
kommer det upp en réd text om det dr nagot som ska ses 6ver och det kommer upp en varning
pa respektive flik pa hur manga “’fel” som bor kontrolleras.
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Period Faltureringsperiod
Awvikelser hittades, se respektive flik.
Fran manad |juli 2017 Til manad [september 2017 -Alla- fl  Utfér kortroller

AT E VT g (I Objekt utan kortrakt (2)  Objekt utan momsreg. (54)  Preliminara kontrakt {0) Faktureras &) (2)  Fakturerngsluckor (202) Samavisering (0)  Underobjekt utan aviadress (8)

Q Kartrakt i urvalet som saknar avaifter

Objekt Objektstyp Objektstypsgrupp  Kortraktstyp  From Tom Hyresgast 1 Upps Fod  Avuppshg Faktsat Period  Vakanstyp Infiytt Moms  Di
< >
é Avgifter

Typ Objekt Objektstyp Objektstypsgrupp From Tom Arsbelopp  Periodbel... Periodmoms  Totaht peri Kr/m* Engangsbelo... Index  Indexklausul

< >
& & &

Kontrakt utan avgifter — det finns kontrakt som saknar avgifter. Det gar att ligga till eller
redigera avgifter direkt i guiden. Avgifter som ldggs till hanteras pa samma sitt som om du ligger
till en avgift i kontraktsbilden.

Objekt utan kontrakt — det finns objekt som saknar kontrakt. Aven vakanta objekt ska ha ett
kontrakt. Om det ir ett kontrakt som ska vara uthyrt kan du hir skapa ett nytt kontrakt pa denna.

Objekt utan momsreg — posterna som visas hir dr objekt som saknar momsregistreringsdatum
men som har kontrakt som dar momsmarkerade eller har avgifter som har obligatorisk moms. De
kommer att bli fakturerade men utan moms.

Preliminara kontrakt — De kontrakt som visas har kommer inte att faktureras eftersom de ar
prelimindra. Du kan dndra status pa kontraktet och skarpmarkera det eller ta bort det om det inte
ska faktureras. Du nar kontraktet genom att dubbelklicka pa det.

Faktureras ej — De kontrakt som visas hiar kommer inte att faktureras eftersom kontrakten har
instéllningen att de inte ska faktureras. Du kan dndra status pd kontraktet och ta bort
markeringen genom att dubbelklicka pa det.

Faktureringsluckor — Hir visas de kontrakt som inte har blivit fakturerade alls eller dir de inte
har fakturerats 1 den senaste faktureringen. Dessa kontrakt kommer att faktureras i denna
omgang men du bor se 6ver om de borde ha fakturerats tidigare.

Samavisering — De kontrakt som dr samaviserade men dar huvudkontraktet férindras under
perioden, exempelvis upphér. Underkontrakten visas da med en varning hir.

Underobjekt utan aviadress — det finns objekt som dr markerade som att de normalt dr
underobjekt, tex p-platser och dir det saknas en giltig aviadress. Se 6ver dessa innan du fakturerar
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eftersom du annars kommer skapa fakturor som adresseras till exempelvis adressen dir p-platsen
finns.

Vill du uppdatera listorna sa klickar du pa “utfér kontroller’ igen.

Nir du gitt igenom avvikelserna och atgirdat de som ska atgirdas klickar du ’nista’ for att ga
vidare och skapa underlag. Observera att det gar att klicka ’nidsta’ dven om det fortfarande finns
avvikelser, men vi rekommenderar att resultaten pa flikarna gas igenom noggrant.

SKAPA UNDERLAG

Du kan stilla in vilka typer av kontrakt du vill skapa underlag f6r. Inhyrda fakturaunderlag kan
endast skapas separat.

®) Samtiga () Uthyt () Outhyrt
(@ Samtliga () Intema () Bxdema
() Inhynda

Skapa fakturor (3/6)

Fakturaunderlag ~
Har skapar du de fakturaunderag som kommer ligga till grund fér fakturoma }!4
Period Faktureringsperiod
Frdn manad juli 2017 Til manad [september 2017 A= ® Samtiga (O Lthytt Outhyrt 2 Skapa underag

® Samtliga Intema Edema
Inbyrda

[y Fastigheter £ Fakturaunderag Visa endast nyskapade fakturaunderlag

Nummer Namn ‘ |Rgare Fastigh...  Fastighet Objekt Objektstyp Objektstypsgrupp  Avafftstyp Mottagare Engz'|

Klicka pa knappen ’skapa underlag’ for att skapa underlagen som sedan ligger till grund fo6r
fakturorna.

*@ Skapa underag

Du kan fa nedan fraga. Om det finns fakturaunderlag sedan tidigare som dnnu inte ar skarpa sa
raderas dessa om man kor steget skapa fakturaunderlag igen. Det mojliggor att man kan
kontrollera fakturaunderlagen (via fakturaunderlagslistan) for att kontrollera faktureringen innan
de skarpa fakturorna skapas.

0 Fakturaunderlag sormn gj fakturerats finns sedan tidigare far ett eller flera

objekt i urvalet. Dessa kommer att raderas. Vill du fortsatta?
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] isa endast nyskapade fakturaunderag
Om ’Visa endast nyskapade fakturaunderlag’ avmarkeras sa

visas dven tidigare skapade fakturaunderlag som det skapats fakturor for. De underlag som har
fakturajournalnummer och ar svarta dr skarpa och finns sedan tidigare. De som ér graa har det
innu inte skapats fakturor av.

Underlag som skapas i detta steg dr prelimindra och anses som skarpa forst nir nista steg ’skapa
fakturor’ dr genomfort.

Lingst ned i bilden ser du en summering av vad som kommer att skapas fakturor av.

L™

(i) Totalt antal fakturaunderlagsrader: 757. Totalt belopp (inkl moms): 2 810 015 kr. Varav moms: 194 245 kr. Neltobelopp: 2 302 780 kr.
~  Vakansbelopp: 312 990 kr.

Sist i denna lathund kan du lisa om funktionen ’rensa preliminira fakturaunderlag’.

SKAPA FAKTUROR
Ga direfter vidare till ndsta steg, Steg 4 — Skapa fakturor.

Period Faktureringsperiod

Fak ddeland
Fran manad |ull 2017 ® Tilmanad [september 2017 % -Ala- - e 15 Skapa fakturor
L Intem fakturakommentar

Forfallodatum
@ Juli Pugusti September

Fakturor

|0bjek1 Objektstyp Objektstypsgrupp  Fakturanum... Belopp  Restbelopp Forfalloda...  Mottagare Fakturgjoumalsn... Fakturstyp Fakturad Bokféring... Moms[|

Det finns moijlighet att dndra forfallodatum for fakturorna. Om du inte dndrar viljer systemet
den sista vardagen 1 aktuell manad. Hir finns ocksd mojlighet att ligga till ett fakturameddelande,
som kommer pa alla fakturor, och en intern fakturakommentar (som bara kan ses i systemet).
Fakturameddelandet kommer efter andra fakturatexter i rutan f6r meddelande pa fakturan. Téink
pa att inte skriva for langa texter da det kan finnas begrinsat utrymme pa era fakturor for
meddelandefiltet, och andra texter som ar prioriterade.

1 Skapa fakturor
Nu kan du ’skapa fakturor’.

For uthyrda kontrakt skapas en faktura som kan distribueras, for outhyrda kontrakt skapas endast
ett fakturajournalsnummer. Nir en faktura ir skapad kan man klicka pa en faktura for att i undre
delen av bilden se vilka fakturaunderlag som ligger till grund for fakturan.
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Falduror
Har skapar du fakturor av de gjorda fakturaunderdagen. @
Period
Frén manad | september 2014 Tilmanad  september 2014 </ d S
[ Fakturor
Oh,em 1: Nummer Belopp  Restbelopp Forfalloda . Mottagare Fakturatyp Bokforing.  Momsplidi Moms OCR-nummer Peiodstat  Period st Personnummer Agan|
5510101 8925 3525 | 2014.08.29 oa0s2s [ [ | [i0100005718  [201405  [201405 | 195605050052
[_49&1014}3 1011]]]058 8027 8027 20140829 Martin Kolback TGTDHDDZﬂ Hyreﬁak‘ura 2014-08-29 10100005817 201409 201409 19800314-0145 EL
l.ﬂemm-m 101000059 11158 11155 2014-08-29 Bert Math 101000020 Hyresfaktura  2014-08-29 10100005916 201409 201409 19721010-0066 EL
[ <99-101-05 101000060 3800 3800 2014-08-29 Hsa Beskow 101000020 Hyresfakiura ~ 2014-08-29 10100006013 201409 201409 19591125-0065 EL
[_rﬂ&?&‘\ﬂH}G 101000061 7667 7667 20140829 lyas Genc 101000020 Hyresfakiura ~ 2014-08-29 10100006112 2014-09 201409 195101010311 EL

4 i J ’

5 fakturor skapadss. Total belopp (nkl moms): 45 574 kr. Varav moms: 0 kr.
0 outhyrde fakiuraunderlag uppdaterades. Totalt belopp outhyrd: Okr. Intemt belopp i kémingen: Dkr

Fastigh...  Fastighet Objekt Avgfistyp Motiagare Engd.. Nettobelopp Vakansbe.. Momsbelo.. Brtobelo.. Perodstat Pedodsit —Betalingspeiod  Kommertar Fakiura Peronnummer Vi
2 1939 9310101 Bredbandsansiut... Orvar Al 170 170 201403 201405 Ménad 101000057 19560505-0052
2 1889 9310101 Hyra bostad nh...  Orvar Al 2000 2000 201409 201409  Ménad 101000057 195605050052
2 1:999 9310101 Hyra garage Orvar Al 700 T00 201409 201409 Manad 101000057 195605050052
2 1939 9310101 Tilval spis Orvar Ahl 55 55 201409 201409 Manad 101000057 19560505-0052

Att skapa fakturor dr en fOrutsittning for att kunna distribuera dem.

UTJAMNA SALDON

I steg 5 har man mdijlighet att utjaimna saldo.

Skapa fakturor (5/6)

Utjamna saldo
Har kan du se fakturor vars saldo kan utjiamnas. Lkjamning av saldo mellan fakturor inom samma kontrakt ar majlig. Det ar méjligt att inkludera/exkdudera fakturor genom att bocka far/avbocka en faktura. E%
Hyresfalkturor med saldo som kan ujamnas
Objekt Objekistyp Objektstypsgrupp  Fakturanum Belopp  Res. 2 Rest efter ... Lk belopp  Férfalloda... M.. Fakturgjoumalsn Fakturz % Utjmna saldon
" 115501-F8002  Butikc Butik 7470002092 22 8% Q 22836 2016-11-30 Ke.. 7470000079 Hyresfz
+ 16951-0002 3 rum och kk Bostad 6950000123 7069 Q 7065 2016-12-30 Ni... 6950000021 Hyresfz
+ 1158019039 3 rum och kok Bostad 7470002169 6908 Q 6308 201612-30 Ire... 7470000093 Hyresfz Fakiuran sk uijamnas
+ 1158019039 3 rum och kok Bostad T470001997 6908 £784 124 2016-11-30  Ire... 7470000073 Hyresfz :
+ 1158019014 1rum och kok Bostad 1110002343 4305 Q 2000 20170419 AL 1110000154 Hyresfz
+ 115801-G6179  Garage-Vam Garage 7470002308 1285 Q 1260 2016-12-30  14.. 7470000083 Hyresfz .
+ 1158019013 3rum och kok Bostad 1110002353 1250 Q 1250 20170420 Te.. 1110000160 Hyresfz .
+ 1158019110 5rum och kok Bostad 7470002227 5730 Q 500 2016-12-30 Ka.. 7470000033 Hyresfz
o 11R801-9M 7 1nim ach kak Rostad 111002487 R 204 n AR 27130 M T11000NRT Hurmsf#

Om en faktura har blivit 6verbetald kan du hir vilja att utjaimna den till den édldsta obetalda
fakturan for kontraktet vilket kan vara en faktura som just skapats. Fakturan som da skickas till
hyresgisten har i sa fall ett avdrag f6r forskottsbetalning och visar ett mindre belopp eftersom du
har flyttat inbetalningen fran en faktura till en annan.

Klicka pa en rad och vilj vad som ska géras med den fakturan.

Falkturan ska utjamnas
(@) o Ja
() 7 Inte denna gang

() & Aldrig

|tjamna saldon
Vilj sedan ’utjimna saldon’ , eller hoppa 6ver det och klicka pd "nista’.

DISTRIBUERA FAKTUROR

Nir du kommet till *distribuera fakturor’ kan du klicka pa ’klar’ och limna guiden for att
distribuera vid ett senare tillfalle. Hur du distribuerar laser du mer om nedan.
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REDIGERA FAKTUROR

Om du i efterhand skulle beh6va justera ndgot sa kan du redigera fakturan. Det gor du 1

reskontravyn.
M 8 Personer  [0] Objekt  [E] Dokument B Arende @ Besiktning % Meddelanden
Obieki E Bgare: 189 Agare Gustafsson - Erksson AB
|i| e ., - ) Byggnad: 001 Hus withdrawal
D0017-00246 Erikssons Vag 450, Owrig lokal
Erikssons Yag 450, 55559 Osterhult
00017 Payment
B4 Fakturor
‘akturanum... Belopp  Restbelopp Fadallodatum Maottagare Falturgjoumal...  Fakturatyp Falkturadatum  Boldd
20151320 oo
540053857 270 270 20171225 Claudial — g

For en faktura kan du exempelvis se till att meddelandena ir korrekta eller sitta anstand pa den.

Redigera faktura

EENGE M Paminnelse/krav  Inkasse  Dokument

Forfalodatum  2p17-12-79 n

Adress
Erikzsons Gata 451 89457 Myholm

Er referens Krav

Var referens

Tom Tills vidare n

[] Undantas frén utjdmna saldo
[] Undantas frén drdjsmalsranta

Status |nget L 4 |

[] Reserverad

Fakturameddelande

Intemn fakturakommertar

oK Avbryt
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DISTRIBUTION AV FAKTUROR

Du kan vilja att distribuera fakturorna direkt i faktureringsflodet, men det gar ocksa bra att 1 ett
senare lage ga direkt till distribution. Det gor du genom Meny->Fakturering->Distribuera

fakturor.

e Fakturering

Kontrakt
BRF E Skapa fakturor...
Porgifter

g Direkifakturering...
Betalning
Autogiro % Distribuera fakturor...

Om du distribuerar direkt 1 faktureringsguiden distribueras de fakturor du nyss skapade och
perioden dr last till den du valt att fakturera. Om du viljer att ga frain menyn boérjar du dock att
vilja vilka som ska distribueras genom standardurvalet, och kan sedan vilja fritt.

Distribuera fakduror (2/2)

Distribuering
Har kan du distibuers de vaida fakturoma Iil
Perod och fakturatyp Distibutionstyp Adressfitrering Distibutionsiter
Franménad [september 2017 - | Hyresfakiura 0 Lokal utsait (@A W it L, Distibuera
Di [] Epost (O Endast med avvikande aviadress  Skapade av: =
Tilménad  [september 2017 - | [ Filfor extem utskrt O Endetumavicndesviadess [, 7]
[ Eaktura BGC Invoice
[] Svefskura
| lokal skt~ Egost Atogro  Filforedem. EfaktumBGC  Svefskis  Andwtauto. Feklumnum . Fakturatyp Fakiurad..  Obiekt M. O. K. Kidwado. Epostadess

Det gar att selektera ut de som har avvikande aviadress fOr att sedan ha mojlighet att littare dela

ut de resterande manuellt.

Vilj en eller flera distributionstyper. Om alla valen lokal utskrift, epost och fil f6r extern utskrift
skulle vara ifyllda f6r fakturan kommer fakturan komma i filen, de far en e-post och de printas till
skrivaren. Valet pa fakturan avgor. Du kan alltsa blanda flera distributionstyper i en och samma

korning.
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FAKTURERA ENSTAKA KONTRAKT

For att fakturera ett enstaka kontrakt hogerklickar du pa kontraktet i kontraktsfliken eller viljer

knappen i verktygsraden.
.7 Kontrakt
Objekt Obj... Objektstyps... Adress Kontraktstyp From
- 12550-5035
[ 100-20-00 Car...
> 115901-9011 Bl.. 3m [ Nytt kontrakt pa 12550-9035...
[+ 16961-L22002 Do.. Int ]
[z 16961-G35004 Do.. Gard % 539 upp kontrakt...
& 1717171 Mi.. Korl 3¢ Tabort/ Makulera kontrakt...
[ 115301 Ek.. 5m _
Er 12287-0006008 Sol.. Fom L Visa kontrakt.
[ 122100506001 Goi.. G s Redigera objekt..
=" Mviadresz pd kontrakt...
< B Fakturera 12550-9035...

|

3 =l EF Aviadress &Dc
= . — [ Hyresspec [ Vi
B4 Fakturera | . My
Konr

wsluta Sleriv ut

Du kommer da in i faktureringsguiden, men endast det valda kontraktet kommer att faktureras.
Du behover inte ga igenom kontrollflikarna 1 detta fall.
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DISTRIBUERA ENSTAKA FAKTURA

Om det endast dr en faktura du vill distribuera (eller gbra det igen om exempelvis en hyresgist
tappat bort sina fakturor), kan du markera en enstaka faktura och vilja distribuera eller skriva ut i
menyraden eller hogerklicka pa fakturan och vilja ”distribuera” i menyn som kommer upp.
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For 6vriga distributionssitt maste du anvinda vigen via Meny->Fakturering->Distribuera
fakturor.

RENSA PRELIMINARA FAKTURAUNDERLAG

Du kan rensa alla prelimindra fakturaunderlag. Det gér du med verktyget som ligger under Meny-
>Verktyg->Rensa preliminira fakturaunderlag.
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Fakturering Ve r ktyg

Kontrakt

BRF Datalistor. .

Dokumentarkiv. .
Eetalning
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Rapportgenerator__

Rensa personlig information...
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Rensa preliminara fakturaunderlag...

Du fir denna friga.

ii Ar du saker pa att du vill rensa alla prelimindra fakturaunderlag?
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