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Reskontrarapporter

Reskontrarapporter och Reskontrafragor ligger i menyn under Meny->Reskontra och i dir under
punkterna Reskontrarapporter och Aldersférdelad saldolista.

e Reskontra

Kaontralkt
ERF = 2mi
o Paminnelse/krav...
Porgifter E\
: o | Inkasso...
Betalning
Murtogiro %l Saldokorrigering pa inkassofakturor..
Redovisning o
[] Reskontrarapporter__.
[ —
Reskontra
[T  Aldersiordelad saldolist
Rapporter L ersfordelad saldolista...
Utskick
E Manuella reskontraposter...

Menypunkten Reskontrarapporter dr det huvudsakliga arbetsredskapet vid det I6pande
reskontraarbetet samt vid avstimningar och bokslut.

NAR ANVANDER JAG VILKEN RESKONTRARAPPORT?

Den innehaller fem olika rapporter och dessutom ett antal férutbestimda fragor mot reskontran.

Rapporter
Visa

(@ Reskontrajoumal

Reskontrajournalen ir det dagliga verktyget for att I6pande se utestiende fordringar — den visar
alla forfallna hyresfordringar och ej forfallna och forfallna direktfakturor. Savil fordringar som
skulder visas (en skuld uppstiar om betalbeloppet pa en faktura ér storre dn fakturabeloppet).
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Rapporterna Hyresfordran, Skuld till hyresgist och Forskottshyror anvinds till bokslut f6r
att kunna skapa specifikationer som bilagor till bokslutet. Da skall fordringar, skulder och
torskott redovisas var for sig.

Avstimningsrapport anvinds vid den manatliga avstimningen (eller om man viljer att stimma
av oftare). Rapporten innehaller allt i en rapport savil fordringar som skulder och forskottshyror
och ir avsedd for avstimning mot avrikningskontona 1 huvudboken for hyror och fakturor.

Har du valt Reskontrafragor far du upp ytterligare filter som du kan anvinda som urval ur
reskontran mot databasen och som man har nytta av i sitt I16pande arbete.

Foljande fragor/filter finns och de kan kombineras:
Har kravkod — fakturor som ar kravda men 4annu inte slutbetalda.
Har anstind — visar fakturor som har anstind med betalning och inte ir slutbetalda

Inkassomarkerade — visar fakturor med restbelopp som
Fitter

har gitt till inkasso [] Har kravkod

Har avbetalningsplan — visar fakturor med restbelopp [] Har anstand

som har avbetalningsplan [ ] Inkassomarkerade

Passerat forfallodatum — denna avser i huvudsak [ ] Har avbetalningsplan
direktfakturor nar man vill se direktfakturor som inte ar [] Paszerat farfallodatum

betalda i tid. For direktfakturor uppstir en fordran som [ Avvikande bokféringsdatum
bokfors direkt vid fakturatillfillet till skillnad mot [ Reserverade

hyresfakturan dir fordran bokfors den foérsta dagen i den [] Status (&

period som fakturan avser.

Avvikande bokforingsdatum — denna fraga anvinds ndr man vill hitta fakturor som inte blivit
bokforda 1 den period som fakturan avser. Till exempel om man krediterar en faktura 1 en tidigare
period som redan ir stingd i bokféringen sa kommer den att bli bokford i tidigaste tillitna period
istallet.

Reserverade — visar de fakturor som reserverats i bokslut och som fortfarande inte ar reglerade
till fullo.

Status — hir kan du soka fram de fakturor som har en viss status. Statusregistret ar ett fritt
register och mirkning sker manuellt per faktura.

URVAL/FILTER | RESKONTRARAPPORTERNA

I steg ett ska du, precis som i alla andra processer/rapportet, ut ett standardurval vilja dgare,
fastigheter eller viardenycklar vars objekt ska inga i rapporten. Du har dven moijlighet att filtrera
pé objektstypsgrupper/objektstypert.

Till skillnad fran denna standard kan du dven ta fram reskontrarapporterna pa en eller flera
personer, under personfliken.
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Reskontrarapporter (1/2)

Valj objekt
Valj objekt att visa reskontra for.

Personer  Filtrering

Agare Fastigheter
Nummer Namn 2 Nummer Beteckning 2
w111 Memimla DamdnAdare AT MCAT VSemm L AL
Klicka pd 'nista’.
Datum - Urvalet gir pa bokféringsdatum. Hyresfakturor Urval
bokférs pa den forsta dagen i den period som hyran avser. Fromdatum = Inget datum @

Direktfakturor bokférs pa fakturadatum. Betalningar bokfors
pa betaldatum. Undantag fran detta sker nir man
fakturerar/betalar i en redan stingd period, till exempel en
kreditering bakat i tiden. D4 far fakturan det
bokféringsdatum som dr Sppet. Stinger perioder gor man
under Instillningar/Alternativ/Generella. Stingning av
period samordnas med stingning av period i
ckonomisystemet.

Det finns moijlighet att filtrera pa hyresfakturor och/eller
direktfakturor, liksom att filtrera fram endast externa
och/eller interna fakturor.

Du kan gruppera visningen pa tva sitt. Dels per dgare och
fastighet, dels dr det mojligt att gruppera pa dgare och en
koddel. Vilj att gruppera per dgare och koddel och vilj sedan
vilken koddel du vill se.

Denna gruppering grundar sig pa hur man valt att bokféra
fakturafordran.

Du kan lingst ned vilja om du vill visa alla, bara externa
eller bara interna fakturor.

For att uppdatera resultatet nir man férindrat urvalet 1 bilden
maste du klicka pd "uppdatera’.

Tomdatum  2017-08-30

Fakturatyp m
Hyresfaktura
Direldfaktura

|Uppdatera

Gruppera

(@) Per agare och fastighst
() Per Agare och koddel
Visa

(@ Reskontrajoumal

() Hyresfordran

() Sleuld till hyresgast

() Forskottshyror

() Awstamningsrapport
() Reskortrafragor
Rapport

Skapa rappart...

Viiza falduror
Sidbryt per fastighet ||
Bxdemaintema Falduror
@ Ala () Extema

agare [_|

() Intema
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VAD VISAS?

I lista upptill pa bilden visas summeringar per fastighet/koddel beroende pa ditt val. I listan

upptill visas enbart virden som kan vara aktuella f6r den valda rapporten.

Reskontra per fastighet

Agare Fastighetsnummer Fordringar Skulder Restbelopp  Forskottshet. . Awstamning... &2
g Mar... 0 0 0

g Sor...  _000 0 0 0

figBun.. 04 0 0 0

g ABS.. 1100 0 0 0

BB e 1101 0 0 0

g Agar... 1104 0 0 0

i Mar 1110 | 250731 1596 29135 | |
g Mar... 1111 4391 547 306 4391241

g Mar... 1112 744 814 0 744 814

g Mar... 1113 147 147 0 147 147

g AB 3. 2018 0 0 0

HwGla.. 2017 1474 265 10887 1463378

BgGla.. 2018 105 508 0 105 508

fipGla... 2084 0 0 0

fgGla... 2065 19 048 9064 9984

HgGla... 2066 32371 0 32371

HgGla... 2067 0 0 0

Mg Gla... 2068 0 0 0

Mg Gla.. 2089 7375 0 7375 v

I listan nedtill visas detaljerna, det vill siga information om fakturor och betalningar.

Objekt Mo.. Fakturanum... Fakturad.. Agamum.. Bokféring.. Forfallodat.. Fakturabe. . Restbelopp  Forskottsl ™
(=2 16971-0002 Sid... 1110003261  201708-21 111 20170701 201708-28 179 179

=1 16971-0002 Ke.. 1110002532 201740711 111 200709401 2017-08-31 404 -1596

=0 16971-0002 Sid... 1110002312 2070713 11 20170801 20n707-31 179 173

(=1 16971-0002 Sid.. 1110003634 20070821 111 2001709401 2017-08-31 179 179
=116971-0003 17 1110002585 201740711 111 20170501 2017-08-31 8845 2845

=1 16971-0003 17 1110002583 20170711 111 20170701 2017-06-30 8845 2845

[~ 16571-0003 17 1110003635  201708-21 111 20170901 2017-08-31 387 387

[~] 16571-0004 Eh... 1110002557 20170711 111 200170801 201707-31 179 179

(=] 16571-0004 Eh.. 11100025% 20170711 111 20170701 20170718 175 179

=1 16571-D004 Eh.. 1110002598 20170711 111 200170901 2017-08-31 179 179

(=2 16971-0005 By... 1110002600 20170711 111 20170801 2017407-31 285 285

(=1 169710005 By.. 1110002601 20170711 111 200170901 2017-08-31 285 285

(=2 16971-0005 By... 1110002533 20170711 111 20170701 20170718 285 285

(=0 16971-0007 Ka... 1110002603 20170711 111 20070801 20n7407-31 558 558

=0 16971-0007 Ka.. 1110002602 20170711 11 20170701 2070718 553 558

=] 1R971-0007 Ka T11NNAR AN707-11 111 2708 A70N8-31 hhR hhR w7
< >

Markerar du en eller flera fastigheter i den 6vre bilden visas informationen i den nedre bara f6r
de markerade.
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EXPORT TILL EXCEL/SKRIVA UT

Du kan nir som helst hégerklicka i listan (bade den 6vre och den undre) och exportera
informationen i listan till Excel, eller skriva ut den.

Kopiera
Exportera lista till Excel...

Skriv ut lista...

Manga ganger klarar man sig med Excelexporter.

UTSKRIFT AV RAPPORTER PA PAPPER

Speciellt i samband med bokslut beh6vs pappersutskrifter av rapporterna och da anvinder man
funktionen ’skapa rapport’ och viljer samtidigt om man vill att rapporten skall géra en sdrskild
sidbrytning per fastighet och/eller dgare. Det finns ocksa méjlighet att rapporten ska visa
fakturor’.

Rapport

Skapa rappart..

[ ] Viza fakturor

Sidbryt perfastighet [ | agare [ |

Sa hir kan en reskontrajournal se ut.

T

i Sida 1(18)
Reskontrajournal
Fakturanr  Objekt Hyresgast Forfallo  Faktura Moms Restbelopp Krav Kontrakt Krav  Betal Betalbelopp Intressent Krav  Inkasso Reser Fakturastatus
datum belopp tom.  stopp  datum datum verad
Anstand

Agare Marvels Bostader Direktfakturor Bokféringsdatum 170911 Anvindare v

Utskriftsdatum 170911 I
Summa Direktfakturor 10763 2113 10763 0 i
Agare Marvels Bostader Fastighet 1110 Blixten Bokféringsdatum 170911 Anvindare
Férvaltare ~— =~ ! Postadress Utskriftsdatum 170911
Summa 1110 Blixten 252335 2447 249135 0
Agare Marvels Bostéader Fastighet 1111 Grona Lyktan Bokféringsdatum 170911 Anvindare v
Férvaltare Postadress T Utskriftsdatum 170911
Summa 1111 Grona Lyktan 4 403 509 473046 4391241 0
Agare Marvels Bostader Fastighet 1112 Hulken Bokféringsdatum 170911 Anvindare v
Férvaltare . | Postadress - ) Utskriftsdatum 170911
Summa 1112 Hulken Tas814 17552 744814 0 f
Agare Marvels Bostader Fastighet 1113 Spindelmanne Bokféringsdatum 170911 Anvindare
Férvaltare 1 Postadress r-- = Utskriftsdatum 170911
Summa 1113 Spindelmanne 147 147 8823 147 147 0
Summa  Marvels Bostéder 5558658 503979 5543100 0

b




Reskontrarapporter - Lathund, Vitec Hyra g VITeC

LOPANDE RESKONTRAARBETE

Lopande anvinds oftast reskontrajournalen fOr att ge en snabb 6verblick 6ver reskontran. 1
oversiktsbilden visas fordringar och skulder var for sig i skilda kolumner. Skulder till hyresgast
betyder i detta sammanhang oftast hyresgisten har 6verbetalt till exempel betalt tva ganger pa
samma OCR-nummer. Det kan ocksa vara en kreditnota som inte har utjimnats mot sin
ursprungsfaktura.

Om man har belopp i1 kolumnen skuld till hyresgist rekommenderar vi att man undersoker
orsaken antingen i reskontrajournalen eller att man listar all skulder separat via Skuld till hyresgést
och darefter anvinder reskontrajournalen. Det kan vara 6verbetalningar som man kan lita
systemet utjimna mot oreglerade fakturor via program Utjamna saldo (ligger under meny
betalningar), eller att man ser att en aterbetalning eller omforing maste goras.

Pa sa sitt kan man stida i reskontran vilket ar viktigt, inte minst infér krav och
inkassobearbetningar si att man inte skickar ut dessa i onédan.

AVSTAMNING MOT REDOVISNINGEN

VARFOR AVSTAMNINGSRAPPORTEN OCH INTE RESKONTRARAPPORTEN?

Avstamning gors ju manadsvis eller oftare mot hyresavrikningskontot i redovisningen. For att
underlitta avstimningen brukar vi rekommendera att man anvinder olika konton f6r
hyresfordringar och 6vriga fordringar (direktfakturerade genom systemet). Hyresavrikningen
speglar ju summan av hyresfordringar, skulder och forskottshyror och skall per ett valt
bokféringsdatum motsvara de summor och specifikation som aterfinns i rapporten
Avstimningsrapport.

Avstimningen gors totalt eller om man valt kostnadsstille pa kontot per fastighet eller
motsvarande.

Kom ihag att hyresfakturor blir bokférda pa den férsta dagen som fakturan avser, det vill sdga en
hyrestaktura som avser augusti far 1 augusti som bokforingsdatum dven om den skapas och
skickas i borjan av juli, medan direktfakturor bokfors pa fakturadatum. Det beror pa att fordran
tor hyresfakturan uppstar forst da tjdnsten borjar utnyttjas, det vill siga da hyresperioden bérjar.
Betalning sker i forskott vilket gor att det blir ett negativt saldo pa fordringskontot per den sista i
dagen innan perioden (under foérutsittning att betalning sker 1 tid). Reskontrarapporten tittar pa
bokforingsdatum for fakturorna vilket innebir att de forskottsbetalda hyresfakturorna inte
kommer med da man viljer en reskontrarapport per den sista i en manad. De foérskottsbetalda
hyrorna tas dock hansyn till i avstamningsrapporten och det ar darfér denna man ska anvanda da
man stimmer av mot huvudboken i redovisningen.
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EXEMPEL
Hyresfaktura pa 3 000 kr avser juli 2017.

Fakturan skapas 1 borjan av juni. Da skapas foljande bokféring (konton dr endast exempel):
2017-07-01 3010 -3 000
2017-07-01 1510 3000

Fakturan forfaller 2017-06-30 och betalning sker 1 ritt tid, det vill saga 2017-06-30. Féljande
bokféring skapas (konton ir endast exempel):

2017-06-30 1510 -3 000

2017-06-30 1940 3000

En reskontrarapport per 2017-06-30 visar ingen triff eftersom fakturan inte dr bokférd dnnu.
En avstimningsrapport per 2017-06-30 visar -3 000 kr eftersom denna rapport dven tar hinsyn
till forskottsbetalda fakturor. Detta bor ocksa vara saldot pa konto 1510 1 huvudboken.

VAD GOR MAN VID EN DIFFERENS?

Det forsta man brukar titta pd ar att allt som ar bokfort i Hyra verkligen dr bokfort/overfort ill
redovisningen. Kopplingen till redovisningen ligger i ett integrationsnummer som skapas nir man
skapar bokforingsfilen. Detta nummer skall f6lja med till redovisningen och dven aterfinnas pa de
transaktioner 1 Hyra som 4r med i summan. Eftersom det 4r fakturor och betalningar som
paverkar saldot for hyresavrikningar maste man anvinda rapporterna Fakturajournal och
Betalningsjournal i Hyra for att specificera de summor som Overforts till redovisningen.

Annat som kan orsaka problem dr om man 1 huvudboken ”slippt in” transaktioner som inte
kommer fran Hyra. Med andra ord kan det vara i ekonomisystemet som orsaken till differensen
finns.

En ytterligare orsak kan vara om periodstingningen inte mellan hyra och redovisning skett
samordnat. Om en transaktion ar bokférd i Juli i Hyra och perioden i redovisningen ar stingd sa
att den blir bokférd i Augusti far man automatiskt en differens mellan perioderna.

Ovan ir enbart en del av de orsaker som kan vara aktuella till en differens vid avstimning.
Avstaimningar skall géras I6pande inte enbart mot redovisningen utan dven inom systemet, till
exempel att allt blir fakturerat och med ritt belopp.

BILAGOR TILL BOKSLUT

Rapporterna Hyresfordran, Skuld till hyresgist och Forskottshyror anvinds till bokslut f6r
specifikationer och som bilagor till 1 férsta hand arsbokslutet. Da skall fordringar, skulder och
torskott redovisas var for sig. Rapporterna tas ofta fram som pappersrapporter.
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Aldersfordelad saldolista

NAR ANVANDER JAG ALDERSFORDELAD SALDOLISTA?

En rapport som anvands nir man vill ha fordringarna grupperade efter alder. Se lingre ner i
dokumentet for forklaring kring urval och utskrift av pappersrapport.

Aldersfardelad saldolista

Aldersfordelad saldolista
Har ser du den aldersférdelade saldolistan. g
Totalt
Urval
Agare Fastighet Belopp  Restbelopp Efofallt  1-31dagar 32-62dagar 6393 dagar 94-124da.. 125> dagar c)o
Ala Agare Ala fastigheter 15890332 1577133 696014 11527034 17112244 25179 5500 2apsgs | Lerdmem 2oi7oem B oo
Summa 15890 _ 15771 . 696014 11527 _ 1112244 25179 5500 2405365 | . SiEiE
1 -[a1 94 |-[124
2 |-[e2 125 |
63 |-[s3
Filter
Fakturatyp
Hyresfaldtura
Direktfaktura
vee
Faktursnu. T Objekt M. Férfaloda... Belopp Restblopp  Eiférialet  1-31dagar 3262dagar 6393dagar 9 | L Endasthravfakiuror
38520007425  12226-0306001 1. 20150822 7129 7129 [J Endast inkassofakturor
G2 8520007429 12273006003 1. 20131010 5000 5000 Visa dven e farfalina fakturor
[ 8520007430 12287-P668004 D.. 2016-02-2% 187 187 [] Visa enbart kunder med férfalina fakturar
18520008121  12287-0006008 p.. 20170823 21577 21577 21577
B B520008122  12287-0006008 p.. 20170823 21577 21577 21577 Visa
8520008124 12210-0506001 1. 20170823 368004  36BOM 368 D04 @ Totak
18580001126 185815021 S. 20150337 5116 5116 3 .
(8580001127 185815021 5. 201504-30 5115 5115 ®) kS
18520001128 185815021 S. 20150529 5115 5115 ) Totak per fastighst
18580001125 135815021 5. 20150630 5080 5080
18580001130 185815021 S 201507-31 5080 5080 Rapport
E8580001131 185015021 S. 20150831 5080 5080 Skapa mppart
8580001132 185815021 S. 20150930 5080 5080 §
18580001133 185815021 S, 201510-30 5080 5080 [ Visa enbart summor (per kortrakt)
8580001134 185815021 S, 2015-11-30 5080 5080 D] Sidbyt perfasughet
18580001135 185815021 S. 20151230 5080 5080 ] Sidbryt por Sgare
18580001136 135815021 5. 20160129 5080 5080 )
[ Skriv ut fakturatesden
Summa 15890 .. 15771.. 696014 11527.. 1112244 25179
< >
Avbryt <cBakdt | Nasta s> Kar Hidlp

URVAL/FILTER | ALDERSFORDELAD SALDOLISTA

I steg ett viljer du ur ett standardurval av dgare/fastigheter/virdenycklar. Du har dven mojlighet
att vilja objekttypsgrupper/objekttyper. Klicka pa *nista’.

11
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Datum - Urvalet gar pa bokforingsdatum. Du viljer )

fem olika intervall som du vill ha med i rapporten. _ GJ
Hyresfakturor bokférs i regel pa den forsta dagen i Ferdatum  2017-03-11

den period som hyran avser. Direktfakturor bokfors Intervall

pa fakturadatum. Betalningar bokférs pa betaldatum. E NET g4 124
Undantag frin detta sker nir man fakturerar/betalar

Uppdatera

1 en redan stingd period, till exempel en kreditering 2 (62 15|
bakat i tiden. D4 far fakturan det bokf6éringsdatum 63 - 93

som dr 6ppet. Stinger perioder gbér man under
Meny->Installningar->Alternativ->Generella. Fitter

Stingning av period samordnas med stingning av Fakturatyp

period i ekonomisystemet. Hyresfaktura

Direkifakiura

Val finns ocksa att se dven ej forfallna fakturor samt

att enbart visa kunder med forfallna fakturor i (] Endast kravfakturor
samband med detta, eller om du vill se hyresfakturor [ ] Endast inkassofakturor
och/eller direktfakturor. Visa aven g farfalina fakturor

) [ ] Viza enbart kunder med forfalina fakturor
VAD VISAS | ALDERSFORDELAD SALDOLISTA?

Visa I den Gvre listan pa forra sidan visas summeringar

() Totah totalt och i den nedre listan visas detaljer. Den 6vre
(@ Totalt per agare listan kan stéllas in s den visar totalt, totalt per agare
) Total per fastighe eller totalt per fastighet.

I den Gvre listan visas forfallna belopp uppdelade i intervaller. Antal dagar som en faktura ar
torfallen beror pé vilket datum som anges i urvalet. Detta datum jaimférs med forfallodatumet pa
fakturan. Endast fakturor och betalningar med bokféringsdatum till och med det valda datumet
tas med 1 rapporten. Information om anstand, krav, inkasso och eventuella fakturakommentarer
visas ocksa.

Da rapporten skapas som en pappersrapport finns ocksa ett val att summera beloppen per
kontrakt och ytterligare nagra val.

Rapport
Skapa apport

[] Visa enbart summor {per kontrakt)
[ ] Sidbryt per fastighet

[] Sidbryt per agare

[] Sheriv ut fakturatexten

S4 har kan en dldersfordelad saldolista se ut nar den skrivs ut till PDF.
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= . Sida 1(159)
Aldersférdelad saldolista
Fakt. nr Forf. dat Fakt. belopp Restbelopp  1-31dagar  32-62dagar 6393 dagar 94-124 dagar 125 >dagar Kravkod Paminnelsedat Inkassodat Anstand to.m _Avbet. plan
Agare Direktfakturor Datum 2017-09-11 Anvindare
Utskriftsdatum 170911
3549000022 171005 2240 2240
Summa: 2240 2240
5280900051 170929 43 063 43 063
Summa: 43 063 43 063
6519000116 170915 6 000 6000
Summa: 6 000 6000
1119000050 170630 188 188 188 1 170719 170821
1119000051 170630 250 250 250 1 170719 170821
Summa: 438 438 438
5280900048 170814 100 100 100 1 1700807
5280900049 170814 10 000 10 000 10 000 1 170907
Summa 10100 10100 10100
5209000034 170811 6250 6250 6 250
5280900050 170921 3 000 3000
3549000023 171005 2240 2240
Summa: 11490 11490 6250
1
1119000048 170803 10 000 10 000 10 000
Summa: 10 000 10 000 10 000
1119000047 170615 200 200 200 1 170707 170821
1119000049 170816 125 125 125
Summa: 325 325 125 200
Summa: 16 475

Aven for Aldersfordelad saldolista giller att det dr mojligt att exportera till Excel via hogerklick.
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