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Visa och Redigera leverantorsfaktura

Det vanligaste scenariot bor vara att du vill titta pa en faktura som kommit fran ditt EFH-
system. Du kan dven andra information pa en faktura har.

For att titta pa en befintlig faktura valjer du 'Leverantérsfaktura'/’Visa & Redigera’.

Leverantdrsfaktura

Skapa ny

Visa & Redigera

Du far borja med att valja vilken leverantorsfaktura du vill visa och eventuellt redigera.

=

=

[y

=

&

=

=

&

1. Har valjer du vilket bolag du vill se leverantdrsfakturor for

2. Har kan du soka pa allt som visas i listan, tex leverantérens namn, fakturanummer mm
Lamna ett produktonskemal om du saknar information att sdka bland har.

3. Om fakturan &r aldre och fardigbehandlad (kommentar: har genomgatt
periodreskontran i 3L Pro) sa kan du vélja att aven de fardigbehandlade fakturorna ska
visas och vara sOkbara i listan. Detta kan vara en storre mangd och sokningen kan
darfor ta lite mer tid.

4. Om du aven vill soka bland makulerade fakturor kan du valja det har.

| kolumnen status kan du se om fakturan ar Makulerad, Fardigbehandlad eller Sparrad.

Kolumnerna i listan &r sorteringsbara sa du kan tex sortera pa belopp eller forfallodatum eller
nagot annat som gor att du hittar den faktura du soker.

| Ett tips ar att sOka pa leverantdrens namn och sedan sortera pa belopp om det ar en sarskild
faktura du soker och inte vet sa mycket mer an beloppet.
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Nér du véljer en faktura sa visas information om den. Du kan forflytta dig mellan de olika
avsnitten genom att klicka pa avsnitten till vanster
(]

= " € Redigera leverantdrsfaktura ¥ B é:
@ Visabetainingar [ Oppnaleversntérsfaktura @ Tagoning [ Anteckningar @

Grunddata Grunddata *

Belopp & moms

Bataining

¥ontering PR .
@  Tradgirdshisip A8 s

Verifikation

® R-nummer o]
2023-09-10 B 2023100 8 @
I-Leverantarer 20230117 Betalning pagér
Belopp & moms
Utikad funktionalitet
o
“’ 0]
@
Beolopp | basvaluta [SEK Moms | basva
10 000 2000
o]

Fakturavy - Grunddata

Grunddata

Leverantdrens status
Attesterad

Leverantdrsnamn

123456 ) TradgArdshjilp AB

Faktura i EFH-system

URA3 o QCR-nummer

=

Rutin
I-Leverantdrer

Férfallodatum
@ 2023-09-10 | 02023-10'10 | ®
*Obligatorisk

Ver.nummer

2023011-7

0000

1. Vilket bolag fakturan tillhor

2. Leverantorens ID

3. Namnet pd leverantoren

4. Fakturans ID

5. Fakturans OCR-nummer OM det finns.
6. Fakturadatum

7. Forfallodatum

8. Bokfdoringsdatum

9. Vilken rutin som fakturan ar bokford i
10

11. Leverantorens status — kan vara:

e Attesterad (om attest anvands)

vitec-fastighet.com

. Fakturans verifikationsnummer (inklusive rutin och bokforingsar)

Fakturans status
Betalning pagar
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e FOr attest (om attest anvénds. Och om attest varit paslagen och leverantoren ar
flaggad 'For attest'.)

e Betalningsstoppad

o Aktiv

e [naktiverad

Eftersom mer dn en status kan stdmma visas de i sa fall i denna turordning: For attest,
Betalningsstoppad! Inaktiverad, Attesterad/Aktiv (visas som blank i lista).

12. Information om fakturans ID i EFH-systemet
13. Fakturans status — kan vara:

Obetald (ingen betalning pa fakturan)

Delbetald (om enbart bokférda betalningar men restskulden ar storre an 0)
Betald (Restskuld = 0)

Betalning pagar (om det finns betalning som &r skapad men inte bokford)
Makulerad

Spérrad

Ny (om fakturan inte ar sparad)

Eftersom mer &n ett meddelande kan stdmma sa visas de i sa fall i denna turordning:
Makulerad, Sparrad, Betalning pagar, Delbetald, Betald/Obetald, Ny.

Om fakturan ar makulerad (status 9) ar fardigbehandlad (3) eller har status 'Betald" ar
samtliga falt Idsta. Annars kan man andra pa OCR, fakturadatum, forfallodatum.

Fakturavy - Belopp & Moms

Belopp & moms

W Utdkad funktionalitet

Belopp i basvaluta (SEK Moms i basvaluta ‘s:(

Utlamnad for attest t

® 00000

Attestera
Ja @ # Redigera

1. Toggle for 'Utdkad funktionalitet' i avsnittet Belopp & Moms ar inaktiv om inget varde
som hor till detta ar angivet, men aktiv om det finns varden som ligger under 'utdkad
funktionalitet'. Nar befintlig faktura hamtas upp sa ar 'Utokad funktionalitet' aktiv om
nagot av foljande ar sant: 'Redovisa typ av inkdp' markerad; 'Typ av inkdp' annat an
'Inget’; 'A-contofaktura' markerad; Valuta har ett varde annat an * och inte ar bolagets
pbasvaluta.

2. Typ av inkop visas har, enbart om Utdkad funktionalitet ar paslagen

3. Valuta visas har, enbart om Utokad funktionalitet ar paslagen

vitec-fastighet.com 5(23)
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o 0k

9.

10.
1.
12.
13.

Slutbelopp visas héar, enbart om Uttkad funktionalitet &r paslagen

Valutakurs visas hér, enbart om Utdkad funktionalitet ar paslagen

Om fakturan ar en A-contofaktura visas har, enbart om Utdkad funktionalitet ar
paslagen

Belopp i basvaluta visas héar, enbart om Utdkad funktionalitet &r paslagen
Moms i basvaluta visas héar, enbart om Utdkad funktionalitet &r paslagen
Fakturans belopp

Droplist for moms% - anvands enbart vid nyregistrering av faktura

Fakturans momsbelopp visas har

Utlamnad for attest till visas har. Om fakturan kommer fran EFH-systemet framgar det.
Om fakturan ar attesterad eller inte. Kan dndras via pennan

Om fakturan ar makulerad (status 9) ar fardigbehandlad (3) eller fakturan har annan status an
'Obetald' ar samtliga falt lasta.

Fakturavy - Betalning

Betalning

Betala endast
eé_ﬂl'i 1gssatt - ® Riksba 'Igsme @

Spérrad

MNej

4.

faktura Betalningsstatus Restskuld

[=] /' Redigera @

Betalningssatt - Anges endast i de fall fakturan ska betalas via ett annat betalningssatt
an det betalningssatt som valjs nar betalningarna skapas. Undantag kan ocksa anges
pa leverantoren.

Riksbankskod - Vid utlandsbetalning éver 150 000 kronor maste riksbankskod anges.
Varde foreslas fran leverantoren

Betala endast - Ange 'ostridigt' belopp for att gora en delbetalning. Utdka beloppet nar
‘ostridigt' belopp 6kar - mellanskillnad fran tidigare betalat upp till detta belopp
kommer da att betalas. Ta bort beloppet da fakturans innehall ar fullstandigt levererat.
Sparrad faktura — kan andras via pennan
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Spérrad faktura Betalningsstatus Restskuld
>
Nej E # Redigera 0

\

Status

W Sparra fakturan

e m

Nar spérren sparas 6ppnas automatiskt anteckningsvyn sa att du kommer ihdg att
skriva varfor fakturan ar sparrad.

Kommentar X

Avbryt

5. Anteckningsfaltet som du ockséa kan klicka pa for att se eller skriva kommentar.

Sparrad faktura

I3 a g Redigera

6. Betalningsstatus — kan vara:

Ingen betalning pagar (om det finns restskuld, blank om det inte finns restskuld)
Betalning skapad

Betalning i attest (inkluderar under utredning)

Betalning attesterad (om attest ar aktiverat och betalningen status ar skapad)
Fil/lista genererad

Eftersom mer an en status kan stdmmas visas de i sa fall i féljande
turordning: Betalning skapad, Betalning i attest, Betalning attesterad, Fil/lista
genererad, Ingen betalning pagar, [blank].

7. Fakturans restskuld
Om fakturan ar makulerad (status 9) ar fardigbehandlad (3) eller har status 'Betald' eller har

status 'Betalning pagar’ &r samtliga falt Iasta. Annars ar det fritt fram att justera. Infor
forsta/nasta betalning.
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Fakturavy - Kontering

womaring

Om fakturan ar makulerad (status 9) eller ar fardigbehandlad (3) ar samtliga falt Idsta. Om
dimensionsfalten finns pa plats (instéllningsstyrt), sa gar det bra att andra. Paverkar inte
verifikatet, men du har mdéjlighet att justera reskontra per koddel.

Fakturavy - Verifikation

Verifikation
Vernr. Ver.datum Debet Kredit Status Gppna

202301 I-19 2023-01-30 11 250,00 =11 250,00 Oppen Z

Langst ned i bilden visas alla verifikationer som &r kopplade till fakturan, bade
originalverifikatet, ev. periodiseringsverifikat och ev. makuleringsverifikat.

Genom att falla ut verifikationen via den lilla 'naken’ ser du mer info om raderna

Verifikation
vernr. Ver.datum Debet Kredit Status Oppna
2023011-19 2023-01-30 11 250,00 =11250,00 Oppen Z E

Konto Belopp Valuta Kurs Beloppivaluta Ver. datum Text Kst Projekt Obj Forv.omrade Verks Akt Motpart Egen red.kod 1 Min kod2

Oppna

Du kan ocksa 6ppna verifikatet genom K

Fakturavy - Attestera faktura

P& avsnittet ‘Belopp & Moms’ hittar du mojligheten att &ndra en attest pa en faktura. Det kan

du gobra sa lange fakturan ar obetald.
Klicka pa pennan — dndra atteststatus — valj spara.

vitec-fastighet.com
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Grmddata Belopp & moms
Belopp & moms
M Utdkad funktionalitet
Betalning
Kontering ®© 1 A-contofaktura

Verifikation

Belopp i basvaluta (SEK) Moms i basvaiuta (SEK)
100 000 20 000

100 000 20000

Redigera

@ Attesterad for betalning

Attest andras fran Nej till Ja, glom inte att spara fakturan!

Fakturavy - Sparra faktura

P& avsnittet ‘Betalning’ kan du andra sparren pa en faktura. Klicka pa pennan for att redigera.

Spérrad faktura Betalningsstatus Restskuld
; » ige!
Nej B /) Redigera 0

Status

M Sparra fakturan

e m

Nér spéarren sparas 6ppnas automatiskt anteckningsvyn sa att du kommer ihag att skriva
varfor fakturan ar sparrad.

Kommentar X

0/500

Avbryt

Du ser i anteckningsfaltet att det finns en anteckning genom att det ar en boll déar. Klicka for

Sparrad faktura

Ja a g Redigera

att se eller skriva kommentar.
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Andra status och vélj Spara

Det ar samma anteckningsfalt som du kommer at via tooolbaren

. 1
@ Visa betainingar BB Oppna leverantdrsfaktura @ Tagoning B Anteckningar @

vitec-fastighet.com 10 (23)
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Toolbar - Visa betalningar

Du kan visa fakturans betalningar direkt fran fakturan. Alla betalningar, oavsett status visas.
Du kan exportera betalningarna till Excel om du vill fortsatta analysera dem dar.

Betalningar Hamta som Excal
FakturalD Fakturabelopp i valuta  Betalningsdatum  Status Beloppivaluta ivalta Saldoivaluta Fakturabelopp i basvaluta Kurs Kursdiff Beloppibasvaluta Saldo ibasvaluta Verifikat Betalning  Batalsstt Utskriftpd  Attesterad av
112233445566 100 000,00 2023-06-05 Bokférd 100000 SEK 100 000,00 1000000 0,00 1000,00 202301 1B-9 Bankgiro Fil MARIE2, 2023-0€
2023-07-03 Fér utredning 8500000 SEK 1000000 0,00 8500000 Bankgiro Fil
2023-11-28 Utskriven 1400000 SEK 1000000 0,00 14 000,00 1SO 20022 XML Fil BKH, 2023-11-27
Summa 100 000,00 100 000,00 0,00 100 000,00 0,00 100 000,00 0,00

Sting

Toolbar - Oppna leverantdrsfaktura

Nar du har en leverantdrsfaktura dppen kan du vélja ‘Oppna leverantérsfaktura’ foér att komma

till listan och kunna valja en ny som du vill visa och eventuellt redigera.

= == ¢ Redigeraleverantdrsfaktura ¥ so @ Demo-

a @ Taggning A Anteckningar @

61  Redigera leverantérsfaktura 1- Vitec Bostader AB X
Bel
M Visa sven firdigoenandiads fakturor.
8al
M Visa dven makulerade fakturor.
Kor
val

[} mm Centrumstid i Malms AB 1234 10 2020-06-25 -25000 Spérad A
[} mm Centrumstid i Malms AB 123456 @ 2009-11-27 5000,00 A
B mm Centrumstiid | Malmi AB 123485 21 2022-12-09 1000000 Spéerad In
B i Centrumstid | Maimé A8 22022 42 208-1-28 00 000,00 an
] 1 Centrumstid | Malmé AB 2411 iz 8 2019-09-12 30 000,00

[rd 1 Centrumstid i Maims AB 3214 % 2019-04-04 10 000.00 Ja

Toolbar - Taggning av leverantorsfaktura

Du kan tagga en leverantorsfaktura om du vill marka den pa nagot satt. Taggningen kan
anvandas bade som urval i rapporter samt skrivas ut pa rapporter. Det ar samma taggar som
anvands i dvriga systemet som kan valjas aven pa leverantorsfakturan:

vitec-fastighet.com 11(23)
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= B ¢ Redigeraleverantorsfaktura ¥r B @ oemo-isa }
PR . B n® o
une ta - o

Las mer om taggning och mdjligheterna har>>

Toolbar - Anteckningar

Du kan skriva anteckningar pa fakturan. De kan visas och editeras bade fran listen hogst upp
och fran anteckningssymbolen som finns i anslutning till sparrad faktura

Kommentar

Toolbar - Se pa faktura

Om fakturan har kommit fran ett EFH-system kan du vélja att Se pa fakturan i EFH-systemet

= E§ ¢ Redigera leverantdrsfaktura ¥ B @ oemo-

® Vot @ Crionmieian ) Tpi® EAMW.OO;

Beop | DasvaALs (SEK Mams | Dasvaluts (SE)
10 000 2000

Nar du valjer denna funktion 6ppnas ditt EFH-system i en ny flik och visar fakturan. Eventuellt
behdver du logga in. Om knappen inte ar aktiv (som i bilden ovan) betyder det att fakturan
inte har kommit fran EFH-systemet.

vitec-fastighet.com 12 (23)


https://help.fastighet.vitec.net/Lathundar_Ekonomi/Allm%C3%A4nt/Taggning_VEK.pdf
https://help.fastighet.vitec.net/Lathundar_Ekonomi/Allm%C3%A4nt/Taggning_VEK.pdf

Vitec Fastighet Visa/Redigera/Registrera Leverantorsfaktura - Lathund Ekonomi

Toolbar - Trepunktsmenyn

Under trepunktsmenyn hittar du fler funktioner:

= i & Redige torsfakt b4 B e

Trepunktsmenyn - Overfér aktuell kontering till EFH

Om ditt bolag har valt att instaliningen ska vara aktiv sa far du en frdga om att 6verfora
konteringen till EFH-systemet direkt nar du andrar i ett verifikat som tillhor en faktura som ar
fardigbehandlad i EFH-systemet. Las mer har >>

Om du svarar NEJ pa den fragan eller om du angrar dig efterat sa kan du 6verfora aktuell
kontering till EFH-systemet via menyn pa fakturan. Detta menyval &r alltid aktivt om du har ett
EFH-system aktivt till bolaget. For att konteringen ska kunna féras dver maste vissa villkor
vara uppfyllda. Om det av nagon anledning inte gar att féra over konteringen till EFH-
systemet sa far du veta det tillsammans med orsaken till att det inte gar.

Det gick inte att ligga den nya konteringen i ko for Gverforing till EFH. Orsak: Fakturan STA

ar inte fardigbehandlad | EFH-systemet

Forutsattningar for att kunna fora dver kontering till EFH-systemet ar:
o Ett EFH-system ar aktiverat
e Fakturan ar attesterad
e Fakturan saknar innehallna medel (‘Betala endast' ar O eller lika med fakturabeloppet);
e 'Utldmnad for attest till' innehaller nagot av foljande varden: BALTZAR, PALETTE,
RILL_PRIME, STDEFH
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Trepunktsmenyn - Makulera faktura

Om du av ndgon anledning behdver makulera en faktura sa gor du det via trepunktsmenyn.

Makulering av leverantdrsfaktura

O Radera fakturan med tillndrande verifikat

(® Makulera fakturan

Rutins
B - Bokfdring

Boktaringsdatum
2023-12-01 =]

Om radering ar mojlig sa ar det valet mojligt att gora, annars ar det inaktivt. Makulera ar
forvalt.

Radering ar enbart majligt om fakturans verifikat ar den senaste i verifikationsserien samt att
detta verifikat ar olast. Om det finns flera verifikat kopplade till fakturan, t ex efter en
periodisering behdver samtliga vara de sista i sin serie samt oldsta. Dessutom far inga
betalningar finnas for fakturan. Radera gar ocksa bra att géra om fakturan felaktigt saknar
koppling till ett verifikat.

Vid makulering av fakturan sa far fakturan status makulerad samtidigt som bokféringen vands
via ett nytt verifikat. Vilken serie det verifikatet ska skapas i och per vilket datum det ska ske
bestammer du i bilden. Vanligt ar att vandningen sker i serie ‘B — Bokforing’ och darfér ar den
forvald.

Né&r du har angivit de forutsattningar som du 6nskar sa klickar du pa ‘Makulera’
Du kommer d4 tillbaka till fakturabilden och ser att fakturan har fatt status ‘Makulerad’

Grunddata

2 - Vi tigheter AB o
*Dhbligatorisk

Leverantarsnamn Leverantdrens status

123456 (® Tradgardshjélp AB Attesterad
*Qbligataorisk
Faktura | EFH-system

TEST4 ® @
*Qbligatorisk

@ 2023-12-01

Obligatorisk

Rutin Ver.nummer
I-Leverantdrer 2023011-8

Fakturans status
Makulerad

Samtidigt som makuleringsverifikatet/-verifikaten har knutits till fakturan Iangst ned i bilden

vitec-fastighet.com 14 (23)



Vitec Fastighet Visa/Redigera/Registrera Leverantorsfaktura - Lathund Ekonomi

Verifikation

vern Ver.datum Debet Kredit
2023011-8 2023-12-01 100 000,00 =100 000,00

2023-12-01 100 000,00 -100 000,00
Konto Belopp Valuta Kurs Beloppi valuta  Ver. datum
2440 100 000,00 * 1 100 000,00 2023-12-01
2640 -20000,00 * 1 -20000,00 2023-12-01
4020 -80 000,00 * 1 -80000,00 2023-12-01

Trepunktsmenyn - Betala faktura

Mak av 202301 1-8

Mak av 202301 1-8

Mak av 202301 1-8

Oppen

Bppen

=

2]

Normalt gar fakturorna med i det stora betalningsflddet, men om du tex har betalt en faktura
manuellt sa vill du pa ett smidigt satt kunna betalmarkera fakturan. Det gor du fran

trepunktsmenyn:

& Redigera leverantérsfaktura v

Grunddata

@

Betala faktura 9356154 - Ikea AB

@ Visa betalningar

(]
B @ Demo-Lisa

BB Oppnaleverantérsiaktura Q@ Taggning  [B Antec e Gverfor aktuell kontering till EFH

Vid utskrift til lista eller fil sétts forfallodatum till
betaldatum om forfallodatum <= betalningsdatum

Fakturadatum Forfallodatur
2020-11-18 B 2020-11-18
Obligatorisk *Obligatorisk
Rutin [N

I-Leverantdrer 2023-12-01 &

Ersétt forfallodatum med betalningsdatum

Belopp & moms

Sétt betalningssatt till

Utbkad funktionalitet Utskiitt &
Lista

Avbryt

—

X Makulera faktura

= Betala fakiura

£ Historik

Vilka falt som visas beror pa om fakturan ar i valuta eller inte. Om da beror det ocksa pa om
betalningen ska skrivas till lista eller fil. Vid betalning till lista kan du ange vilken kurs som
fakturan betalades i. Om betalningen sker till fil far du ange den informationen vid

aterrapporteringen i stallet.

De flesta fakturor som ‘betalas’ den har vagen ar redan betalda och syftet ar att de ska

betalmarkeras i systemet. Darfor ar utskrift till Lista forvalt. Aven markeringen for 'Ersatt

forfallodatum med betalningsdatum’ ar férmarkerad men kan andras.
Om beloppet ar negativt satter systemet alltid betalningslista pa betalningen (eftersom

negativa belopp inte kan vara ensamma i en fil).

Du kan betala en faktura dven om den anses vara fullbetald. D& far du information om det och
att fakturan atergar till att vara obetald. Det kan till exempel vara aktuellt om du har betalat fel

faktura och vill f& den obetald igen.
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Du kan inte betala en sparrad faktura eller en faktura pa en sparrad leverantor. Du kan inte
heller betala en makulerad faktura eller en faktura som inte ar attesterad. Du far information
om det nér du valjer '‘Betala faktura’.

Ange dina forutsattningar och valj ‘Betala faktura’

Betala faktura 9356154 - lkea AB

8 000 Vid utskrift till lista eller fil sétts forfallodatum till
petaldatum om forfallodatum <= betalningsdatum

2023-12-01 =]

Ersétt forfs

Siitt betalningssatt il
Bankgiro|

Lista

Avbryt Betala faktura

Vid val ‘Betala faktura’ skapas betalningen och hamnar i attest om det anvands, annars
hamnar den direkt for utskrift till fil eller lista under menypunkten Redo for betalfil. Dvs precis
likadant som om betalningen hade skapats via det vanliga betalningsflodet.

Registrera leverantorsfaktura

| Ekonomi finns mojlighet att registrera nya leverantorsfakturor. Eftersom de allra flesta bolag
idag anvander sig av ett EFH-system sa ar Ekonomi utvecklat for att bast stddja er som har
ett EFH-system for era fakturor och som enbart registrerar enstaka fakturor manuellt.
Exempel pa EFH-system &r Rillion Prime, Rillion One, Medius Go bland andra.

Om du registrerar alla dina leverantorsfakturor manuellt idag sa kommer du maérka att det
finns en skillnad i hantering jamfort med hur du registrerar, attesterar och omkonterar
fakturorna i 3L Pro. Det gar fortfarande att registrera alla fakturor manuellt i Ekonomi, men
vissa funktioner som finns i 3L Pro finns inte i Ekonomi, tex funktionen for attest/omkontering.
Du kan fortfarande bade markera fakturan som attesterad samt andra kontering pa fakturan,
men du gor det manuellt.

Om du vill registrera en leverantérsfaktura gar du in pa Leverantérsfaktura/Skapa ny.

Leverantdrsfaktura

Skapa ny

Visa & Redigera

Har reqistrerar du fakturan via ett fldde. Du borjar med grunddata.
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Grunddata

uuuuuuuuuuuuuuuu

eocoe
LYY

.........

1. Du maste alltid borja med att tala om vilket bolag fakturan ska registreras i. Droplist
med dina bolag finns att valja ifran.

2. Ange leverantors-ID for den leverantor det galler. Du kan klicka pa forstoringsglaset

for att fa upp en lista att soka i.

Har visas namnet pa den leverantor du har valt

Ange faktura-ID

5. Ange OCR-nummer enligt svensk standard eller internationell standard (borjar alltid

med RF) om det finns pa fakturan. Felaktigt nummer stoppar fakturan fran att bli

betalad. Ldmna tomt om nummer saknas eller om det visar sig vara felaktigt. Da

skickas faktura-ID i betalningen i stallet.

Ange fakturadatum

Forfalldatum raknas ut, men kan andras

Ange bokféringsdatum. Dagens datum foreslas

Har visas leverantdrens status, tex om den ar inaktiv eller sparrad

0. Vid nyregistrering ar fakturans status alltid Ny

1. Nér du ar klar gar du vidare till Belopp & Moms genom att klicka har

B w

© ®© N

_

Belopp & Moms

w

Om 'Utokad funktionalitet’ ar paslagen eller inte beror pad om leverantoren har information som
pekar pa att utdkad funktionalitet ska anvandas.

Sé&dan information ar:
o Leverantorens land ar skilt fran det land som bolaget finns i

o Valuta pa leverantoren ar satt till annan valuta &n basvalutan
o Typ av inkdp pa leverantoren ar ndgot annat &n ‘inget
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Syftet med 'utdkad funktionalitet’ ar att du som anvandare inte ska behova ta dig igenom falt
som inte ska anges om du registrerar en faktura som inte innehéller sddana villkor. Darfor ar
dessa falt inaktiva om du inte talar om att du behover dem.

Belopp & Moms - ingen utdkad funktionalitet
Om utdkad funktionalitet inte ar paslagen kan du ange belopp och moms%. Du kan ocksa
ange vem fakturan ar utldamnad for attest till om den inte ar attesterad.

Belopp & Moms — utdkad funktionalitet

Om utdkad funktionalitet &r paslagen kan du dven ange information som handlar om typ av
inkdp for redovisning av ingdende moms (byggmoms och eu-moms), slutbelopp och a-
contofaktura. Du kan ocksa ange om fakturan &r utstalld i en annan valuta an bolagets
basvaluta.

Belopp & moms

. Utdkad funktionalitet

Inget - @ ® [ A-contofaktura ®

<ingen> - @

Om fakturan ar attesterad eller inte vid nyregistrering styrs av en installning i 3L Pro. Du kan
andra fran ej attesterad till attesterad och tvartom genom att klicka pa pennan.

Attesterad

Nej # Redigera

Redigera

P Attesterad for betalning

e m

]

Nar du ar klar valjer du ‘Fortsatt till betalning

mmmmm oms

W Utskaa furcionaitet

@
00
1000 zop% -0 200
- # Fecigus
————

Betalning

P& detta avsnitt ar det inte sakert att du behdver ange nagot. Betalningssatt ar tex enbart om
det avviker fran vad du kommer ange nar du skapar dina betalningar. Ta alltid for vana att

ldsa under informations-i & om du &r oséker pa vad ett falt betyder.

>
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Nar du ar klar fortsatter du till Kontering

Kontering

Kontaring

\

Faltet for konto ar alltid aktivt vid nyregistrering av faktura (men slacks nar fakturan ar sparad
forsta gadngen). Du kan skriva in konto eller vélja via forstoringsglaset. D& kan du séka pa alla
konton i kontoplanen som tillhor bolaget. Faltet for konto ar obligatoriskt. Det gar inte att
spara innan det ar angivet. Har anger du det bokfoéringskonto som fakturan ska konteras pa
utdver leverantorsskuld och moms. Oftast ar det ett kostnadskonto. Forslag hamtas fran
leverantoren.

Om konteringen ska delas upp ytterligare, sa dppnar du verifikatet nar fakturan ar sparad.

Om du har krav pa koddelar pa dina konton sa maste du ange koddelar har eftersom
verifikationen skapas automatiskt utifrdn dessa forutsattningar.

Om du har koddelar som ska foreslas baserat pa andra koddelar (tex att kst och objekt ska
komma fran projektet) s& kommer det inte att ske nar du registrerar in koddelen (projektet i
detta exempel). | stallet kommer kodkomplettering ske nar verifikationen har skapats. Vi tittar
da pa hur leverantorsskuldkontot blev konterat och uppdaterar sedan fakturan med samma
koddelar. Koddelar i fakturan anvands primart for att kunna ta reskontra per koddel och da
behdver reskontran, dvs fakturan stamma med hur levskuldkontot ar konterat. Det ar
anledningen till att vi tittar pa levskuldkontot.

Néar du angivit dina varden pa avsnittet sa valjer du 'Fortsatt’. Da kommer systemet att
validera det du har skrivit in, tex om kontot ar giltigt etc. Darefter kan du valja 'Spara’

r——

>
. \

Nar du valjer ‘Spara’ skapas verifikationen och information om den visas langst ned i bilden.

Du kan darifran 6ppna verifikatet om du tex vill periodisera beloppet eller dela upp fakturan
pa flera konton eller liknande.
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Nar du valt spara ddljs faltet for konto eftersom det inte langre ger effekt om det andras.
Skrev du fel sa behover du dppna verifikatet och andra i det.

Nar du valt spara visas ocksa information i avsnittet 'Grunddata’ om rutin och vernr.

Preliminarbokning/Omkontering/ Attest

Preliminarbokning
Det finns ingen markering for att en faktura ar preliminarbokad, men du kan ange ett
preliminarkonto nar du registrerar fakturan. Om du vill se vilka fakturor som fortfarande ligger
kvar pa detta konto sa kan du ta en huvudbok pa kontot dar du valt att visa kolumnerna for
leverantdr och leverantdrsfaktura

(]

= & ¢ Repporter B e

Omkontering

Nar du vet vilket konto som fakturan ska bokforas pa sa letar du upp fakturan, éppnar
verifikatet och konterar om den. Antingen genom att véanda bokningen pa preliminarkontot
(manuellt) eller genom att byta konto pa raden. Det ar upp till varje bolag hur de vill hantera
detta. Det finns ingen automatisk funktion fér att vénda bokningen pa raden med
preliminarkontot s& om du vill hantera det pa detta satt sa behdver du vanda manuelit.
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B s Byggarma A8

= Byagame A

£ 25543633 Kaniorsakuien AB

B e
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Vesifiation
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Attest

w0103
2020-12-01
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10 000,00
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000000 r
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Nar du vet att din registrerade faktura ar attesterad sa letar du upp fakturan och markerar att

den ar attesterad.

JB Visa sven makularads fakturor

@ 67 Byggama AB

B s Byggarna A8

@ zssasn: Kontorsakuten AB

B zsseses Kontorsakuten AB

B s A8 Fortum vérme
Belopp & moms

B Utbikad funktionaiitet

10 000
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Bra att veta

Koddelsrattigheter

Om koddelsréattigheter ar aktiverat, s krévs minst lasrattigheter for att kunna hdmta upp en
faktura; minst spara-rattighet for att kunna andra en faktura och minst ny-rattighet for att
kunna skapa en faktura. Ingen specialhantering for *-post, d.v.s. rattighet behover sattas
aven for den. Kontrollen sker mot koddelarna i reskontra-bilden.

Koddelar pa fakturan

Om koddelsfélten ar aktiva beror pa instélining i styrparametrar leverantorer i 3L Pro (ange
konteringskoder pa 1:a bilden vid reg. av levfakt)

Schablonmoms

Om schablonmomsfaltet ar aktivt pa konteringsavsnittet beror pa installning i styrparameterar
leverantorer 3L Pro (kunna ange momsandel vid reg. av leverantorsfakturor)
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Behorigheter leverantdrsfaktura

Under avsnittet 'Leverantorer' finns behorigheter for leverantorsfakturan:

Tillgang till leverantorsfaktura

Text under info-i och funktion - Ger rollen rétt att titta pa leverantérstakturor och relaterad
information men inte dndra éeller lagga upp nya fakturor.

Registrera, editera och radera leverantorsfaktura

Text under info-i och funktion - Ger rollen ratt att registrera, editera och radera
leverantorstakturor och relaterad information.
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