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Registrera leverantor

Hamta leverantorer (bolagsinformation)

Via Inyett kan bade ni som ar direktkund till Inyett och ni som inte ar kund hos Inyett hdmta
leverantorsinformation. Du far hjalp med registreringen och far samtidigt kontroll pa att namn,
organisationsnummer och betalningsuppgifter for leverantéren stdmmer, dvs en kontroll mot
bedragerier och falska fakturor.

Du som inte ar kund till Inyett debiteras per hamtning av Vitec. Las mer har >>

Du som ar kund till Inyett kan hamta leverantorsinformation inom ramen for ditt avtal med
Inyett och debiteras alltsa inte per hamtning av Vitec. Ar du kund till Inyett far du ju dessutom
kontroll pa varje leverantdrsbetalning, dvs kontroll vid varje givet betalningstillfalle.

Du som inte ar kund till Inyett

Ny leverantor

Vid upplagg av ny leverantdr bdrjar du med att ange leverantorstabell. Darefter anger du
sokkriterie och klickar pa 'Sok’. Du kan sdka pa organisationsnummer eller del av namn. Listan
'Sokresultat’ fylls med de traffar du far. Valj den leverantor du vill hdmta ur listan och markera
vilka uppgifter du vill hdmta. Du kan valja

Foretagsnamn
Organisationsnummer
Momsregistreringsnummer
Bankgironummer
Plusgironummer
Postadress

Leverantorsvyn déppnas darefter med uppgifterna féreslagna. De som har hamtats via Inyett
har en etikett for det sa att den som attesterar leverantoren ser att uppgifterna stammer med
officiella uppgifter. Om du andrar uppgiften forsvinner markeringen. Ange LeverantorsiD (Om
du anvander bankgironummer som leverantorsid sa ser du bankgironumret pa fakturan. Du
kan kontrollera i ndsta steg att det ar samma som ar hamtat via Inyett) och eventuella andra
uppgifter som saknas. Spara leverantéren som vanligt.

Befintlig leverantor.

Du kan vélja att hamta uppgifter dven till en befintlig leverantor. Darmed &r du saker pa att du
alltid har de senaste uppgifterna. Du hamtar uppgifter for en leverantor i taget och varje
hamtning debiteras enligt gallande prislista.

Om jag inte vill hamta via Inyett
Da anger du uppgifterna manuellt som vanligt.
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Pris per hamtning om du inte ar direktkund till Inyett:

Du som inte ar kund till Inyett debiteras per hamtning av Vitec. Las mer har >>
Du betalar endast per forbrukning. Tjansten debiteras manadsvis och moms tillkommer.

Antalet hamtningar utgor totalt antal hamtningar som har gjorts i dina system fran Vitec
Fastighet. Idag finns funktionen i Vitec Ekonomi och Kommersiella Lokaler och inom kort kan
du dven hamta bolagsinformation i EvoNext.

Du som ar kund till Inyett

Ny leverantor

Vid upplagg av ny leverantdr bdrjar du med att ange leverantorstabell. Darefter anger du
sokkriterie och klickar pa 'Sok’. Du kan sdka pa organisationsnummer eller del av namn. Listan
'Sokresultat’ fylls med de traffar du far. Valj den leverantor du vill hamta ur listan och markera
vilka uppgifter du vill hamta. Du kan valja

Foretagsnamn
Organisationsnummer
Momsregistreringsnummer
Bankgironummer
Plusgironummer
Postadress

F-skatt (Ja/Nej)

Rating

E-postadress
Vaxelnummer

Leverantorsvyn dppnas darefter med uppgifterna féreslagna. De som har hamtats via Inyett
har en markering for det sa att den som attesterar leverantéren ser att uppgifterna stammer
med officiella uppgifter. Om du andrar uppgiften forsvinner markeringen. Ange LeverantorsiD
(Om du anvander bankgironummer som leverantérsid sa ser du bankgironumret pa fakturan.
Du kan kontrollera i nasta steg att det ar samma som ar hamtat via Inyett) och eventuella
andra uppgifter som saknas. Spara leverantéren som vanligt.

Du ser Leverantorens rating i bilden. Den kan vara gron, gul eller rod. Om du vill veta mer om
varfor ratingen ser ut som den gor sa klickar du pa ratingsymbolen. D3 6ppnas Inyett dar du
far logga in och veta mer.

Befintlig leverantor.

Du kan vélja att hamta uppgifter dven till en befintlig leverantor. Darmed &r du saker pa att du
alltid har de senaste uppgifterna. Du hamtar uppgifter for en leverantor i taget.

Om du vill sla av méjligheten att hdmta bolagsinformation via Inyett
Funktionen att ha mojlighet att hamta bolagsinformation via Inyett ar paslagen for alla. Om du
vill sla av mojligheten for din organisation att hamta bolagsinformation sa gor du det under
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Systeminstallningar/Instaliningar éverforing/Inyett API/Hamta leverantdrsinformation fran
Inyett.

Registrera ny leverantor

Valj Leverantor/Skapa ny

Leverantdr

Skapa ny

Visa & Redigera

Borja med att valja leverantdrsuppsattning. Den du senast anvande foreslas. Las mer om
leverantorsuppsattning har >>

= = < Ny leverantor v¥

Grunddata > Grunddata

Har registrerar och &ndrar du en leverantdr. Innan du kan géra ndgonting annat maste du valja leverantdrsuppsattning
Leverantgren véntar pd att bl attesterad

For attest

Betalning

Kontering

antérsiD [6)
Adress 1(G/O eller ATT: eller liknande! Adress 2 (Gatuadress/Box etc
mme
Lan
<Inget> o)
Telefor elefon 2
[ g ek [ innenar F-skattepevis
Betalning
Kontering
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Fyll darefter i aktuella varden i avsnittet grunddata.
Ibland finns informations-i att klicka pa om det &r ett falt som kan behdva beskrivas lite mer

Grunddata
v ch andrar du en leverantor. innan du kan gora nagonting annat miste du valja leverantorsuppsattning.
(Ingen)
556655-5588 SE556655-558801 [0)
6545 ©  Lenas spik och brader
Land

Om leverantoren kommer frén samma land som | de bolag den anvands behover inte landkod anges. Anvand annars bara tvi-stalligs landkoder enligt ISO-standard

STANG
12345 /

Vad du ska ange som LeverantdrsID bestams av er. Om ni anvander ett EFH-system (Rillion
One/Prime, Medius etc) ar det vanligt att ni anvander bankgirot, ofta utan bindestreck, men
titta pa en befintlig leverantor hur ni gor i ert bolag.

Nér allt pa Grunddataavsnittet ar ifyllt klicka du pa 'Fortsatt till betalning’

= B <N r

12348

Komerng

Och fortsatter registrera den informationen.
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Du ser langst ute till vanster hur Idngt du har kommit

Ny leverantér ¢ B @omus i

«

Gruncidsta

Batsiig
egisrera bara s som T ex ebéne e o dt 3¢ undantag frfn grudparametrr

ss65-0101 Plusgirg

+O
i [ i
O Greringhuckicash st motizgars o]
=0
5
-0
o o
T A o
@ s ©

Kemening

Nar leverantoren ar sparad kan du lagga till kontaktpersoner, dokument, taggar mm. Las mer
om det nedan.

(]
= B ¢ RedigeraLenas rullgardinder % e?e:
Tabollugpsatining 1 5 W Gopns ievean te @) vommpeson W Toggeng ) Oonmen 4 Usggtussogumicvaoe
aaaaaaaa Grunddata
— o PR
nnnnnnn a .
st
Soiogunng en
T b, wcniag e 5500948855 SES56055-805501 °

Lenas rullgardinger

1 ATT: efler Sknan Bax 123
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Bolagsunika varden

| en leverantdrsuppsattning ar uppgifterna om en leverantdér gemensamma for alla bolag som

anvander den leverantdrsuppsattningen. Det finns dock vissa bolagsunika undantag som tex
kundnummer hos leverantoren, kontering etc.

Varden som &r bolagsunika visas i registreringsbilden, men féltet gar inte att skriva i. Daremot
finns det ett plustecken vid sidan av faltet. Om du klickar pa det kommer du in i vyn for att
lagga till eller andra bolagsunika varden. Exempelvis vid betalningssatt.

Betalning

Registrera bara sddant som &r unikt for leverantéren. T ex behdver bara Betalningsvillkor anges om det &r undantag frdn grundparametrar.

Bankgiro Plusgiro

@3 *

B

Utskrift pa
Valfri [ Betalningsstopp

Betalningsform
Betalningsvillkor @ Girering/check/cash till bet. mottagare - @

Betalningsmattagare

a @

Du kan lagga till bolagsunika varden for flera bolag samtidigt genom att valja bolag, valja lagg
till och sedan ange det bolagsunika vardet. Du kan Iagga till bolagsunika varden for alla bolag
som anvander den leverantdrsuppsattning som du har valt pa leverantéren. Om det ar ett falt

déar manga bolag ska ha samma varde sa kan du markera manga bolag pa samma gang och
ange vardet
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Liggm Bolagsunika virden

[ f - 48 Gallerian Sy

[ 5 AB Gatlerion N

[ 901 - Exminednastel, irec Fastar

[0 4 - A8 Gattrian 5y 150 20022 XML .
-
| droplisten uppe till vanster kan du byta falt som du vill Iagga till bolagsunikt varde for
= L H & Redigera Lenas rullgardinder ¥y
Falt
Betalningssatt v
Lagg till bolag Bolagsunika varden
] vilj alla ] 1 - vitec Bostider AB
[] 2 - vitec Fastigheter AB [] 3 - vitec H-bostad AB
] 5 - AB Gallerian Mord [ 4 - AB Gallerian Syd
9 (24)
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Du ser langst ut till vanster pa alla leverantorer om det finns bolagsunika varden pa
leverantoren. Vilka varden det ar ser du om du klickar pa raden.

= W € Redigeralenas uigardinder ¥ B2 @ oo ¢

T . W oot [ Koniskiposon @ T [ Cobument 4+ Laggil Bobgmeikivi

@
fan 123
Stacen
ina o)
[
[ r—
& Redigera Lenas rullgardinder =° O bemotia
LT - LU [ + Ui
J— ®
o
B g
Liga il boiag Belagsunika virden
eopos
Ovar oi- L]
e
L | ]
O [
s 1 | ]
O ]
= s
[WRE) L ]
e L]
[SF a0 W
O sar [
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Visa & Redigera leverantor

Om du vill titta pd och kanske dndra en befintlig leverantor valjer du Leverantor/Visa och
redigera

Leverantdr

Skapa ny

Visa & Redigera

Du far da borja med att sdka upp leverantoren. Den senaste leverantérsuppsattningen du
jobbade med ar férvald, men du kan andra.

Du kan soka leverantor i sokrutan. Allt som visas i listan gar att soka pa. Skriv vad du letar
efter sa soker systemet automatiskt i alla kolumner.

Du véljer ratt leverantér med Oppna-symbolen
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Alternativt ser du till att du har ratt traff i listan, tabbar dig dit och valjer leverantéren med
Enter

Leverantorsupp

Redigera leverantdr Férsta tabellen - konto X

Oppna  LeverantérsiD Namn Postnummer Postadress lcgiro Plusgiro Telefon 1 Status

A 25543633 Kontorsakuten 1223 Stockholm 1234566 0909 For attest

Bolagsunika varden

| en leverantorsuppsattning ar uppgifterna om en leverantdér gemensamma for alla bolag som

anvander den leverantorsuppsattningen. Det finns dock vissa bolagsunika undantag som tex
kundnummer hos leverantoren, kontering etc.

Om en leverantdr har bolagsunika varden for nagra falt sa visas det underst i informationen
langst till vanster.

o G e e

Varden som ar bolagsunika visas i registreringsbilden, men faltet gar inte att skriva i. Daremot
finns det ett plustecken vid sidan av faltet. Om du klickar pa det kommer du in i vyn for att
lagga till eller andra bolagsunika varden. Exempelvis vid betalningssatt.

Betalning

Registrera bara s3dant som &r unikt for leverantéren. T ex behdver bara Betalningsvillkor anges om det 4r undantag frdn grundparametrar.

Bankgiro Plusgiro

@D ’
Utskrift pa
Valfri [ setalningsstopp E

Betalningsform

Betalningsvillkor @ Girering/check/cash till bet. mottagare - @
Betalningsmottagare
¥ a ©
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Valjer du ett falt dar det finns bolagsunika varden registrerade sa far du se vilka bolag som
har det och vilka varden som finns registrerat pa respektive bolag, annars ar hégra delen tom
nar du kommer in i vyn.

= m eRe m # 2 e

Du kan lagga till bolagsunika varden for fler bolag genom att vélja bolag, valja lagg till och
sedan ange det bolagsunika vardet. Du kan ldgga till bolagsunika varden for de bolag som
anvander samma leverantorsuppsattning som den leverantor du arbetar med. Om det ar ett
falt dar manga bolag ska ha samma varde sa kan du markera manga bolag pa samma gang
och ange vardet

y
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| droplisten uppe till vanster kan du byta falt som du vill I1dagga till bolagsunikt varde for

= L H ¢ Redigera Lenas rullgardinder ¥

Fait

Betalningssatt v

Lagg till bolag Bolagsunika varden
[ vilj alla [J 1 - vitec Bostider AB
[] 2 - vitec Fastigheter AB [] 3 - vitec H-bostad AB
] 5 - AB Gallerian Nord [ 4 - AB Gallerian Syd
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Oppna leverantér

Nar du ar inne i vyn for en leverantdr kan du vélja ‘Oppna leverantor’

o
= = € Red stmanlands stad & flyttjinst 7 B o
W Goprsieezan e @ Fomiomsn @ Teoanng Doumart 4 Lo th Booguunictvide
onasa
g PSR ———

p @
O e [ Ea—
Betaining

Du kommer da in i dversikten och kan soka upp nasta leverantdr som du vill Visa & Redigera

(-]
= W ¢ Redigera Vastmanlands stad & flyttjanst tr B e
Tabsppeinng 1 . Bl fonsiipucn @ Topgring ) Duumom 4 LigythSdegunkvia |
Grunadata Gruncdets
o i ragrera ocnanaar o e evera a4 kan o g ot st 24 SIS everaNEIUBERTIG
[,
Ectageunka viden
[rreTe— 0.1 5560999725 ©
peles
Top e i, g e . P |
boug Tt aen
" Redigera I Tabell tning 1 Q x
' T vaanty .
80 vislet [ s e 2080 Vaster 152-2055
o o @ e eitanken Finses A8 s o e
2 cetta 2 Sicctram 222 = o e
] fr— e zused
2 T T ——— - .
[Shi o o @ [ v 393
B suw 255 wn o 1550
Batanng
Ragitres s sbantsom b s 10 ovecarntn, T o e bara B (1 345978 e s e e e
1522055 Frasail
s
+0 T
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Ta bort en leverantor

Du kan ta bort en leverantor sa lange den inte ar anvand.

= | = | ¢ RedigeraVastmanlands stad & fiyttjanst %
con W Toggiog () Dckument o Liga Ul Bosgeurikt vinde

Tebedjuppsiitining 1

G Gundsts
- Wi ragatracar och & a s mbate
Fontsrra
5560999723 o)
o]
2330
o
] s | E——
o ot
+@ +
v R
Bt @ Cireringicnackcash tl bex mattagare - @
a0

] evana vansaarss waesecepararn

Om leverantoren ar anvand far du veta det. Du far ocksa veta pa vilka stéllen den &r anvand
(med databasnamnet i klartext). Du kan da valja att satta leverantoren som 'Ej aktiv’ i stéllet.

Vill du ta bort leverantér X
Leverantdren anvinds i féljande sammanhang och kan daridr inte
raderas. Vill du sétta den som 'Ej aktiv' istallet?
Leverantdrsfakturor [LEVFAKT]
Nej Ja
= W ¢ Redigera Tradgérdshjilp AB ¥
Tabotiuppssttning 1
Grunoaata Grunddata
— [ —
‘amsng
234567880 @
[o] T.fa-:iwi”Jsl’\\aID AB
Atfarsgatan 14
23256 Smistad
Inget> @
e L T—
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Registrera och knyta kontaktperson till leverantor

Det gar att registrera och knyta kontaktpersoner till leverantoren.

= W ¢ RedigeraVs d & flyttjanst ¥ F.B

Lagg till nya via plus-tecknet

Du ser de kontaktpersoner som finns att valja bland

Vdlj kontaktperson Q Sk kontaktperson

o o e e o o o o o Y o

Lagg till ny kontaktperson  [EITSHEER)
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Du kan vélja en eller flera

Vilj kontaktperson QS6k kantakiperson

[aR@Oooo

Oooooooocooop

N

L&g till ny kontaktperson  [NETTCUIRREES

Kontaktpersonen knyts da till leverantéren och du ser all information

= - < Registerbilder > Kontaktperson

Rune Bark VA | Magnus Blad / [ ] Lars Fors VA |

Du kan ocksa lagga till en ny
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Valj kontaktperson

opoooooo

o

ooooo

ooooor

Registrera de uppgifter du behover (férnamn och efternamn ar obligatoriskt!)

Lagg till ny kontaktperson

Kalle Kula

E-post Roll
kalle@kula.se Projektledare v

Avbryt Lagg till kontaktperson

X

Valj sedan att 1dgga till kontaktpersonen

Kontaktpersonen laggs till i registret for att kunna knytas till andra leverantorer och knyts till

aktuell leverantér pa en gang

Kontaktpersoner kan editeras eller tas bort.

Om du valjer att ta bort en kontaktperson far du vélja om den enbart ska tas bort fran aktuell

leverantor eller om den ska tas bort helt ur systemet

vitec-fastighet.com
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Ta bort kontaktperson?

Ar du siker p3 att du vill ta bort kontaktpersonen? Du kan vilja att
ta bort personen fran leverantéren eller radera kontaktpersonen
fran systemet.

Atgarden gar inte att ngra.
Avbryt Radera fran systemet  [RERERiERE =0

Om kontaktpersonen finns knuten till en annan leverantor kan du inte vélja att radera den fran
systemet, da ar inte det valet aktivt.

Ta bort kontaktperson?

Ar du siker pa att du vill ta bort kontaktpersonen? Du kan vilja att
ta bort personen fran leverantéren eller radera kontaktpersonen
fran systemet.

Atgdrden gér inte att ngra.

Avbryt Radera fran systemet  IMERSERIE TR Gy
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Pa leverantoren visas hur manga kontaktpersoner som finns

n
T
3

Gusas  Oueddn

cccccccc

Koppla dokument

Det gar att koppla dokument till leverantéren:

BB Oppna leverantdr E Kontakn:)ers.c:rlo ‘ Taggning @J Dc:kurnento -+ Lagg till Bolagsunikt varde

Taggning av leverantor

Du kan tagga en leverantér om du vill marka den pa nagot satt. Taggningen kan anvéandas
bade som urval i rapporter samt skrivas ut pa rapporter. Det ar samma taggar som anvands i
ovriga systemet som kan valjas dven pa leverantoren:

= u ¢

Las mer om taggning och mdjligheterna har>>

Kontroll av organisationsnummer da ny leverantor laggs upp

Organisationsnummer ar inte unikt i leverantdrsregistret. For att undvika dubbletter av samma
leverantor gors en kontroll nar du anger organisationsnummer. Om det redan finns en
leverantor registrerad med detta organisationsnummer i aktuell uppsattning av leverantorer
sa far du en upplysning om det och kan antingen vélja den leverantér som redan finns,
alternativt fortsatta med att skapa en ny leverantor.
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= B € Ny leverantdr ¥
Grungssta 3 Onnddata
e Sncrat cu en everantér
Shration Laverantoren vantar pS at bl attesterad

[ — st
- For attest
Betaining
Moms. o
Yortering
© tamn

Organisationsnumret anvands av foljande leverantarer

recera er Kiicka forts3tt skaps ny leveranton for att g3 vidare,
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Oppra  Laverantors0) Namn crgar Postnummer Postadress Barkgio Pugiro IaAN/BBAN Teletcn 1
<inget>
B saess Vastmaniands stad & fytidnst 5560809723 72880 Vastards 152-2685
E-post
[ aasew
{ |
{ b
Kontering
Fortsitt skaga ny leverantée
= € Ny leverantér ¢
Grungoata > G
i g o " o dalm
srunosagande inforetion Leverantaren vintar pé st bl attesterad
sasom i, e adross
Lot suspsitinng srans
Tabelliuppsatning 1 - Far attest
Satalning S
o
T 5560000723 Moms. .
LeveranidrsiD ®  Namn
Adress 1 (G/o eller#  OT@anisationsnumret anvéinds av foljande leverantorer x
i auvil
edigers elle cka fortsétt skapa ny leverantér for at gé vica
I redigers ellr kicka fortsitt skapa ny everantBr fo att g8 viaare.
Oppna  Loverantorsis P Grgor Pastrummer Postadiess Bankgiro Prusgira IBAN/BEAN Telgton 1 Status
<inget>
2885 Vistmaniands stid & fytjnat s380089723 72280 Vasterls 1532855
Teleten 1 =
E-post
O s
|
: {
J
- n & Ny leverantdr  ¥r
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Behdrigheter pa leverantor

Under avsnittet ‘Leverantorer’ finns tva behorigheter som har med leverantorsregistret att
gobra

'Tillgéng till leverantdrer’ och ‘'Registrera, editera och radera leverantor’

Leverantérer

Tillgdng till leverantérer ©

Ger rollen rétt att titta pé leverantdrer och information, men inte dndra, editera eller 1gga Upp nya leverantérer. Rollen far ocks3 koppla nya kontaktpersoner och dokument, men inte radera kopplade kontaktpersoner eller dokument
Registrera, editera och radera leverantér
Ger rollen ratt att registrera, editera och rad antorer och relaterad information.

Hogst behorighet ger ‘Registrera, editera och radera leverantor’.

Denna behdorighet ger rollen rattighet att Idgga upp nya leverantorer, andra befintliga
leverantdrer samt radera leverantérer. Den ger ocksa ratt att lagga till, editera och radera
kopplingar till relaterad information som tex taggar, kontaktpersoner och dokument.

Att knyta en tagg till en leverantor kraver enbart behorigheten ‘Tillgang till leverantorer’

Leverantorsuppsattning

Du kan anvanda dina leverantorer i ett eller flera bolag. Vilken uppsattning av leverantorer
som anvands i respektive bolag anges i styrparametrarna for leverantorer i 3L Pro. Det gar att
dopa uppsattningen. Systemet har dopt respektive uppsattning till 'Tabell/uppsattning +
bolagsnummer’, men du kan enkelt oppna med F3 och dopa om.
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Namnet pa uppsattningen anvands inte i 3L Pro.
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Nar du registrerar en leverantorsfaktura avgor bolaget vilka leverantoérer som finns att
registrera en faktura pd. Det ar alltsé de leverantorer som finns i den uppsattning som det star
i styrparametrarna att bolaget anvander.

Skillnader jamfort med 3L Pro

Du kommer att se alla dina leverantorer i bada granssnitten. Om du lagger upp eller &ndrar en
leverantdr i det ena systemet s slar detta igenom aven i det andra. For basta sparbarhet och
loggning av andringar rekommenderar vi dock att du enbart anvander Ekonomi nar du lagger

upp eller andrar en leverantor.

Det finns ett par skillnader mellan systemen och det ar dessa:

Faltet for fax i 3L Pro har dopts om till Telefon 2 i Ekonomi, men har du ett nummer i
detta falt i 3L Pro sa kommer det att visas pa leverantoren dven i webbgranssnittet
Falten for Kategori och Inkdpare i 3L Pro finns inte i Ekonomi. Om du har anvant dessa
i 3L Pro kommer de dock att konverteras till taggar och leverantéren kommer att ha
kvar sin markning. Varden i falten i 3L Pro som lagts till efter version x.86 kommer inte
att konverteras till taggar automatiskt. Kontakta ServiceCenter for att fa en offert pa
att konvertera aven de nytillkomna vardena.

Varden pa en leverantdr som ar unika for ett bolag (och inte for
leverantérsuppsattningen) fungerar pa precis samma satt som tidigare, men de éndras
och visas pa ett mer 6verskadligt satt.

Anteckning pa leverantoren ar flyttad sa att den ligger i anslutning till méarkningen for
betalningsstopp.
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[ anslutning till anteckningen sparas datum och vem som skrev den. Anteckning som ar
skriven i 3L Pro saknar datum och signatur.
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