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1 Oversikt

UPPDATERAD: 2024-11-26

Nar du loggar in i ekonomisystemet landar du i nedanstadende vy (Din anstéllning) och har hittar
du Arbetsyta kund. Arbetsyta kund ar ett samlingsstélle for fragor och rutiner som vi i
Helsingborgs Stad jobbar med. Alla fragor och rutiner finns ocksa i menyn.

Startskdrmsmeny

Dina arbetsytor

Q Arbetsyta Kund

Din anstélining

Din anstallning
W Aktivera ersattare

Inkop

i 10 10 x
Kunder och forsalining =

Oversikt QR trerin v [@ a @A

Redovisning i) o ’ ==

Se mer i flik "Arbetsflode” Se mer i flik "Arbetsflode”
Gemensam
Rapporter

Kunder for attest

1

Se mer i flik "Betalningsuppfdljning”

Kundfordringar hos inkasso

16

. I] Betalningsuppf®... v

Se mer i flik "Reskontra™

Oppna kreditar

10

11,00

Beslutsattest forsaljningsorder

Anstand passerat

1

Under menyn Kunder och forsdljning hittar du i huvudsak de fragor och rutiner som du

behover i ditt arbete. Om du behéver arbeta med Autogiro finns denna rutin under Redovisning.

Startskdrmsmeny

Rapporter

Kundinformation

Din anstallning

A

& Mellan foretag

= Delad

Inkép
Aktivai arbetsflidde forsaliningd .

Kunder och férsaljning Friga detaljer férséljningsorder|..

Fraga artikel - Sék KR

Redovisning Fraga forsaliningsorder - Sk K|
Fraga kund - Sak KR

Gemensam Fraga kundfaktura - Sok KR
Kontroll motpart och internlevnr._
RERTEIE Kundfakturor med kostnadskon...

Sok internfakturor

S O T T |

Betalningsuppfélining

Kontaktcenter

L]

Abonnemang

&) Abonnemang

% Kund
Bl Ny kund
Q, Fraga kund pertfalj

% Kundgrupp

% Underhall av 6ppna poster

Kontoutdrag

Artikelinformation

@ Artikel

Forséljningsorder

& Forsiljningsorder

Q Friga férsaljningsorder portfélj

= Fraga arbetsfléde forsaliningsorder
= Loag arbetsfldde férsiliningsorder

SID 4(55)
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o2

Under Forsaljningsorder kan du

registrera en forsaljningsorder. Har kan du
aven se arbetsflodet for forsaljningsorder.
Om du vill zooma in pa en specifik order
anvind Fraga forsiljningsorder portfolj.

Under Kundinformation hittar du bland annat
registeringsbilder for kund. Anviand Fraga kund
portf6lj om du vill zooma in pa en specifik kund.

Import av abonnemang

«

- Abonnemangskarning

% Andring av abonnemangsunderlag

Under Rapporter > Mellan foretag >
Delad hittar du de flesta fragor du behover
nar du arbetar med kunder och forséljning.
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2 Kunder

Obs: Kundinformationen du ser ar alltid begrédnsad till de kundgrupper du ar behorig till. Detta
ar for att vi ska kunna sdkerstalla en tillrackligt god sekretess.

2.1 Kundregister

[ kundregistret finns de uppgifter om kunder som anvands vid fakturering, betalning och
kommunikation med kunden. Har kan man s6ka fram kunder. Varje férvaltning har ett eget
kundregister.

Nar du véljer "Kund” i menyn far du upp nedanstdende vy med ett antal flikar. Pa de tre flikarna,
Kund, Kontaktinformation och Relation, kan du dndra information pa en befintlig kund.

Ovriga flikar innehéller 10 Kund x

uppgifter som du inte kan

andra via webben Kund

(Skrivskyddat) men som finns Kund  Kontaktinformation ~ Faktra  Betalning Relation  Ofakturerade order  Obetalda fakturor  Inkasso  Betalda fakturor

tillganglig for din information.
Om du ser nagot pa dessa flikar

Kund

som du anser behover andras, I—L”""‘"“"
kontakta ekonomiavdelningen Kundne Kundnamn*

pa din forvaltning.

Klassificering Kundidentifiering A Noteringar

Forklaring - knappar

Kundgrupp* Organisationsnummer

Spara: Sparar de justeringar Land® Momsregistreringsnummer
. Sverige
du gjort. £ Kortnamn
Sprak*
: Svenska Kontaktperson:
Rensa: Rensar hela bilden, dvs o
tommer alla filt sa du kan LEVAR

borja om pa nytt. Tomporar
Export: Anvands nar du har

nagon form av

lista pa skarmen

OCh Vill fé ut en Spara Owversikt arbetsflode Utlasningsfilter
logg for detta.

2.1.1 Flik — Kund (Andra befintlig kund)

Under denna flik kan du s6ka upp och dndra information pa befintliga kunder.

1. Sok upp 6nskad kund genom att stilla dig i Falthjalpen och borja skriva kundnamn eller
kundnummer. Om du inte vet namn eller nummer kan du klicka pa den bla rutan med
prickar bredvid Falthjalpen. Da far du upp en kundregisterlista med samtliga
befintliga kunder i de kundgrupper du ar behorig till.

Kund

Falthjal
|
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2. Gor de dndringar du onskar pa fliken Kund eller Kontaktinformation.

3. Spara

For att rensa bilden fran alla gjorda urval och borja om, klicka pa Rensa.

Med hjélp av ikonen for dokumentarkivet (gem) uppe till hoger i fonstret kan du knyta
dokument till en kund.

2.1.2 Flik — Kontaktinformation

Fliken innehaller kontaktinformation till aktuell kund. Markera raden med adress for att se
ytterligare adressinformation. Adresstypen ska vara ”"Generell”. Har man adresstyp Generell sd
anvands den till alla externa dokument som skickas ut. Gatuadressen, postn och land ska vara
ifyllda. Postnumret ska skrivas pa foljande satt: 251 89 (Tre siffror, mellanslag, tva siffror). Om
kunden kraver/6nskar elektronisk faktura ska gln-numret fyllas i som streckkod under EAN-
kod. Resterande falt ar frivilliga att fylla i. Observera att alla som har tillgdng till kundregistret
ser denna information.

2.1.3 Flik — Faktura

P4 fliken Faktura ser du information om fakturan och kreditkontroll for kunden.

Valuta: Hamtas fran kundgrupp.

Momssystem anviands om kunden ar utlandsk eller av ndgon anledning inte ska faktureras med
moms (interna kunder). Gor man inte detta s kommer momsrapporterna inte att stimma och
fakturan kommer faktureras med moms. Detta justeras centralt.

Betalningsvillkor: Uppgiften hamtas fran kundgruppen. Kundgruppens betalningsvillkor kan
dndras pa kundniva. Vid registrering av order kan ett avvikande betalningsvillkor anges som da

Kund | Kontaktinformation == Faktura | Betalning == Relation | Atgardséversikt || Ofakturerade order | Obetalda fakturor = Inkasso = Betalda fakturor

Kund

Falthjalp
1000008
ORKELLJUNGA KOMMUN

Fakturadetaljer A Kreditkontroll A Meddelande

Valuta* FastJ/N Kontroll koncern

Svenska kronor

SEK Kreditgrins

Momssystem Fast J/N 0,00
hd Max. kreditgréns (dagar)

Betvillkor* Fast /N 0 Om rutan ar ikryssad ar betalningsvillkoret fast
- &— . - . . .

33: dagar < och kan inte dndras vid registrering av fakturan.

Kassarabatt pd moms # Inkbpsrabatter Om kundgruppen ar definierad med fast

betalningsvillkor, blir kundgruppens
Rabattkod
betalningsvillkor automatiskt fast for kunden.

6(55)
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overstyr uppgiften pa kund. Forfallodag pa fakturan riaknas ut och sitts av ekonomisystemet vid
fakturering.

Meddelande: Har kan du registrera ett meddelande som kommer upp vid bl a registrering av
manuell kundfaktura. Om du t ex registrerar "OBS Kunden har gatt i konkurs”, sa visas detta
meddelande som en beskrivning i skarmbilden for verifikationsregistrering.

2.1.4 Flik — Betalning

Pa fliken Betalning ser du information om betalnings- och bankinformation fér kunden. Har
registreras allt som har med kundens betalning av fakturor att goéra, d v s vilken
betalningsmetod kunden anvander sig av, vilket post- eller bankgironummer de har osv. Detta
kan exempelvis vara relevant da kunden har en kreditpost hos oss som vi vill betala ut.

Faltforklaringar

Bet.metod: | faltet for betalningsmetod anges kundens betalningsmetod: Plusgiro,
bankgiro, autogiro, internfakturering eller Sve-faktura (om
foretagskund énskar fa e-fakturor)

Bet.mottagare: Betalningsmottagare. Anvdands om kunden inte ska betala direkt, utan
via tredje part (t ex factoring-bolag).

Bankgiro: Giro. Om kunden varken har plus- eller bankgiro ska du ange 0000018,
som innebar att kunden kommer att fa ett utbetalningskort vid en
eventuell aterbetalning. Har kunden ett bankkonto fyller man i det i
rutan fér bankkonto, dar kontonummer anges utan kontrollsiffra pa
clearingsnummer och utan vare sig bindestreck eller mellanslag.

Kravkod: Standard kravkoden ar 1 paminnelse/Réntefaktura/Inkasso. I special
fall far kravkoden att dndras.

Status: Giltiga varden for status ar: Aktiv, Parkerad och Sparrad. Anger man

Sparrad kommer det datum nar kunden sparrades upp i nésta falt.

2.1.5 Flik — Relation

Pa fliken Relation ser du information om vilka relationer som finns kopplade mot kunden.
Relationer ar kopplingar mellan begrepp, exempelvis mellan begreppen KUNDNR och
MOTPART. Relationer anvands for att bygga rapporteringsstrukturer mellan kund och
rapporteringsbegrepp och for att koppla tilldggsinformation till kunder.

Foljade relationer ar obligatoriska pa varje kund;

e Motpart
e Kundgrupp
o Utdata (styri vilket format fakturan skrivs ut)

7(55)
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IN: Satts for interna kunder (forvaltningar) som ska ha en internfaktura i
stallet for en vanlig, utskriven faktura.

LOK: Genererar fakturautskrifter pd ndgon av stadens lokala skrivare. Du kan
valja mellan ett antal fysiska skrivare vid sjdlva faktureringstillfallet.

PRINT: Fakturor till kunder med denna relation sands med fil till printleverantor
for utskrift och leverans av fakturan (i nuldget IData).

Observera att du i de allra, allra flesta fall ska PRINT anges som varde pa relationen utdata.
Endast ekonomipersonal bor géra bedomningen att sitta ndgot av de andra relationsvardena.

2.1.5.1 Utlasningsfilter

Langst ner pa fliken Relation hittar du utldsningsfilter. Varje kund maste ha ett utlasningsfilter
definierat. Dessa varde satts automatiskt.

Utlasningsfilter
Kund

Kundnr
1000008

Rutin XML Aggregeringsniva Xmlgrp

Paminnelse v Begreppsvérde iData
Kopia av saljorderfaktura v Begreppsvarde iData
Fakturering av forséljningsorder v Begreppsvarde iData

2.1.6 Flik — Ofakturerade order

Pa fliken Ofakturerade order ser du information om ordrar som skapats fér kunden men dnnu
inte gatt ivag for fakturering. Under rutan Att fakturera ser man om ordern ar fakturerad eller
inte. Finns det rader med 0 kr innebér det att den ordern redan ar fakturerad. De rader som har
ett belopp under rutan Att fakturera ar dnnu inte fakturerade. Denna flik ar bara tillganglig for
din information.

2.1.7 Flik — Obetalda fakturor

Pa fliken Obetalade fakturor ser du information om fakturor som skickats till kunden som dnnu
inte blivit betalda (inte ndodvandigtvis forfallna). Du kan inte gora nagra justeringar i denna flik
utan den ar bara tillganglig for din information.

2.1.8 Flik — Inkasso

Pa fliken Inkasso ser du information om eventuella fakturor som forfallit och gatt vidare for
inkasso. Du kan inte gora ndgra justeringar i denna flik utan den &r bara tillganglig for din
information.

2.1.9 Flik — Betalade fakturor

Pa fliken Betalade fakturor ser du en sammanstallning 6ver fakturor som kunden har betalat.
Du kan inte géra nagra justeringar i denna flik utan den ar bara tillganglig for din information.

8(55)

HELSINGBORG



Ku ndreg ister & Kundfaktura UPPDATERAD: 2024-11-26

Manual Kundregister & Kundfaktura SID 9(55)
Version 0.6

2.2 Ny kund
Sokvag: Kunder och forsiljning >Kundinformation > Ny kund

Kunderna registreras pa tva olika satt:

e Manuellti ekonomisystemet via formuldret Ny kund. Utldndska kunder registreras
centralt av SLF

e Genom inldsning av filer med faktureringsunderlag fran olika férsystem

Via menypunkten "Ny kund” kommer du till ett formuléar for att

skapa en ny kund. Innan kunden registreras ar det viktigt att du Kundinformation
noga kontrollerar att kunden inte redan finns i kundregistret # K

i fliken "Finns kund redan?”. Nar du gar over till flik 2 "Ny —
kund” ska du bocka i att du har sokt efter kunden men behéver o
lagga upp en ny kund.

Nar du ar klar med formuldret kommer det att skickas pa beslutsattest och kontrollattest innan
kunden registeras. Du kommer fa ett mejl nir kunden ar registrerad.

# Formular nya kunder

Formular-10*
@
Y
Formulirbaskrivning*
Kalle Karlsson AB
Finns kund redan? My kund

Bekraftelse
ﬂ lJag har sckt efter kund i flik "Finns kund redan?" men jag behover lagga upp en ny kund

Ny kund
b

Typ av kund

ﬂ Vid upplégg av utléndsk kund, mejla uppgifter till kundreskontra@helsingborg.se

Privatperson/Foretag *
Foretag -

Kundinformation

ﬂ Skriv personnummer med 12 tecken utan bindestreck. Skriv org.nr med 10 tecken utan bindestreck

Kundgrupp* Mamn * @Orgndp«elsnr"
Svenska kunder Kalle Karisson AB 2120001157
@:
Adress*® Postnummer* Ort
@ Drottninggatan 24 253 00 HELSINGBORG -
HELSINGEORG HELSINGEORG
Land Motpart * Vi vill ha Svefaktura
SE e Privata foretag E
Sverige 270
GLN Betalmetod
@ 7381020669902 P
K
()
1. Formulidr-ID - Lat [NY] std kvar

2. Formulirbeskrivning - Fyll i kundens namn
3. Privatpersoner/Foéretag - Vilj privatperson eller foretag i rullistan

9(55)
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Kundgrupp - Automatiskt "Svenska kunder”. Har du behorighet till sekretesskunder
kan du dndra kundgrupp genom att gora mellanslag i rutan. Da far du upp alla
kundgrupperna du har behorighet till. P4 kundgruppen anges gemensamma
behandlingsregler for exempelvis konto, betalningsvillkor, kravkoder och valuta.
Namn - Fyll i kundens namn. Vid foretag gor kontroll mot allabolag.se
Orgnr/Personnummer - Fyll i kundens organisationsnummer/personnummer.
Privatperson/enskild firma - skrivs med 12 siffror utan bindestreck. Féretag - skrivs
med 10 siffror utan bindestreck

Adress & Postnummer - Fyll i kundens adress och postnummer (tre siffror
mellanrum tva siffror)

Motpart - fyll i kundens motpart, genom att gora ett mellanslag i rutan far du upp
alla motparter. Valj 860 for privatpersoner men 870 for enskilda naringsidkare.

Vi vill ha Svefaktura - Denna ruta kommer fram nar du valjer féretag i rullistan
"Privatperson/Foretag”. Har kunden meddelat att de vill ha elektronisk faktura kan
du bocka i denna ruta. Bifoga dven underlag via gemet dar det star information om
detta(brev, mejl osv). Nir du bockar i rutan kommer bet.metod fram. Andra inte
vardet.

GLN - Har du fatt information om vilket GLN/PEPPOL id som kunden har for den
elektroniska fakturan kan du fylla i det hér.

Kommentar - Har du information kring kunden som du vill dela med dig av kan du
skriva det har. OBS denna informationen kommer inte att synas pa kunden nér den
laggs upp utan bara for den som godkadnner uppliggningen av kunden.

10(55)
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3 Forséaljningsorder

En forsaljningsorder skapas pa det som ska faktureras ut till en kund. Forsaljningsorder kan
komma fran forsystem eller registreras manuellt i ekonomisystemet. Om fakturan avser ett
abonnemang skapas forséljningsordern via en abonnemangskodrning. Om anviandaren ska
fakturera samma belopp, text och kontering till flera kunder kan en massforsaljningsorder
skapas.

Nar en extern order registreras manuellt gar den ut pa attestflode. Forst gar forsaljningsordern
till beslutsattesten for attest och sedan till ekonomiavdelningen pa din férvaltning for kontroll.
Efter att forsdljningsordern ar kontrollerad kommer den att bli en faktura som skickas med fil
till printleverantor for utskrift och kuvertering. En intern férséljningsorder gar inte pa attest.

3.1 Registrera Forsaljningsorder

Nar du véljer "Forsaljningsorder” i menyn “"Forsaljningsorder” far du upp nedan vy. Har
registrerar du nya forsaljningsorder. Vid registrering av en forsaljningsorder vid
internfakturering ser bilden lite annorlunda ut efter man valt kund.

Férséljningsorder

Farsiljningsorder = Leverans

Férsiljningsorder Referenser Faktura
Kund * Vir referens Valuta*
-
Kundadress Er referens Bet.metod
-

Externa referenser Bet.villkor
Ordertyp e
Falctureringsklar order w7 Externt order-id Fakturamottagare *
Status
Att fakturera - Samlingsfaktura

Fakt. via T/P

)

3.1.1 Avsnitt "Forséljningsorder” 3.1.2 Avsnitt "Referenser”  3.1.3 Avsnitt "Faktura”

# Kontering

Motpart =
111

Skol och fritdsforvaktningen

3.1.4 Avsnitt "Kontering”

3.1.1 Avsnitt "Forsaljningsorder”

Borja med att valja vilken kund som ska faktureras. Du kan skriva kundens namn direkt i faltet
och fa upp forslag. Du kan ocksa gora ett mellanslag for att fa fram alla kunder. Vill du s6ka fram
kunden pa andra kriterier som exempelvis organisationsnummer eller adress gor du det genom
att klicka pa de tre punkterna bredvid textfaltet (falthjalp).

Forsaljningsorder Referenser
Kund* K Vir referens
g >
1000775 Helsingborgs tradgardsiorening
1000981 N.P. Nilssons Trévaruaktiebolag AB
1001215 Tréad & skog i Skane AB
1001534 Trédgardsakademin AB
1001903 Rhodedenronsektionen Helsingborgs Tradgardsfarening

1001940 Raa Trabatsforening
et ey ERrHiiE TETETSiiEar
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Nu dppnas ett nytt fonster dar du har flera olika alternativ att s6ka pa. [ denna bild kan du s6ka
pa tre olika stillen; SokKriterier, Avancerad och s6krutorna. Anvand stjarnor (*) om du inte vet
det exakta namnet. Avancerad och sokrutorna fungerar pa samma satt. Hir kan du vilja att soka
pa flera olika Kkriterier samtidigt. Klicka sedan pa den kund du vill fakturera och du kommer
tillbaka till fliken for att registrera forsaljningsorder med kundens adressuppgifter.

Sokkriterier

—

é ¥ Avancerad

Sok

Kundnr Namn Soknamn Kundgrupp Kundgrupp (T) = Organisationsn... Adress Postnummer Ort Giro IBAN BIC(SWIFT) Kreditgrans

“skog” [ Filter |b

1000621 Stiftelsen Ljun... . 10 Svenska kunder 8430031156 Helsingborgs s.. 251 89 HELSIN.. 0000018 0,00

Exempel:
Anvand asterisk * enligt nedan:

Testgatan*  Soker pa allt som borjar pa Testgatan

*skog* Soker pa allt som innehaller skog
*borg Soker pa allt som slutar pa borg
Ordertyp: Far forslaget "Faktureringsklar order”. Detta _—
ska inte dndras. e -
Att fakturera -
Status: Far forslaget ”Att fakturera”. Har kan man valja
att dndra status om du exempelvis inte dr sdker pa om alla uppgifter
stammer.

Att fakturera: Kommer att faktureras nar ordern har blivit
fardigattesterad

Avslutad: Denna status kommer per automatik nar ordern ar
fakturerad. Valjer du denna status och sparar kommer du inte kunna
gora ordern aktiv igen.

Parkerad: Du kan vélja att parkera en order om du t.ex. inte hinner
avsluta den eller inte har tillrackligt med information att slutfora.

Sparrad: Ar ordern fel och inte ska faktueras dndrar du statusen till
Sparrad.
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3.1.2 Avsnitt "Referenser”
Referenserna ar olika beroende pa om du valt en extern kund eller en intern kund.

Extern kund Intern kund
Referenser Referenser
Vir referens* Vir referens*
Er referens Anvandare *
Externa referenser Internt Lev.nr*
Externt order-id Externt order-id
Var referens: Ar ett tvingande filt och du véljer referens genom rullistan eller genom

att skriva namnet pa referensen. Det kravs att anviandaren har rollen
"Var referens” for att bli valbar i denna lista. Kontakta
ekonomiavdelningen pa din forvaltning om du behover ytterligare
vagledning.

Er referens: Anges du om kunden/foretaget onskar att en egen referens ska anges pa
fakturan. Endast for externa kunder.

Externa referenser: Hamtas fran kunduppgifterna i kundregistret och ar en kontaktperson
hos foretaget/kunden. Denna referens syns inte pa fakturan utan ska du
ange en referens hos kunden skriver du det i rutan "Er referens”. Endast
fér externa kunder.

Externt order-id: Anviands bara vid abonnemangsfakturering.

Anvindare Ange vilken anvandare som ska ta emot fakturan i mottagande
forvaltning. Klicka antingen pa pilen eller skriv mottagande anvandare.
Endast for interna kunder.

Internt Lev.nr Valj den forvaltning som dr avsdndare av forsaljningsordern. Om vi
exempelvis gor en forsiljningsorder fran Stadsledningsférvaltningen
ska det sta Stadsledningsforvaltningen som internt lev.nr. Endast fér
interna kunder.

3.1.3 Avsnitt "Faktura”

Faktura

Faktura Informationen hiamtas fran kunden och kan inte
andras. o

Svenska kronor
Bet.metod

Internfakturering -
Bet.villkor

14 dagar -
Fakturamottagare =

11

Skol och Fritidsforvaltningen
Samlingsfaktura

Fakt. via T/P
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3.1.4 Avsnitt "Kontering”

[ ruta "Kontering” ser du vilken motpart som ar upplagd pa kunden. Om motparten ar fel kan du
andra motpart direkt i denna bild. Andra dven motparten i kunduppgifterna i kundregistret for
att motpart ska bli ratt nasta gang du fakturerar denna kund.

For att andra motpart kan du skriva i rutan och fa upp forslag. Om du osédker pa vad motparten
heter kan du gora ett mellanslag och alla motpartsfoérslag kommer i en rullmeny.

3.1.5 Avsnitt "Orderrader”

£ Orderrader

O B Artikel Beskrivning Enhet Antal Pris Valbelopp Moms val.be: Totalt valbelopp Valuta Status
- Att fakturera
1 =| ARKIVLOKAL +es || Uthyrning lokal = sT - 1,00/ 50000 500,00 0,00 500,00 SEK = E|
Uthyrming loka! Styok
z 1,00 500,00 0,00 500,00
Lagg till |[ Tawort || Aterstal || Parkera || Stang || Avsista |[ Sokartikiar || Avgitter
£ Ytterligare artikelinformation # Logg arbetsflode (rad 1)
Artikel Belopp
Artikeltext Beloppsuppf
(Skriv in kommentar)
Rabatt (procent) Rabatt
0,00
0.00 Kopiera
Shatt % Ej indrivningsbar moms
000 0,00
Fordelningsnyckel
[}
¥ Behandling
# Huvudbok
O # Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Objekt Momskod | Momssystem Procent Belopp
L * 3491 wee| *|2207 .| 920 *|103 e | %|B20 e 23 100,00000|| 500,00 lz‘
Ourigs hyror och arrend...  Stadsarkiv Gemensa... | olkosmader | Kommunar LIEITE

z 100,00 500,00

Under ruta "Kontering” hittar du "Orderrader”. Har fyller du i informationen som ska finnas pa
fakturan. Artiklarna ar kopplade till en artikelgrupp som talar om vilket intdktskonto intdkten
ska konteras pa samt vilken momssats som tillhor det intaktskontot.

En artikel kan dven innehalla:

e Kompletterande kontering

e Fakturatext

e Apris
Saknar du en artikel eller vill lagga upp en ny, kontakta ekonomiavdelningen pa din forvaltning
for att fa hjalp.
Faltforklaringar

Artikel: Maste anges. En artikel talar om vilket intdktskonto som intdkten ska
konteras pa. Se mer information langre ner.
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Beskrivning Beskrivning av det som har salts. Baserat pa val av artikel kommer
beskrivning automatiskt, men du har méjlighet att &ndra texten till en
mer passande beskrivning.

Antal: Hur manga vi har salt
Pris: A-pris, pris per styck/antal
Val.belopp: Valutabelopp exklusive moms. Riknas ut med automatik nar du angett

antal och pris.

Moms val.bel: Moms pa aktuellt valutabelopp. Momssatsen ar kopplad till artikelgrupp
och sitts med automatik nar du véljer en artikel ur registret.

Totalt val.belopp: Det totala valutabeloppet inklusive moms, dvs "Val.belopp + moms

val.belopp”.

Valuta: Valutan som fakturan ska faktureras i, kommer fran kunduppgifterna i
kundregistret.

Status: Status pa fakturaraden.

3.1.5.1 Artikel

For att lagga till en artikel pa din forsiljningsorder, kan du antingen klicka pa raden under
texten "Artikel” eller pa knappen "Lagg till”. For att vilja typ av artikel skriver du antingen i
textfiltet under artikel eller klickar pa den bla rutan bredvid textfiltet.

# Orderrader
# Artikel ¢ Beskrivning Antal Pris Valbelopp Moms valbel Totalt val belopp Valuta Status
O 1 * =] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 SEK N B
N
Beskrivning

Artikeln i exemplet nedan har en beskrivning ”Arkivlokal” samt ett 4 pris "500,00”. Du kan alltid
andra beskrivningen, antal och a-pris. OBS det ar rekommenderat att dndra beskrivningen nar
det galler "diverse-artiklar” som exemplet pd rad 1. Vara kunder ska forsta vad vad de har kopt.
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2 Orderrader

|:| -3 Artikel Beskrivning Enhet Antal Pris Valbelopp Moms val. be: Totalt val.belopp Valuta Status
= Att fakturera
1 *|ARKIVLOKAL | ... | Uthyming lokal | *|ST - 100{| 500,00 500,00 0,00 50000 SEK |Z|
Uthyrming loka Styck
z 1,00 500,00 0,00 500,00
Lagg till Ta bort Aterstall Parkera Stang Awsluta Sok artiklar Avgifter
2 Ytterhgare artikelinformation 2 Logg arbetsflode (rad 1)
Artikel Belopp
Artikeltesxt Beloppsuppf
(Skriv in kommentar)
Rabatt (procent) Rabatt

non 0,00

Ytterligare artikelinformation

o »

Vill du lagga till ytterligare text som tillhor artikeln gér du det genom att klicka pa "Ytterligare
artikelinformation” och skriver i textfiltet under "Artikeltext”.

3.1.5.2 Faltforklaring, knappar

Lagg till: Lagga till en artikelrad

Ta bort: Ta bort artikelrad

Aterstill: Aterstall raden till normallége; att fakturera

Parkera: Parkera artikelrad, t ex om du inte ar sdker pa beloppet dn osv

Sting: Spérra artikelrad, artikelraden gar inte ivag for fakturering. Anvand "ta

bort” istillet ndr du registrerar en forsaljningsorder.

Avsluta: Avsluta artikelrad, efter man har sparat sa kommer inte denna statusen att
kunna dndras

So6k artiklar: Har soker du fram artiklar och kan vilja flera artiklar samtidigt

Kom ihag! Du maste markera den rad du vill andra.

16(55)

GE

HELSINGBORG



Ku ndreg ister & Kundfaktura UPPDATERAD: 2024-11-26

Manual Kundregister & Kundfaktura SID 17(55)
Version 0.6

3.1.6 Belopp / Fordelningsnyckel (periodisering)

Efter fakturan har blivit Belopp

beslutattesterad kommer den

faktureras ut till kunden. Den manaden

som faktureringen sker i ir den manad =~ o v 000
som intdkten bokfors i. Vill du att din Skatt% oop imrmingsbar moms 500
forséljningsorder bokfors pd en ménad - '
langre fram eller ska delas upp pa flera 0
manader maste du valja en
fordelningsnyckel. Du kan aldrig lagga intdkten pa en manad som har passaret eftersom vi
stinger manaderna efter hand.

Beloppsuppf

Om du vet vilken férdelningsnyckel du ska anvanda kan du soka direkt i textfdltet, om inte klicka
pa den bla rutan bredvid textféltet for att komma till falthjalpen.

Klicka pa "Sok” for att fa fram alla periodiseringsnycklarna.

Periodiseringsnycklarna som heter 2 man, 3 man, 4 man osv betyder att beloppet delas jamt
mellan s manga manader.

Periodiseringsnycklarna som heter 0 + 1 man, 0 + 3 man osv betyder att den manaden
faktureringen sker kommer det inte vara nagon intikt utan intikten delas jamt i de
nastkommande manaderna.

Klicka pa den periodiseringsnyckeln du vill anvanda. Vill du inte periodisera din faktura behover
du inte gora nagot.

Exempel: Ordern faktureras i december men intdkten ska komma pa manad januari, februari
och mars. Da anger du periodiseringsnyckeln 0 + 3 man

3.1.7 Logg arbetsflode

Vill du skicka med en intern kommentar kan du gora det vid Logg arbetsflode, t ex. om du ar
osiker pa konteringen eller om du vill férklara for beslutattestanten varfor du vill fakturera
detta.

Om du har flera fakturarader/artiklar och vill ha samma kommentar pa alla kan du klicka pa
"Kopiera” sa far dessa samma kommentar. Nar du har sparat din forsaljningsorder ser du i logg
arbetsflode var forsaljningsorder finns ndgonstans.

3.1.8 Huvudbok

Langst ner pa sidan finns konteringen. Artikeln du har valt talar om vilket konto intdkten ska
konteras pd och motparten kommer fran kunduppgifterna i kundregistret. P artikeln kan man
ange fler koddelar an konto. Ta kontakt med ekonomiavdelningen pa din forvaltning om du vill
ha en artikel med komplett kontering.

Har anger du de koddelar som saknas samt dndra de som ar fel. Du s6ker lattast fram 6nskad
koddel genom att skriva i textfaltet under den koddel du vill ange, t ex ansvar.
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# Huvudbok

|:| # Konto Ansvar Projekt Verks Akt Motpart Obijekt Momskod | Momssystem Procent Belopp
1 *|3491 ceel T|eH ..| 920 *|103 s | *|B20 v 23 100,00000| | 500,00 Iz‘
e — f e
Ourigahyrorochamend.. St 1100  Ekonomi & Styrning swder Kommuner I
z 1106  Gemensamt Ekonomienheten 100,00 500,00

Dela upp raden 1107 Ekonomiservice

Du kan ocksa anvinda dig av falthjalpen genom att klicka pa den bla rutan bredvid textfiltet.

»n on

Har kan du vilja att soka i "SokKriterier”, ”Avancerad” eller sokrutorna. Du soker fram pa samma
satt har som du gjorde nar du sokte fram en kund.

Momskod sitts per automatik utifran kontot.

Momssystem anges bara ndr man fakturerar en utlindsk kund eller internfakturerar,
momssystemet ska dd hamtas fran kunduppgifterna i kundregistret.

Vill du kontera intdkten pa tva olika konteringar, markera rader oy [ Tt —
du vill dubblicera och klicka pa Dela upp raden. Konteringen du
har angett pa den raden kommer da att kopieras och lagga sig pa
rad 2. Klicka pa rad 2 for att korrigera konteringen och ange hur S [014

stort belopp som ska konteras pa den nya konteringen. Forsaljningsintaker 25

| # Konto

z

2 Huvudbok Ta bort Delz upp raden

|:| = Konto Ansvar Projekt Verks Akt
1 3481 1100 920 103
2 *|3491 ee || 1107 e I ... 920 103 :
Ovriga hyror och arrende..  Ekonomiservice FETEE Lokalkostnader
z

Ange den nya konteringen och beloppet. Tryck pa Tab tangenten nér du har skrivit in beloppet
for den raden. D4 kommer rad 1 automatiskt rakna bort det beloppet du angav pa rad 2.

Vill du ta bort en konteringsrad bocka i rutan langst ute till vinster pa den raden du vill ta bort,
Kklicka sedan pa "Ta bort”.

3.1.9 Flik Leverans (huvudtext/bottentext) Fossmnosorte

[ fliken Leverans finns rubrikerna Leveransadress och
Faktureringsadress. Leveransadresser anvands vid
lager och utleveranser. Vi anvander oss inte av
leveransadresser.
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Faktureringsadress ir den adressen som finns pa kundnumret i kundregistret och det ar
samma uppgifter som finns i fliken férsaljningsorder.
Klicka upp (maximera) "Fakturatext”.

# Fakturatext

Fakturatext langst ner i skarmbilden,
Huvudtext anger du huvudtext och/eller
Huvudtexten Idgger sig ovanfor artikelraderna. Denna text framgar pa eventuslld paminnelser. . .

bottentext. Dessa anvander du nar du

Falcturanr: Exportn: vill ha ndgon generell information som

inte direkt ar kopplad till ndgon

artikel. OBS: Det ar obligatoriskt att
Bottentext .

Eottentaxten ldgger sig under artikelracerna uppge en huVudteXt. HuVudteXten ar

den enda information om fakturan
som framkommer pa en paminnelse.

Owrig ref: Owrig info:

3.1.10 Bottentext for utlandska och momsfria fakturor

Om det pa en utlandsk faktura ska sta "Reverser charge” eller pa en momsfria faktura ska sta
"Undantag fran momsplikt” ska detta fyllas i som bottentext pa forsiljningsordern. Detta galler
enbart vid fakturor som gar via Idata. For lokalt utskrivna fakturor laggs dessa texter pa
automatiskt.

3.1.11 Spara ordern -
Spara

Nar du ar klar, klicka pa spara langst nere till vanster.

Nu visas en ruta med Verifikationsposter. Det ar viktigt att du valjer ratt nummertyp utifran
vilken kund du har valt. Exempelvis Healthy Cities och Skane Nordvist faktureras externt med
nummertyp MA. Ar du osédker, kontakta ekonomiavdelningen pa din forvaltning.

MA - Manuell order med arbetsfléde: Extern fakturering, privat personer, féretag m.m.
IN - Internfakturering: Vid fakturering inom och mellan stadens forvaltningar.
Markera den korrekta nummertypen utifran din forsaljningsorder och klicka pa OK.

Nar du har klickat pa spara far férséljningsordern ett © Genomiort
Orderl’lummer Forsaliningsordern sparades med ordernr. 7100027320

Ordern skickas nu till beslutsattest och darefter till
kontrollattest. Nar attesterna ar klara gar
forsaljningsordern vidare for fakturering.

3.1.11.1 Internfaktura

Internfakturering ar nar du fakturerar inom och mellan stadens férvaltningar. Skillnaden mellan
internfakturering och externfaktureringen ar inte stor vid skapandet av férsaljningsordern. De
storsta skillnaderna ar att forsaljningsordern inte gar ut for attest hos den férvaltning som har
skapat ordern utan den gar direkt till bokforing. Efter fakturering gar fakturan in i
leverantorsreskontra hos mottagande forvaltning och gar dar pa attestflode hos den som ar
mottagare av fakturan.

19(55)

GE

HELSINGBORG



Ku ndreg ister & Kundfaktura UPPDATERAD: 2024-11-26

Manual Kundregister & Kundfaktura SID 20(55)
Version 0.6

Skillnaden som blir mellan att skapa en forsaljningsorder till en extern och till en intern
mottagare, ar att du ska valja vilken anviandare du ska skicka fakturan till samt vilja ett internt
lev.nr. Det interna leverantdrsnumret ar forvaltningskoden pa den forvaltning som skickar
forsaljningsordern.

Nar du ar fardig och klickat pa Spara sa far du upp att du ska vilja nummerpost. Har valjer du
Internfakturering och klickar pa OK.

Verifikationsposter

ﬂ Val) nummerpost

VT Penod Beslkrivning Masta ver.nr

MA 202001 Externfakturering 2100012578

IN _ 202001 Internfakturering 7100027321
oK T
3.1.12 Bifoga dokument (fakturabilaga)

Det gar att bifoga en (1) bilaga till din
forsaljningsorder nar den ar sparad. Bilagan maste
vara i PDF, max 10 mb och max 10 sidor. @ G}

Om du vill bifoga en bilaga till fakturan, f6lj @ [l 22 dovment

dokument

Sok (Alt+g)

nedanstdende steg.

1. Klicka pa ikonen som ser ut som ett gem.

2. Klicka sedan pa Liagg till ett dokument. Laga till ett dokument 3

3. Andra eventuellt dokumenttyp om dokumentet ska
vara i en sekretessmapp. D,fmlf:wb‘g @ .

4. Klicka pa Overfor. Klic!fa pa filen du vill bifoga till Fimamn (a)
fakturan och klicka pa Oppna. image001 prg

5. Dokumenttiteln fylls i automatiskt av filnamnet. Doiumentitel
D6p om dokumentet om det finns behov. mese00t @

6. Klicka pa Spara.

7. Nu har ditt dokument bifogats till
forsaljningsordern och kommer att félja med som
en bilaga till fakturan till kunden. Klicka pa
krysset for att lamna vyn. Att gemet blivit blatt
bekraftar att det finns

en bifogad bilaga. |§|

Dokumentbeskrivning

«

Tilliggsegenskaper (2

O] .- =

OBS: Nar en och samma bilaga ska bifogas samtliga ordrar vid ett och samma
faktureringstillfalle finns en specifik funktion for denna typ av "mass-bilagor” i
ekonomisystemet. Hanteringen ar manuell och hanteras utanfor systemet. Kontakta
ekonomiavdelningen pa din forvaltning for vidare vagledning.
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3.2 Kopieraen forséljningsorder

Har du skapat en forséljningsorder som du vill
Forsaljningsorder kopiera kan du gora det genom att klicka pa
Forsaljningsorder.

&l Forsiliningsorder G

Klicka sedan pa Oppen lingst ner pa sidan.

Rensa Oppen Export Kopiera forsiljningsorder

Sok efter en 6ppen order via "Avancerad”. Hittar du ratt Férsiljningsorder

order kan du klicka pa ordernnumret. Om du har problem att Forsaliningsorder  Leverans

hitta ordern, sting ner rutan med krysset och en ruta har —

tillkommit ldngst upp till vanster dar du kan fylla i det [ g..

forsaljningsordernummer som du vill kopiera. Tabba och du
far fram ordern du vill kopiera.

Férsiljningsorder

Kund *

Klicka pa Kopiera forsaljningsorder. 1

Rensa Oppen Export Kopiera forsdljningsorder

Nu kommer dér fram en text som séger vilken order du har valt att kopiera. Andra de uppgifter
som du behover dndras i ordern t.ex. kund, antal, kontering osv. Du kan ldasa hur du gor detta
under avsnittet "Forsaljningsorder”.

OBS: Det ar valdigt noga att du ser dver att alla uppgifter stimmer -
Spara

Nar du ar klar med dina dndringar klicka pa Spara.

Valj nummertyp utifran vem du fakturerar. Behover du ytterligare vagledning se avsnitt "Spara
order”.

MA - Manuell order med arbetsflode: Extern fakturering, privat personer, foretag m.m

IN - Internfakturering:  Vid fakturering inom och mellan stadens foérvaltningar
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3.3 Andraforsaljningsorder

Innan foérsaljningsorder har gatt till fakturering kan du alltid dndra den. Du kan t.ex. sparra den
helt fran fakturering, 1agga till fler artikelrader eller sparra vissa artikelrader fran fakturering.

Sok upp kunden i kundregistret vars forsaljningsorder du vill Kundinformation

andra. Klicka pa "Kund”.
% Kund

Kund . . .
Du kan soka fram kunden genom att skriva i

’Fk—'thl—'ﬂ | textféltet och tryck pa tab tangenten. Vill du
ammun| wee I o - . o

s pE e RS T . soka fram kunden pa andra kriterier sdsom
1000001 ANGELHOLMS KOMMUN . . -
1000002 ASTORPS KOMMUN organisationsnummer, adress osv gor du det
1000003 HOGANAS KOMMUN genom att klicka pa de tre prickarna bredvid

textfaltet.

[ falthjalpen via de tre prickarna kan du soka pa det mesta, t ex gatunamn, personnummer, namn
osv. "Avancerad” och sokrutorna fungerar pa samma sitt. Har kan du valja att soka pa flera olika
kriterier samtidigt. Skillnaden mellan dessa tva och sokkriterier ar att du maste anvinda * om du
t ex inte har fullstindig adress. Klicka pa den kund du vill 6ppna.

Nar du har valt kund kommer kundens uppgifter fram. Klicka pa fliken Ofakturerade order.
denna flik far du upp alla ordrar som inte har blivit fakturerade, det dr bara dessa som du kan
andra. Klicka pa det ordernummer vars order du vill andra. Da dppnas en ny ruta med
forsaljningsordern som du kan adndra i.

Kund
Kund | Kontaktinformation | Faktura  Betalning = Relation | Ofakturerade order | Obetalda fakturor || Inkasso | Betalda fakturor

Kund

Flthjilp

—9 1000008

ORKELLJUNGA KOMMUN

Ofakturerade order

¥ Urvalskriterier

Sok | Detalinivd  Alla nivaer Kopiera till urklipp

# NT Kundnr KLH.()I”' C*mlm Period Artikel Beskrivning Enh Konto = Momsbelopp = Mettobelopp

1 MA 1000008 ORKELLJIUNGA KOMMUN 2100006... 201811 Deltagaravgi.. ST 3913 300,00 1 200,00

2 MA 1000008 ORKELLJUNGA KOMMUN 2100007... 201812 S Skoljuridik e.. ST 3631 121250 485000
Parkera eller spidrra hela forsiljningsordern

Forsaljningsorder | Leverans

[ status kan du valja att parkera fakturan om du t.ex. invantar ——
fler uppgifter eller sparra om den inte ska bli fakturerade una
overhuvudtaget. Klicka pé rullistan och vilj status. e R

Kundadress
ANGELHOLMS
KOMMUNFAKTURACENTRAL
BOX 1020262 21 ANGELHOLMSverige
Ordertyp*
Faktureringsklar order A

Status»

é [spérrat -

Att falturera
Avslutad
Delfakturerad
Parkerad
Sparrat
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Andra, ta bort och ligg artikelrader

Har du flera artikelrader och dar dr en som inte ska bli fakturerad kan du valja att ta bort den
raden genom att bocka i rutan pa den raden du vill ta bort och klicka pa "Ta bort”.

# Orderrader
# Artikel Beskrivning Antal Pris Valbelopp Moms valbel Totalt valbelopp Valuts Status
_> M1 KAFFE Kaffe/Te 10,00 20,00 200,00 24,00 224,00 SEK Sparrat
0 2 KAFFE Kaffe/Te 1,00 20,00 20,00 240 2240 SEK Att fakturera
0o 3 = B 0,00 0,003 0,00 0,00 000 SEK N B
N
3 11,00 220,00 26,40 246,40

Laggtil = Tabort Aterstéll Parkera Stdng | Avsluts = Sok artiklar

Du kan ocksa vilja att redigera befintliga rader genom att placera makoren i den rutan du vill
redigera. Vill du lagga ytterligare en artikelrad gor du det genom att klicka pa Lagg till.

q Laggtil = Tabort Aterstall Parkera Sting  Avsluta = Sok artiklar

GOr du nagon storre dndring pa en artikelrad kan det vara bra att skriva med en kommentar pa
den raden. Markera raden och placera markoren i textrutan Skriv in kommentar.

# Orderrader
# Artikel Beskrivning Antal Pns Val.belopp Moms valbel Totalt val. belopp Valuta Status
é O 1 KAFFE Kaffe/Te 10,00 20,00 200,00 24,00 22400 SEK N [a]
Kaffe/Te N
X 10,00 200,00 2400 224,00

Laggtill  Tabort  Aterstill Parkera = Sting = Avsluta | Sokartiklar

# Ytterligare artikelinformation 4 Logg arbetsflade (rad 1)
. 2015-10-01 14:48 Kundgru
Artikel Belopp 2015-10-01 14:48 Kundgru A
2015-10-02 10:11 Kundgru
Artikeltext Férdelningsnyckel 2015-10-02 14:35 Kundgru v
Mate den 25 september pa Radhuset 0 = 2015-10-02 14:37 Kundgru
(Skriv in kommentar) h
Kopiera

Andra kontering

Vill du dndra konteringen kan du géra det genom att placera markéren i den ruta som du vill
andra. Nar du ar klar med dina dndringar klickar du pa Spara. Nar du klickat pa Spara kommer
informationen upp att forsaljningsordern sparades. Klicka sedan pa Stang.

# Huvudbok
# Konto Ansvar Projelkt Verks Alet Motpart Objekt Momskod Momssystem  Procent Belopp
O 1 * 3013 B 1107 = B 920 = 860 = B 21 =] =] 100,00 200,00 [a]
Farealjnir 3| i El iservi Gemensamma ve. Enskilda (person_ Utgaende mom..
z

100,00 200,00
Dela upp raden

Har du dndrat en artikelrad, lagt till en artikelrad eller 4ndrat kontering kommer dessa

andringar att ga ut pa flode. Forst till beslutattest och darefter kontroll pa ekonomiavdelningen
pa din forvaltning.
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3.4 Skapa en kredit-forsaljningsorder

En kredit-forsaljningsorder skapas pa samma satt som en vanlig forsaljningsorder. Enda
skillnaden ar att satter ett minustecken framfor artikelantalet. Det gar dven att skapa en kredit
genom att sdtta minus framfor a pris. Men detta ska inte tilldmpas eftersom vi da tappar
mojligheten till uppfoljningar pa artikelniva.

Det lattaste sittet att gora en kredit-forsaljningsorder ar att kopiera den fakturan som du vill
kreditera helt eller delvis.

Klicka pa Forsiljningsorder. Forsaljningsorder

Klicka sedan pa Oppen lingst ner pa
sidan. Forsaljningsorder e

Rensa Oppen Export Kopiera farsaljningsorder

Sok efter en 6ppen order via "Avancerad”. Hittar du ratt Férsiljningsorder

order kan du klicka pa ordernnumret. Om du har problem att Forsaliningsorder  Leverans

hitta ordern, sting ner rutan med krysset och en ruta har —

tillkommit langst upp till vinster dar du kan fylla i det [ g..

forsaljningsordernummer som du vill kopiera. Tabba och du
far fram ordern du vill kreditera helt eller delvis.

Férsiljningsorder

Kund *

Klicka pa kopiera order. i

Rensa Oppen Export Kopiera forsaljningsorder

Nu kommer dar fram en text som sager vilken order du har valt att kopiera.

Andra de uppgifter som du behéver dndra i ordern t.ex. kund, antal, kontering osv. Behover du
mer information kan du lasa i avsnittet “Skapa forsaljningsorder”.
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4 Orderrader
# Artikel Beskrivning Antal Pris Valbelopp Moms val bel Totalt val belopp Valuta Status
O 1 KAFFE Kaffe/Te -10,00 20 00} -200,00 -24,00 -22400 SEK N 5]
Kaffe/Te N
z -10,00 -200,00 -2400 22400
Laggtil Tabort Aterstall Parkera | Stng Avsluta  Sokartiklar
% Ytterligare artikelinformation 4 Logg arbetsflode (rad 1)
2015-10-01 14:48 Kundgruppen
2015-10-01 14:48 Kundgruppen A
2015-10-02 10:11 Kundgruppen
2015-10-02 14:35 Kundgruppen v
2015-10-02 14:37 Kundgruppen
a (Skriv in kommentar)

Kopiera

For att kunna dndra i orderraden behover du klicka pa raden under, eller pa en annan rad om
det finns flera rader i ordern. Da déppnar sig redigeringen av raden. Om du klickade under
orderraden och det skapats en ny orderrad rekommenderar vi dig att plocka bort den raden.
Markera den tomma redan och klicka pa "Ta bort”.

Notera/kopiera beloppet. Andra sedan direkt i orderraden genom att sitta minus i “Antal”. Fyll i
det kopierade priset och totalbeloppet riaknas ut av systemet per automatik.

Skriv gdrna en kommentar i textrutan (Skriv in kommentar) om varfoér du skapar en kredit. D4
vet bade ekonomiavdelningen och beslutattestanten varfor du har skapat denna
forsaljningsorder.

Konteringen i huvudboken dndras ocksa per automatik.

2 Huvudbok
# Konto Ansvar Projekt Anl/Refkod Verksamhet Aktivitet Motpart Objekt Momskod Momssystem Procent Belopp
O 1 3013 1107 920 280 21 100,00 -200,00

z 100,00 -200,00

Nar du ar klar med dina dndringar klicka pa Spara.

Valj nummertyp utifran vem du fakturerar. Behéver du ytterligare vigledning se avsnitt "Spara
order”.

MA - Manuell order med arbetsflode:  Extern fakturering, privat personer, foretag m.m
IN - Internfakturering: Vid fakturering inom och mellan stadens forvaltningar.

Nar du har klickat pa OK far forséljningsordern ett ordernummer.

Ordern skickas nu till en beslutattest och darefter till ekonomiavdelningen pa din férvaltning for
kontroll. Nar attesterna ar klara gar forsaljningsordern vidare for fakturering.
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3.5 Kopia av faktura

Frén september 2019 sparas en kopia av fakturan i huvudboken men det kan finnas fakturor dar
en kopia saknas pa grund av andra omstdndigheter och da maste du skapa en fakturakopia.

3.5.1 SO0k upp en sparad fakturabild

Ga in pa underhall av 6ppna poster.

Meny

Kundinformation Forsaljningsorder

Din anstélining
& Kund Forsaljningsorder

lfag Ny kund [ Fraga arbetsflode forsaljningsorder
@ Kundgrupp il Logg arbetsflode forsaljningsorder

Kunder och forsaljning & Underhall av 6ppna poster h
Kontoutdrag

Redovisnin -

S Fakturering
Eamensam Kopia av faktura

Underhall av 6ppna poster
Urvalskriterier
Kund*

1000008

GRRELLIUNGA KOMMUN

Period Fakturanr
0

Ladda
Fraga kundfaktura

OppnaPoster ~ Historikposter
# Betalningsplan Oversikt Fakturanummer Fakturadatum Forf dat Status | Rantestatus Betalningsplan-id Valuta Valutabelopp Verifikationsnummes

i ] E 30100014384 2020-08-11 2020-09-10 Akt Odebiterad 0 Svenska kro. 39 187,00 3010001438

Sok upp kunden. Klicka pa "Ladda”. Markera fakturaraden som blir bla. Finns det nagot
dokument sparat lyser gemet i hdgerhorn blatt. Om du letar efter en faktura som redan ar betald
behover du kryssa for "Hamta historiska poster”, "Ladda”, och sedan ga till flik "Historikposter”.

Klicka pa det blaa gemet och du kommer in i dokumentarkivet. Har stiller sig markéren
automatiskt pa fakturabilden. Dubbelklicka pa fakturabilden och den blir synlig. Om du
hogerklickar pa fakturabilden kan du skriva ut eller spara fakturan.

x
Dokumentarkiv (7 Alla dokument bndravy | = Migiirder | = | Sortera efter - E
Alla dokument Kundfaktura
A Huvudbokstransaktion (3010.
B Kundfaktura 1av1
Leverantorsfakturor (E102)
Bilaga huvudboktransakt WAd! FAKTURA Sida 1
Leverantorsbilaga i ~
Fakturanr Datum Kundnr
A Fakiura (30100014644) 30100014844 2020-08-28 1000008
HELSINGBORG
Fakturabild Tid och Proje.
ORKELLJUNGA KOMMUN
BOX 22
Erreforsns: 0300005 286 21 ORKELLJUNGA
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3.5.2 Skapa en kopia av fakturan

Om en kund ringer och fragar efter en kopia pa en faktura kan du skapa en kopia. I alla fragor
dar numret for forsaljningsorder ar klickbart kan du zooma in pa Forséljningsordern. Du kan
exempelvis ga via fragan "Fraga detaljer forsaljningsorder” eller "Obetalda fakturor” i
kundregistret. Nar du har hittat korrekt faktura klicka pa ordernummer under texten "Ordernr”.

Kund
Kund | Kontaktinformation || Faktura  Betalning | Relation | Atgardstversikt | Ofakturerade orde Obetalda fakturor | JInkasso | Betalda fakturor
Kund
Falthjalp
1000011

HELSINGBORGSHEM AB

Obetalda fakturor

¥ Urvalskriterier

Sok | Detaljnivd  Allanivier | Kopiera till urkiipp

2 T Kundnr K‘{-”Tg"r Fakturanr Ordamr | Period | Faktdatum Forfdst | Anstdatum | Nivd RK =3 Text Belopp | Restbelopp | /WOSLpien
=] ] ]
1 B 1000011 HELSINGBORGSHE  301000310_ | 2100031 ] 202408 2004-08-08  2024-08-05 987400 987400 o
2 B 1000011 HELSINGBORGSHE. 301000312. 2100031. 202408 20240823  2024-09-22 10243, 19243800 [}
2 202 ... 20231.

Nu har du kommit in till forsaljningsordern. Klicka pa Kopia av faktura langst ner i
verktygsmenyn.

| Rensza || Oppen ||| Logghbok || Export || Kopiera forsaljningsorder | Kopia av faktura || Avgifter || Betalningsplan |

Rapporten ar forinstilld med ordernr och du kan klicka pa Spara direkt.

Dina bestillda rapporter Klicka pa "Dina bestallda rapporter”.

Dina bestallda rapporter
Schemalagt

Frén 2024-08-28 =1Ll 2024-08-28 B

Filter

Bestallfla rapporter

|:| Visa fpport Anv Rapportnamn =~ Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverkd Filnamn Status Zoom Visa logg

] ] -

TESTL O Kopiaavfa. SOO7 37640 2024-08-28 2024-08-28 SVEIEID2  soO7xsehbg . Avslutad @

Klicka p& "Visa rapport”. Fakturakopian laddas ner och klicka darefter pa "Oppna fil”.

. R Nerladdningar P e s
Un IT 2P @ @ 10Stadsk
& chbg_37640 (5).pdf
S| 10 Forsdliningsorder x [0 Kopiaavfaktura % [0 Underhdllav oppnaposter x 10 0.Kopiaavfakiura x
[4] Dina bestailda rapporter » 0. Kopia avfaktura & chbg_37640 (4).pdf H E

0. Kopia av faktura
shha 37640 (Lndf
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3.6 Artikel

3.6.1 Artikelgrupp
S6kvag: Kunder och forsiljning > Fasta register > Artikelgrupp
S6kvag2: Arbetsyta Kund > Registrering > Artikel > Artikelgrupp

En forutsattning for att registrera artiklar i ekonomisystemet ar att artikelgrupper finns

upplagda. Artikelgruppen kopplas till ett intdktskonto och momskod. Den kan innehalla en eller
flera artiklar.

For att lagga upp en ny grupp, klicka pa Ny. Skriv in namn pa gruppen i filtet Produktgrupps-
ID. Anvand med fordel kontonumret som namn.

Artikelgrupp
Artikelgrupp

Falthjalp

Produktgrupps-ID Vilj i konto for [’ [Buriga tanster 2593

forsaljning

& Huvudbokskontering & HuvudboksanglusBacacaduki
Férsalining® Onriga tjanster, 25% Momskod | Utgaende moms 25 % eﬁmknw_ Vilj momskod
3639 20
Intern intakt Trrerm Tosmad
Rabatt Owriga tjanster, 26%

3539 Varor i arbete Fardigvaror

Lager Avrikningskonto Avvikelse inksp

Kostnader Konsum. Intern orderintakt Intern arderkostnad

Prelim. suppl. debt

Generella installningar

Formel Prisgrupp

Status*
Aktiv -

3.6.2 Registrera artikel
S6kvag: Kunder och forsiljning > Artikelinformation > Artikel
Sokvag2: Arbetsyta Kund > Registrering > Artikel

Artiklar anvands vid registrering av forsaljningsorder. Om en artikel anvands ofta kan den ha en
egen kod. I annat fall kan en diversekod anvandas.

Alla artiklar knyts till en artikelgrupp. Artikelgruppen ar i sin tur knuten till ett intdktskonto. Vid

nyupplaggning ar det viktigt att artikeln knyts till ratt artikelgrupp, annars kommer intiakten att
redovisas felaktigt.
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Flik 1 - Artikel

Artikel

Artikel Inkdp | Forsdlining | Lager Relationer

Artikel

Falthjalp*

DIV3011

Diverse férssljning 0% @

Produkt-1D Beskrivning = Alias
DIV3011

: Generella installningar Produktegenskaper
Arfikequrupp* Inkép Forsalining v
F_ORS_AL . M Beloppsuppf Lagerford
FORSALININGSINTAKTER 0% "

Dummy-artikel Sokbar
Status*

Aktiv - Externt

i v
Enh Unik
Styck
® @ Uppdaterat av JOBL1004, 2015-05-12 11:13:50

‘ Rensa ‘ ‘ Ny | Kopiera H Enh H GTIN-koder H Texttyp H Export |

Info

Klicka pa Ny for att skapa en ny artikel.

Skriv in ett artikelnamn under Produkt-ID.

Skriv in en beskrivande text under Beskrivning.

Vilj artikelgrupp som artikeln ska knytas till (och darmed ocksa intdktskonto).

BN

Artikeltext

O Sprak Texttyp Artikeltext

SE Korttext
Svenska

Lagg till Ta bort

5. Vilj vilken enhet artikeln ska ha. Vill man ha fler enheter pa samma artikel maste
artikeln laggas upp en gang till med dndrad enhet.

6. Bockai Unik, Forsiljning och Sokbar.

7. Onskas mer text kopplad till artikeln klicka p& Texttyp i verktygsmenyn. I texttyp klicka
pa Lagg till. Valj Korttext. Skriv in din text under Artikeltext.

Flik 2 - Inkép
Denna flik hoppar vi 6ver da vi inte anvander inképsmodulen i Helsingborgs stad.

Flik 3 - Forsaljning
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Vid fast pris pa artikeln anger man det i Forsaljningspris under flik Forsaljning.

Artikel

Artkel || Inkép | Forséljning  Lager | Relationer

Artikel

Falthjalp
STIFTELSE3

Adminiswatonsavgi stife

£ Pris per kund

Giig frn 2024-11-26 =]
| Kundgrupp Kundnr Valuta Enh Kuantitet frén
E=3 s ST - 0,00
‘Svenska kronor Styck
Lagg til || Tabort
¥ Avgifter

# Forsaljningsegenskaper # Kostnad-/vinst-berakning

Prisgrupp Kostnad Paslag
0,00,
Garanti Vinst Profit %
0 4328000
Orderrabatt
b

Flik 5 - Relation

Artikel
Artikel Inkdp | Forsalining | Lager = Relationer

Artikel

Falthjilp
ARKIVHYRA s
Avrkiv hyra

O Relation

Aktivitet (AKT)

Ansvar (ANSVAR)

Objekt (OBJEKT)

Projekt (PROJEKT)

Verksamhet (VERKS)

Motpart (MOTPART)

Frekvenskod samlingsfaktura (FREKVKOD)
Arspris abonnemang (PRISPER)
Beloppstak Abonnemang (TAK)

Prismetod Abonnemang (PRISMET)

Lagg till Ta bort

Kuantitet till

99999 989,99

179
2107
1170

43250,00 b

Relationsvarde

UPPDATERAD: 2024-11-26
SID 30(55)
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Beskrivning

Forsaljning Varor/tjanster

Stadsarkiv
Konferens

Har kan fasta koddelar laggas in. Anvénds artikeln fér abonnemang maste aven frekvenskod

anges.

3.6.3 Fraga artikel — S6k KR

Har kan du fraga pa artiklar och relationer till artikel. Artiklarna ar grupperade per artikelgrupp.
Justera i sokvillkor for att fa fram 6nskat resultat. Det finns dven mojlighet att zooma vidare in

pa artikeln for att gora justeringar.
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3.6.4 Fasta register

3.6.4.1 Ordertyper

Vi anvander ordertyp 22 for Faktureringsklar forsaljningsorder som har behandlingskod 22
(fasta koder i ekonomisystemet). Ordertypen ger mojlighet att ta ut packsedlar for lagerférda
artiklar under forutsattning att lagermodul anvands. I nuldget anvands inte lagermodulen av
Helsingborgs stad.

Ordertyper

# Ordertyp Beskrivning Behandlingskod Status

|‘ ~ || Aktiv -

1 22 Faktureringsklar order 22 Aktiv

3.6.4.2 Nummerserier

I bilden for nummerserier definieras en nummerserie for forsaljningsorder i
Order/Faktureringsmodulen. Den ar tillgdnglig endast i den modulen och oberoende av
verifikationsnummerserie. Tilldelningen av nummer for forsaljningsorder sker automatiskt vid
lagring av order.

Nummerserier

O # Nummerserier Beskrivning Tilldelningsmetod Fran verifikationsnr. Till verifikationsnr.

I -
1 AB Abonnemangsfakturering Automatisk 9100000000 9109999999
2 EX Extern kundfakturering Automatisk 2100000000 2109999999
3 IN Internfakturering Automatisk 7100000000 7109999999

3.6.4.3 Nummertyper

Nummerserier kopplas till nummertyper. Dess anvandning bestdms av behandlingskoderna som
ar fordefinierade i ekonomisystemet och avgor vilken registreringsbild man far tillgang till samt
vilken behandling transaktionen far av systemet.

Denna bild ser olika ut for olika forvaltningar. Fyra nummertyper finns i alla férvaltningar och
de ar

AB Abonnemangsfakturering

IN Internfakturering

MA Manuell order med arbetsflode
MF Massforsaljningsorder

Ovriga nummertyper kan variera beroende pd om forvaltningen har integrationer.

(Bilden visar foretag 10)
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Nummertyper
#* Nummertyp Beskrivning Behandlingskod Nummerserier
-

1 AB Abonnemangsfakturering Abonnemang Abonnemangsfakturering
2 DM Integration Vitec Nova Intern Forsaljningsorder Internfakturering

3 DP Integration Nilex Intern Forsaljningsorder Internfakturering

4 IN Internfakturering Forsaljningsorder Internfakturering

5 MA Externfakturering Forsaljningsorder Extern kundfakturering
5] MF Massforsaljningsorder Massforsaljningsorder Extern kundfakturering

7 MU Manuell order utan arbetsflode Forsaljningsorder Extern kundfakturering
8 DU Integration Vitec Extern Forsaljningsorder Extern kundfakturering
9 DV Integration Vitec SLF Intern Forsaljningsorder Internfakturering

10 EJ Extern forsaljning Excel Forsaljningsorder Extern kundfakturering
11 El Intern forsaljning Excel Forsaljningsorder Internfakturering

3.6.4.4 Nummerposter
Nummerposten maste vara 6ppen for att kunna registrera forsaljningsorder.

3.6.4.5 Enheter

[ skdarmbilden Enhet registreras generella enheter for artiklar. Varje artikel ar kopplad till en
enhet. Har kan du lagga till fler enheter vid behov genom att stilla dig pa en ny rad. Klicka pa
Spara.

Enheter
# Enh Beskrivning Faktor E
I
1 M Meter 1,000 M
2 M2 Kvadratmeter 1,000 M2
3 MAN Manader 1,000 MAN
4 ST Styck 1,000 ST
5 TIM Timmar 1,000 TIM
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3.7 Abonnemang

Abonnemang kan man anvanda sig av nar man gor aterkommande fakturering exempelvis hyror,

avgifter osv.

3.7.1 Registrering av abonnemang
S6kvag: Kunder och forsiljning > Abonnemang
SO6kvag2: Arbetsytan Kund > Registrering > Abonnemang

Abonnemang

Abonnemang || Detslier | Text || Utdkad
Abonnemang

9140000081 | ...

Abonnemang

Kund =
14112585

Irottsssliskaget Gate

Kundadress

4l

# Kontering

Motpart
850

Faltforklaringar flik
Kund

Status

Att.ansvarig
Forsiljare

Valuta
Betalningsmetod
Bet.villkor
Kravkod

Forskott
Kontraktsdatum
Senaste granskning

Kontering - Motpart

Referenser Betalningsinformation Datum

Art.answvarig*
e -

Forsljare +

Kontraktsdatum
2021-01-04

Valuta*
sEK
Suanzk: Senaste granskningen

Eetalningsmetod * 2021-01-04

Plusgire -
Betuillkar *

Sista innevarende minad -
Kravkod *

1 piminnelse/Rantefskiura/Inkasso -

Forskott
v

Fyll i den kund som abonnemanget ska registreras pa
Status for abonnemanget:

- Aktiv
- Parkerad
- Sparrad (gar inte att 4ndra)
Var referens pa fakturan, valj i rullisten.

Kan ldmnas tomt, kommer inte med pa fakturan. Problem just nu i webb
Ange valuta

Vilj i rullisten vilken betalningsmetod kunden anvander

Vilj i rullisten vilket betalningsvillkor som ska gilla pa abonnemanget
Hamtas fran kunduppgifterna

Bocka i rutan om kunden ska betala i forskott

Nar abonnemanget registrerades

Nar senaste dndringen skedde pa abonnemanget

Hamtas fran kundregistret
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Flik 2 - Detaljer
Abonnemang
Abonnemang || Detalier || Text | UMokad
Abonnemang 2140000081
O Artikel Beskrivning Upprattat Fakturerat Upphér Enh Anta Priskod Eelopp Frekvenstyp Fardemningsny... Masta Status
4&2;!2::2 - ETET| [2021-01-04  [[)|[202412-31  |M] m ;AR - 1.00] «|Prisetkan | » | 3380.00 ,:f - 121 - v |[2005-01-01  |M@ ':hiv [«]
£02FASTAV  Fastavgift 2021-01-04 2023-12-31 2023-12-31 5T 1.00 Prisetkan dver... 750.00 AR 120 2024-01-01 Aktiv
Laggdll || Tabort Aterstdll || Parkerz || Stang
Ix Yiterligare artikelinformation I
Artikel
Artikeltext
Folke Bernadotes vag 445
Fir upplitelsen galler Alimanna villkar
SPF-SPT
# Huvudbok
3 Konto Ansvar Projekt Verks Akt Matpart Objekt Momskod Momszsystem Procent Belopp
1 3421 402 250428 3387 850 24 100,00 3 360,00
z 100.00 3 360,00
Faltforklaringar
Artikel Artikelkod
Beskrivning Artikelnamn fran artikelregistret. Eventuell abonnemangstext som ar
registrerad pa artikel kommer inte upp har, men kommer med pa
fakturan.
Upprittat Datum for start av abonnemanget. Den forsta dagen i mdnaden da avtalet
ska borja faktureras.
Fakturerat Faltet uppdateras automatiskt med det datum som abonnemanget ar
fakturerat till. Kan ocksa fyllas i manuellt, skriv da in dagen fore
avtalsstart.
Upphoér Vid tidsbegransat abonnemang anges sista dagen har
Enh Artiklens basenhet. Maste vara registrerad pa artikeln.
Antal Antal
Priskod Priset hamtas fran artikeln i artikelregistret (P). Priset kan inte dndras i
registreringsbilden utan bara pa artikeln. Priset kan 6verstyras och
dndras i detaljbilden (0).
Belopp Belopp
Frekvenstyp Kod for Frekvenstyp
Fordelningsnyckel Periodiseringsnyckel
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Nasta Datum f6r nasta fakturering. Uppdateras automatiskt. Vid start av
abonnemang skriver man in forsta dagen i férsta faktureringsperioden.

Status Pa abonnemanget: Aktiv (N), Parkerad (P), Sparrad (S) (gar ej att dndra)

Ytterligare artikelinformation
Stall dig pa den raden du vill 1agga till extra artikeltext.

[ fliken Text kan en tillaggbeskrivning anges. Texten kommer
inte med till férsaljningsorder och faktura.

Registrering av abonnemang X

Pris Order Falktura Omberdkna priser Beloppse

I den sista fliken Utékad kan Huvud- och bottentext (som kan |1-Ab.mang | 2- Detaljer| 3- Tedt |4 - Texter
skrivas ut pa fakturan) laggas in. Spara. Da kommer du fa ett Abornemang 9140000004 Te
abonnemangsnummer.
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Sokvig: Kunder och forsdljning > Abonnemangskoérning >Testkérning abonnemang

Abonnemang fors dver till forsaljningsorder med hjilp av rapporten Abonnemangskorning
(UIO1). Innan den bestélls kan du bestalla en testrapport.

1. Valj variant Testkérning Abonnemang Helsingborg, tabba.

2. Fyll i Fran abonnemangsnummer och Till
Abonnemangsnummer.

3. Fylli:

Bokféringsperiod = den period da avtalet ska borja
faktureras.

Ar = aret som faktureringen avser

Fakturadatum = forsta dagen i
faktureringsperioden. Detta dr inte fakturadatum pa
fakturan.

4. Klicka pa Spara. Ett ordernr skapas, tryck ok.
5. Klicka pa Dina bestillda rapporter.

6. Klicka pa ikonen under Visa rapport. Har kan du
se vilka forsaljningsorder som kommer ga till
fakturering nar du koér den skarpa korningen.

Dina bestillda rapporter

Schemalagt

Fran 2024-11-19 gy T 2024-11-19 ]
Filter
Bestillda rapporter
[ Visarspport | Anv Rspportnamn | Repport|D | Order-nr Schemalzgt Fardig
CABL1._ TestkirmingA_ UID2 1266 2024-11-18 2024-11-19

Testkdrning abonnemang

Variant Testkdming Abonnemang Helsingborg @ h -

¥ Generella parametrar

©Oppna parametrar

Kundgrupp *

Frén kundnummer
Till kundnummer
Frén abonnemangsnr. +

Till abonnemangsnr. =

@ 9140000091
5140000091

Artikel *
Frekvenstyp*
Frén period 5]
Till period 0|
Bokféringsperiod * 202411 -
Are 2024
Fakturadatum® 2024-11-01 m
Skriv ut dagar | E|
Abonnemangstext frin= Abonnemangsrad -
Fakt. anvandare CABL1003

Spara | Dina bestzlida rapporter Rapportdefinitioner | Skapa many | | Export |
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3.7.3 Abonnemangskdrning
Sokvig: Kunder och forsdljning > Abonnemangskorning >Abonnemangskoérning
S6kvag2: Arbetsyta Kund > Registrering > Abonnemang > Abonnemangskorning

Ahbonnemangskdrning

- - . - ey . Variant Abonnemangskdrning Helsingborg b -
Abonnemang fors over till forsiljningsorder

¥ Generella parametrar

med hjalp av rapporten
Abonnemangskorning (UIO1).

Oppna parametrar

1. Valj variant Abonnemangskoérning Kundgrupp* .
Helsingborg, tabba. :

Frén kundnummer

Till keundnummer

2. Justera Frekvenstyp om du vill skapa

. v . ° Frén abonnemangsnr. * 1
forsaljningsorder pa abonnemang med _
. ll frekvenst Till abonremangsnr, * 999999995999999
specie yD. . -
. ] . . Frekvenstyp * @ -
3. Fyll i Bokforingsperiod med den period -
da avtalet ska borja faktureras. Fran period o
Till peried [+]
4. Fyll i Ar med aret som faktureringen avser. Boldtringsperiod (3) zozeu: e
Arx o 2024
5. Fyll i Fakturadatum som ar forsta dagen i Faburadatum (5)z02+2101 o
faktureringsperioden. Detta ir inte Sttt dager | g
fakturadatum pé fakturan Ahonnemangstest frin * :M:on'emangsrad -
Kir P4600118
6. Klicka pa Spara. Ett ordernr skapas, tryck Fakr, anvandare CABL1003

ok.

¥ Fasta parametrar

7. Klicka pa Dina bestillda rapporter.

8. Klicka pd ikonen under Visa rapport. Hir @ivarpamme -
kan du se vilka abonnemang som skapat @

forsaljningsorder. - I —
Spara | hina bestallda rapporter

| Rapportdefinitioner | Export |

Rapportnamn Rapport ID Order-nr Schemalagt Fardig Serverko Filnamn Status Zoom Visa logg
m e -

uio1
B :oomemangsk. UioL 1346 2024-11-04 2024-11-04 DEFAULT  widla_1346.. Avslutad %

9. Klicka pa Visa logg om du vill se vad det blev fér ordernummer pa forsaljningsorderna. Du
hittar deti nedre del av rapporten.

15:08:20 | 1| ExecUpdwit ielyabgheg value 2140000017
15:08:20 Voucher_no range :| [2140000016,2140000016]

15:08:20 [ 1] setting or 27 voucherType MU to 2140000016 (LG040360)
15:08:20 [ 1] update new_order_id on corderHeader from cHlpTaba (LG040370)

15:08:20 1] update order_id on cTransbDetail from cH'Iﬁ:TabA (LG040380)

15:08:20 0] Update order_id on cAsoDetStruct from cH ETabA (LG040390)

15:08:20 3] update order_id on cTransText from cHlpTaba (LG0O40400)

15:08:20 0] update order_id on cTransPayPlan from corderHeader (LG040410)

15:08:20 [ 1] update order_id on corderHeader (LG040420)

15:08:20 End Retrieve Loop For Cost Price OK

15:08:20 0] Internal update of goods deliveries, temp values (LG040450)

15:08:20 0] Insert temq values Tor update of goods deliveries (LG040455)

15:08:20 0] Create table cHlpTabC as select from cTransbetail (LG040460)

15:08:20 0] Create table cTransCharges (LG040470)

15:08:20 0] Insert to cTransCharges from cTransbDetail (LG040480)

15:08:20 0] calculate charge amount (LG040490)
o
Jrece) A foee
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3.7.3.1 Underhall av inlasta orders
Sokvag: Kunder och forsiljning > Abonnemangskorning > Underhall av inldsta order

Om det har blivit ndgot fel nar du gjorde abonnemangskorningen hittar du forsaljningsordrarna
har. Har hittar du alla orders som har av ndgon anledning fastnat i inldsningen fran ett
forsystem. Man raknar abonnemangmodulen som ett forsystem.

Ratta de fel som framgar i underhallsbilden. Klicka pa Spara. Det gar ocksa bra att andra direkt i
fonstret for Forsaljningsorder.

Glom inte att dndra eventuella fel i abonnemanget for att undvika samma fel vid nasta
abonnemangskorning.

3.7.4 Andra ett abonnemang
Sokvag: Kunder och forsiljning > Abonnemang
S6kvag2: Arbetsyta Kund > Registrering > Abonnemang

1. Klicka pa Oppen

2. Har kan du antingen s6ka upp abonnemang som du vill &ndra pa eller klicka ner rutan och ett
nytt falt for Abonnemang har kommit fram.

3. Kor de dndringar du har tiankt gora. Klicka pa Spara.

Abonnemang
Abonnemang Detaljer  Text Utckad
Abonnemang
Q... <
Abonnemang Referenser
Kund Att.ansvarig *
-
Kundadress Forsaljare

Echandlare
Status

Extern referens

Extemn referens 2

B -

&mﬁﬂloppsga ns Frekvenstyper Besta

| Oppen
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3.7.5 Fasta register Abonnemang
S6kvag: Kunder och forsiljning > Abonnemang
S6kvag2: Arbetsyta Kund > Registrering > Abonnemang

3.7.5.1 Frekvenstyper

Vid skapandet av abonnemanget anger man en frekvenskod som talar om hur manga ganger per
ar abonnemanget ska faktureras. Idag finns foljande frekvenskoder upplagda:

Frekvenstyper
Frekvenstyper
(] # Frekvenstyp Beskrivning Typ Utdkad Frekvens Anrzl perioder Status
I - -
1 MAN Minadsvis Ménader |:| 1 12 Aktiv
2 KVR Kuvartalsvis Ménader l:‘ 3 4 Aktiv
3 AR Arsvis Ménader [#] 12 1 Aksiv
4 HAR Halvirsvis Ménader [#] 3 2 Aksv
5 sis Ssang Ménader [“] 1 1 Akt

Vill man lagga upp fler frekvenskoder gor man det genom att klicka pa Lagg till.

Lagag till éu-n-l_

Spara Renza | Export

Nu har nya rader dykt upp. Fyll i ny frekvenskod. Tryck pa Spara.

3.7.5.2 Prismetod

Prismetod berattar om man far lov att dndra priset pa artikeln i abonnemanget eller inte.

Prismetod
Eegrepp Beskrivning
PRISMET o Prizmetod Abonnemang
Lzdda
O Begreppsvarde Beskrivning Agare Varde Frén period Till period Status
-
P Pris frén artikeln 0,00 o 209292 Aktv
(o] Prizet kan dverstyras 0,00 o 209929 Aktv

39(55)

GE

HELSINGBORG



@

Ku ndreg ister & Kundfaktura UPPDATERAD: 2024-11-26

Manual Kundregister & Kundfaktura SID 40(55)
Version 0.6

3.8 Massforsaljningsorder
Sokvag: Kunder och forsaljning > Forsaljningsorder > Massforsaljningsorder

Rutinen massforsaljningsorder kan anvindas da samma artikel med samma belopp ska
faktureras till flera kunder. Har man en grupp av kunder som ofta anvands i rutinen kan det vara
en fordel om dessa forses med ett speciellt s6kord i faltet Soknamn i kundregistret.

1. Fyll i de obligatoriska falten. Om ingen betalningsmetod specificeras kommer uppgiften att
hdamtas pa respektive kund. Ange betalningsvillkor.

2. Valj eventuell fordefinierad Huvudtext och Bottentext.
3. Ga till flik Kund.

4. Borja med att s6ka fram de kunder som ska omfattas. Fyll i sokkriterier i de obligatoriska
falten Soktyp, Falt, Villkor och Varde.

5. Klicka pa S6k kunder

6. Ta bort de kunder som inte ska omfattas i den lista som kommer upp

Massforsiljningsorder

Forsaliningsorder || Kund Orderrader

Ange sikkriterier

(] Soktyp Fil Relation Villkor Warde

+| Kundfal: v | =|s6knamn - P Frp— w | «[Masstorsalning | (4]

Lagg till Tabort Sok kunder @

Utvalda kunder

(] # Kundnummer Kundnamn Adresz Leveransadress

®

Lagg till Tabort

# Leverans
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Massfarsiljningsorder

Forséliningsorder || Kund | Orderrader
Orderrader @
(| # Status Artikel Eeskrivning Enhet MEngd Pris Val.belopp Moms valbel Tuotalt valbelopp Valuta
- SEK
1 N + |BILIETT MR us | | Biliett MR-dagarna «| 5T - 1.00 500,00 500,00 0.00 500,00
L Bifjett MR-degarna Stysk

i 500,00

Légg till Ta bort Aterstall Sténg Sokartiklar

# TYiterligare artikelinformation

Beloppsuppf Rabatt (procent)

0,00000
Rabatt Skatt %
0,00 0,00

Moms val.bel

.00
Artikoeltaxt
Tvi personer

B o

7. Ga till flik Orderrader.
8. Vilj artikel som ska faktureras
9. Fylli belopp i Pris om det inte ar fordefinierat pa Artikeln.

10. Onskas ytterligare artikeltext kan den skrivas in i rutan Artikeltext under Ytterligare
artikelinformation.

|| Export |

11. Klicka pa Spara.

Ordern far ett unikt nr, notera! Nu ska massférsaljningsordern delas upp till enskilda orders.
Se nésta steg.
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3.8.1 Overforing till forsaljningsorder
Sokvag: Kunder och forsiljning > Férsiljningsorder > Overféring till férséljningsorder

Har delas massforsaljningsorder upp i enskilda orders.
1. Fyll i Fran massordernummer och Till massordernummer med tidigare noterat ordernummer.
2. Ratta eventuellt bokforingsperioden.

3. Tryck Spara.
4. Ga till Dina bestallda rapporter dar ska du se foljande rapporter:

- S015 som innehaller lista pa de order som omfattas av massordern.
- LGO04 som innehaller lista pa ordernas ordernummer.

Overfsring till f5rs3ljningsorder

Variant Overfiring av massforsaljningsorder HEG -

¥ Generella parametrar

Oppna parametrar

Frin massordernummer * ®| ﬂl

Till massordernummer* 999939599999993

Bunt 1D+ 2411221

Boldfringsperiod = @ 202411 -

¥ Fasta parametrar

¥ Skrivarparametrar

| Skapa meany || Export |

| Rapportdefinitionar

| | Dina bestzllda rapporter
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3.9 Fragor/Rapporter

3.9.1 Fraga arbetsflode forsaljningsorder
[ denna fraga kan du hitta var i flodet en forsaljningsordrar du har skapat finns. Klicka pa "Fraga
arbetsflode forsaljningsorder” under "Forsaljningsorder”.

Startskarmsmeny

Rapporter Kundinformation Forsaljningsorder

Din anstallning

& Mellan forstag ¥ % Kund & Forsaliningsorder
a ul ¢ aga orde
Inkép Ny kund Q. Fraga arder
@ Kundgrupp — [3] Friga srbetsllode forsilnngsorder
Kunder och férsalining @ Underhll av 5ppna poster [@ Loag arbetsflode forsiljningsarder
B Kontoutdrag
Redovisnin - I .
2 Fakturering Abonnemang Artikelinformation
. Kopia av faktura & Abonnemang R Artikel
Kopia av faktura (ordernr) Import av abonnemang
Rapporter B Kopia av fakturs lokal utskrift HBG B Abonnsmangskbming ¥

% Andring av abonnemangsunderlag

Placera markdren i cellen under "Att.ansv "och skriv ditt anvandarnamn. Du kan ocksa stalla
markoren i cellen under "Ordernr” och fyll i ordernumret pa den forsaljningsordern du vill se.
Klicka pa "Sok”. Du kan vélja att endast se aktiva poster i flodet eller/och historiska poster som
ar klara i flodet.

2 Urvalskriterier

Foretag lika med 10 Aldiv )

Status arbetsflode lika med -

Attestansvarig lika med

Resultat
q Detaljniva | Alla nivaer| + | [ Kopiera til urkiipp l l

Best.

e o Attestansvarig Status . Kundnr § )
# T Process Processteg ) arbetsflode (T) Ordernr Attansv (M Artikel Beskrivning Enh antal Belopp Fakturerat S
cabl1003
Utforandetid 2020-09-09 15:52:54 Antal rader 0

Nu far du fram alla forsaljningsordrar och kan se i vilket steg forsaljningsordern ar och hos vem.
Klicka in pa forsaljningsorderns status i arbetsflodet for att se hela flodet for den
forsaljningsordern.

+ T Process Processteg Atesiansvaria bt ) Ordernr Attansy
jobl1004
1 A Attest férsaljningsorder Korrigering order Josefin Blomauist SLF Avvisad 2100000032 JOBL1004
= 2100000032
3 A Attest forsaljningsorder Attest order Johanna Nordlund Under attest 2100000053 JOBL1004
Biat 2100000053
5 A Attest férsaljningsorder Kentroll order Kontroll av order DUMMY-anvéndare 10 Under attest 2100000086 JOBL1004
=l 2100000085
7 A Attest férsdliningsorder Korrigering order Josefin Blomaqvist SLF Under attest 2100000111 JOBL1004
= 2100000111
9 A Attest férsdliningsorder Kontroll order Kontroll av order DUMMY-anvéndare 10 Under attest 2100000113 JOBL1004
g 2100000113
11 B Attest férsaljningsorder Avslutad 2100000112 JOBL1004
B2t 2100000112
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3.9.2 Logg arbetsflode forsaljningsorder
I Logg arbetsflode forsaljningsorder kan du se en forséljningsorders hela arbetsflode. Klicka pa
"Logg arbetsflode forsdljningsorder” under "Forsaljningsorder”.

Kundinformation Forsaljningsorder
Din anstallning
@ Kund & Forsaljningsorder
Inkop &l Ny kund [ Fraga arbetsflode forsaljningsorder
@ Kundgrupp [ Logg arbetsflode forsaljningsorder F
S Underhall av oppna poster

Kunder och forsaljning

Placera markéren i cellen under "Ordernr” och fyll i férsiljningsordernumret pa den
forséljningsorder du vill se arbetsflodet pa. Klicka pa "Sok”. Nu ser du hur arbetsflodet for
forséljningsordern ser ut.

Logg arbetsflode forsaljningsorder

¥ Urvalskriterier

Resultat
O/ Detaljniva  Alla nivaer Kopiera till urklipp
; Status Uppgiften Atgard
# Process Processteg Attestansvarig arbetsflode (T) e e =y m Ordernr Att.ansv
| | | I | | || 22000001 |
1 Attest forsaljningsorder Attest order ANCA1001 Avslutad ANCA1001 Attestera 2100000.. 1005
2 Attest forsaljningsorder Kontroll order ~ORDERKONTR10  Avslutad JADZ1000 Attestera 2100000.. 1005
5

3.9.3 Fraga forsaljningsorder
Sokvig: Arbetsyta Kund > Oversikt > Fraga order/ Fraga detaljer forsiljningsorder

I denna skdrmbild kan du fraga pa huvudinformationen till forséljningsorder och sedan ga direkt
till registreringsbilden for att andra de uppgifter som ar lagrade. Klicka pa Ordernr. Det kan
exempelvis handla om att du vill d&ndra vilken referens det star pa ordern.

E 10 > AY-Fraga order (detaljerad)

n Oversikt v Q& Registrering v @ Arbetsflode v E‘Q Reskontra v n Betalningsuppfo... v

Forsaljningsorder

| Sortera och gruppera efter H 2 Ordemr T B X |

Period Status arbetsfls... Ordernr Kundnr. Kundnr. (T) Artikel Huvudtext Bottentext Artikelbeskrivning Enh Enhetspris

3202 202404 T 2100030359 1003055  Visit Skane AB DIV3913 Destinations... Partnerskap 50 000,00

3203 202404 T 2100030360 1002961 Fastighets AB Helsingb.. MEX3730  Italien 9 del a... Italien 9 del av exploat.. ST 500 000,00

1 000,00

ITLIC Uppkoppling... Stadsteatern, Karl Joh.. ST

3205 202404 T 1000015  HELSINGBORG ARI ITLIC Uppkoppling... Helsingborg Arena, S6... ST 2909,00

3204 202404 T 1000015  HELSINGBORG AREN...
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4 Kundreskontra

Redovisning ar en av huvudmodulerna i ekonomisystemet och aterfinns i menytradet
tillsammans med 6vriga moduler. Redovisning innehaller bland annat kundreskontra.

Kundreskontra anvands for att registrera, 6vervaka och betala fakturor som har skapats
och skickats fran annan funktion i ekonomisystemet (férsaljningsorder, projektfakturor,
fritextfakturor) eller fran externa system. Uppgifterna bokfors automatiskt fran andra
moduler i ekonomisystemet och behéver ingen vidare behandling. Fakturor fran externa
system kan registreras manuellt eller importeras.

4.1 Reversering
Vid behov av reversering kontakta central ekonomifunktion.

4.2 Underhall av 6ppna poster
S6kvag: Kunder och forsiljning >Kundinformation > Underhall av 6ppna poster

[ underhall av 6ppna poster ser du de fakturor som ar obetalda (6ppna i
kundreskontran). Behaller du ”0” i period far du fram alla obetalda fakturor for den
kunden. Resultatet kan du filtrera genom de tomma rutorna ovanfor resultaten.

Om du markerar en faktura tillkommer ett avsnitt om transaktionsdetaljer. Dar har du
mojlighet att dndra betalningsmetod, orsakskod m.m. Orsakskod kan exempelvis vara
Avliden, Dubblett. Om du gor ett mellanslag eller klickar pa pilen kan du se vilka
orsakskoder vi har.

Via betalningsplan kan du se aktiva betalningsplaner for fakturan. Betalningsplaner
skapas centralt av SLF.

For att se betalda fakturor for en kund, bocka i "Hamta historiska poster”, ladda, och ga
darefter till fliken "Historikposter”.

Kund* Hzmta historiska poster
1000008
GRKELLIUNGA KOMMUN
Period Fakturanr
0

Ladds

Fraga kundfaktura

#* Betalningsplan Oversikt Fakturanummer Fakturadatum Forf dat Status Réntestatus Betalningsplan-id Valuta
] a8 [-

L [} [a] 30100014384 2020-08-11 2020-09-10 Ay Odsbiirsd 0 Svenskakro. 3918700 30100014384 918700 1]

2 8] [a] 30100014544 2020-08-28 2020-09-27 Aktiy Odebiterad 0 Svenska kro. 24399,00 301000145644 24399,00
13 63586,00 62586,00

2 Transaktionsdetaljer

Kund Transaktion Faktura Belopp Rabatt Inkassoféretag Huvudbokskontering

Kundnr, Valuta FOI.dat rab. Inkassoforetag Konto
1000008 30100014384 30100014384 SEK =] - 1510

Kundnamn Verifikationstyp Fakturadatum Valutakurs Rabatt % Arendenummer
ORKELLIUNGA KOMMUN Order/Fakturering 2020-08-11 1,00000 0,00000

Status* Period Fort.dat Valutabelopp Rabattbelopp Status for indrivning

Alktiv - 202008 2020-09-10 g 39 187,00 0,00 - Motpart

. Transaktionsdatum Betalningsmetod Restvalutabelopp Orsakskod Piminnelsenivi (
2020-08-11 Sve-faktura - 39 187,00 - -

Ordernt Bclopp Anst.datum Senaste krav
2100014668 Betalningsmottagare 39187,00 o B

Beskrivning Restbelopp Rantestatus®
Eetalningsdatum 39 187.00 Odebiterad -
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4.3 Kontoutdrag

S6kvag: Kunder och forséljning >Kundinformation >
Kontoutdrag

Rapporten skriver ett periodiskt kontoutdrag per kund med
alla obetalda kundfakturor vid utgangen av angiven period.
Du kan vélja om rapporten ska koras for ett angivet datum
eller en period.

Kontoutdraget skriver ocksa ut den text som ar definierad
for kontoutdrag i fonstret Kontoutdragstexter i
Kundreskontra. Om du har dnskemal gillande

UPPDATERAD: 2024-11-26
SID 46(55)
Version 0.6

Kundinformation

%

Kund

=

Ny kund

Kundgrupp

L %

Underhall av 6ppna poster

a1

Fraga arbetsflode oppna poster

el

Logg arbetsflode oppna poster

Kontoutdrag

kontoutdragstexterna, kontakta ekonomiavdelningen pa din forvaltning.

Du anvander den har rapporten
vid exempelvis forfragningar fran
kunder (eller kundens revisor)

gdllande deras specifika status for
obetalda fakturor. Du kan vélja om
kontoutdraget dven ska visa

transaktioner som ar betalda efter

Enligt vdra noteringar sa har v
granska denna specifikation,
vénligen kontakta oss.

VER. FAKTURA FAKTURA FORFALLO VAL REST
NUMMER NUMMER DATUM DATUM KOD BELOPP

periodslut.

Om en betalningsplan har
definierats for en faktura, kommer
den nya forfallodagen att
aterspeglas i sokningar pa skulder
och inkluderas i rapportutskriften.

VER.
NUMMER
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4.3.1 Parametrar £ 10 Kontoutdrag x

Ett antal parametrar, generella och 6ppna,
satts for att fa ut onskat kontoutdrag. De
parametrar som dr markerade med en stjdrna
ar obligatoriska.

Oppna parametrar

Konto*

Kundgrupp*

Fran kundnummer
For detaljerad information om vad respektive Tl kundnummer
parameter innebar, se hjdlpfunktionen. FundE K M

apar_id
Kund*

For information och vigledning kring de Begrenn S
olika parametrarna i kontoutdraget: Retaion -
Relationsvirde
Stall markoren i valfritt falt i vyn och Relationsdatum 3020-08-26 m
klicka pa fragetecknet uppe i hogra wii Coons/betakopoctr -
C
hornet aV Skarmbllden- Sortering * Kundnummer och konto b
3
Status*
Koncern
Datum ng

Period 202008 -

Beloppskolumn * Belopp A

4.4 Fragor pa kundfaktura

4.4.1 Fraga kundfaktura — S6k KR (6ppna och historiska poster)
Sokvag1l:Kunder och forsiljning>Rapporter>Mellan foretag>Delad>Fraga kundfaktura - S6k KR
SOkvag2: Arbetsytan Kund > Reskontra > Fraga kundfaktura

Denna skiarmbild anvander du for att fraga pa obetalda (6ppna) och betalda (historiska)
transaktioner for en eller flera kunder. Fragan soker pa poster fran det senaste halvaret men gar
att justera innan sékning.

4.4.2 Aldersfordelat saldo
Sokvig: Redovisning > Rapporter > Delad
Sokvag2: Arbetsytan Kund > Reskontra > Fraga kundfaktura

Detta fonster visar en dversikt over aldersfordelat saldo i enlighet med angiven profil. Profiler
registrerar du i fonstret Intervall for dldersfordelat saldo. Vid &ndring av intervall kontakta
SLF Centralt. Har kan du pa ett mycket enkelt och praktiskt satt fa 6versikt 6ver 6ppna och
betalda poster i kundreskontran.

Om en betalningsplan har definierats for en faktura kommer de nya forfallodagarna att synas i
fragebilder 6ver skulder.
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4.5 Autogiro

For att aktivera ett autogiro for ett kundnummer behdver vi registrera ett medgivande
manuellt i ekonomisystemet och darefter skicka informationen till banken (fil). For att
underlatta for kunden tillhandahaller staden en e-tjanst dar kunden kan sidnda signerat
medgivande via stadens hemsida med hjalp av e-legitimation.

Ett medgivande avser alltid ett kundnummer. En person som har fler kundnummer i
staden och dnskar samtliga fakturor mot autogiro maste lamna in ett medgivande per
kundnummer.

Nedan beskrivs de faser som medgivandeprocessen har.

1. Staden informerar sina betalare om mojlighet att betala via "Autogiro” samt hur de
gor for att teckna ett medgivande

2. Betalaren fyller i ett medgivande via stadens hemsida.

3. Staden tar emot medgivandet och kontrollerar att uppgifterna stimmer.

4. Det nya medgivandet registreras manuellt i ekonomisystemet (medgivanden)

5. Skapar en fil till banken (export av autogiromedgivande)

6. Bankgirot uppdaterar det nya medgivandet i medgivanderegistret

7. Bankgirot aviserar staden om det nya medgivandet ar godkant eller avvisat
(Import/uppdatera medgivandeavisering).

8. Bankgirot informerar betalaren i bankens namn att medgivandet har godkéants.

Medgivande

Varje medgivande har ett unikt nummer. Numrering sker automatiskt. For medgivande
pa bankkonto ges nummer l6pande dar de tva forsta siffrorna anger vilken forvaltning
medgivandet giller. For medgivande pa bankgiro ar det bankgirot som blir
medgivandenummer.

48(55)
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4.5.1 Registrera medgivande
Sokvig: Redovisning > Kundresontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Medgivanden
S6kvag2: Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden

Medgivanden

Medgivanden Information om fordringsagare ~ Galdenarsinformation Atgardsoversikt

Kund ~

[

Uppdragsreferens * Beskrivning *
e -

Uppdragsinformation

Uppdragsgivare * Betalningsmetod * Uppdragsfrekvens Uppdragsgiv.
Autogiro - - -

Upprattat* Signerad Foreg. betalning Forfallodatum
2024-11-18

Status* Orsak Avtal Meddelande
Ny - -

¥ Information

‘ Rensa ‘ | Export ‘ ‘ Ga till kund ‘
1. Kund: Ange kundnr eller namn pa den kund medgivandet ska gilla for. Tabba.

Namnet pa kunden kommer da upp i klartext samt uppdragsreferens
fylls i automatiskt.
2. Uppdragsreferens: Anges automatiskt. Tabba.

3. Beskrivning: Har anges vilken typ av avgift medgivandet galler for, t ex
parkeringsplats eller barnomsorgsavgift. Tabba dig igenom resten av
falten.

4. Status: Var uppmarksam pa att det ska sta NY i faltet.

5. Orsak: Ska vara blank, anvands endast vid avslut.

Klicka pa nésta flik - Information om fordringsigare
6. Bank: Har ska AGKUND vara autofyllt

Medgivanden

Medgivanden  Information om fordringsagare | @ Galdenarsinformation | Atgardsoversikt

Kund Uppdragsreferens Beskrivning
Sofiero Slottsrestaurang AB [NY]
Identifierare for SEPA-schema Adress Maximibelopp
- - 0,00

Bankinformation
Bank*

AGKUND -

Inbetalningar Autogiro
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Klicka pa nésta flik - Gadldenarsinformation
7. Personnr: Kundens person- eller organisationsnummer kommer automatiskt.
Personnr anges med sekel- och organisationsnummer med 00. Faltet
ska innehalla 12 siffror. Personnumret ska tillhora kontoagare.
8. Bankinformation Antingen anges ett bankgiro om kunden har sadant, eller ett
bankkonto med tillhérande clearingkod pa fyra siffror.

Medgivanden

nformation om fordringsagare || Galdenirsinformation | Atgardsdverskt

Kund Uppdragsreferens Beskrivning
Sofiero Slottsrestaurang AB [NY]

Grupp Adress Maximibelopp Personnummer
56 - 000 005505823289

Galdenarsidentifiering
Typ Typ av identifierara Identifierare

Fodelsedatum Fodelseort Fodelseland

Bankinformation

Eankgiro* IEAN EIC(SWIFT) EBankkonto
o o

Clearingkod
8217

¥ Galdendrsreferens

9. Klicka pa Spara.

‘ Rensa |H Export || Ga till kund ‘

10. En fil maste skickas till Bankgirocentralen (BGC). Nar BGC har tagit emot filen och
registrerat medgivandet kommer bekriftelse med aviseringsfil. Statusen uppdateras
automatiskt till aktivt.

Nista flik atgardsoversikt blir tillgdnglig forst efter att medgivandet ar sant till bank.

4.5.2 Fraga medgivande (andra medgivande)
S6kvag: Redovisning > Kundresontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Fraga medgivanden
Sokvag Alt2. Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden > Fraga (dndra) medg

Har kan man avsluta medgivande, dndra konto och se Uppdateringar pa medgivande.
1. Fyll i eventuella sokvillkor, ex status eller kundnamn. Klicka pa Ladda for att medgivande ska

visas. Samtliga medgivande for férvaltningen visas nu i lista.
2. Klicka pa forstoringsglaset i kolumnen Zoom for det medgivande som ska dndras.

Fraga medgivanden

Zoom A Kund Kundnamn Uppdragsreferens Beskrivning Upprattat Signerad Status Fordringsagarens bank IBAN

& i | Sandtillbank |~
[a]] 00211 1500189 Vuxen 2023-04-14 Sénd till bank AGKUND

3. En ny bild visas med uppgifter om medgivandet. I sista fliken, Atgardsoversikt, visas de status-
uppdateringar som skett pd medgivandet.
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4.5.3 Avsluta medgivande

Ett medgivande kan avslutas bade i vart medgivanderegister i ekonomisystemet och fran
kundens sida via banken. Om medgivandet avslutas av kunden kommer detta med inlasning av
medgivandeaviseringsfilen och vi behover inte géra nagot mer. Om medgivandet ska avslutas av
oss i ekonomisystemet maste detta goras manuellt enligt nedan.

S6k upp medgivandet.
1. Andra status till Sparrat
2. Valj Orsak
3. Spara
4. En ny fil maste skickas till Bankgirocentralen (BGC). Nar BGC har tagit emot filen
och sparrat medgivandet kommer bekraftelse med aviseringsfil. Statusen uppdateras
automatiskt till Avslutad.

4.5.4 Andra konto

1. Andra konto och bankuppgifter for gildeniren
2. Spara.

3. En ny fil maste skickas till Bankgirocentralen.

4.5.5 Produktion av medgivandefil till Bankgirocentralen

Sokvag: Redovisning > Kundreskontra > Kundinbetalningar och Autogiro > Export av
autogiromedivanden
S6kvag2: Arbetsyta Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden > Skapa medg.fil

Nar medgivande har registrerats eller dndrats maste vi skapa en medgivandefil och skicka den
till Bankgirocentralen (BGC) som kontrollerar att uppgifterna ar giltiga.

1. Kontrollera att varianten ar "Export av autogiromedgivandet HBG”.

2. Klicka pa "Spara”

Export av autogiromedgivanden

Variant I Export av autogiromedgivande HBG I -

¥ Generella parametrar

Oppna parametrar

Betalningsformediare * AG1 -

¥ Fasta parametrar

¥ Skrivarparametrar

w Dina bestillda rapporter H Rapportdefinitioner H Export ‘

Nar rapporten ar sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. Klicka pa Dina
bestillda rapporter. Rapporten CP03 har nu skapats. Klicka pa ikonen under "Visa rapport” for
att titta pa rapportresultatet. I rapportresultatet kan du se hur manga medgivande som har
skickats till Bankgirocentralen. Under fliken atgardsoversikt pa ett medgivande kan du se att
man har siant ivdg medgivandet till banken.
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4.5.6 Inlasning medgivandefil

S6kvag: Redovisning > Kundreskontra > Kundinbetalningar och Autogiro > Import/uppdatera
medgivandeavisering.
Sokvig?2: Arbetsyta Kund > Registrering > Autogiro > Medgivanden > Inldsning medg.

1. Kontrollera att varianten ar "Import/uppdatera medgivande HBG”.
2. Fyll i filnamnet som har kommit med e-post pa raden "Filnamn”.
3. Spara

Nar rapporten ar sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. Klicka pa Dina
bestillda rapporter. Rapporten AGLMA har nu skapats. Klicka pa ikonen under "Visa rapport”
for att titta pa rapportresultatet.

Bankgironr: 0007622813

Informationskod: 04 = Initierat av mottagare

Betalarnr Bankkontonummer Pers./Org.nr Ftg Kundnr Kommentar

S I e - — 32 = Nytt medgivande

Rapporten kan innehalla flera olika typer av aviseringar och uppgifter. De vanligaste ar:
e 32 - Nytt medgivande blivit godkant
e 20 - Nytt medgivande har felaktigt personnummer (personnumret tillhor inte
bankkontots dgare)
e 23 - Nytt medgivande har felaktigt kontonummer
e 33 - Medgivande makulerat via ekonomisystemet / betalningsmottagaren
e 01/02 - Medgivandet makulerat pa initiativ av banken/betalaren

De medgivanden som berdrts av filinldasningen kommer att fa forandrad status.

Statusar

Aktiv: Kundens kommande fakturor kommer att ga med att bli autogirofakturor (de som
redan gjorts omfattas inte)

Parkerad: Nagon av uppgifterna som har registrerats i det nya medgivandet har varit felaktig.
Rétta det felaktiga, dndra statusen till NY, Spara och skicka sedan medgivandet pa
nytt till Bankgirocentralen.

Avslutad: Medgivandet dr uppsagt och samtliga uppdrag om autogirodragning makuleras for
det kundnumret.
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4.5.7 Stoppaljustera autogirobetalning

S6kvag: Redovisning > Kundreskontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Autogiro >
Betalningsuppdrag > Underhall betalningsuppdrag.
Sokvig2: Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Underhall bet.upp

[ "Underhall av betalningskrav” kan man stoppa ett skickat betalningsuppdrag fran att det ska
dras fran kundens konto. Fyll i eventuella sokkriterier, ex kundnummer i Kund-id. Tryck pa
Ladda.

Underh3ll betalningsuppdrag

Uppdragsgivare

Az betainingsupprag -

[ Zoom Bokfor Ta bort Status Forfallodatum Kund-ID Kundnamn Valuta Val.belopp Bankbelopp =~ VArbank Forsdndelsenu.. Betid

- -

[#]

&

Bokfora inbetalningar Avbryt Stoppa bokfaring Stoppa betalningar Ta bort felstatus

Stoppa uppdrag fran dragning

Markera den raden som ska stoppas fran dragning. Klicka pa Stoppa betalningar. Statusen ska
da andras till K och det har kommit ett kryss i "Ta bort”. Spara.

Markera sedan alla poster som har "Ta bort” som status, tryck pa filter och tyck avbryt.

Du far da upp en frdga om du vill parkera transaktionen, tyck Ja om du vill detta eller Ant om du
inte vill pakera. Tryck sen Spara. Transaktionerna ar nu parkerade i reskontran och du kan
behandla dem dar.
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UniT4 ERP

10 Underhall betalningsuppdrag X 15 Underhall betalningsuppdrag %

Underhall betalningsuppdrag

Uppdragsgivare

Als betslningsuppdrag -

Ladda /
\‘ O Eokfér

=]
=1
a
3

Ta bart Status Farfallodatum

Valbelopp Eankbelopp | VArbank  Firsandelss.. Berid \

w || Marker; =
v o LY 2024-08-30 6 675,00 0,00 AGKUMND 2408101 20
v W LY 2025-03-08 10273.00 0,00 AGKUND 2502078 45
| v K 2024-03-31 B 646,00 0,00 AGKUND 24032085 13
v K 2024-05-31 461200 0,00 AGKUND 2405132 5
v K 2024-07-31 461200 0,00 AGKUND 2407082 3
o LY 2024-08-30 461300 0,00 AGKUMND 2408101 2
W K 2024-02-20 461200 0,00 AGKUND 24020724 23
v K 2024-03-31 461200 0,00 AGKUND 24032085 28
v K 2024-04-30 461200 0,00 AGKUND 2404108 35
v K 2025-02-18 527300 0,00 AGKUND 2502078 3
v LY 2025-01-31 5 200,00 0,00 AGKUND 2501078 4
v K 2024-11-30 520000 0,00 AGKUND 2411151 5
v K 2024-09-30 520000 0,00 AGKUND 2400091 T
J v K 2025-02-28 833800 0,00 AGKUND 2502073 47
E 83533200 0,00

Bokfra inbetalningar Stoppa bokfidring Stoppa betalningar Ta bort felstatus

Nér du har gjort samtliga andringar ska du kéra rapporten Makulering/Andringsunderlag och
en ny fil till Bangirocentralen skapas pa dndringarna. Se nedan.

Andra betalningsdatum

Idag ar detta endast mojligt via Desktop. Kontakta SLF centralt for att fa hjalp. Markera den rad
vars faktura ska fa ett nytt forfallodatum. Klicka pa Andra betalningsdag. Vilj ett nytt datum for
dragning. Klicka pa OK. Statusen ska nu ha dndrats till K. OBS, dndring av betalningsdatum far
endast goras efter 6verenskommelse med kunden. Nar du har gjort samtliga dndringar ska du
kéra rapporten Makulering/Andringsunderlag och en ny fil till Bangirocentralen skapas pé
andringarna. Se nedan.

4.5.7.1 Makulering / Andringsunderlag till Bankgirocentralen

Sokvig: Redovisning > Kundresontra >Kundinbetalningar och Autogiro > Autogiro >
Betalningsuppdrag > Makulering/Andringsunderlag (AGMAK).
Sokvig2: Arbetsytan Kund > Registrering > Autogiro > Underhall bet.upp > Mak/andr.bet.upp

Om du har gjort nagra dndringar pa utestdende betalningar i Underhall av betalningsuppdrag
ska du skapa en fil med dndringarna till Bankgirocentralen. Oppna rapporten och klicka pa
Spara. Nar rapporten ar sparad kommer en ruta upp med nytt ordernr, tryck OK. Ga till Dina
bestillda rapporter. Rapporten AGMAK har skapats. I denna fil ser du vilka dndringar som har
gjorts i ekonomisystemet. Denna fil kommer nu att skickas per automatik till Bankgirocentralen.
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