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Allmant

Nar en rekvisition ska krediteras sa anvander du samma funktion som for extern
kreditfaktura. Den skapas fran kundreskontraportalen via ursprungsrekvisitionen.
Sektionen Ekonomi matchar krediteringen mot rekvisitionen sa att utestaende belopp
minskas med det krediterade beloppet. Detta syns pa rekvisitionen och i
uppféljningsrapporter sa snart matchningen ar gjord.

Borja alltid med att kontrollera ursprungsrekvisitionen, inklusive tidigare

A skapade krediteringar. For att kunna kreditera en rekvisition ska
ursprungsrekvisitionen fortfarande ha status Definitiv och ha kvar ett
utestaende belopp.
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Kontroll

Sokvag: Reskontra/Kundreskontra/Sok faktura

Reskontra

Min meny v Kundreskontra ¥ Administrera F
|

dning)

Kundcentralen

Min inkorg -
Sok faktura

Inkorgen M Skapa faktura |[
" Sok kund [

Om du kan rekvisitionsnumret sa kan du s6ka pa det direkt via parametern
"Nummer”.

Du kan soka pa flera satt.

e Ar det en bidragsgivare/koordinator med enstaka rekvisitioner &r det enklast
att s6ka pa kundnummer (R****) + status Definitiv, Delreglerad och Reglerad.

e Ardet en bidragsgivare/koordinator med manga rekvisitioner kan du med
fordel valja kundnummer + datumintervall + status for att géra listan
Overskadlig. Valj da fakturadatum fran den dag da ursprungsfakturan
skapades och tilldatum dagens datum.

e Du kan ocksa valja "Mina fakturor” for att hitta de rekvisitioner du sjalv stallt ut.

Du kan s6ka pa kombinationer av till exempel dessa parametrar:
e Nummer (rekvisitionsnummer)
e Kund (R****)
e Status Definitiv, Reglerad och Delreglerad
e Datumintervall, till exempel fran den dag da ursprungsrekvisitionen skapades
och tilldatum dagens datum
Fakturatyp 10
e Tabell (till exempel: Valj in Tabell INST i det vanstra faltet och din institutions
kod i det hogra)
e Belopp
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Exempel 1: s6k pa kundnummer + status

| faltet Kund kan du skriva kundens namn eller kundnummer och direkt fa upp en
trafflista. Du kan aven sodka via forstoringsglaset.

Anvandare 7, utbildning, 100 Lunds universitet v

r ﬁ +* Fakh.rmr Bokforingsorder Projekt Beslutssiod Administrera (7)
-

Min meny » Kundreskontra~ Fragor & Analys

SOk faktura

Antal fakiuror : 0 | Aterstaende belopp : 0,00 | Moms : 0,00 | Totalbelopp : 0,00

» Skapa faktura

| | Tabelltyp | Tabellkod

[ a) | ol |

Nummer ‘ ‘ = ‘

Kund

“Fakturatyp ‘

Utbetalnings-d ‘

[] Mina fakturor

Status D Preliminar - Definitiv - Delreglerad - Reglerad D Avslutad D Makulerad D Skickad for utbetalning

Datum

Fakturadatum A

Belopp

Valuta »

Utskad sokning fg

« Tillbaka
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Exempel 2: s6k pa kundnummer + status + fakturadatum

Du far en battre overblick om du lagger till fakturadatum som sokparameter.

Anvandare 7, utbildning, 100 Lunds universitet v

rﬁ +* Falmlnr Bokforingsorder Projekt Beslutsstod  Administrera (7) Ann-Charlotte Olsson (eken-a0l@lu.se) ér inloggad
-

Min meny v Kundreskontra~ Fragor & Analys Q x

Sok faktura

Antal fakturor : 0 | Aterstiende belopp : 0,00 | Moms : 0,00 | Totalbelopp : 0,00

» Skapa faktura

Tabelltyp Tabellkod
Nummer -
Q Q
1S
| Kund R1001 Q
Fakturatyp o

Utbetalnings-1d

[] Mina fakturor

Status D Preliminar . Definitiv n Delreglerad - Reglerad [] Avslutad D Makulerad D Skickad for utbetalning

Datum
p—

Fakturadatum - 2020-05-01 =i 2020-12-31 =

Fakturadatum - =il =

Belopp

Valuta -

Du kan ocksa valja "Mina fakturor” for att hitta de rekvisitioner du sjalv stallt ut.
Kontroll av aterstaende belopp

Kontrollera om belopp kvarstéar i kolumnen Aterstdende belopp:

S6K faktura
Urval Antal fakturor : 0 | Aterstiende belopp :
5 B @  visaDolj kolumner
Faktura ~ Kund Kundnamn + . . Fakturatyp + Status Fakturabelopp + J]i Aterstiende belopp | [Valuta +
3505180 R1001 | Goteborgs universitel 2020-05-29 2020-06-29 OR Definitiv 5091 329,00 509132900 [BEK
3505259 R1001  Goteborgs universitet 202006-16 202007-16 OR Definitiv 15364500 15364500 BEK
3505641 R1001 | Goteborgs universitel 2020-10-22 2020-11-22 OR Reglerad 430 000,00 000 [BEK
- 1 [

Det aterstaende beloppet visas ocksa langst ner pa ursprungsrekvisitionen nar du
Oppnat den, under balken Bokningar. Kontrollera langre upp pa rekvisitionen om det
finns relaterade rekvisitioner registrerade som annu inte matchats. Detta visas under
balken Fakturahuvud. Det &r i sa fall inte medréknat i Aterstdende belopp.

Atersta belopp : 50 000,00

Typ Betalningsdatum Verifikation Verifikationsdatum  Typ Belopp SEK Bdjopp SEK Fakturor
p Intaktsverifikation 3600052 2021-02-16 KRP10 50 000,00 50 000,00 1
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Registrera kreditering av rekvisition (helkreditering),
rekvisitionsnummer 36XXXXX

Obs! Galler det en konverterad rekuvisition, rekvisitionsnr 35XXXXX, ga
till avsnitt om att kreditera konverterad rekvisition istallet.

1. Valj Reskontra/Kundreskontra/Sok faktura och sok fram
ursprungsrekvisitionen.

Reskontra

Min meny v | Kundreskontra ¥ Administrerav F

| |
Kundcentralen

Min inkor dnin
9 Sok faktura g)
Inkorgen | M Skapa faktura E
" — Sokkund

2. Kontrollera att beloppet aterstar att betala, se avsnitt Kontroll av aterstaende
belopp.

3. Oppna rekvisitionen.
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Anvandare 7, utbildning, 100 Lunds universitet v

ra s Fakiuror [RESWIEN Bokioringsorder Projeki  Beslutssiod Administrera @
-

Min meny ~ Kundreskontra~ Fragor & Analys

Sok faktura

Faktura
3600052 Definitiv EI Dokument W H Meddelanden X ] Historik i

R1001
Goteborgs universitet

Fakturahuvud Fakturadatum : 20210216 | Férfallodatum : 2021-03-16 | Var referens : Bjém Bjérnsson | OCR-nummer : 3600052108
& Andra
Fakturadatum 2021-02-16 Betalningsvillkor K30 Var referens Namn
Goteborgs universitet
Forfallodatum 20210316 VALUTA seg s
OCR-nummer 3600052108 Fakiuraadress
Verifikationsdatum 2021-02-16 . RE0B3600052 CERGU Centrum f Europaforsknin
In(erm?llcnel\ 405 30Gateborg
betalningsreferens 108
SE
Fakturatyp 10 Rekvisition
Namn Beskrivning Tabellkod |
REF Lucat-id UANO uthildning 7 =
INST Institution 273 Ekonomi I
FIN Finansiar 220 Universitet och hégskolor
SPRAK Sprakkoder s Svenska
o
- I
Falt Beskrivning Virde
E-Faktura/Referens E-Fakturatyp och format for Er referens

Bokningar Aterstaende belopp : 50 000,00

4. Valj Atgarder/Manuella regleringar/Kreditera.

Sekretess

Kopiera faktura
Ge anstand
Skicka e-post
Visa faktura

5. Valj vilket datum krediteringen ska konteras pa:

Verifikationsdatum ‘ p021-02-16

« Avbryt
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Krediteringen skapas med omvanda tecken. Under Fakturahuvud ser du att
ursprungsrekvisitionen ar registrerad som relaterad faktura.

S6k faktura
3600053 Preliminar
R1001 << Kundcentralen - Kundregister=» EI Dokument W H Meddelanden &% ] Historik i

Giteborgs universitet

Definitivsatt

Fakturahuvud
# Andra
Fakturadatum 2021-02-16 Betalningsvillkor K30 Var referens Namn
Er refe Gateborgs universitet
Forfallodatum 20210316 rreterens
OCR-nummer 3600053106 ~ Fakturaadress
Verifikationsdatum 2021-02-16 . RF283600053 CERGU Centrum f Europaforsknin
Internffllonell 405 30Goteborg
betalningsreferens 106
SE
Lokl 10 Bekyisifion
™ |
Relaterade fal r
Faktura « Fakturadatum Belopp Typ Status
3600052 2021-02-16 50 000,00 Original Definitiv
Namn Beskrivning Tabellkod |
REF Lucat-id UANO utbildning 7 -
INST Institution 273 Ekenomi I
FIN Finansiar 220 Universitet och hégskolor
SPRAK Sprakkoder S Svenska
UTSKR Utskrift N Tas ej med i utskrift -
Falt Beskrivning Virde
E-Faktura/Ref: E-F yp och format far Er referens
Sok faktura
3600053 Preliminar
R1001 <= Kundcentralen - Kundregisters= EI Dokument W ] Meddelanden 2 ] Historik .l

Goteborgs universitet

Atgarder v

Definitivsatt

Fakturahuvud Fakturadatum : 2021-02-16 | Férfallodatum : 2021-03-16 | Var referens : Bjom Bjomsson | OCR-nummer : 3600053106
Fakturarader SEK | Nettobelopp : -50 000,00 | Moms : -0,00 | Totalbelopp : -50 000,00
H®
Text Belopp Antal a-pris Moms
Rekvisition enligt kontrakt 2019/1234
-50 000,00 0.0%
| | | [ [ Koo o)

Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK
w Intaktsverifikation 3600053 20210216 KRP10 -50 000,00 -50 000,00
Datum2021-02-16 3600053 Goteborgs universitet Belopp att kontera 0,00
Rad |Radtyp Kto Akt Kst Vs Funk Fin Motp Ka Rutfall Radtext \Attest
1 | Kfordr 19601 809401 220 1064 KRP10 -50 000,00
2 Intakt 35110 10176 253031 35 220 1064 KRP10 50 000,00 | Rekvisition 2
0,00
L+ — 3

6. Valj Atgiarder/Andra under balken Bokningar.
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7. Valj <Definitivsatt> for att slutféra krediteringen av rekvisitionen. Obs! Skicka
inte ut krediteringen till bidragsgivaren/koordinatorn.

Matchningen av krediteringen mot ursprungsrekvisitionen gor sektionen Ekonomi, se
mer under Allmant.

Delkreditering av rekvisition, rekvisitionsnummer 36XXXXX

Obs! Galler det en konverterad rekuvisition, rekvisitionsnr 35XXXXX, ga
till avsnitt om att kreditera konverterad rekvisition istallet.

Nar du ska delkreditera en rekvisition gar du tillvaga pa samma satt som en
helkreditering ovan till och med punkt 5 och sedan:

6. Korrigera belopp, text med mera sa att kreditrekvisitionen stammer med det
delbelopp som ska krediteras.
a. Belopp som ska krediteras anges med — (minus).

7. Anvand Enter mellan varje fakturarad.
8. Valj Bokningar.

9. Kontrollera att det belopp du vill kreditera finns konterat utan — (minus) framfor
i utfallet pa konteringsraden for intakten.

10.Valj Enter/Disketten nar en rad ar Klar.
11.Kontrollera att hela kreditbeloppet ar konterat.

0,00

12.Valj <Definitivsatt> for att slutfora delkrediteringen av rekvisitionen. Obs!
Skicka inte ut krediteringen till bidragsgivaren/koordinatorn.

Matchningen av krediteringen mot ursprungsrekvisitionen gor sektionen Ekonomi, se
mer under Allmant.
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Kreditera konverterad rekvisition fran tidigare
kundreskontran, rekvisitionsnummer 35XXXXX

1. Kontrollera vilket belopp som aterstar att betala, se avsnitt Kontroll.
Observera att denna kontroll gors i den nya kundreskontran via
Reskontra/Kundreskontra/Sék faktura. Nar du konstaterat att det aterstar
belopp att betala ska du s6ka upp fakturadetaljerna och konteringsraderna i

den tidigare kundreskontran.

2. Valj Fakturor/Sék/Kundfaktura
Sok Kontera/Attestera Leverantor:

S Leverantorsfaktura
Kundfaktura
i Intern levfaktura

Intern kundfaktura

| Historik

Kod

Leverantor

Kund
O

Intern leverantor

FAFA

Intern kund

LW

3. Sok fram rekvisition med hjalp av till exempel kundnummer eller
fakturanummer.

Oppna rekvisitionen.

5. Notera uppgifterna under Kund- och datumuppgifter (kund, referenser),
Ovriga uppgifter (avséandande institution, tillgdngsnummer, leveransdatum)
samt fakturaraderna.

Kund- och datumuppagifter
R1270 RISE Research Institutes

Ovriga uppgifter

Betalningsvillkor 30 dagar Svenska

2021-02-19 Box 857 VINNOVA, Verket for innovation Byggvetenskaper

2021-03-19 501 15 Boris KONVERTERAD TILL KRP

350616604

37060,00 0,00
Radtext Belopp Antal A'pris Momskod
Vinnova 2019-02572, RISE projekt nr 9P05356 37060,00 1]
6\ f @ ZSekratass Férhandsgranska Kontera Skriv ut ligtorik Tillbaka

Notera "Betalningshédndelse = KONVERTERAD TILL KRP”. Status Hbet betyder alltsa inte att
rekvisitionen &r betald i detta fall, utan att den &r konverterad.
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6. Notera aven konteringen.

2021-02-19 Nr 6500175 RISE Research | Slutk 3506166

An Radtyp [ Kto- Alt— Kst— Vs Funk- Fin Motp Ka— Rutfall Radtext
Kundf 19601 809401 204 8000 KR10 37 060,00
0UA Intakt 36110 137880 107145 35 204 8000 KR10 -37 060,00 Vinnova 02572

Nu kan du stalla ut en kreditering enligt nedan i den nya kundreskontraportalen.

7. Valj Reskontra/Kundreskontra/Skapa faktura.
8. FOlj instruktionen i guiden for Rekvisition men med dessa justeringar:
o Valj fakturatyp 10 - Rekvisition.

o GIom inte att andra finansiarskod ifall det ar annan ursprungsfinansiar
an den du stallt ut rekvisitionen till.

o Oversta fakturaraden: Har ska du skriva "Kreditering av rekvisition
35XXXXX.

o Skapa fakturarader enligt ursprungsrekvisitionen, men med minus
(-) fore beloppet/beloppen.

[

H®
lediLering av rekvisition 3506166 I -
-37 060,00 %
Vinnova 2019-02572, RISE projekt nr 9P05356 00%

Koo Q,

o Kontera pa samma konteringar som ursprungsrekvisitionen.
Intaktsraden ska vara utan minus (=debetkontering).

1 Kfordr 19601 809401 204 8000 KRP10 -37 060,00
2 Intakt 36110 137880 107145 35 204 8000 KRP10 37.060.00 | Kredit av 3506166
Intakt | 204 8000 KRP10

0,00

» Definitivsatt

9. Valj <Definitivsatt> for att slutfora delkrediteringen av rekvisitionen. Obs!
Skicka inte ut krediteringen till bidragsgivaren/koordinatorn.

Matchningen av krediteringen mot ursprungsrekvisitionen gor sektionen Ekonomi, se
mer under Allmant.
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