Raindance-guide: Rekvisition
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Guiden uppdaterad: 2023-06-30

Allmant

Rekvisitioner kan stallas ut i SEK med start fran tva olika stallen i Raindance":

¢ Med hjalp av projektinformation fran fliken Projekt.
e Fran grunden i Reskontra/Kundreskontra.

For att du ska kunna stélla ut rekvisitioner fran fliken Projekt kravs att din aktivitet ar
upplagd som aktivitetstyp Bidrag. Det ar avtalet med bidragsgivaren som avgor om
det ar ett projekt dar bidraget ska rekvireras.

Innan du bdrjar stalla ut en rekvisition sa maste du kontrollera att bidragsgivaren ar
upplagd i kundregistret i Raindance, denna kundtyp har formatet R1xxx/R2xxx. Se
guide SOk extern kundfaktura, avsnitt SOk kund. Saknas kunden: anvand
webbformularet Begaran om kunduppldgg i Raindance for att fa den upplagd av
sektionen Ekonomi.

Betalningsvillkor pa en rekvisition ar med automatik 30 dagar, men det utgar varken
paminnelser eller rantor pa bidrag.

En rekvisition bokfors inte i resultatrakningen forran natten efter att inbetalningen
kommit till LU.

" Obs! | Raindance kan du endast stélla ut rekvisitioner i SEK. Rekvisitioner i 6vriga valutor maste du
stalla ut utanfor ekonomisystemet. Ange i sa fall tydligt pa rekvisitionen vad bidragsgivaren ska skriva
som referens, till exempel vilket kostnadsstélle eller vilken aktivitet som det géller.



https://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/raindance-extern-kundfaktura-sok.pdf
https://forms.eken.lu.se/forms/begaran-om-kundupplagg-i-raindance/index.php

Las mer om hur du rattar en rekvisition pa Ekonomiwebben.

rekvisition sa ska rekvisitionen stallas ut i Raindance. OCR-numret som
da skapas anger du sedan pa bidragsgivarens blankett som
inbetalningsinformation. Pa det sattet kommer inbetalningen direkt till
ratt aktivitet utan att behdva hanteras via ett utredningskonto.

a Aven om bidragsgivaren har en egen blankett som ska anvéndas vid

Registrera en rekvisition fran Projekt

Fran fliken Projekt kan du starta en rekvisition om information om kund-id och
kontering finns registrerad pa aktiviteten i bild: "Adm aktiviteter och bifoga dokument”.
Denna information hamtas till rekvisitionen och finns tillganglig vid alla tillfallen da
bidraget ska rekvireras.

Sokvag: Projekt/Projektuppfdljning/Admin/Adm aktiviteter och bifoga dokument.

1. Ga via Projekt/Min projektbild
rﬁ v Fakiuror BReskontra Bokfaringsorder Beslutsstod  Administrera @
-

Projektuppfiljning

2. Sok fram den aktivitet som bidraget ska rekvireras till.

Adm aktiviteter och bifoga dokument

ﬂl ) Lank till formularen "Komplettering av valbars uppgifter” resp "Diariefdring av forskningskontrakt”.

Urval ¥ f‘ Sidor F&r visning av enbart aktiva aktiviteter - ange 01 urvalsfal: Oppen/stEnod. HEgerklicka pa Aktivitet for att se/Endra
Kst |* Aktivitet |134160 Aktfitetstyp |* Vsh |* Kontraktsnr [* Projektledare |* Medstk projektledare |* Projekt |* Forskargrupp |* Disptid |*
Reg datum |* | Akstams [+

Kst Aktivitet Aktivitetstyp | Vsh Kontraktsnr | Projektledare Medsik projektledare Projekt Forskargrupp | Not | Dok | Disptid Oppen/stangd | Samfin | Samfin - und | Ri
107121 Datavetenskgb [ 134160 Hatch MH §2 Bidrag 35 Forskning med bidrag | 2018-03965 | TTS-MHO Martin Hst | 9999 Ingen projektledare | 99999 Inget | 1543 SERG , E 2021-11-30 10 ct

3. Hall markodren over aktivitetsnumret i kolumnen Aktivitet.
4. "Hogerklicka”.

Fakturaunderlag
" Skapa projekt e

5. Valj Fakturaunderlag.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Fakturaunderlag

Urval ¥

134160 - Hatch MH
2022021477 -

Datum 2022-02-14

Teras e C

Faktureringsinfo Avbryt H&émta underlag

=
A
- |
| 3
@
3|
o

1. Kontrollera Bidrag — ratt aktivitet.
2. Datum, default ar dagens datum — andra vid behov.
3. Valj <Faktureringsinfo>.

Faldureringsinfo

Fakturatyp BIDRAG Rekvisition

Prisqrupp
vinora

Fakturafalt

Konto 35110| O, Bidrag statl mynd exkl affv

Funktion @]

| RefLucatid  [ygpa | O‘I

inansiar [204 1 O, VINNOVA, Verket for innovation

Motpart 1270 O_ VINNOVA, Verket for innovation

Vérreferens | Anders Andersson

Er referens Olle Olsson

Fakturatext 1 | Delrekvirering

Fakturatext 2
Fakturatext 3

Fakturatext 4

Fakturatext 5

Detta ar den rekvisitionsinformation som finns registrerad pa aktiviteten. Om kund-id
saknas — kontakta sektionen Ekonomi for komplettering av aktivitetsinformationen.
Korrigera vid behov koddelar/referens/rekvisitionstext.

4. Ange alltid Ref Lucat-id, Lucat-id for den som staller ut rekvisitionen.

Konto och motpart hér ihop med den som betalar in bidraget till
universitetet = Kund-id. Finansiar visar vem som ursprungligen beviljat
bidraget.

Se tva exempel nedan dar finansiaren ar densamma i bada (VINNOVA), men 6vriga
uppgifter skiljer sig at.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance



http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance

Bidraget betalas in direkt till universitetet ~ Bidraget betalas in till universitetet av
fran Vinnova: Swerim AB, men é&r ursprungligen

finansierat av Vinnova:

Fakturatyp BIDRAG Rekvisition Fakturatyp BIDRAG Rekvisition
Prisgrupp .
Kundid R1028 Vinnova I Prisgrupp
Kundid R2025 Swerim AB I
Fakturafalt

Kento 35110 Bidrag statl mynd exkl affv Fakturafalt
Funktion 3 Konto 36210 ]O‘ Bidrag privata firetag
Ref Lucat-id Q, Funkticn Q

!
Finansiar | [204| O VINNOVA, Verket fér innovation Ref Lucat-id UGDA Q) Uthildning 1

)
M-oll)ar( 1270 [§O, VINNOVA, Verket far innovation Finansizr  [[204] ), VINNOVA, Verket for innovation
Vérreferens  “TAnders Andersson Motpart 20001 O owii ‘a
| 6000 | Tiga svens

Er referens [otte o1sson | > 9

Fakturatext 1 [Delrekvirering Vér referens [ Anders Andersson |

Faiquratext2 | Erreferens  [Qlle Olsson |
[ Fakturatext 1 | Delrekvirering

Fakiuratext4 | Fakiuratext2 |

Fakuratext5 |

Fakturatext 3

Fakturatext 3 |

= £

5. Valj <Spara>.
6. Valj <Avbryt> for att ldmna bilden.
7. Valj <Hamta underlag>.

Fakturaunderlag |

Urval ¥ l'\_

[E_d]

Bidrag 134160 - Hatch MH
Datum [2022:02-14 | - [2022:02-14 |
@ A fakturera O Avvakta B Fakwreras g [

| Faktureringsinfo || Avbryt |I Hamta underlag I

Fakturaunderlag

Uval ™ %)

Bidrag 134160 - Hatch MH
Dawum  2022-02-14 - 2022-02-14
@ anfakturera [ Q Avvakia [ @ Fakirerssej (]

Summeringsgrupp = | Amal | Faktwreras Avvalaa |

|7 e |f romcmcsime | [ o | siass o

8. Valj <Ny rad>.
9. Fylli Text, denna text kommer pa rekvisitionens beloppsrad.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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10.Fyll i Pris, dvs det belopp som ska rekvireras.

Summeringsgrupp | Rekvirerat belopp »

Datum 2022-02-14

Status Att fakturers v

IText 'rek'.-irering3 | I
Antal [

|Pris T 1ooo0] |

. |

11.Valj <Spara>.
12.Valj <Stang>.

Fakturaunderlag

Uval ¥ Y

Bidrag 134160 - Hatch MH
Datum  2022-02-14 - 2022-02-14
@ attfakturera [ & Avvakia [ @ Faktureras g [

Summeringsgrupp = Antal Faktureras Awvakta
Rekvirerst belopp 1.00 1000000 000

13. Valj <Skapa faktura>.

Vill du skapa faktura fér perioden 2022-02-14 - 2022-02-147

14.Svara <Ja>. Detta ar samma datum som i bilden vid punkt 7.

Fakture skapad

[ =]

15.Valj <OK>.
Rekvisitionen ar nu skapad.

Sok fram den i Kundreskontra for komplettering och fardigstallande enligt
nedanstaende instruktion:

Sokvag: Reskontra/Kundreskontra/Sok faktura

16.Valj Fakturatyp 10 (Rekuvisition).
17.Valj in det Fakturadatum som valts vid utstallandet.

18.Valj endast Status Preliminar

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Exempel:

Sok faktura

Nummer

Referens

Kund Q
I Fakturatyp [10 I_ Q

Utbetalnings-Id

[] Mina fakturor

Is‘atus Preliminér I:| Definifiv [ ] Delreglerad [ ] Reglerad [ ] Awslutad [ ] Makulerad [ ] Skickad for betalning [ ] Arkiverad
Datum

I [ Fakturadatum . 2022-02-14 |m| I
Belopp
Valuta -

Utokad sdkning .«

< Tillbaka

19.Valj <S6k>.

| Sok |

20.Markera din rekvisition och valj <Oppna>.

Sok faktura

Antal fakiuror : 1| Aterstiende belopp : 0,00 | Nettobelopp : 10 000,00 | Moms = 0,00 | Tofalbelopp : 10 000,00

* B © visuosi kolumner

Faktura « Kund Kundnamn . L a + | Fakturatyp ¢ Status ¢ . Aterstaende belopp | Valuta « . Hemvaluta + id e ‘
3600888 R2025 | Swerim AB 2022-02-14 2022-03-14 10 Preliminar 1000000 0,00 SEK 0.00 10 000,00
3500820 R1028 | Vinnova 2022.02-14 2022.03-14 10 Preliminar 10 000,00 000 SEK 0,00 10 000,00

2 fakturor fordelade pa 1 sidor

<Tillbaka Gppna

Under faltet Fakturahuvud ligger all information om den bidragsgivare som
rekvisitionen ska skickas till.

21.Valj <pilen> i balken for att 6ppna Fakturahuvudet. Kontrollera att allt
stammer.

22.Valj<Andra> om nagot behdver korrigeras, falten dppnar sig och blir
andringsbara.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Sok faktura
3600889 Preliminar ) PP AP R .
R1028 < Kundceniralen - Kundregister > ‘iIDOKumemvHMeﬂﬂe\anﬂen | cna Histork
Vinnova
Definitivsatt

Forfallodatum : 2022 0314 | Vir referens : Anders anderss... | OCR ummer

Fa 20220214 e K30 Anders anderssson N
vinnova
20220314 OlleOisson VI
3600829103 FE
ez RF003600829103
101 58Stockhoim
10 Rekvisition €
Namn Beskrivning Tabellkod
REF Lucatid UGDA utbildning 1 o
INST Instiution 101 Datavetenskap
FIN Finensiar 204 VINNOVA, Verket for inno...
SPRAK ‘Sprakkoder s Svenska
UTSKR Utskrift N Tas e med i uiskift -
Falt Beskrivning Varde

E-FakiuraiReferens

E-Fakturatyp och format for Er referens

23.Valj <Ja> om du vill &ndra i fakturan, den gar tillbaka in i workflow nar du
sparar pa nytt.

r.n .
o Information

Denna faktura ligger i workflow om du andrar pa fakturan kommer den startas om. Vill du fortsiatta?

< Nej

24.Valj <Spara> nar allt stammer.

Sok faktura
3600889 Preliminar R o= | Fep—
R1028 < Kndcomen: Kunrcgter > [ poomen ] esestoncen ] cr it
vimoua T

Atgarder

Definitivsatt

Fa

|po22-02-14

Fortallo
20220314

Vinnova
Fa

@ Q

Anders anderssson

101 58Stockholm
sE
2022.02-14 =]
Fakturat 10 Rekvisition

Namn Beskivning Table code
REF Lucatid UGDA Q| uibidning 1 =
INST Instiution 101 Q| Datavetenskap
AN Finansiar 200 Q) VINNOVA, Verket for inno,
SPRAK Sprélkoder s Q| swnsia
UTSKR Utsiait Q| Tes oj med uiskit hd

Fait Beskivning Varde

E-FakturaReferens

<Avbiyt

E-Fakiuralyp och format for E referens

Kontrollera fakturaraderna.

25.Korrigera fakturaraderna vid behov.
26.Spara fakturaraden med <Enter>

Sok faktura
3600889 Preliminar T
R1028 < Kundcentralen - Kuncregister > ‘i|Dokumem\)“meaue\znuen,‘chanl Historik i
Vinnova

Thgaraor~ )
Definitivsatt

Text Belopp Antal apris Moms
Delrekvirering
0.0%
rekvirering 3
10000,00 0.0%
Koo a

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Kontrollera konteringen sa att den stammer

27.Markera rad och valj <Atgirder> och Andra, alternativt dubbelklicka pa raden
for att géra konteringsraden andringsbar.
Under atgarder kan du aven kopiera rad.

Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ

Belopp SEK Belopp SEK
 Intaktsverifikation 3600380 20220214 KRP10 10000,00 10000,00
Radtyp| Intakt ~ Datum2022-02-14 3600889 Vinnova Belopp att kontera 0,00 -
= I
Rad_[Radtyp  Kto Akt Kst Vs Funk Fin__ Motp  kKa Rutfall Radtext Attest
1| Ktorar 19601 300401 204 1270 KRF10 10000,00
2 |intakt M0 134160  107121] 35 204 1270 KRP10 ~10000,00
Intakt 204 1210 KRP10

0,00

<Avbiyt

28.Spara konteringsrad med <Enter>.

29.Valj <Definitivsatt> nar rekvisitionen ar klar. Valj Atgarder i Bokningar forst
om knappen inte visas.

v Bokningar
Tvp Verifikation Verifikationsdatum Tvp Belopp SEK Belopp SEK
w Intakisverifikation 3600889 20220214 KRP10 10 000,00 10 000,00
Radtyp|intakt Datum2022-02-14 3600889 Vinnova Belopp att kontera 0,00
Atgarder ¥
Rad Radtyp Kto Akt Kst Vs Funk Fin Motp Ka Rutfall Radtext Attest
1 Kiordr 19601 809401 204 1270 KRP10 10 000,00
2 Intakt 35110 134160 107121 35 204 1270 KRP10 -10 000,00
Intakt 204 1270 KRP10

0,00

< Avbryt > Definitivsatt

30.Valj <Ja> om rekvisitionen ar klar

K 4 Bekrafta x

Vill du definitivsatta faktura?

= Nej Ja

Rekvisitionen kommer att skrivas ut och komma till dig som pdf i din mail under

dagen. Det ar du som avgoér om den ska skickas till rekvisitionskunden, det sker inte
automatiskt.

Kontrollera villkoren i kontrakten for att avgéra om rekvisitionen ska skickas till
rekvisitionskunden; om det i sa fall ska ske via posten eller e-post; om den ska
skrivas ut och undertecknas av projektledaren innan den skickas; om bidragsgivaren
har en egen blankett som ska anvandas (ange i sa fall OCR-numret som 6nskad
referens pa blanketten); osv.

Glom inte att diariefora rekvisitionen, se avsnitt Diarieforing och arkivering av
bidragsrekvisition.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Registrera rekvisition fran Reskontra/Kundreskontra

Sokvag: Reskontra/Kundreskontra/Skapa faktura

Nar du kontrollerat att kundadressen finns upplagd registrerar du rekvisitionen i

Raindance.

1. Valj Reskontra/Kundreskontra/Skapa faktura

Skapa faktura

ri “ Fakturcr E okforingsorder Projekt Beslutsstod  Administrera @
-

Min meny ~  Kundreskontra = Fragor & Analys

Kundcentralen

Min inkorgi(

Inkorgen | 1 Skapa faktura n
Ok kunG

Formularet Skapa faktura 6ppnas.

inin
Sok faktura = g)

R1028

10158
Stockholm
E3

Fakturayp Kund Kundid
10 Rekvistion R1028 Q Namn
Fakiuraadress
BETV VALUTA
K20 Q SEK Q
ar referens
Ote Oisson
Fakuradatum *

2022-02-16
Beskrivning Tabellkod

[a]

Lucat-id UGDA Q utbildning 1 I 2022-03-16

“Forfallodatum *

B

107

Biomedicinsk teknik.

Finansiar VINNOVA, Verket for innovation

Sprakkoder 5 Q Svenska I

2. Valj <Fakturatyp>, Oppna valjlista via pilen, valj <10 Rekvisition>.

3. Valj <Kund>, skriv in kundnummer eller valj via forstoringsglas. Obs! Valj en

kund vars kundnummer borjar pa RXXXX.

skriv in kundnummer/kundnamn direkt i faltet och valj ur listan eller
valj via den avancerade s6kningen under forstoringsglaset. Anvand
tecknet * for att sOka efter delar av ord, till exempel *foretaget®.

Oppna valjlistan for leveransadress om annan adress dnskas.

Kundid

MNamn

Fakturaadress i

Andra <Fakturadatum> om det ska vara annat 4n dagens datum.

5. Valj <BETV> "Betalningsvillkor”, default 30 dagar andra vid behov, skriv in

eller valj via forstoringsglas.

Forfallodatum beraknas efter det Betalningsvillkor som valts.

Ange <Var referens>.

AVBRYT SKAPA

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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8. Ange <Er referens>.

referens plats med varandra. Var observant pa vad det star som

i Obs! | vissa versioner av webblasare byter falten Er referens och Var
falthamn.

9. Ange <Lucat-id> ditt eget, skriv in eller valj via forstoringsglas.

10.Ange <INST> avsandande institution. Skriv in institutionskod for den institution
som du staller ut rekvisitionen ifran eller valj via férstoringsglaset.

11.Andra <Sprak> om rekvisitionen inte ska ha det som hamtats fran kunden.

12.Finansiar. Hdmtas med automatik fran kundupplagget, men ska andras om
rekvisitionen skickas till annan an den ursprungliga bidragsgivaren.

FIN Finansiar 200 Q VR, Vetenskapsradet

Obs! Glom inte att andra finansiar har om det inte &r samma som
rekvisitionskunden.

Exempel dar finansiarskod maste andras:

| detta fall ar Goteborgs universitet koordinator och Vetenskapsradet
ursprungsfinansiar. Da maste du andra till Vetenskapsradets finansiarskod i faltet
Finansiar.

Skapa faktura

Fakturatyp Kund Kundid

10 Rekvisition ~ R1001 Q Namn

BeTv VALUTA Fakturaadress #

K20 Q SEK Q

Anders Andersson Qlle Qlsson
Fakturadatum

Namn Beskrivring Tabellkod 20220216 al
Forfallodatum *

Lucat-id UGDA thildning 1
REF Q utbildning 20220816 I
INST Institution 213 Q Ekonormi weret I
I FIN Finansiar 200 Q VR, Vatenskapsradst I

SPRAK Sprékkoder s Q Svenska

13.Valj <Skapa>.

Om rekvisitionen inte skapas: Kontrollera att du angett ratt kund. Det ska vara en
rekvisitionskund, RXXXX.

Skapa raderna till rekvisitionen under rubriken Fakturarader. Det gar bra att gora flera
rader bade med och utan belopp/antal a-pris.

14.Skriv in radtext i faltet <Text>.
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15.Ange belopp eller antal och a-pris.

16.Moms ska alltid vara 0.

17.Spara rad med <Enter>.

18.For att andra sparad rad, “dubbelklicka” pa raden.
19.Valj <Skapa kontering> nar fakturaraderna ar klara.

Skapa faktura

Fakturadatum : 2022.02-16 |Fortallodatum - 2022.0316 |OCR nummer : 3600890101 [| Vir referens : Olle Olsson

ol Detekvisiion del 1 5000,00 100 5000.00 0%

5000,00 0%

SKAPA KONTERING

Skapa konteringsrad/er for rekvisitionen. Det gar bra att gora flera rader.

20.Konto, valj konto utifran den du staller ut rekvisitionen till.
21.Aktivitet, kodkompletteras med kostnadsstalle och verksamhet.
22.Funktion, frivilligt att anvanda.

23.Belopp, konteringsraderna ska totalt motsvara det belopp som finns pa
fakturaraderna.

24 Radtext, frivilligt. Syns i vissa rapporter, till exempel Verifikationslista spec och
vid dykningar i Saldolista spec.

25.Spara rad med <Enter>.
26.Kontrollera att hela fakturabeloppet ar konterat, Belopp att kontera 0,00.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance



http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance

12

Definitivsattning och eventuellt utskick

Rekvisitioner ska inte skickas till fakturakontrollen utan de attesterar du sjalv.

27.Valj <Definitivsatt> nar rekvisitionen ar klar. Valj Atgarder i Bokningar forst
om knappen inte visas.

Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK

Intaktsverifikation 3600890 KRP10 10 000,00 10000,00 ~

Datum : 2022-02-16 3600890 Vinnova

Radyp ~  Ke At K Vs  Fwk  Fn  Motp ki  Ruffal  Periodisering  Radtet ~  Afest

Kfordr 809401 204 1270 KRP10 10 000,00

Kio Akt Periodisering Radtext
1 19601
2 Intakt 35110 134160 107121 35 D 204 1270 KRP10 -10 000,00 rekvisition 2021
Intakt - ‘ 204 1270 KRP10
Varde
behovs

o

Vill du definitivsitta faktura? ‘

28.Valj <Ja> om rekvisitionen ar klar.

Rekvisitionen kommer att skrivas ut och komma till dig som pdf i din mail under
dagen. Det ar du som avgor om den ska skickas till rekvisitionskunden, det sker inte
automatiskt.

Kontrollera villkoren i kontrakten for att avgéra om rekvisitionen ska skickas till
rekvisitionskunden; om det i sa fall ska ske via posten eller e-post; om den ska
skrivas ut och undertecknas av projektledaren innan den skickas; om bidragsgivaren
har en egen blankett som ska anvandas (ange i sa fall OCR-numret som 6nskad
referens pa blanketten); osv.

Diarieforing och arkivering av bidragsrekvisition

Den utskrivna, och eventuellt undertecknade, rekvisitionen ska enligt arkivregler
bevaras. Darfor maste du goéra foljande:

Spara rekvisitionen fran Raindance pa din dator s& att du kan lagga till den i arendet
for projektet i W3D3. Om rekvisitionen undertecknas sa skannar du istallet in den
innan den skickas till bidragsgivaren och bifogar den inskannade pdf:en i W3D3.

Om du enligt bidragsgivarens krav behovt fylla i och skicka in rekvisitionen enligt
bidragsgivarens egen mall sa lagger du en skannad kopia av den i arendet i W3D3.
Om rekvisitionen gors elektroniskt i bidragsgivarens system sa kan det vara svarare
att fa ut en kopia att lagga i arendet. | sa fall gér du en tjansteanteckning i W3D3 om
att rekvisitionen utférts. Las mer om dokumenthantering pa Medarbetarwebben

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Kopiera rekvisition

Du kan kopiera en tidigare registrerad rekvisition (av samma fakturatyp: 10) och
skicka till samma eller en annan rekvisitionskund.

Lﬁ For tillfallet kan du inte kopiera konteringen.
Om du till exempel staller ut samma slags rekvisition regelbundet till
samma rekvisitionskund kan du spara ner konteringen via Exportera till

Excel. Nar du kopierar rekvisitionen anvander du da funktionen
Importera fran Excel for att hamta konteringen.

1. Sok fram den rekvisition du 6nskar kopiera via Reskontra/Sok faktura.
2. Valj Atgarder/Kopiera faktura/Utan bokningar.

F 3 Kopiera faktura x

Fakturadatum pozz-0z-00
Verifikationsdatum 2022-02-00 -

Vill du 3ndra kund?
®) Nej

() Ja
Vill du Endra adress pa fakturan?
.

= Avbryt Kopiera faktura

3. Valj vilket fakturadatum och verifikationsdatum den nya rekvisitionen ska
ha.

4. Valj om den ska till samma rekvisitionskund eller inte.

5. Valj om adressen ska vara samma som pa originalrekvisitionen eller en
eventuell ny giltig.

6. Valj om tidigare bilagor ska folja med den nya rekvisitionen.
7. Valj <Kopiera faktura>.

Den nya rekvisitionen visas.

8. Andra fakturaraderna om det inte ska vara samma som pa
originalrekvisitionen, till exempel antal och belopp. Spara andringarna.
9. Valj <Skapa kontering> och fyll i konteringen.

10. <Definitivsatt>.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Rekvisitionen kommer att skrivas ut och komma till dig som pdf i din mail under
dagen. Det ar du som avgor om den ska skickas till rekvisitionskunden, det sker inte
automatiskt.

Ratta en rekvisition (makulera/kreditera/kontera om)

Du kan sjalv makulera en rekvisition anda tills du valt <Definitivsatt>. Har
rekvisitionen redan definitivsatts sa maste du kreditera den. Konteringen rattar du via
bokféringsorder men forst efter att rekvisitionen blivit betald och darmed bokford.
Makulera rekvisition

Sok fram rekvisitionen via Reskontra/Kundreskontra/Sok faktura, till exempel med
hjalp av rekvisitionsnumret. Valj <Atgarder> och sedan <Makulera>.

Kreditering av rekvisition

Innan du skapar en kreditfaktura ar det viktigt att du kontrollerar att det
inte bokats nagra betalningar mot ursprungsfakturan. Se guide Kreditera

rekvisition.

En kreditering av en rekvisition skapar du genom att sdka fram
ursprungsrekvisitionen och valja Atgarder/Manuella regleringar/Kreditera. Se guide
Kreditera rekvisition. Krediten ska du inte skicka till rekvisitionskunden.

Kontera om

En rekvisitions kontering rattar du i en extern bokféringsorder. Men kontrollera sa att
den ar betald och darmed bokford forst. Intékten bokfors inte forran en rekvisition blir
betald. Se guide Kreditera rekvisition.



https://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/2021-02/Raindance-rekvisition-kreditering.pdf
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https://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/2021-02/Raindance-rekvisition-kreditering.pdf
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