Raindance-guide: Extern kundfaktura
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Guiden uppdaterad: 2023-06-30

Allmant

Kundfakturor kan stallas ut med start av fakturan fran tva olika stallen i Raindance:
Fran Projekt med hjalp av projektinformation eller fran grunden fran
Reskontra/Kundreskontra. Den fakturatyp som kan stéllas ut fran projekt ar
uppdragsfaktura. Det ar avtalet med kunden som avgér om projektet ar ett uppdrag.
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Mina installningar

Innan du bdrjar arbeta i kundreskontran finns det tva instaliningar du bor kontrollera
och se till att de ar aktiva.

¢ Inmatningsforslag: Nar du aktiverat inmatningsférslag kan du skriva in siffror
eller bokstaver i de olika kodstrangsfalten och far da férslag:

Intakt tids
[31700 [ Tidskrifter och andra publ |

e Auto tab: Nar du aktiverar Auto tab kommer markéren med automatik hoppa
vidare till nasta cell nar du fyllt i varde i till exempel Skapa faktura.

Sokvag: Reskontra/Min meny/Mina installningar.

ri v  Fakuror Bokfaringsorder
-

Min meny =~ Kundreskontra~ Fragor & Analys

Min sida

Mina instaliningar

Min franvaro

Mina instéllningar

Anvandare 1, utbildning

m Kontaktinformation

um
Anvandare 1, uthildning
Svenska

RP nytt tema
Av

Pa

Nej

Ja

1. V&l <Andra>
2. Andra till "P&” vid Inmatningsforslag.
3. Andra till "P&” vid Auto tab.
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Mina instéllningar

Anvindare 1, utbildning

2 comantomaton.

Anvindare um

Namn Anvandare 1, utbildning
Tema RP nytt tema
Inmatningsforslag

Auto tab Pa -

E-post nytt dokument Nej -
Chattnotifikation Mail Ja -

< Avbryt

4. Valj <Spara>.

Inkorgen

Kundreskontran har en egen inkorg. | den hittar du de kundfakturor och rekvisitioner
som du behdver hantera pa nagot satt.

Tva alternativa sdkvagar:

e Reskontra/Min meny/Min sida

ra J Fakwror Bokforingsorder Projekt  Beslutsstod — Administrera @

Kundreskontra~ Fragor & Analys

° */Min Inkorg/Reskontraportal/Till min sida i reskontraportalen

ra Fakturor Reskontra Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administrera @
-

Signera  Fragor & Analys

Min inkorg (Anvandare 1, utbildning) |

Inkorgen | Mina utskrifter | TR

Du har fakturor i din att gora lista

Till Min sida | Reskontraportalens=
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Min sida

Att gora Dokumenttyp Status
[Alt - [Alla - | [Alla v |

vai

v Attgora Antal fakturor : 1
| Atgérder ¥ ‘
Abonnemang | Affarsparter | Betalningar | Chatt notifikation e

[ Dokumenttyp Affarsparter Dokument ID Forfallodatum Belopp Handelse
Kundfaktura Gun-Britt Dahnér 3111040 2021-12-30 500,00 Godkénn kontering

Férhandsgranska OGppna

e Urval — har kan du gora urval pa vad du vill se om det finns mycket i listan.

e Att gora — det som finns har maste hanteras, till exempel kundfaktura.

Registrera faktura fran Projekt

Uppdragsfakturor kan startas fran Projekt om konterings- och 6vrig fakturainformation
finns registrerad pa aktiviteten. Kontrollera detta i bild: Adm aktiviteter och bifoga
dokument under flik 2 Faktureringsinfo. Denna information hamtas till fakturan och
finns tillganglig vid alla tillfallen da uppdraget ska faktureras.

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

1. Ga via Projekt/Min projektbild

ra “ Fakturor Reskontra Bokforingsorder Beslutsstdd  Administrera @
-

Min projektbild | Projektuppféljning

2. Sok fram den aktivitet som ska faktureras.

Adm aktiviteter och bifoga dokument

H ‘ul " ™ Lank till formularen "Komplettering av valbara uppgifter” resp "Diarieforing av forskningskontrakt”.
Urval ¥ =) x Sidor For visnin b i - alt ¢ : i 5 Aktivi .
|| I g av enbart aktiva aktiviteter - ange 0 i urvalsfalt Oppen/stangd. Hogerklicka pa Aktivitet for att se/andra.
Kst * Aktivitet 137488 Aktivitetstyp |* Vsh 55 Kontraktsnr * Projektledare * Medsok projektledare |*
Forskargrupp * Disptid |* Oppen/stangd * Samfin |* Samfin-und * Regav |* Reg datum |*
Kst Aktivitet Aktivitetstyp Vsh Kontraktsnr Projektledare Medstk projektledar:

202011 Juridik gemensamt 137488 J_UF ILO, fundamental/Rommnar | 1 Uppdrag 55 Uppdragsforskning NO. 40263166/0 JUR-MRO Mia Rénnmar | 9999 Ingen projektlec

4

3. Hall markoren over aktivitetsnumret i kolumnen Aktivitet.




4. "Hogerklicka”

JE N fundamantal IDANY n
Projektinformation *

Fakturaunderlag

Skapa projekt

5. Valj Fakturaunderlag.
Fakturaunderlag

Urval ¥ ‘:\

Uppdrag 137488 - J_UF ILO, fundamental/Rommnar
Datum 2021-12-01 - [2022-01-31

_0 Att fakturera £ Avvakta u B Faktureras ej

Faktureringsinfo [A\rbryt Hamta underlag

6. Kontrollera uppdrag — ratt aktivitet
7. Datum, default ar dagens datum — andra vid behov.
8. Valj <Faktureringsinfo>.

Fakturatyp UPPDRAG2 Uppdrag momsfri
Prisgrupp
| L TS CTOUPCESSEC |
Fakturafalt
Konto 33300 O, uppdragsforskning
Funktion Q
Reflucatid  [UGDA Q,
Finansiar 639 | O, Ovrud orgm m u vinstsyfte
Motpart 8200 | O, Utlandska utanfar EU
Var referens A Andersson
Er referens B.Bengtsson
Fakturatext 1 [ pelfakturering Projekt X

Detta ar den faktureringsinformation som finns registrerad pa aktiviteten.
e Ref Lucat-id: Detta varde ska du alltid l1agga till har nar du skapar faktura
fran projekt. Skriv in eller sk fram med hjalp av forstoringsglaset.

o Komplettera med konto, funktion (om aktuellt), finansiar, motpart,
referensuppgifter samt 6nskad radtext pa fakturan.

e Om Kundid eller Fakturatyp saknas — kontakta sektionen Ekonomi for
komplettering av aktivitetsinfo.

9. Korrigera eller komplettera koddelar/referens/fakturatext vid behov.
10.Valj <Spara>.
11.Nar allt ar ratt valj <Avbryt>.
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Fakturatext &

‘ Avbryt H Spara |

12.Valj <Hamta underlag>.

Fakturaunderlag ‘

Urval ¥ ":‘

Uppdrag 137488 - J_UF ILO, fundamental/Rommnar
Datum  [2022-02-08 | - [2022-02-08 |
@ Att fakturera [ & Avvakia [ @ Fakturerasej [ |

| Faktureringsinfo H Avbryt l Hamta underlag l

s |
Fakturaunderlag

unal ™ 0}

Uppdrag 137488 - J_UF ILO, fundamental/Rémmnar
Datum 2022-02-08 - 2022-02-08
@ At fakturera [ & Avvakia [ @ Fakturerasej [

Faktureras Avvakta |

Summeringsgrupp & | Antal

‘ Ny rad ‘ Faktureringsinfo H Avbryt H Skapa faktura

13.Valj <Ny rad>.
14.Fyll i Text, denna text kommer pa fakturans beloppsrad.
15.Fyll i Pris, det vill sdga det belopp som ska faktureras exkl. moms.

Summeringsgrupp | Fakturerat belopp +
Datum 2022-02-08

Status Attfakturera
Artikel [ 1o

Text |delfa kturering 2022
Antal L]
Pris 10000,00

16.Valj <Spara>.
17.Valj <Stang>.
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Fakturaunderlag

uval ™ )

Datum  2022-02-08 - 2022-02-08

Fakturerat belopp

18. Valj <Skapa faktura>.

Skapa fakiura

Summeringsgrupp £ Antal

Uppdrag 137488 - J_UF ILO, fundamental/Rémmnar

@ Att fakturera [ £ Avvakta [ @ Fakturerasej [

=]
Faktureras Avvakta
1,00 10 000,00 0,00
Ny rad Faktureringsinfo Avbryt Skapa faktura

Vill du skapa faktura for perioden 2022-02-08 - 2022-024087

Nej

19.Svara <Ja>. Detta &r samma datum som i punkt 7 ovan.

Skapa faktura

Faktura skapad

Ok

Fakturan ar nu skapad och maste sdkas fram i kundreskontraportalen for

komplettering och fardigstallande.

20.Valj <OK>.

Ga till Reskontra/Kundreskontra/Sok faktura.

21.Ange det Fakturadatum som valts vid utstallandet.

22.Markera endast Status Preliminar.

23.Ange till exempel kundnummer, alternativt kryssa i Mina fakturor.
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SOk faktura

Nummer
Referens
Kund 105244 Q
Fakturatyp Q

Utbetalnings-Id

Mina fakturor

I Status Preliminar I] Definitiv D Delreglerad D Reglerad D Avslutad D Makulerad D Skickad far betalning
Datum
Fakturadatum hd 2022-02-08

24 Valj <Sok>.
25.Markera din faktura och valj <Oppna>, alternativt dubbelklicka

$6k faktura

Tabe

D Arkiverad

pa raden.

Antal fakturor : 1 | Aterstaende belopp

% H ©  visanol kolumner

: 0,00 | Nettobeiopp : 10 000,00 | Moms : 0,00 | Totalbeiopp = 10 000,00

| Atgarder ~
Faktura + Kund + Kundnamn + F F Fakturatyp ¢ Status ¢ F: B belopp | Valuta . Hemvaluta &
3111106 105244 | Groupe ESSEC 20220208 20220308 sv Preliminar 10 000,00 000 SEK 0,00 10000.00
3111107 105244 | Groupe ESSEC 20220208 20220308 ut Preliminar 0,00 000 | EUR 0,00 0,00
“ 3
2 fakturor fordelade pa
<Tillbaka

Granska innehallet under balkarna Fakturahuvud, Fakturarader och

Bokningar.

Komplettera eller korrigera vid behov. Det gar bra att bade lagga till och ta bort

textrader samt korrigera i de som finns forifyllda.

Sok faktura
Preliminar —r N ¢ \ s
:15;;21:406 < Kundcentralen - Kundregister > [» [Dokument ® | Megdeianden | | Ghatt| Historik alt
Groupe ESSEC

Skicka till Fakturakontroll > Attest

| Atgarder v |

» Fakturahuvud

w Fakturarader

Fakturadatum : 2022-02-08 | Forfallodatum : 2022-03-08 | VAr referens : A.Andersson | OCR-ummer : 3111106104
SEK | Nettobelopp : 10 000,00 | Moms : 0,00 | Totalbelopp - 10 000,00

a0
Text Belopp Antal a-pris. Artikel Mall Moms
N

Delfakturering Projekt XX

0,00 00%
delfakturering 2022

10000,00 1,00 10 000,00 00%

Q Q| (Ko Q

H <

w Bokningar
Typ Verifikation Verifikationsdatum T Belopp SEK Belopp SEK
v Intiktsverifikation 3111106 2022-02-08 KRPSV 10000,00 10 000,00
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26.Valj <Andra> for att falten under respektive rubrik ska bli redigerbara eller
dubbelklicka pa fakturaraderna.

markdren star i ett falt i en tom rad. Da far du tva tomma rader i din
faktura. Den sparade 6vre tomma raden maste tas bort. Markera den
och valja att ta bort den med hjalp av symbolen for en soptunna.

ﬁ Obs! Spara aldrig i en tom rad, det vill saga tryck inte enter nar

27.0m det ar en statlig kund alternativt utlandsk kund med VAT-nummer eller
motsvarande ska du andra till en momsbefrielseorsak. Valj en ny fakturarad,
Oppna valjlistan via forstoringsglaset under kolumnen Mall och val;j ratt
momsbefrielseorsak (guide finns pa Ekonomiwebben™).

28.Valj Enter eller disketten for att <Spara rad>.

el |30

w Bokningar
Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK
v _Intiktsverifikation 3111106 2022-02-08 KRPSV 10 000,00 10 000,00

Radtyp  Intaki  ~ Datum2022-02-08 3111106 Groupe ESSEC Belopp att kontera 0,00

Atgarder v

Rad Radtyp Kto Akt Kst Vs Funk Fin Motp Ka Utfall Radtext Attest
1 Kfordr 15100 809401 639 8100 KRPSV 10000,00

2 Intakt 33300 137488 202011 55 639 8200 KRPSV -10000,00
Intakt 639 8100 KRPSV

0,00

< Avbryt

)
| Skicka till Fakturakeontroll
)

Konteringen ar redan klar eftersom konteringsinformationen hamtats med automatik
fran aktivitetens flik 2.

29.Komplettera vid behov.
30.Valj darefter <Skicka till fakturakontroll>.

Fakturan kommer nu att ga till fakturakontroll och sedan vidare till kunden.

1 http://www.ekonomiwebben.lu.se/sites/ekonomiwebben.lu.se/files/momsbefrielseorsaker-
raindance.pdf
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Registrera faktura fran Reskontra/Kundreskontra

Nar du kontrollerat att din kundadress finns upplagd registrerar du fakturan i
Raindance.

1. Valj Reskontra/Kundreskontra/Skapa faktura.

Min meny

Kundreskontra Fragor

n
o . Kundcentralen
Min inkorg ( b1
Stk faktura

Inkorgen | Mil | Skapa faktura =

| Sokkund

Formularet Skapa faktura oppnas.

Registrera kundfakturan:

Insttution

nnnnnnnnnnnnn

Obs! | vissa versioner av webblasare byter falten Er referens och Var
referens plats med varandra. Var observant pa vad det star som

faltnamn.

2. Valj Fakturatyp, 6ppna valjlista via pilen, valj ur listan
e SV=Svenska kronor — extern kundfaktura i SEK.

e UT=Utlandsk valuta — extern kundfaktura i évriga valutor. Byt sprakkod till
E (engelska) om du fakturerar en svensk kund i annan valuta an SEK.

3. Valj Kund,
a. skriv in kundnummer/kundnamn direkt i faltet och valj ur listan eller

b. valj via den avancerade s6kningen under forstoringsglaset. Anvand
tecknet * for att soka efter delar av ord, till exempel *féretaget®.

vvvvvv
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c. Oppna valjlistan for leveransadress om annan adress 6nskas.

Kundid

MNamn

Fakturaadress /

4. Valj BETV "Betalningsvillkor”, default 30 dagar andra vid behov, skriv in eller
valj via forstoringsglas.

(&)}

. Valj Valuta nar du anvander fakturatyp UT.

o

Ange <Var referens>.

\I

. Ange Er referens. Jamfor med faltet "E-Faktura/Referens” langst ner i listan
med tabeller. Dar har sektionen Ekonomi lagt in eventuella 6nskemal fran
foretaget. Ange i sa fall referensen enligt den angivna mallen i detta falt.

E-Fakiura/Referens E-Fakturatyp och form.... PEPPOL, ref ange 3 bokstaver + 3 sifror ex. ABC123

8. Andra Fakturadatum om det ska vara annat &n dagens datum. Vid fakturering
i samband med bokslut se Fakturering i samband med bokslut

9. Forfallodatum beraknas efter det Betalningsvillkor som valts.

10.Leveransdatum: Ska endast anges om leveransen skett en tidigare manad
an den innevarande.

11.Ange REF - <Lucat-id> = ditt eget. Skriv in eller valj via forstoringsglas.

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

13.Andra <Sprak> om fakturan inte ska ha det som hamtas fran kunden.
14.Finansiar. Hamtas med automatik fran kundupplagget.

15.Tillnr: Om du séljer en anlaggningstillgang sa ska du fylla i tillgangsnumret
har, finns nastan langst ner i listan med tabeller.

16.E-Faktura/Referens: Informationsfélt. Arvs fran kunden. Endast som
information om vilken referens kunden dnskar. Ange referensen i faltet "Er
referens” i tabellen ovanfor, finns langst ner i listan med tabeller.

17.Valj <Skapa>
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Om nagot ska andras i fakturahuvudet goér du det genom att 6ppna detta via knappen
<Visa information>, finns placerad langst upp till hoger i bilden efter att du skapat
din faktura.

Skapa raderna till fakturan under rubriken Fakturarader. Det gar bra att gora flera
rader bade med och utan belopp/antal a-pris. | textfaltet pa varje rad finns det gott
om plats att skriva in information.

18.Nar fakturan ar momsbefriad ska du borja med att lagga till en
momsbefrielseorsak. Pa en ny fakturarad: Valj momsbefrielseorsak ur listan
vid Mall.

Bdrja sedan pa nasta fakturarad och fyll i detaljerna om fakturans innehall:
19.0m du ska anvanda en artikel maste du bérja med att valja ur artikelregistret.

Artiklarna ar kopplade till konto. Om du inte ska anvanda en artikel borjar du
pa 21.

20.Skriv in radtext i faltet Text. Har gar det att gora radbrytningar och skriva en
langre beskrivning.

21.Ange belopp eller antal och a-pris.
22.Andra momskoden om det &r aktuellt.

23.Spara rad med <Enter> nar markdren star i nagot av falten pa raden.
Alternativt anvand disketten.

e [0

For att andra sparad rad, dubbelklicka pa raden.
Obs! Spara aldrig i en tom rad, det vill saga tryck inte enter nar
markodren star i ett falt i en tom rad. Da far du tva tomma rader i din

faktura. Den sparade 6vre tomma raden maste tas bort. Markera den
och valja att ta bort den med hjalp av symbolen for en soptunna.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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24.Valj <Skapa kontering> under rubriken Bokningar nar fakturaraderna ar klara.

v Verifikation

sverifikation e

3111108 Kobenhavns Universitef

Kordr 15100

Moms 25525

25506

PO VR

Intakt 34110

SKAPA KONTERING

Verifikationsdatum v

808401

809401

808401

101705 809940 91

Belopp SEK

8100

8100

639 8100

302500

KRPSY

KRPSY

KRPSY

KRPSV

KRPSY

302500

75,00

-150.00

-2800.00

Belopp SEK

uth material

benous

Skapa konteringsrad/er for fakturan. Det gar bra att géra flera rader.

25.Konto, vilket konto ar beroende pa vad det ar ni har salt.
26. Aktivitet, kodkompletteras med kostnadsstalle och verksamhet
27.Funktion, frivilligt att anvanda

28.Belopp, konteringsraderna ska totalt motsvara det belopp som finns fran
fakturaraderna.

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

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

32.0m det aterstar éren véljer du en ny konteringsrad med Radtyp Odiff, Tryck
Enter for att faststalla den.

Via <Atgarder> nar du fler val. Till exempel kan du vélja att importera fran Excel
nar du har flera rader. Atgérder finns under ikon av tre prickar, till héger om
konteringsraderna.

Andra

Kopiera

R

Ta bort

Sok kod
Spara

Attest
Imporiera fran Excel
Exporiera fill Excel
Ta bort alla

Spara som konteringsmall

Konteringsmallar

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Kundfordringsraden kommer med automatik via kundupplagget. Om du angivit att

moms ska laggas pa fakturan sa kommer den konteringen ocksa automatiskt.

Ga vidare till Godkanna, signera och utskick.

Godkanna, signera och utskick

33.Valj <Skicka till fakturakontroll> nar fakturan ar klar.

1
2 Moms 25525
3 Moms 25508
a4

Intakt 34110

101705

809401

809401

809401

809940

639 8100 KRPSV

8100 KRPSV

100 KRPSV

639 8100 KRPSV

638 100 KRPSV

302500

7500

-150.00

260000

utb material

SKICKA TILL FAKTURAKONTROLL.

Externa kundfakturor godkanns och signeras pa sektionen Ekonomi efter kontroll av
att fakturan foljer regelverket. Fakturan ldamnar sedan universitetet och nar kunden
antingen som e-faktura eller som en pappersfaktura (via en printtjanst). Du ska inte

sjalv skriva ut nagon faktura.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Faktura i retur fran fakturakontrollen

Ibland skickar fakturakontrollen tillbaka fakturan till dig. Det kan vara nar det saknas
momsbefrielseorsak eller nar det ar fel konto eller moms.

Du kommer da fa tillbaka din faktura under Reskontra/Min meny/Min sida/Balken Att
gora.

tﬁ “  Fakiuror BolkfGringsorder Projekt  Beslutsstdd —Administrera @
-

Min meny = HKundreskontra~ Fragor & Analys

Min sida

Att gira Dokumenttyp

=
I

Abonnemang | Affarsparter Betalningar Chatt notifikation
1

Dokumenttyp Affarsparter Dokument I Forfallodatum Belopp Handelse
Kundfakiura Gun-Britt Dahneér 2111040 2021-12-20 500,00 | Godkann kontering I
Kundfakiura Gun-Britt Dahnér 2111105 2022-03-07 1 000,00 | Gedk3nn kontering
Kundfakiura Groupe ESSEC 2111105 2022-03-08 10 000,00 | Godkann kontering
Kundfakiura Kibbenhavns Universitat 2111108 2022-03-08 2 800,00 | Godk3ann kontering

1. Oppna fakturan och véalj Meddelanden langst upp pa fakturan. Dar finns ett
meddelande fran fakturakontrollen.
Om du scrollar ner till balken Handelser ser du att fakturan ar skickad tillbaka.
Fall ut "Preliminar till definitiv’. Da ser du en kommentar pa raden for
handelsen "Skicka tillbaka i workflow”.

w Prelimindr till definitiv

Handelser Rader Datum - Anvandare Workflow Kommentar
Skapad 2022-02-07 13:11

Anvandare 1, utbildning

Konterad 2022-02-07 14:24 Manuell fakdiura

Anvindare 1, utbildning

Skicka fillbaka | workflow 2022-02-08 12:08 Manuell fakdura kontering ska kontrolleras.

Gun-Britt Dahnér

2. Atgéarda detta och skicka tillbaka fakturan till fakturakontrollen via <Skicka till
fakturakontroll>.

Exempel och lIésningar

Nar du har atgardat problemen enligt nedan valjer du "Skicka till fakturakontroll” pa
nytt. Du har aven mgjlighet att skriva ett meddelande till fakturakontrollen via
knappen Meddelande. Om inte "Skicka till fakturakontroll” visas valjer du
Atgarder/Andra under balken Bokningar.

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

Pa en ny fakturarad: Valj momsbefrielseorsak ur listan vid Mall. Valj "Skicka till
fakturakontroll”.

Fel momsbefrielseorsak

Ta bort fakturaraden med den felaktiga momsbefrielseorsaken. Valj en ny rad och
valj ratt momsbefrielseorsak ur listan i faltet Mall. Valj "Skicka till fakturakontroll”.

Felaktig moms

Detta justerar du pa fakturaraderna, inte i konteringen. Dubbelklicka pa raden och
andra i faltet momskod. Tryck Enter eller pa diskettsymbolen for att spara raden. Ga
till balken Bokningar, dar har nu momskonteringen justerats. Valj "Skicka till
fakturakontroll”.

Dubbla tomma rader

Detta stoppar e-fakturor fran att skickas. Du har rakat spara i nagot falt pa en tom rad
genom att trycka pa Enter. Da far du tva tomma rader i din faktura. Den sparade 6vre
tomma raden maste tas bort. Markera den och vélja att ta bort den med hjalp av
symbolen for en soptunna. Valj "Skicka till fakturakontroll”.

Hela fakturan ar momsbefriad = alla andra fakturarader maste ha momskod 00

Annars stoppas e-fakturor fran att skickas. Du maste dubbelklicka pa fakturaraderna
och andra momskod till 00. Valj "Skicka till fakturakontroll”.

Fel konto

Fall ut balken Bokningar. Valj Atgarder/Andra och andra kontot pa konteringsraden.
Valj "Skicka till fakturakontroll”.

Felaktigt utstalld faktura

Kan till exempel vara aktuellt da ett bidrag blivit fakturerat i stallet for rekvirerat. Da
ska du makulera fakturan. Oppna fakturan och valj Atgarder/Makulera i ovankanten
pa fakturan. Ange en anledning i dialogrutan till varfor fakturan makuleras och valj
sedan OK.

Fakturakontrollen har gjort en dndring pa fakturan

| detta fall hamnar fakturan med automatik hos dig igen. Om det inte ar nagot du ska
andra sjalv sa skickar du tillbaka den till fakturakontrollen sa att de kan attestera
fardigt den.
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Vidarefakturering

Fakturakontrollen granskar vidarefaktureringsfakturor extra noga eftersom
universitetets upphandlade avtal normalt inte far anvandas for inkdp at andra
organisationer. Resor eller konferensavgifter for forskare som nagon annan
organisation ska ersatta ar tillatna att vidarefakturera.

For vidarefakturering kan det finnas nagra olika orsaker till att fakturakontrollen
skickar tillbaka fakturan for komplettering/korrigering:

e Underlag saknas. Fakturakontrollen kan inte avgéra om varorna och
tjiansterna ar aktuella for vidarefakturering eller inte. Bifoga fakturorna via
Dokument-funktionen. Du kan dar valja om dokumenten ska skickas med till
kunden eller inte. Du kan ocksa skriva en hanvisning under Meddelande. Valj
sedan "Skicka till fakturakontroll”.

e Fel konto. Vidarefakturering ar inte tillatet i detta fall och ett férsaljningskonto
maste anvandas. Fall ut balken Bokningar. Valj Atgarder/Andra och éndra
kontot pa konteringsraden. Valj "Skicka till fakturakontroll”.

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

Du kan kopiera en tidigare registrerad faktura (av samma fakturatyp) och skicka till
samma eller en annan kund.

Lﬁ For tillfallet kan du inte kopiera konteringen.

Om du till exempel staller ut samma slags faktura regelbundet till
samma kund kan du spara ner konteringen via Exportera till Excel. Nar
du kopierar fakturan anvander du da funktionen Importera fran Excel for
att hamta konteringen.

1. Sok fram den faktura du dnskar 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 fakturan ska ha.
4. Valj om den ska till samma kund eller inte.
5. Valj om adressen ska vara samma som pa originalfakturan eller en eventuell
ny giltig.
6. Valj om tidigare bilagor ska folja med den nya fakturan.
7. Valj <Kopiera faktura>.
Den nya fakturan visas. Obs! Om ursprungsfakturan ar i utlandsk valuta maste du

radera den kopierade valutakursen i faltet "Valutakurs”. Du hittar den i
fakturahuvudet. Valj "Andra”; radera valutakursen; Spara.

8. Andra fakturaraderna om det inte ska vara samma som pa originalfakturan,
till exempel antal och belopp. Spara andringarna.

9. Valj <Skapa kontering> och fyll i konteringen.

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

Voto ks sl Peodizsrig  Radtet  Awes

nnnnn

2 Moms

10.<Skicka till fakturakontroll>.

Ratta en faktura (makulera/kreditera/kontera om)

Du kan sjalv makulera en faktura anda tills du valt <Skicka till fakturakontroll>.
Darefter maste du kontakta sektionen Ekonomi for att fakturan ska bli makulerad
samma dag - innan den skickas till kunden. Har fakturan redan godkants och skickats
till kunden sa maste du kreditera den. Konteringen rattar du via bokféringsorder.

Makulera extern kundfaktura

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

Extern kreditfaktura

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

kreditfaktura.

En kreditfaktura skapar du genom att s6ka fram ursprungsfakturan och valja
Atgarder/Manuella regleringar/Kreditera. Se guide Extern kreditfaktura.

Kontera om

En kundfakturas kontering rattar du i en extern bokféringsorder. Se guide Extern
bokfdringsorder.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Fakturering i samband med bokslut

| samband med bokslut ar det extra viktigt att kontrollera att fakturor stalls ut med ratt
datum i alla datumfalt. Det finns tre datum som satts pa en kundfaktura vid

utstallandet.

Fakturadatum — satts med automatik till dagens datum, andringsbart vid

behov.
Forfallodatum — satts utefter valt betalningsvillkor, vanligtvis 30 dagar fran

fakturadatum.

Verifikationsdatum — fakturans bokféringsdatum, med automatik samma som
fakturadatum. Notera att andra verifikationsdatum gor du under balken
bokningar pa fakturan.

Dubbelklicka pa intaktsraden sa dppnar sig <Datum> for intaktsverifikationen
och ar andringsbar.

Tvp Belopp SEK Belopp SEK

KRPSV 625,00

P

Periodisering  Radtext  Afest

1 Kfordr 15100 809401 489 3000 KRPSV 625,00

2 Moms 25525 809401 2000 KRPSV -125,00

3 Intakt 34110 101705 809940 91 489 3000 KRPSV  -500

2. Andra till 6nskat datum.
3. <Spara> datum genom att valja atgarder och Spara.

Siok kod

Spara

Importera frén Excel

Lﬁ Verifikationsdatum ar viktigt att korrigera om man staller ut en faktura

sent men vill ha med den pa ratt period infor ett bokslut. Se exempel
nedan.

Fakturadatum * Typ
2022-01-04 B
Farfallodatum * Intédktsverifikation
2022-02-04 o
Leveransdatum Datum*®
® 2021-12-31 =

Skapas en faktura 20xx-01-04 som ska finnas med pa period 12-xx i bokféringen
maste verifikationsdatum andras till 20xx-12-31. Det samma galler vid alla
periodskiften men ar extra viktigt att ha koll pa vid periodskifte infor bokslut.

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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lkoner och knappar i Skapa faktura

Nar faktura har skapats tillkommer det knappar langst upp till héger vid
fakturahuvudet.

=] Visa information. Ytterligare information och funktioner till fakturahuvudet.

e Affarspartnerinformation. Hall markéren dver ikonen och det visas
information om kunden som fakturan stallts ut till.

m Datum-ikon. Hall markoren over och fakturadatum samt forfallodatum visas.

Under visa information och funktioner till fakturan.

Ddlj detaljer. Knapp for att dolja informationen.

Dokument. Har lagger du till pdf-bilagor till fakturan via dra hit bilagor eller
Valj filer. Valj sedan Ladda upp alla.

| 1
Dakument

@ Dra bilagor hit

VALJ FILER

Test av bifogat dok_ pdf

X TA BORT SAMTLIGA BILAGOR

STANG LADDA UPP ALLA }

Du kan valja om dokumentet ska folja med till kunden eller inte. Det gor du via
Andra/Med vid utskrift. Som default ar kryssrutan ibockad for att dokumentet ska folja
med. Bocka ur den om det inte ska f6lja med till kunden.

Med pennan kan du éppna vyn och andra da kan du aven ta bort dokument via
soptunnan.

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

@ Dra bilagor hit

VALJFILER  Ingen fil vald

]

filnamn Med Atgirder
vid

utskrift

Test av bifogat dok paf

X TA BORT SAMTLIGA BILAGOR

STANG LADDA UPP ALLA

Det finns aven funktion for om bilaga ska med vid utskrift eller inte.

Spara med ikonen

Dokument

@ Dra bilagor hit

VALJFILER Ingen fil vald

= |

filnamn Med  Atgrder
vid
utskrift
Test av bifogat dok pdf (] ]

X TA BORT SAMTLIGA BILAGOR

STANG LADDA UPP ALLA

9 Meddelande. Skriv in ett meddelande som gar att Iasa nar nagon soéker fram
fakturan. Detta foljer inte med till kunden.

Meddelanden

i Atgirder.

Sekretess ]
Kopiera fakiura ]
Makulera

Visa faktura

Visa dgare

Till overvakning

Skicka e-post

Skicka fillbaka i workflow
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e Sekretess. Anvands nar fakturan omfattas av sekretess. Lagg till vilka
personer som ska kunna se fakturans detaljer och bilagor i systemet.

o Kopiera faktura. Anvands for att kopiera fakturan till en ny. Se Kopiera
faktura.

e Makulera, sa lange fakturan inte ar godkand gar det att makulera den om
nagot ar fel. Fakturanumret ar férbrukat men kommer att ha markningen
Makulerad i systemet.

e Visa faktura. Har kan du se en férhandsvisning av hur fakturan kommer se ut
nar den skickas till kunden.

o Till dvervakning. Obs! Anvénds ej.
e Visa agare. Visar hos vem fakturan finns fér hantering.
e Skicka e-post. Obs! Anvénds ej.

o Skicka tillbaka i workflow. Skickar tillbaka fakturan till en tidigare person i
workflow-kedjan. Om du sjalv ar utstallaren sa gar inte detta.

Statuskoder

Statuskod Forklaring

Preliminar Fakturanummer taget, fakturan/rekvisitionen inte godkand. Allt kan
andras (av registreraren eller - nar fakturan ar skickad till
Fakturakontroll - sektionen Ekonomi)

Definitiv Belopp och dvriga uppgifter lasta

Delreglerad | En del av fakturan/rekvisitionen ar betald/krediterad.

Reglerad Helt betald/krediterad, kundfordran borta

Avslutad Inte med i journaler och visningar. Anvands inte.

Makulerad Makulerad

Skickad for | Anvands inte.
utbetalning

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Ilkoner och knappar i Sok faktura men status preliminar

» | Dokument W | Meddelanden 25| | Chatt | Historik ol

| Atgarder [

Sekretess »
Kopiera fakiura »
Makulera

1 | Forfallodatum - 2022-03-01 | OCR-nummer JIRYEEREL-TIE]
— | Till Svervsknin
SEK | Netinbelopp - 0.00 | Moms - 0,00 | Total Q-eems

Foregaende faktura. Vaxla till féregédende faktura (ifall du har flera fakturor i
aktuell lista).

D Nasta faktura. Vaxla till nasta faktura (ifall du har flera fakturor i aktuell lista).

|\M} Dokument. Har lagger du till pdf-bilagor till fakturan via knappen Bifoga
dokument.

Du kan valja om dokumentet ska folja med till kunden eller inte. Det gor du via
pennan och Andra/Med vid utskrift. Som default ar kryssrutan ibockad for att
dokumentet ska folja med. Bocka ur den om det inte ska folja med till kunden.

E 3 Dokument x
Bi jokument

nnnnnnnnnnnn

< Sting

Med pennan kan du 6ppna vyn och andra.

Nar du valt Andra kan du &ven vélja att ta bort dokumentet. Scrolla at héger.

Atgirder ¥

Dok niriasn | Med vid utskrift_ | Ta bort

Test av bifogat dok_pdf ] X Tabo 2

Support: http://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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| Meddelanden &

| Meddelanden. Skriv in ett meddelande, som gar att Iasa nar nagon
soker fram fakturan. Detta foljer inte med till kunden. Valj Spara forst sa gar det att
skriva i meddelandefaltet och Spara igen nar du skrivit klart.

SKapa Meddelands

Ch
o Chattmeddelande. Anvénds ej.

| Historik Jy
: ‘ Historik. Ej aktiv. Se i stallet under Handelser.

Atgarder

» | Dokument W | Meddelanden 2| | Chatt | Historik ali

Atgarder

Sekratess »
Kopiera fakiura »
Makulera

Visa faktura

Till Swervakning

SEK | Netiobelopp - 0.00 | Moms - 0.00 | Ti tal Q-ReEmsen

o Sekretess. Anvands nar fakturan omfattas av sekretess. Lagg till vilka
personer som ska kunna se fakturans detaljer och bilagor i systemet.

o Kopiera faktura. Anvands for att kopiera fakturan till en ny. Se Kopiera
faktura.

e Makulera, sa lange fakturan inte ar godkand gar det att makulera den om
nagot ar fel. Fakturanumret ar férbrukat men kommer att ha markningen
Makulerad i systemet.

e Visa faktura. Har kan du se en férhandsvisning av hur fakturan kommer se ut
nar den skickas till kunden.

e Till 6vervakning. Obs! Anvénds ej.

e Skicka e-post. Obs! Anvénds ej.

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

Preliminar Fakturanummer taget, fakturan/rekvisitionen inte godkand. Allt kan
andras (av registreraren eller - nar fakturan ar skickad till
Fakturakontroll - sektionen Ekonomi)

Definitiv Belopp och dvriga uppgifter lasta

Delreglerad | En del av fakturan/rekvisitionen ar betald/krediterad.

Reglerad Helt betald/krediterad, kundfordran borta

Avslutad Inte med i journaler och visningar. Anvands inte.

Makulerad Makulerad

Skickad for | Anvands inte.

utbetalning

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