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Guiden uppdaterad: 2021-02-24

Allmant

Vidarefakturering kan bli aktuellt nar en av era anstallda far en kostnad som en
annan organisation har kostnadsansvar for men dar fakturan har stallts ut till Lunds
universitet, till exempel en resefaktura. Leverantorsfakturan som vidarefaktureras ska
ha varit utstalld pa Lunds universitet. Observera att vara upphandlade avtal normalt
sett inte ar gjorda for vidarefakturering till annan part. Det ar inte tillatet att kopa in
varor och tjanster at nagon annan och sedan vidarefakturera.

Utgiften betraktas som vidarefakturering (utomstatlig kbpare) eller samkép
(inomstatlig képare).

Du maste bifoga leverantdrsfakturorna eller reserakningen nar du staller ut fakturan i
Raindance, alternativt géra en hanvisning i noteringsfunktionen.

Las mer om vidarefakturering pa Ekonomiwebben."

' https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/faktura/kundfaktura/vidarefakturering
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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.

Reskontra
Min meny Kundreskontra Fragor & Analys

Kundcentralen

Ining)

Mininkorg (
Stk fakiura
Inkorgen | Mi | Skapa faktura [
| sok kund
Du har fakturor i din att gdra lista
Till Min sida i Reskontraportalen>=
Formularet Skapa faktura 6ppnas.
Registrera kundfakturan:
Skapa faktura
8V Svenska - 200024
2020-12-09 =) K30 e} Ty — Testforetaget AB
Box 12345
2021-01-09 = ABC123 123 45

Lund
SE

REF Lucat-id

UANO Q, utbildning 7
INST Institution 273 o] Ekenomi
LEVDAT Levdat Q,
BETP Betalningspaminnelser J Q Betalningspaminnelse
E-Faktura/Referens E-Fakturatyp och format fér Er referens Ange ABC123
Tilinr Tilinr

2. Valj Fakturatyp, genom att 6ppna valjlistan via pilen, valj ur listan:

e SV=Svenska kronor — extern kundfaktura i SEK.
e UT=Utlandsk valuta — extern kundfaktura i dvriga 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 val;j ur listan eller
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b. valj via den avancerade sokningen under forstoringsglaset. Anvand
tecknet * fére och/eller efter sbkordet om du ar osaker pa hela namnet,
till exempel *foretaget™.

c. Oppna valjlistan for leveransadress om annan adress dnskas.

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

5. Valj BETV "Betalningsvillkor”. Default ar 30 dagar. Du kan andra vid behov
genom att skriva in eller valja annat via forstoringsglas.

6. Valj Valuta nar du anvander fakturatyp UT, det vill saga externfaktura i
utlandsk valuta.

7. Forfallodatum beraknas efter det Betalningsvillkor som valts.
8. Ange Var referens.
9. Ange Er referens. Jamfor med faltet "E-Faktura/Referens”. Dar har sektionen

Ekonomi lagt in eventuella 6nskemal fran foretaget. Ange i sa fall referensen
enligt den mallen i detta falt.

E-Faktura/Referens E-Fakturatyp och format far Er referens

AngglABC123

ABC123

10.Ange REF - Lucat-id = ditt eget. Skriv in eller valj via forstoringsglas.

11.Ange INST = avsandande institution. Skriv in institutionskod for den institution
som du staller ut fakturan ifran eller valj via forstoringsglaset.

12.Andra Sprak om fakturan ska ha annat én det som hamtas fran kunden.

13.Finansiar. Hamtas med automatik fran kunden.

14.E-Faktura/Referens: Informationsfalt. Hamtas fran kunden. Endast som
information om vilken referens kunden onskar. Ange referensen i faltet "Er
referens” i tabellen ovanfor.

15. Tillnr: Anvands inte vid vidarefakturering.

16.Valj <Skapa>

¥ ]
=
=]
=]
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17.Verifikationsdatum. Anvands nar du behover fa fakturan bokford i en annan

period, till exempel vid bokslut. Oppna upp fakturahuvudet och vélj <Andra>.
Andra verifikationsdatum och <Spara>.

Skapa raderna till fakturan under rubriken Fakturarader. Det géar bra att gora flera

rader bade med och utan belopp/antal a-pris. | Text-faltet finns det gott om plats att
skriva in information.

- ®

Vidarefakturering

250%
Resekostnader Lisa Andersson, Berlin
2.4 februari 2

020. 5 000,00

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

Bdrja sedan pa nasta fakturarad och fyll i detaljerna om fakturans innehall:

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

20.Ange belopp eller antal och a-pris.

21.Andra momskoden om det ar aktuellt.

22.Spara rad med <Enter> nar markoren star i nagot av falten pa raden.

For att andra sparad rad, "dubbelklicka” pa raden

23.Valj <Skapa kontering> under rubriken Bokningar nar fakturaraderna ar klara.

Skapa kontering
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w Intiktsverifikation

ntakt v 2021011 3110361 Testforetaget AB
1 | Kfordr 15100 809401 359 8000 KRPSV 8 000,00
2 | Intakt 31821 101708 359 8000 KRPSV -8 000,00 Resekostnader L Andersson
Intakt | 359 8000 KRPSV

0,00

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

24.Konto, 31821 nar du fakturerar en icke-statlig kund, bade svenska och
utlandska. 54180 nar du fakturerar en svensk statlig myndighet.

25. Aktivitet, kodkompletteras med kostnadsstalle och verksamhet.
26.Funktion, frivilligt att anvanda.

27.Belopp, konteringsraderna ska totalt motsvara totalbeloppet pa
fakturaraderna.

28.Radtext, frivilligt. Syns i vissa rapporter, till exempel i Verifikationslista spec
och i detaljraderna i Saldolista spec.

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

Kundfordringsraden kommer med automatik via kundupplagget. Om du angivit att
moms ska laggas pa fakturan sa kommer den konteringen ocksa automatiskt.

Via <Atgéarder> nar du fler val. Till exempel kan du vélja att importera fran Excel
nar du har flera rader.

Atgarder

Andra

Kopiera

Ta bort

Sik kod

Spara

Valj alla

Importera fran Excel
Exportera fill Excel

Ta bort alla

Spara som konteringsmall
Konteringsmallar
Kontering pa tidigare fakturor
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31.Hanvisa till leverantorsfakturan/reserakningen antingen genom att bifoga

t | Dokument ¥ ‘ ‘ Meddelanden =

dokumen eller genom att gora en notering Mecdelarcen | e
fakturanumret angivet.

Ga vidare till Godkanna, signera och utskick.

Godkanna, signera och utskick

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.

1. Valj <Skicka till fakturakontroll> till hdger nedanfor konteringsraderna nar
fakturan ar klar.

Skicka till fakturakontroll

Ratta en faktura (makulera/kreditera/kontera om)

Du kan sjalv makulera en faktura anda tills du skickat fakturan till fakturakontrollen.
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/Delkreditering. Se guide Extern kreditfaktura.
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Kontera om

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

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 dagens datum,
andringsbart vid behov. Notera att du forst maste spara fakturahuvudet innan du kan
andra verifikationsdatumet, via Andra.

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

Lﬁ Verifikationsdatum ar viktigt att korrigera om du staller ut en faktura
nedan.

2021-01-04

2021-02-04

2020-12-31

Skapas en faktura 20xx-01-04 som ska finnas med pa period 12-xx i bokféringen
maste slutkonteringsdatum andras till 20xx-12-31.

Det samma galler vid alla periodskiften men ar extra viktigt att ha koll pa vid
periodskifte infor bokslut.
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Ikoner och knappar

|T| Dokument W H Meddelanden & H Historik i ‘

["Atgirder v |
Sekretess »
Kopiera fakiura »

Makulera

Visa faktura

Till dvervakning

Visa dgare

Skicka e-post

Skicka tillbaka i workflow

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

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

[ookument | B okument. Hair lagger du till pdf-bilagor till fakturan via knappen Bifoga
dokument.

_7 Q
4 Bifoga dokument
D [w) [¢>) B B
Dra dina filer hit
¢ Andra
Underlag.pdf
« Sting

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 félja
med. Bocka ur den om det inte ska folja med till kunden.
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Bifoga dokument

% Bifoga dokument

DW(o) @

Dra dina filer hit

o]
Med vid utskrift || |

Underlag.pdf

Dokumentnamn

« Sting

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

Dokumentnamn | Med vid utskrift | Ta bort
DFS.pdf ¥ Ta bort

1

« Avbryt

Meddelanden

Meddelanden. Skriv in ett meddelande som gar att Iasa nar nagon sdker
fram fakturan. Detta foljer inte med till kunden.

KX Meddelanden (R
Meddelanden kommer att visas har.

Skapa meddelande

B I |

i
it
]
A

Historik. Ej aktiv. Se istallet under Handelser.
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Atgarder

|T| Dokument W H Meddelanden & H Historik 4l

Atgérder v

Sekretess »
Kopiera fakiura »
Makulera

Visa faktura

Till évervakning

Visa dgare

Skicka e-post

Skicka tillbaka i workflow

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

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

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.

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

Till dvervakning. Obs! Anvénds inte.

Visa agare. Visar hos vem fakturan finns for hantering.

Skicka e-post. Obs! Anvénds inte.

Skicka tillbaka i workflow. Skickar tillbaka fakturan till en tidigare person i
workflow-kedjan. Om du sjalv ar utstallaren sa gar inte detta.
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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 6vriga 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
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