Raindance-guide: Intern bokforingsorder
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Guiden uppdaterad: 2023-02-17

Skapa intern bokforingsorder

1. Valj Bokforingsorder/Skapa.

ri v Fakturor Projekt Beslutsstod Administrera @
-

Kontera/Attestera  Fragor & Analys

Sok ~

Formularet Bokforingsorder 6ppnas. Din senast anvanda verifikationstyp visas.

2. Andra verifikationstypen - genom att klicka pa Typ - till Intern bokforingsorder,
EBPI.

Bokforingsorder

Verifikationshuvud

EBPI Intern bokforingsord ~ Datum | 2018-05-03
Text

3. Dagens datum (eller senast anvanda datum efter din senaste inloggning) ar
forvalt, men du har méjlighet att andra till annat datum i ppen period.

4. Ange verifikationens huvudtext (max 30 tecken), se exempel i tabellen nedan:

Text | |
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Korrigera/fordela: | textfaltet skriver du:

Korrigera internfaktura - intakt Korr IKF xxxxxx

Korrigera internfaktura - Korr xxxxxx (fakt nr i Lupin eller vernr i RD)
kostnad
Manuell samfinansiering Samfin MM-AA

| faltet Periodisering kan du valja att dela upp bokféringen pa flera perioder. Las mer
i guiden Periodiseringsnycklar i bokféringsorder.

For att kopiera tidigare bokféringsorder — ange datum och verifikationsnummer pa
den verifikation som ska kopieras:

Kopiering fran
2018-01-01 (]

Markera faltet Omvant tecken om du ska korrigera en tidigare bokféringsorder.

5. Valj <Spara huvud>.

Verifikationen far nu ett verifikationsnummer. Verifikationsnummerserien bérjar om
fran 100000 varje bokféringsar.

Nu ska du Kontera verifikationen.

= Ga till punkt 6 om du manuellt konterar.
= Ga till punkt 9 om du vill anvanda Excel istallet.

Manuell kontering

6. Bdrja med att valja Radtyp for korrekt kodkomplettering:

e Valj radtyp Bokf | om du ska bokféra pa en vanlig projektaktivitet som
med automatik kodkompletteras med kostnadsstalle och verksamhet.

o Valj radtyp BokVGI om du ska bokféra pa nagon av aktiviteterna
990011 Gem Utb anslag, 990021 Gem Fo anslag eller 990091 Gem
Stdod som med automatik kodkompletteras med verksamhet, inte
kostnadsstalle.

e Valj radtyp BokGel om du ska bokféra pa nagon av aktiviteterna
990097 Kst gemensamt, 990098 Fordelning lokal eller 990099
Fordelning stdd som inte kodkompletteras med automatik.

Ga vidare till Konto. Du kan skriva in kontonumret manuellt eller vélja varde
genom att anvanda Kodguiden som 6ppnas om du klickar pa kolumnrubriken
Kto.
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Ga vidare for att fylla i 6vriga kodstrangsvarden, antingen manuellt eller via

Kodguiden. Nar du fyller i belopp anger du ett minustecken for kredit och

teckenlost for debet.

| faltet for radtext anger du ytterligare information som kompletterar
huvudtexten (for raden specifik information).

7. Ga vidare till nasta konteringsrad genom <Enter>.

Kopiera en kodstrangsdel i taget:

Du kan enkelt kopiera kodstrangsdelen fran forsta raden genom att anvanda

ALT + C, en ruta i taget.
Kopiera foregaende rad:

Anvand knappen <Kopiera foregaende rad> for att kopiera hela den
foregaende radens kontering. Knappen finns tillganglig for nya rader.

An & 3 Radyp I Kto- Akt— Kst— Vs Funk- Fin Motp
<& Bokf | 31410 123456 314071 21 288 9300
[ Bokf | 31410 103063 314072 2 888 9300

Bokfl

8. Nar du ar klar: kontrollera att du har balans i din bokféringsorder:

Ka—
EBPI
EBFI

EBPI

0,00 =&

for att visa benamningen pa koddelen.

A Om du klickar pa "2%® [ efter att ha markerat en rad i en
bokforingsorder sa visas oversattningen av kodstrangen i klartext.

Du kan aven stalla musen/markéren pa en koddel i konteringsdialogen

= Fortsatt till punkt 15 om du har gjort en korrigeringsbokforing.
= Fortsatt annars till punkt 18 for att godkanna och signera.
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Kontering via Excel

| Raindance finns en Excel-funktion som du kan ta till hjalp nar du har flera
bokféringsrader. Du kan da bearbeta konteringsraderna i Excel och klistra in dem i
din bokféringsorder.

9. FOlj punkt 1-5 ovan.

10.Oppna en tom Excel-mall ur Raindance genom att valja Excel-symbolen B .
@ Raindanceportalen - Mozilla Fire... .= =] ﬁq

utbraindance.adm.lu.se/utbraindance/faces/codin

Exportera till Excel

Oppna ett Excel-dokument
(
| (®) Utan rader

O Med samitliga ej attesterade verifikationsradel

Stang ok |

L

Valj "Utan rader” for en tom mall. <OK>

A B C D E F G H I J K L
1 | Radnr _l Radtypnr Kto-—- Akt— Kst— Vs Funk- Fin Motp K& Utfall Radtext
2
3

11.Fyll pa med dina konteringsrader. Ange Radnr (1, 2, 3 osv, frivilligt) och
Radtypnr. Ka---- (kalla) ska inte fyllas i.

raae (@« Radtypnr anges som 1, 2 eller 3 osv utifran placeringen i Radtyp-listan

Bokf1 ¥ i den aktuella bokforingsordertypen. Beroende pa vilken radtyp du
sotl anvander behover du fylla i olika mycket information.

BokVGL

BokGel

Period

12. Kopiera tabellomradet och vaxla till din bokféringsorder i Raindance.
13.Klicka pa @ .

14.Klistra in tabellomradet med Ctrl+V. Klicka pa <OK>.

@ Raindanceportale.. — O X
@ & o = @ =

Klistra in med Curl+V och klicka pa Ok.

P TR
Kst Ve Funk-  Ein Motp  Ki— "
utfal Radtext

T 1 31410 123456

9500 1000 Korr IF45001234

2 1 31410 124351

9500 -1000  Kerr IF45001234 7
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Nar det finns felrader sa markeras de med rétt i bokféringsordern. Du kan anvanda
knappen = for att sortera konteringsraderna sa att de felaktiga raderna laggs 6verst
och sedan korrigera dessa. Valj = for att aterga till radnummerordning.

Nar du ar klar: kontrollera att du har balans i din bokféringsorder:

Du kan spara ner ditt Excelunderlag och anvanda det som mall nasta

@ gang. | kolumnen for Radtypnr fyller du i 1—-4 beroende pa vilken radtyp
du vill anvanda. Radnummer behéver inte fyllas i. Beroende pa vilken
radtyp du anvander behdver du fylla i olika mycket information.

= Fortsatt till punkt 15 om du har gjort en korrigeringsbokforing.
= Fortsatt annars till punkt 18 for att godkanna och signera.

Vid korrigeringsbokforing

Om du korrigerar en annan intern bokféringsorder eller internfaktura sa ska du ange
detta enligt nedan. Denna funktion finns aven pa definitiva bokféringsordrar.

15.Valj <Korrigera>.

16.Ange Bokforingsar (verifikationsdatum eller AA0101) och
verifikationsnummer.
Bokforingsorder
Ange en verifikation som skall korrigeras

Bokfaringsar Verifikationsnr Lagg till

17.Valj <L#gg till> och <Sting>.

Pa ursprungshandelsen kommer du att se att verifikationen korrigerats via knappen
‘. Det syns aven i bokféringsorderns historik.
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Godkanna och signera

18.Godkann din bokforingsorder genom att valja stampeln vid raden, eller

ovanfor i rubrikraden.

A |3

19.Valj <Signering> och ange ditt I6senord. Du kan signera flera
bokféringsordrar samtidigt.

20. Alternativt skicka vidare bokféringsordern till behorig attestant. Valj i forsta
hand vilken/vilka personer som ska godkanna under fliken Cirkulation och i

undantagsfall cirkulera via knappen <Cirkulera for attest>
Km-g | Ii — - -

Du behdver inte signera varje bokféringsorder for sig utan du kan goéra
detta i ett svep genom Min Inkorg. Anvand knappen Signera nere i

hégra hornet.

Avattestera

Det finns tva satt att avattestera rader:

e Klicka tva ganger pa signaturen pa raden, eller
e Klicka pa ikonen <Klicka for att avattestera alla eller egna rader>. Da
avattesteras alla rader samtidigt.

Konteni Cirku
Att i g

T ACO
i & B
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Sekretess pa bifogat dokument i en bokforingsorder

Det finns mojlighet att sekretessmarka ett bifogat dokument pa en definitiv
bokféringsorder. Funktionaliteten ska endast anvandas om det bifogade dokumentet
innehaller kanslig information. Sekretessen innebar att dokument som ar bifogade ar
sekretessbelagda och kan da endast 6ppnas av de som finns med i sekretesslistan.

For att lagga till/ta bort sekretess pa en bokforingsorder klickar du pa knappen
Sekretess och lagger till/tar bort anvandare i listan (Glom inte att ocksa lagga till dig
sjalv).

Dokumentet ar sekretessbelagt

000 =&

ssssssss
ssssssss

KL< > »)

1,00 1,00
= B | seketess | Korigera | Histork | [ Tilbak

Ikoner och knappar

[
B8 Hanglas = sekretess — det gar att bifoga dokument som bara behériga kan
Oppna och lasa i Raindance.

@ Importera fran Excel. Om du har flera konteringsrader sa kan du forbereda ett
underlag i Excel och importera via denna ikon. Borja med att Exportera till Excel
enligt nedan sa far du det i ratt format.

ﬁl Exportera till Excel. Oppnar upp ett Excel-ark med mall fér hur kodstrangen ska
registreras. Fyll pa och bearbeta i Excel och importera sedan via ikonen "Importera
fran Excel”.

4 Skriv in ett meddelande, som gar att [dsa nar nagon soker fram
bokféringsordern.

Tillfélligt meddelande

Skriv in ett tillfalligt meddelande som gar att andras,
komplettera och ta bort. Det sparas inte i nagra register. Om ett meddelande ska

&

sparas med verifikationen ska du anvanda istallet.

Bifoga ett dokument till bokféringsordern.
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|Korrigeringar av kontering gors via bokforingsorder. | bokféringsordern anger
du ursprungshandelsens verifikationsnummer och nar du sedan soker fram den
korrigerade ursprungshandelsen sa visas denna ikon. Klickar du pa den sa visas
verifikationen med ombokningen. Klickar du vidare pa raden sa kommer
konteringarna i verifikationen fram. Det gar att géra flera ombokningar och alla visas
da har.

Historik, har kan du se vem som har hanterat bokféringsordern.

Signering, anvands om du sjalv har behdrighet att signera.

Tillbaka, du kommer tillbaka till féregaende steg.

Jekiem | Makulera, sa lange bokféringsordern inte &r godkand gar det att makulera
den om nagot ar fel. Verifikationsnumret ar férbrukat men kommer att ha markningen
MAK i systemet.

Statuskoder

Statuskod Forklaring

Ej g diff Verifikationsnummer taget, debet och kredit ar inte i balans.

Ej godkand | Verifikationsnummer taget, debet och kredit i balans.

DEF Belopp och 6vriga uppgifter lasta

MAK Makulerad
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