Raindance-guide: Extern kundfaktura — Sok
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Guiden uppdaterad: 2021-02-24

Allmant

Det finns tva typer av kunder i Raindance:
e kunder for externfakturering
e kunder for bidragsrekvisition

De bada kundtyperna har olika nummerserier:
e 1xxxxx - konverterade kunder for externfakturering
e 2xxxxx - kunder for externfakturering (nya kunder upplagda efter vecka 8
2021).
¢ R1xxx - konverterade rekvisitionskunder
e R2xxx - rekvisitionskunder (nya kunder upplagda efter vecka 8 2021).

Detta innebar att samma kund kan féorekomma i flera register, se exempel:

Id = Mamn Mamn 2 Postadress
100130 Goteborgs Universitet Box 1023
R1001 Giteborgs universitet Centrum f Europaforskning, B...

De kunder som har fler an en faktureringsadress har dessa adresser upplagda med
benamningen Leveransadresser. Dessa adresser fylls pa I6pande pa samtliga
kundtyper, bade de konverterade och de nya.

Kunder och leveransadresser laggs upp centralt av sektionen Ekonomi."

' https://www.ekonomiwebben.lu.se/mitt-arbete/faktura/kundfaktura#kundupplagg
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Sok kund

1. Valj Reskontra/Kundreskontra/Sok kund.

ED » reoe
=3

Min meny ¥ | Kundreskontra ¥ Adminis

e . Kundcentralen |'

Min inkorg d

. S6k faktura |

Inkorgen | M Skapa faktura i
Sok kund |

2. Fyll i sokbegrepp:

a) Skriv in organisationsnummer, momsregistreringsnummer, Kund
(kundnummer) eller nagot i kundens namn eller adress. * kan sattas fore
och/eller efter sékordet om du ar osaker pa hela namnet, till exempel
hdgskola* eller *Oxford*.

Sok kund

L

Kund

Sokord

Namn
“foretaget”
Ytterligare namn
Postadress
Postnummer
Ort

“lund*

Land

Bankkonto
Momsreg.nr
Org.nummer/Personnummer

Kundtyp

Status
! Aktiv |:| Passiv H 1 workflow
Andringsdatum

« Tillbaka
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Du kan ocksa sdka med hjalp av olika tabelltyper, till exempel kundtyp, motpart eller
finansiar.

Tabelltyp Tabellkod
FIN Q, 359

3. Valj <S6k>.

4. Om sokresultatet leder till endast en traff sa 6ppnas kunden upp direkt. Om
det blir flera traffar maste du forst valja kunden ur sékresultatlistan.

Sok kund

’ Om du vill &ndra i din s6kning anvander du lattast balken Urval.

Klickar du tillbaka kommer du istéllet till en startsida och far borja helt
fran borjan.

Information om kunden 6ppnas:

Sok kund
200024 Status Dokument Meddelanden Historik |
Testforetaget AB Aktiv

Kundcentralen
m Adress & kontakt || Betalningar || Tabeller || Skicka dokument || Handelser

Mamn Kundtyp . OV
Testfdretaget AB Organisationsnummer
Postadress 5590931779
Box 12345
12345 Lund
Sverige
Namn Beskrivning Tabellkod
MOTP Extern motpart 1000-8200 8000 Guriga svenska
BETV Betalningsvillkor K30 30 dagar
BETP Betalningspaminnelser J Betalningspaminnelse
RDEB Rantedebitering J Rantedebiteras
VALUTA Valutakoder
MOMS Momskader K25 Moms 25%
SPRAK Sprakkoder 3 Svenska
KRAVGR Kravgrupp 1 Paminnelse SEK
RANTGR Réntegrupp 1 Svenska per faktura
FIN Finansiar 359 Foretag | Sverige
KUNTYP Kundtyp av Juridiska personer, Sver...
RESK Reskontrakoder K2 Guriga
FAKTOY Kundtyp ST OV UT PR av Kundtyp ST OV UT PR
Félt Beskrivning Virde
E-Faktura/Referens E-Fakturatyp och format for Er referens Ange ABC123
1 »
« Tillbaka
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5. Anteckna Kund-Id.

6. Via fliken Adress & kontakt ser du om det finns fler adresser upplagda pa
kunden.

7. Via fliken Skicka dokument ser du om kunden far fakturorna via post, e-post
eller elektroniskt.

Sok kund

200024 Status

Testforetaget AB Aktiv
Kundcentralen

a0l Adress & kontakt Betalningar || Tabeller Skicka dokument Handelser

= ——

Adresstyp « Levadr. lopnr « Adress Filt 1 Fi
Leveransadress 1 Box 54321 Testforetaget AB
Postadress Box 12345

1

8. Under Atgérder kan du direkt skapa en faktura:

Meddelandean Historik

| Atgiirder «
I' Skapa faktura ”

L’ Obs! Ovriga val under Atgarder ska inte anvandas.
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Sok faktura eller rekvisition

1. Valj Reskontra/Kundreskontra/Sok faktura.

By oo
ol

Min meny v = Kundreskontra~ Admini

. . . Kundcentralen -
Min inkorg (= ir
| Sok faktura i
Inkorgen | Mi  Skapa faktura ﬂ
Sok kund

2. Fylli nagon av sokparametrarna:

Sok faktura

Nummer

Referens

Kund Q,
Fakturatyp 0.
Utbetalnings-ld

[] Mina fakturor

Status B rrelimingr B Defintiv. B8 Delreglerad | | Reglerad [ | Avsiutad | | Makulerad | | Skickad for utbetalning

Datum

Fakturadatum - E
Belopp

Valuta -

Utdkad sdkning Jg

« Tillbaka
» Skapa faktura

Tabelityp | Tabellkod
Q, _ Q|

e Nummer = fakturanummer

e Referens = OCR-nummer, var referens, er referens, ZVF-referens eller
internationell betalningsreferens. Anvand * fére och/eller efter sokordet for
att sbka pa delar av ett varde, till exempel *andersson®.
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e Kund: SOk via forstoringsglaset eller skriv in delar av kundnummer eller
kundens namn direkt i faltet.
e Fakturatyp: Sok via férstoringsglaset. Valj nagon av dessa fakturatyper:

10 Rekvisition

SV Svenska kronor

UT Utlandsk valuta

OF Konverterade fakturor fran tidigare kundreskontran i Raindance
OR Konverterade rekvisitioner fran tidigare kundreskontran i
Raindance

e Utbetalnings-Id: Anvénds inte.
e Mina fakturor — endast de fakturor du sjalv registrerat visas.
e Status?

Preliminar

Definitiv

Delreglerad

Reglerad

Avslutad

Makulerad

Skickad for utbetalning — anvénds inte.

e Datum (byt i valjlistan)

Fakturadatum
Forfallodatum
Registreringsdatum
Verifikationsdatum
Betalningsdatum
Avslutningsdatum

e Belopp (byti valjlistan)

Valuta
Hemvaluta (beloppet i SEK)
Moms
Avgift

e Tabell — Lagg till valfri parameter som inte finns med ovan (sok via
forstoringsglaset)
e Utokad so6kning: Sok pa

Nuvarande status & utférd handelse
Utskriftsstatus

Anvandare, utfort handelse
Workflow, utférd handelse
Betalningar.

2 Statuskoder
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Exempel:

Sok faktura

IS

- E‘J @ Visa/Délj kolumner Atgérder v

3110230 200024  Testforetaget AB 2020-12-09 2021-01-09 sV Preliminar

3110231 200024  Testforetaget AB 2020-12-09 2021-01-09 sV Preliminar

3110233 200024  Testforetaget AB 2020-12-09 2021-01-09 sV Preliminar

3110234 200024  Testforetaget AB 2020-12-09 2021-01-09 sV Definitiv 3
3110236 200024  Testforetaget AB 2020-12-10 2021-01-10 sV Definitiv 1
3110237 200024  Testforetaget AB 2020-12-10 2021-01-10 sV Preliminar 3
3110276 200024  Testforetaget AB 2020-12-16 2021-01-16 sV Preliminar 3
3110277 200024  Testforetaget AB 2020-12-16 2021-01-16 sV Definitiv 3
3110278 200024  Testforetaget AB 2020-12-16 2021-01-16 sV Definitiv 2
3110279 200024 | Testforetaget AB 2020-12-16 2021-01-16 sV Definitiv -3

Sok kund

@ Om du vill andra i din s6kning anvander du lattast balken Urval.

Klickar du tillbaka kommer du istéllet till en startsida och far borja helt
fran borjan.

3. Vilj en faktura eller rekvisition och klicka p4 <Oppna>, alternativt dubbelklicka
pa den. Du kan dven markera den och vélja atgard ur listan <Atgéarder> som
finns till héger ovanfor sdkresultatet.

Atgérder
Vlj alla
Exportera till Excel
Makulera

Definitivsatt
Manuella regleringar »

Kopiera faktura »
Anstandsdatum

Skicka e-post

Sekretess »

e Valj alla. Markerar alla rader i listan.

e Exportera till Excel. Listan exporteras till Excel dar du kan bearbeta den.

e Makulera. Makulera fakturan eller rekvisitionen om den ar felaktig och
annu inte definitivsatts.

o Definitivsatt. Endast aktuell for rekvisitioner. Fakturor skickas till
fakturakontrollen dar de definitivsatts.

¢ Manuella regleringar. Detta val anvander du nar du ska kreditera en
faktura. Se respektive guide.
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Kopiera faktura. Via detta val kan du kopiera en tidigare utstalld faktura
eller rekvisition. Konteringen foljer inte med.

Anstandsdatum. Anvénds endast av sektionen Ekonomi.

Skicka e-post. Anvénds inte.

Sekretess. Nar fakturan ar sekretessbelagd kan du har se listan med de
personer som kommer at fakturans detaljer. Du kan aven andra i listan och
ta bort personer. Endast den som har tillgang till den sekretessbelagda
fakturan kan 6ppna fakturan och se dessa uppgifter.

Exempel pa 6ppnad faktura.

Sok faktura

3110234
200024
Testiiretaget AB

3110283

REF
INST
LEVDAT
BETP

E-Faktura/Referens

Tilnr

20201209
20210109

20201201

2020-12-16

Lucat-id
Institution
Levdat

Betalningspaminnelser

E-Fakturatyp och format for Er referens

Tilnr

Definitiv [ [ookumen ® [ meacetancen = | vistoric

K30 Lisa Andersson
ABC123  TestforetagetAB

3110234105

Box 12345

RFGOIN0234105 o0y

SV Svenska  SE

-1000,00 Kredit Preliminar

UANO utbildning 7

273 Ekonomi

Ange ABC123

Om du vill se fakturadetaljer sa finns det féljande knappar (statusen pa fakturan styr
vilka knappar som visas).

|T| Dokument ¥ H Meddelanden & H Historik 4 ‘

Atgérder v
Sekretess »
Kopiera fakiura »

Makulera

Visa faktura

Till évervakning

Visa &gare

Skicka e-post

Skicka tillbaka i workflow

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

|L| Nasta faktura. Vaxla till nasta faktura (ifall du har flera fakturor i aktuell lista).
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Dokument. Har lagger du till pdf-bilagor till fakturan. Du kan valja om

dokumentet ska félja med till kunden eller inte. Det gér du via Andra/Med vid utskrift.
Bocka i kryssrutan om dokumentet ska folja med. Bocka ur den om det inte ska fdlja
med till kunden.

Bifoga dokument

L Bifoga dokument

D B
Dra dina filer hit

# Andra

Dokumentnamn Med vid utskrift

Underlag.pdf

« Stdng

Meddelanden. Skriv in ett meddelande, som gar att lasa nar nagon
sOker fram fakturan. Detta foljer inte med till kunden.

Meddelanden kommer att visas har.

Skapa meddelande

B I|:

i
(1]}
]

« Sung [spara)

Historik. Ej aktiv. Se istallet under Handelser.
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Atgarder

Preliminar faktura

|T| Dokument W H Meddelanden =& H Historik ol

Atgérder ¥
Sekretess »
Kopiera faktura »

Makulera

Visa faktura

Till dvervakning

Visa &gare

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. Ar fakturan
redan sekretessbelagd ar det bara de personer som har tillgang till den som
kan 6ppna fakturan.

Kopiera faktura. Anvands for att kopiera fakturan till en ny. Se guiden for
Extern kundfaktura.

Makulera, sa lange fakturan inte ar godkand gar det att makulera den om
nagot ar fel. Fakturanumret blir 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 overvakning. Anvénds inte.

Visa agare. Visar hos vem fakturan finns for hantering.

Skicka e-post. 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.

Definitiv faktura

Atgérder
Sekretess »
Manuella regleringar »
Kopiera faktura »
Ge anstand
Skicka e-post
Visa faktura

Sekretess. Anvands nar fakturan omfattas av sekretess. Lagg till vilka
personer som kan se fakturans detaljer och bilagor i systemet. Ar fakturan
redan sekretessbelagd ar det bara de personer som har tillgang till den som
kan 6ppna fakturan.

Manuella regleringar. Anvands nar du ska kreditera en faktura eller
rekvisition. Se respektive guide.

Kopiera faktura. Anvands for att kopiera fakturan till en ny. Se guiden for
Extern kundfaktura.
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e Ge anstand. Anvénds endast av sektionen Ekonomi.

e Skicka e-post. Anvénds inte.

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

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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