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Registrera internfaktura

Det finns tva valbara internfakturatyper:

Sok fakturatyp
Qs
Fakturatyp Benamning
I ES Man externt samkop [ A
IK Man intern faktura
P Man periodisering
LE IKUB
LP IK LDC Programformedling
LU IK Lupak
MT IK Mediatryck

ES= Man externt samkop — anvands nar ett externt inkOp gjorts gemensamt

med en eller flera andra avdelningar och kostnaden inte delats upp

sinsemellan redan i Lupin.

IK= Man intern faktura — anvands vid intern férsaljning (férvald)

Ovriga fakturatyper ar inte aktuella fér manuellt skapade internfakturor.
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Fakturatyp IK — Man intern faktura

Nedan beskrivs fakturatyp IK. Ga vidare till avsnitt "Fakturatyp ES — Man externt
samkop” om du ska stélla ut en sadan istallet.

1. Valj Fakturor/Internfaktura.

ﬁ * Inkép Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsstéd Administrera Avancerat @

‘ Journaler~ Fragor & Analys

Sk~ Kontera/Attestera Leverantdrsfakiura Kundfakiura

Formularet Registrera faktura dppnas.

Eﬁ * Inkop Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat ®

Sok> Kontera/Atlestera Leverantorsfakiura Kundfakiura Internfaktura Joumnaler= Frégor & Analys

Registrera faktura '

Fakturahuvud Kopiering fran
Avsandande enhet Q, Fakiuratyp |IK | Man intern fakturaQ, Status Ny Fakiura C, omvant tecken (]

Kund- och datumuppgifter Ovriga uppgifter Q,
Kur.wd Q, .
Fakiuradatum 2018-11-26
Forfallodatum
Var referens
Er referens
AbonnemangsiD
OrderiD

Total 0,00 Moms 0,00
Radtext Belopp Antal Apris  Momskod

2. Fakturatyp IK ar férvald.

Fakturatyp IK = Man intern faktura Q,

3. Ange eller stk in ditt kostnadsstélle i Avséandande enhet.
Fakturahuvud

Avséndande enhet [107121] x| Q

4. Ange eller s6k in kundens kostnadsstalle i Kund.
Kund- och datumuppgifter

Kund 458505 x| O
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5. Valj <Spara huvud>.

6. Komplettera informationen i fakturahuvudet:

Kund- och datumuppgifter

458505 Konsthigskolan
2018-11-26 Box 117
2018-12-11 221 00 Lund

Per Persson 24600

Forfallodatum: Hamtas automatiskt fran kundens betalningsvillkor, men
gar att andra.

Var referens: Fyll i séljarens referens, t ex namn och telefonnummer.

Er referens: Lamna blankt.

Ovriga uppgifter o]

DESI-GDA 101|
ns

Spara huvud

Anvand forstoringsglaset for att fa fram en lista 6ver valbara varden.

Referenskod Proceedo IFP: Ange eller sk in kundens referensperson. |
listan hittar du lucat-id och e-postadress till alla Lupin-anvandare.

Betalningsvillkor: Arvs fran kunden.

Proceedo IK (skickad): Lamna blankt. Vid kopiering av internfaktura ta
bort S (=skickad) i detta falt.

Avsandande Institution: Ange eller sok in ditt eget kostnadsstalles
institutionskod (avséandande enhet).

Avsandande fakultet: LAmna blankt. Arvs fran faltet Avsandande
Institution nér du sparar.
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7. Valj <Spara huvud>.t
Registrera dina fakturarader.

8. Radtyp: Valj mellan foljande radtyper genom att klicka pa pilen i
vansterkanten:

Textrad

Text + belopp

Text + antal och a-pris
Mallar

Artiklar

9. Anvand Enter mellan varje fakturarad.

10.0m du behover andra ordning pa fakturaraderna sa valjer du <Flytta rader>
och pilarna till vanster om radtexten. Ga sedan <Tillbaka>.

DUU,UY u,uu

Radtext Belopp Amal Apris Momskod

Kompendium 500,00 5,00 100,00

Kurs 123

11.Ga vidare med <Kontera>. Ange eller sok fram uppgifterna. Klicka pa Enter
eller <Kontera rad> nar du ar klar med en konteringsrad.

.......

e Konto

e Aktivitet

e Funktion (frivilligt)

o Utfall: Beloppet anges med minustecken for kreditering (intékt). Dela upp
pa flera rader om du vill ha det pa olika kodstrangar.

e Radtext — visas i vissa rapporter. Om du har anvant artikel i fakturaraden

sa visas den aven har, lat den sta kvar. Skriv vad du har salt pa 6vriga
rader dar du inte anvant artikelfunktionen.

0,00 SEK
Maop K untsif Raceny

9500 THEL sonpall

500 K51 500,00 [l leurs 123

1 Om du andrar Institution efter att ha klickat pa Spara huvud, s& maste du ta bort vardet i faltet
Fakultet och sedan spara om. D3 far du det nya vardet i faltet Fakultet.
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Du kan anvanda ikonen "Kopiera foregaende rad” for att kopiera
konteringen till en ny rad.

12.Ga vidare till Godkanna och signera.

Fakturatyp ES — Man externt samkop

1. Valj Fakturor/Internfaktura.

i * Inkop Bokforingsorder Tid Projekt Besluisstod Administrera Avancerat @

Internfakiura

Sok~ Kontera/Attestera Leverantorsfakiura Kundfaktura ' Journaler=  Fragor & Analys

Formularet Registrera faktura 6ppnas.

-‘i & Inkop  Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat @

Sk~ Kontera/Attestera Leverantirsfaktura Kundfaktura Internfaktura Journaler~ Frégor & Analys

Registrera faktura |

Fakturahuvud Kopiering fran
Avsandande enhet Q, Falturatyp |IK | Man intern faktura Q, Status Ny Fakiura Q, omvant tecken ()

Kund- och datumuppgifter Ovriga uppgifter Q
Kuﬁd Q, .
Fakturadatum 2018-11-26
Farfallodatum
Vér referens
Er referens
AbonnemangsiD
OrderiD

Total 0,00 Moms 0,00
Radtext Belopp Antal Apris Momskod

2. Anvand forstoringsglaset vid Fakturatyp.

Fakturatyp K | Man intern fakturg O,

3. Valj fakturatyp ES och valj <OK>:
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Sok fakturatyp
6=
Fakturatyp Benamning

Es Man externt samkip | A
IK Man intern faktura
IP Man periodisering
LE IKUB
LP IK LDC Programformedling
LU IK Lupak
MT IK Mediatryck

Ange eller sok in ditt kostnadsstélle i Avsdndande enhet.
Fakturahuvud

107121 x | Q,

Ange eller sok in kundens kostnadsstélle i Kund.
Kund- och datumuppgifter

453508 x| Q

LY

Valj <Spara huvud>.

Komplettera informationen i fakturahuvudet:

Kund- och datumuppgifter

458505 Konsthogskolan
2018-11-26

Box 117
2018-12-11 221 00 Lund

Per Persson 2460 D|

e Forfallodatum: Hamtas automatiskt fran kundens betalningsvillkor, men
gar att andra.

e Var referens: Fyll i séljarens referens, t ex namn och telefonnummer.
e Er referens: Ld&mna blankt.

Ovriga uppgifter Q,

DESI-GDA 101
8000 15

Anvand forstoringsglaset for att fa fram en lista 6ver valbara varden.

e Referenskod Proceedo IFP: Ange eller sok in kundens referensperson. |
listan hittar du lucat-id och e-postadress till alla Lupin-anvandare.
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e Avsandande Institution: Ange eller sok in ditt eget kostnadsstalles
institutionskod (avséandande enhet).

e Extern motpart 1000-8200: Ange eller s6k in den externa motparten inom
intervallet 1000-8200. Samma motpart som kostnaden konterats mot. Den
hittar du i Raindance, t ex i en verifikationslista.

e Betalningsvillkor: Arvs fran kunden.

e Proceedo IK (skickad): Lamna blankt. Vid kopiering av internfaktura ta
bort S (=skickad) i detta falt.

8. Valj <Spara huvud>.
Registrera dina fakturarader:

9. Radtyp: Valj mellan foljande radtyper genom att klicka pa pilen i
vansterkanten:

Textrad

Text + belopp

Text + antal och a-pris

Mallar: Anvands inte i fakturatyp ES.

1
' Bdrja med en textrad dar du anger vilket konto som ska anvandas
: (samma som den ursprungliga kostnaden konterades pd). Pa sa satt ser
X mottagaren det i Lupin och kan kontera ratt.

1

1

= |konto 55110 |

10. Anvand Enter mellan varje fakturarad.

11.0m du behover @ndra ordning pa fakturaraderna sa valjer du <Flytta rader>
och pilarna till vanster om radtexten. Ga sedan <Tillbaka>.

Radtext Eelopp Antal A'pris Momskod
1 0 i Konto 55110
00 + ¥ Resa tur och retur Lund - Giteborg 347,00
3 + Lokaltrafik Goteborg 237,00
4 Konferens GU Per Persson
ljﬂ / % Sekretess Kontera Cirkulera Makulera listorik Tillbaka
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12.Ga vidare med <Kontera>. Ange eller sok fram uppgifterna. Klicka pa Enter
eller <Kontera rad> nar du ar klar med en konteringsrad.

e Konto: Samma som den ursprungliga kostnaden konterades pa.
e Aktivitet

e Funktion (frivilligt)

e Finansiar: Lamna blankt.

o Utfall: Beloppet anges med minustecken for kreditering
(kostnadsreduktion). Dela upp pa flera rader om du vill ha det pa olika
kodstrangar.

e Radtext — visas i vissa rapporter.

SMO0SEK E &

[ 8000 is 8400
e KES

KEe 3 ® M

<03 o E W (-]
[ Komering [T
2018-11-26 Nr 30013578 Text Konsthogskolan Siutk 45049807
At & X Radyp [@ Kro- Ala— Kst— Vs Funk- Fin Motp Ki— Utfall Radtext
Tkavr 19602 809401 8000 IKES 584,00
W Intakt 55110 101246 107121 11 8000 IKES -584,00 Resa Per Persson
Intakt v 8000 IKES
£ >
- II_I

0,00SEK = &

1
1
! A Du kan anvanda ikonen "Kopiera foregaende rad” = for att kopiera
! konteringen till en ny rad.

1

13. G4 vidare till Godkanna och signera.

Godkanna och signera

1. Godkann fakturan genom att klicka pa stampeln vid raden, eller ovanfor i
rubrikraden.

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



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

2. Valj <Signering> och ange ditt Idsenord. Du kan signera flera internfakturor
samtidigt.

| Signering |

Signering av attester

| | Bokfaringsorder (0)

="
Faktura Namn D.typ Konteringsbel Attesteratdeb | Attesterat kred Valuta
45011865 Kommunikation IKund -150000,00 0,00 150000,00 SEK
45011874 Kommunikation IKund -45000,00 0,00 45000,00 SEK
45011877 Kommunikation IKund -58000,00 0,00 58000,00 SEK
45011889 Konsthogskolan IKund -584,00 0,00 584,00 SEK
-253584,00 0,00 253584,00
| Tillbaka |

Signera med lasenord

Lésenord | Ok |

Om du inte sjalv har behorighet att godkanna och signera pa kostnadsstallet sa soker
du fram beh6érig person via fliken Cirkulation:

Ordning Anvandare Namn Meddelande

Q ]

Status

Internfakturan kommer sedan att 6verforas till Lupin via en daglig rutin.

Kopiera faktura

Du kan kopiera en tidigare registrerad internfaktura (av samma fakturatyp) genom att
fylla i faltet vid Kopiering fran.

1. Du maste forst ange:
e Avsandande enhet
e Kund
e Fakturanummer
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10

Registrera faktura

Fakturahuvud Kopiering fran
107121 Q, ES | Man extemt samkop O, Ny 45049807 Q, O
Kund- och datumuppgifter Ovriga uppgifter Q
458505 Q
20181126

Spara huvud

2. Valj Spara huvud.

3. Tabort"S” i faltet Proceedo IK (skickad) under Ovriga uppgifter.
Ovriga uppgifter Q,

DESI-GDA 101
2000 115

o

4. Valj <Spara huvud>.

Nu kan du gora andringar i den kopierade fakturan, t ex ta bort eller lagga till
rader, enligt beskrivningen for att registrera en internfaktura ovan.

6. Godkann och signera internfakturan.

Felutstalld internfaktura

Se Raindance-guide Intern kreditfaktura.
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Ikoner och knappar

[ ]
E Hanglas = sekretess — dokument som bifogas till internfakturor foljer inte med till
kunden. De kan dppnas av Raindance-anvandare, men det gar att stalla in sekretess
sa att bara behdriga kan 6ppna i Raindance och lasa.

I 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.

Hl 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 Iasa nar nagon soker fram internfakturan.
Detta foljer inte med till kunden.

B Du kan bifoga ett dokument till fakturan, men endast i formatet word (doc/docx)
och pdf. Vid behov av bilaga i excel: Spara forst som pdf. Det gar att bifoga flera
dokument samtidigt i dialogrutan.

& Om du inte sjalv kan godkanna och signera internfakturan s& kan du skicka e-
post till behorig person nér du vill lAmna ett meddelande till denne.

|Korrigeringar av en internfakturas kontering gors via bokforingsorder. |
bokféringsordern anger du verifikationsnumret for internfakturan och nar du sedan
soker fram den korrigerade internfakturan sa kommer denna ikon upp. 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.

listorik

Historik, har kan du se vem som har hanterat internfakturan.
Jees | Signering, anvander du for att fardigstalla internfakturan efter att du
godkant den.

Tillbaka

Tillbaka, du kommer tillbaka till fakturabilden.

Visa leverantorsfaktura

Visa leverantdrsfakturan — visar en fakturabild.

Makulera, sa lange internfakturan inte ar godkand gar det att makulera den
om nagot ar fel. Fakturanumret ar forbrukat men kommer att ha markningen MAK i
systemet.
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Statuskoder
Statuskod Forklaring
NY Fakturanummer taget, fakturan inte godkand

PREL Registrerad och godkéand, allt kan &ndras
DEF Belopp och 6vriga uppgifter lasta

HBET Helt betald

KLAR Inte med i journaler och visningar

MAK Makulerad
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