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Allmant

i Intern kreditfaktura ska endast géras om den ursprungliga interna
! \  kundfakturan har fatt status Klar i Lupin.
1

Fore overforing till Lupin

e Internfakturan makuleras av utstallaren. Fakturan har da status Ny eller Prel i
Raindance

Efter overforing till Lupin, men innan fakturan blivit attesterad och fatt status
"Klar” i Lupin

¢ Meddela sektionen Ekonomi (malil till lev@eken.lu.se), som sedan makulerar
den bade i Raindance och i Lupin. Meddelandet ska komma fran utstallande
institution. Den interna kundfakturan har da status Def i Raindance.

Efter 6verforing till Lupin, efter att fakturan fatt status "Klar” i Lupin.

e Skapa en intern kreditfaktura som sedan skickas samma vag i Lupin. Se
nedan.

Registrera kreditfaktura (om ursprungsfakturan har status
"Klar” i Lupin)

1. Valj Fakturor/Internfaktura.

rﬁ “ RElUol inkop Bokforingsorder Tid Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat @
-

SGkv Kontera/Attestera Leverantorsfaktura Kundfaktura | Internfaktura | Journaler Fragor & Analys
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Formularet Registrera faktura dppnas.

Ei * Inkop Bokfdringsorder Tid Projekt Beslutsstad Administrera  Avancerat @

Sok~ Kontera/Attestera Leverantorsfakiura Kundfaktura Internfakiura Journaler~ Fragor & Analys

Registrera faktura

Fakturahuvud Kopiering fran

Avsandande enhet |:| Q, Fakturatyp |IK | Man intern faktura O, Status Ny Fakiura o} f)mamleceeni:l

Kund- och datumuppgifter Ovriga uppgifter g
Kund Q,

Fakiuradatum 20161208 |

Forfallodatum |

Var referens

Er referens Spara huvud

2. Anvand forstoringsglaset vid Fakturatyp om du ska byta fran den férvalda.
Fakturatyp 1K = Man intern faktura] O,

3. Valj den fakturatyp du vill anvanda dig av istallet (maste vara samma
fakturatyp som fakturan som ska krediteras har) och véalj OK:

Sok fakturatyp
as
Fakturatyp Bendmning

ES Man externt samkop o
IK Man intem faktura
P Man periodisering
LE IK UB
LP IK LDC Programférmedling
LU IK Lupak
MT IK Mediatryck

4. Ange eller sok in ditt kostnadsstalle i Avséandande enhet.
Fakturahuvud

Avsandande enhet | 809940 O..

5. Ange eller sok in kundens kostnadsstalle i Kund.
Kund- och datumuppgifter

Kund 809950 Q

Ange det fakturanummer som ska krediteras.
Satt markering i rutan for Omvant tecken.

Kopiering fran

—akturz] 45011860 O, Omvant tec:{en

Ovriga uppgifter

8. Valj Spara huvud.
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Nu hamtas alla uppgifter fran ursprungsfakturan.

9. Tabort S i faltet fér Proceedo IK (skickad)

Ovriga uppgifter Q,

DESI-GDA 101
8000 115

10. Valj Spara huvud.

Registrera faktura

Fakturahuvud

Man intemn Kopia av 45011860 161209
809940 45011891 I faktura Ny
Kund- och datumuppagifter Ovriga uppgifter
809950 Kommunikation
2016-12:09 Box 117 DESI-GDA 273
20170109 221 00 Lund 130 80
gb S

25010834 gb

-500,00 0,00
Radtext Belopp Antal Apris  Momskod
o Kreditering av faktura 45011860 ~
B Utbildning 123 -500,00
=
W
a & B Sekretess || Kontera || Cirkulera || Makulera istorik Tillbaka Flytta rader

Information om vilken faktura som krediteras kommer fran systemet som en
radtext som gar vidare till kunden. Lat denna sta kvar.

11.Korrigera belopp, text mm om inte hela fakturan ska krediteras. Belopp som
ska krediteras anges med — (minus).

12. Anvand Enter mellan varje fakturarad.

13.0m du behover andra ordning pa fakturaraderna sa valjer du Flytta rader och
anvander pilarna till vanster om radtexten. Ga sedan Tillbaka.

14.Valj Kontera.

15.Kontrollera att det belopp som ska krediteras finns konterat utan — (minus)
framfor i utfallet pa konteringsraden.
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16.Kontrollera att hela kreditbeloppet ar konterat.

17.Valj Enter/Kontera rad nar en rad ar Klar.

Cirkulation ‘ /=8

Ver dat 2016-12-09 Nr 30013045 Text Kommunikation Slutk 45011891 Art kontfiia 0,00 SEK
At S Radtyp ﬁj Kto— Alt— Kst— Vs Funk- Fin Motp Ka— Utfall Radtext

Ikavr 19602 809401 9300 IKSL -500,00 =

i T Intakt 31410 101706 809940 a 888 9300 IKSL 500,00 A

[ | ] 888 9300  IKSL ~

A

¥

=

<> EIEIE &3|[ cirkulera forattest || signenng || Ny | [ Tillbaka || Konterarad |

Godkanna och signera

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

rubrikraden.

Kontering

Cirka

Verdat 2018-11-

Al &

=

19.Valj Signering och ange ditt I6senord. Du kan signera flera internfakturor

samtidigt.

| Signering |
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Signering av attester
I =E=EI Bokfiringsorder (0)
ans
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 Konsthigskolan IKund -584,00 0,00 584,00 SEK
45011891 Kommunikation IKund 500,00 500,00 0,00 SEK

-253084,00 500,00 253584,00

Signera med losenord

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 Status

o |

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