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Granska faktura E
Senast uppdaterad: 2022-03-08 —rR—

Fakturor som avvaktar din hantering hittar du under Fakturor i den bla '
menyraden eller direkt i rutan Att hantera/Fakturor.

Du kan granska en faktura direkt fran listvyn eller i en mer detaljerad fakturavy.

Klicka pa fakturan sa 6ppnas en rad for kontering. Behovs flera konteringsrader maste
konteringen gdras fran den detaljerade vyn (se nedan Oppna fakturadetaljer).

Fakturabilden visas till h6ger. Den kan goéras stérre och 6ppnas i ett nytt fonster. Har fakturan
flera sidor kan du bladdra mellan dessa.

Langst till hoger pa fakturaraden visas olika symboler beroende pa vad som hant med
fakturan. Till exempel ett gem om nagot har bifogats till fakturan och en pratbubbla om
kommentar har lagts till.
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Inte min faktura
Ange annan granskare ...
Visa logg och kommentarer

Oppna fakturadetaljer

®

Genom att klicka pa atgardssymbolen kan du valja att till exempel skicka vidare fakturan om
den inte ar din, valj dd Ange annan granskare och sék fram den du ska skicka fakturan till.
Du kan se och skriva kommentarer under Visa logg och kommentar.

Viktigt - Nar du lagt till en ny kommentar maste du klicka pa Spara andringar for att
kommentaren ska sparas.

For att 6ppna upp fakturan i en mer detaljerad vy véljer du Oppna fakturadetaljer fran
atgardsmenyn eller sa kan du dubbelklicka pa fakturan direkt i listan.

Bifoga fil kan du endast gora fran den detaljerade vyn.
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Om fakturan narmar sig forfallodatum kommer ett meddelande hégt upp till vanster:

& Vanligen notera forfalledatum. Fakturans farfallodatum &r 2018-01-14

Fakturahuvud Kontering

Under fliken Fakturahuvud kontrollerar du att ratt information t ex betalningsinformation
m.m. har hamtats fran fakturan.

Under fliken Kontering ska konto for vad fakturan avser samt aktivitet dar kostnaden ska
belasta anges. Dessa falt ar obligatoriska.

Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéliningar ~ Fakturor ~ Rapporter

o> aan @6
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Det finns en lathund fér val av konto. Du hittar denna under rutan Genvagar pa Startsidan.
Har finns ocksa genvag till kodplanen pa Ekonomiwebben.

Om du inte redan har gjort det sa passa pa att i samband med att du konterar en faktura
valja dina favoriter — de konton och aktiviteter du anvander mest. Du gor dina val nar du har
sokrutan for respektive konteringsvarde uppe. Varden markerade som favoriter visas langst
upp i valjlistan. Flera varden kan markeras som Favorit daremot ar det enbart ett varde som
kan markeras som Foérvald. Ett forvalt varde kan alltid andras.

Falten Funktion, Tillgang/fin och Beskrivning ar frivilliga och anvands pa foljande satt:
Funktion - for att dela upp kostnader pa fler nivaer an bara aktivitet

Tillgang/Fin - varde 999 ska valjas om kopet avser en stéldbegarlig tillgang som ska
fortecknas i anlaggningsregistret, enbart i kombination med konto 63* eller 64*

Beskrivning - ange en kortfattad information om vad fakturan avser, texten kommer att
synas vid uppfdljningar i ekonomisystemet.

Finns det moms pa fakturan sa ar den redan konterad. Kontrollera sa att ratt belopp angetts
utifran fakturan och utifran gallande momsregler.

Du kan lagga till fler konteringsrader genom Dela rad, beloppet kan aven fordelas
procentuellt.
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For att 1agga till bilaga valj fliken med gemet Bilagor. Tank pa att informationen ska vara
avskalad och ingen onddig information ska sparas.

Nar konteringen ar fullstandig valjer du Godkann faktura. Vill du enbart spara dina
registreringar och aterga till fakturan senare klickar du pa Spara andringar.

Om fakturan inte ar korrekt kan du satta den under utredning, kontakta leverantéren for
eventuell kreditering. Det ar viktigt att funktionen Utredning anvands tillsammans med en
kommentar om vad som ar fel och vilka atgarder som gjorts.

() Goran Goransson
s 0)

Lunds universitet

Status: Granskning ej utférd y
Granskare: Géransson, Goran
Under utredning Tillgangiigan

Godkann faktura Spara andringar

Ange annan gra nskare .. Féljande personer kommar fa denna faktura fér extra kontroll

Skicka faktura for extra kontroll ...
vill du granska fakturan efter utférd extrakontroll?

Inte min faktura #)a._ Skicka tillbaka fakturan till mig efter utfard extra kontroll. @

Under Fler funktioner finns bland annat Skicka faktura for extra kontroll. Denna funktion
kan anvandas om man behdver inhamta information frdn annan person an attestant/er. Sok
upp den du vill skicka fakturan till. Vill du ha tillbaka fakturan efter utférd extra kontroll 1at
bocken for detta vara kvar. Bockar du ur gar fakturan direkt till attestant efter utford extra
kontroll. Ange i kommentarsfaltet vad du vill ska kontrolleras.

Den som utfér en extra kontroll har bara mdjlighet att Status: Avvaktar extra kontroll
ange en kommentar, bifoga underlag, satta fakturan Granskare: admin, admin
under utredning samt markera att fakturan ar Under utredning
kontrollerad. I

Fakturor pa sadant som du bestallt via Lupin kommer att matchas mot ordern och vad du
leveranskvitterat. Om allt stammer behdver inte fakturan hanteras utan den far status Klar
och visas under Alla fakturor. En "klarmarkerad” faktura skickas till banken for betalning pa
forfallodagen.

Nar fakturan ar betald visas symbol fér betald faktura i kolumnen for info.

S

Hall markdren 6ver symbolen sa visas fakturans betaldatum.

Om faktura avviker mot leveranskvitterade artiklar/belopp eller om extra kostnad tillkommit
far du fakturan for granskning i status Granskning ej utford (ordermatch). Fakturan finns
under Att hantera.
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Exempel dar leverantéren fakturerat ett hdgre pris an det du bestallde och dven antal ar fel:

Telenor Sverige AB
Fakturor (22241) X
Status: Granskning ej utférd (ordermatch)
o Fakturan har matchat mot en order, men en eller flera artiklar pé fakturan stammer
inte med order eller det som leveranskvitterats, Vanligen granska markerade artiklar. [mpt ) .
| de rdda ringarna ser du vad som &r fel pa
PP . .chingresitat ordermatchningen. Fel pris och fel kvantitet
FAKTURA BESTALLNING KVANTITET
Nummer  Beskrivning Beskrivning Bestdllt  Mottaget Denna.. Totaltf.. Bestall... /Mura Bestall... Faktura
14 Iphone 6 Iphone 6 (14) 1,00 st 1,005t 1,00 st 1,005t | 60000.. | 62000.. = 60000.. 62000..
30 Horlurar Iphone Horlurar Iphone (30) 1,00 st 1,00 st 2,00 st 200st | 35000.. 350,00. 350,00.. 700,00 ..
Fakturabild & Bilagor (0) Utokad log

D an 2o -

Utredning bor goras om varfor pris avviker och varfor fler antal ar fakturerade mot vad som ar
leveranskvitterat.

Ska fakturan betalas maste konteringen kompletteras sa att hela beloppet ar konterat och
darefter maste fakturan aven attesteras. Ar fakturan felaktig maste leverantéren kontaktas for
en kreditering.

Nar ska sekretessmarkeringen anvandas?

Sekretessmarkning anvands nar en faktura, inklusive eventuella bilagor, innehaller kanslig
information eller personuppgifter som behdver doljas. Tank pa att aldrig anvanda kanslig
information i beskrivningstexten pa en faktura da denna information inte doljs i
ekonomisystemet. For att sekretessmarkera en faktura kontakta Sektionen Ekonomi via
https://forms.eken.lu.se/.

Kontakt
Sektionen Ekonomi:

https://forms.eken.lu.se/
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