Godkinna rekvisition/faktura

Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

For att godkdnna en rekvisition eller faktura i kontraktshanteringen kan du séka fram aktuell order via
tva menyval:

Ga in via menyval — Kontraktshantering — Valj flik Att géra-lista

1. Kontraktshantering — Att géra

Fyll i specifikt datumintervall. Fyll sedan i nagot eller nagra av de 6vriga falten. For att begransa
sokningen ange t.ex. ansvar och finansiar (Lamnas faltet for finansiar tomt kommer allt inom ett
ansvarsstalle med i sokningen som ska atgardas).

Klicka pa Sok.

Ange sokfilter

Period, fran

Ansvar, fran

Kontraktshantering

Kontraktshantering Att gora-lista Sok kontralkt 5ok kontralkt via order || Utskrift av faldtura/relovisition

Order/Paminnelse

Vlj fran lista

Status order

VElj fran lista

tll

tll

Resultatet presenteras i en lista enligt nedan:

Resultat

Period Ansvar  Order/Pémi.. Kontrakts-ID Kontaktper. TypawPami.. Statusorder |+ Ordernummer  Valuta | Titel/Beskri.. | Finansidr nu. Fingnsiér na.. Motpart me.  Motpart na.. | Kontraktstyp  Valutabelop.
202206 3020 AKTA EK-22-0233 XARMIE Overford 530000088 SEK Test JA 22 21200001 NACKA KO . 21200001 MACKA KO . Bidr offentl 425000
202206 3020 AKTA EK-22-0227 XPALMO Overford 530000085 SEK AZ 16 55601174.. ASTRAZE.. B560L174.. ASTRAZE. Bidrovriga 166667
202206 3020 AKTA EK-22-0226 XPALMO Overford 530000084 SEK BEOOOOO1.. BEQQOO10.. ESA EURO.. BEQOOO1D.. ESA EURD.. Bidrutland 166687
202206 3020 AKTA EK-22-0224 XPALMO Overford 530000082 SEK EU 12 BEO00DO55  EUHORIZ BEDOOOO55  EUHORIZ Bidr ELY 166867
202203 3020 AKTA EK-22-0087 XLANCZ Overford 530000052 SEK Flera kontr.. 50200851.. WALLEMB.. G0200651.. WALLENB.. Bidrovriga 250000

Det finns 4 olika typ av order:

Akta — rekvisitioner som skall skickas till kund
Oakta — rekvisitioner som inte skickas till kund

Faktura — pappers/e-faktura som skickas till kund

Forsningsrad — egen hantering, se lathund “Hantering forskningsraden”.
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

Typ av order: AKTA eller FAKT

Finns det rekvisitions-/fakturaunderlag med flera kontraktsfordelningar (medel férdelade pa mer &n
ett ansvar/verksamhet) ska det ansvar som har huvudansvaret for kontraktet skicka
rekvisitionen/fakturan.

Ga till kontraktet. Kontrollera underlaget:

- Order typ — ar det ratt ordertyp?

- Ar - det &r som pengarna skall anvandas pa. Vid fel behover fordelningen per r dndras.

- Period — den period da ordern skall skickas.

- Belopp i valuta — det totala beloppet som skall skickas. For att se hur beloppet ar konterat, markera
raden och tryck pa Redigera/Visa valutabelopp.

Fakturering/Rekvirering
Ar Period Typ Valuta Belopp i valuta Belopp i SEK Fakturatext
2022 202212 AKTA SEK 50 000,00 50 000,00
z
Lagg till rad Ta bort rad Redigera/Visa fakturatext I Redigera/Visa valutabelopp I Makulera Kreditera
Da visas vilka konteringsrader som finns.
Redigera valutabelopp
Underlag
Ar Projektledare Ansvar Verksamhet Fritt falt Belopp Belopp att fordela
2022 54101 Test 1234 Test test test test .. 244506618 Dalin, M. ASSAR BGR 0,00
Valutabelopp
50
OK || Avbryt

Om beloppet skall sdnkas sa justerats det i kolumnen Belopp samt tryck OK.

- Fakturatext — Finansidrsbeteckningen samt Titeln/Beskrivning pa kontraktet kommer alltid med som
huvudtext pa rekvisitionen/faktuan. Skriv har in utférlig information om vad rekvisitionen/fakturan
avser t.ex. period, omfattning, person m.m. For att lattare kunna arbeta med fakturatexten, bocka i

°

raden samt tryck pa ”Redigera/Visa fakturatext”.

Fakturering/Rekvirering
Ar Period Typ Valuta Belopp i valuta Belopp i SEK Fakturatext Vérreferens Erreferens
2022 202212 AKTA SEK 50 000,00 50 000,00 PERPERS.. ANNAAN

Lagg till rad Ta bort rad I Redigera/Visa fakturatext I Redigera/Visa valutabelopp Makulera Kreditera

Det far plats 1 000 tecken. Skriv in texten och tryck OK.

2 2022-11-24



Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

Redigera fakturatext

Beskrivning
Har skriver du fakturatexten. |

[ oK |[ Avbryt |

Referens — kontrollera att referenserna ar korrekta. Referensen ar extra viktiga vid e-faktura. Om
kunden ar knuten till e-faktura sa ar nedan ruta ibockad.

Kontrakt/Avtal | Kontraktsfordelning | Fakturering/Rekvirering | Paminnelser

Kvarstiende belopp att fordela pa order 0,00
E-faktura D
Fakturering/Rekvirering
|:| Ar Period Typ Valuta Belopp i valuta Belopp i SEK Fakturatext Varreferens  Erreferens
2022 202212 AKTA SEK 50 000,00 50 000.00 Har skriver du fakturatexten. PERPERS.. ANNAAN..

z
Lagg till rad Ta bort rad | Redigera/Visa fakturatext | Redigera/Visa valutabelopp Makulera Kreditera

Tank pa att endast ange referensvardet och inga ledtexter, ange exempelvis inte "Referens: 12345”
utan endast “12345”. Om ekonomienheten fatt information om hur kunden vill ha sin referns, sa syns
det i kundregistret pa kundkortet, flik 3. Eventuellt finns dven informationen pa kundens hemsida.

; 1-Kund l; - Adress 3 - Faktura iﬂ,' Betalning [ 3 - Relation

Kundrr. 2021000076 || POLISMYNDIGHETEN |
Momssystem v|Fast/N [
Bet.villkor 30 dgr netto v|Fast/N [
Temporar O Berakna kassarabatt pa moms [v]
Valuta SEK v FastJ/N [V}

Sk £ v P |

Rabattkod S Fakturakod S
Leverantorsnr [:
Kundtyp [ Foretag v ] Mall betalningsplan S

Koncem POLISMYNDIGHETEN

ontro cem Kreditgrans 0,00
Max. kreditgrans (dagar) D

Meddelande Denna kund kommer e-faktureras! Friga efter referen
normalt u foljt av sju (7) siffror.Observera att fa
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

Nar allt ar ifyllt klicka i Godkénd samt Spara.

Belopp i SEK. Fakturstext Ordemummer Falt/Reky datum Betsltbelo. | Betslt SEK

202212 5000000 Hér skriver du fakiurstextan, - |0 0,00

Redigera/Visz velzbelopp || Makulera || Krediterz

Arkivera kontrakt Makulera kontrakt Registrera kontrakt

Andra kontrakt

Ordern kommer nu att 6verforas till Logistik. Nar den ar overférd sa kommer den att fa status
Overford. Det &r forst nar rekvisitions-/fakturaunderlagen fatt status dverford med ett tillhérande
ordernummer som de gar att skriva ut och skickas till kund.

Alla godkdnda underlag fors over till Agresso varje halvtimme mellan kl 06.00-19.00, darefter kan
utskriften tas ut fran kontraktshanterigen.

Andra godkind order
Skulle du upptacka att nagot ar felaktigt i ett redan godkiant rekvisitions-/fakturaunderlag gar det att

sitta underlaget i status preliminir igen genom att klicka ur knapp Godkénd samt Spara. Onskad
andring kan sedan goras.

Fakturering/Rekvirering

Fakturatext

Var referens

PER PERS.

Ar Period
202212

valuta Belopp i SEK

50 000,00

Belopp r referens Godkann Status

Valuta

SEK

Tvp

2022 AKTA 50 000,00 Har skriver du fakturatexten ANNA AN Godkand

0,00 [=]

>
Lagg till rad

Ta bort rad

Redigera/Visa fakturatext

Redigera/Visa valutabelopp Makulera

Kreditera

-

Arkivera kontrakt

Makulera kontrakt

Registrera kontrakt

Andra kontrakt

Det gar inte att andra en redan 6verférd order, ar den fel behéver den makuleras, kontakta i sa fall
ekonomisuppoten.

Typ av order: OAKTA

Om kunden vill att ni t.ex skall rekvirera pa deras egna blankett eller av annan anledning inte behover
en rekvisition fran oss sa skall rekvisitionen registreras med ordertyp oadkta och ligga kvar i status
preliminar. Kontrollera:

- Order typ - skall vara odkta

- Ar- det &r som pengarna skall anvandas pa. Vid fel sa behdver fordelningen per ar dndras.

- Period — den period da pengarna forvantas betalas in.

- Belopp — det totala beloppet som skall skickas. For att se hur beloppet ar konterat, markera
raden och klicka pa Redigera/Visa valutabelopp.

Ekonomienheten kommer att godkanna rekvisitionen och bokfora inbetalningen nar den inkommit till
universitets bankkonto.
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

2. Kontraktshantering — Sok order (rekv/faktura)

Ett annat satt att godkanna rekvisitioner eller fakturor ar att ga via menyval — Kontraktshantering — Valj
flik 4 — S6k order (rekv/faktura).

Fyll i nagot eller nagra av de sokbara falten. For att begransa sokningen ange t.ex.

Ansvar, Status order och Fakt/Rekv datum. For att s6ka i falt som har knappen ”Vilj fran lista” sa
klickar du pa knappen, en ny ruta kommer da upp med vilka val du kan vélja. Markera det val du vill
gora och klicka pa pilen for att flytta 6ver vardet till boxen for valda varden. Du kan vilja en eller flera

varden. Klicka sedan pa OK.

Vilj fran lista

I] W&l element i den vinstra listan och far Sver till den higra

Dispaonib. Valds
Godkand Prelimingr
Cwerford

Betald
Mak

akulerat

N&r du har gjort dina val sa klickar du pa knappen Sok.
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

Kontraktshantering | Attgora-lista || Sok komtrakt

Ange sokfilter

Ordernummer
Kontrakts-ID
Huvudansvar, frén 5610

Period, frén

Eelopp valuta, fran

Status order

V& frén lista

Ordertyp

V] frén lista

Kontrakistyp

V&l frén lista

Valuta

W] frén lista

Motpart
Matpart nr
Finansilir
Finansilir nr

Konto nr, frén

Fakt/Rebov.datum, frin 2022-01-01
Fakchuratexct
Rensa
Resultat
Ordernum... | Kontrakes-ID | Huvudansy. Pesiod | Belopp

Sok order (reky/faktura)

Preliminar,Godkand

4 Status order

Utskift av faketuras/rekoi

Ordertyp

Kontrakts

Valuta

Mozpart

Motpart nr

|2022-04-3c1

Finansi&s nr

Kanto ne

Fal

Fakuratext

Resultat av sokningen presenteras i en lista. Kontrollera listan och ga igenom vilka rekvisitoner som

skall skickas/ej skickas till kund. Klicka pa raden for att komma till kontraktet.

Resultat
Ordernum... | Kontrake=-ID | Huvu Period | Belopp valu...
o EK-F1110.. 5610 202203 37.530000
o EK-F 324/ 5610 202200 1883411, .
o 5610 202206 23333200
o 5610 202207 8&3.33300
v} 5610 202208 2333300
] 5610 202200 3333300
o 5610 202210 8333300
o 5610 202211 3333300
o 5610 202212 83.337.00
o 5610 202205 2333300

4 Status order
Freliminar
Preliminar
Freliminar
Preliminar
Preliminar
Freliminar
Preliminar
Freliminar
Preliminar
Freliminar

Ordertyp
OAKTA
QAKTA
CAKTA
QAKTA
CAKTA
OAKTA
CAKTA
OAKTA
QAKTA
CAKTA

Kont

Eidr cvriga
Bidr dwriga
Eidr cvriga
Eidr dvriga
Bidr &vriga
Eidr tvriga
Bidr dvriga
Eidr cvriga
Bidr dwriga
Eidr dvriga

Waluta
SEK
SEK
SEK.
SEK
SEK.
SEK
SEK.
SEK
SEK
SEK

Motpart
STIFTE
INGAER...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...

Maotpart nr

20200430
85720425
20200533
20200533
20200533
0200533
20200533
20200533
20200533
80200533

Fmansiar
STIFTEL .
INGAERL...
CANCE...
CAMCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CANCE...
CAMCE...
CANCE...

Finansi&r nr

20200430
85720425
20200533
20200533
20200533
20200533
20200533
80200533
20200533
80200533

Konito nr
3721
ar2L
3L
ar2L
3Fi
7L
3l
3721
ar2L
3riL

Fakt/Rekv._. | Fakmratext
190:0-01-0...
190:0-01-0...
1900-01-0...
190:0-01-0...
190:0-01-0...
1900-01-0...
190:0-01-0..
190:0-01-0...
190:0-01-0...
190:0-01-0...
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

Sokningen ligger hela tiden kvar sa du kan ga tillbaka till fliken Sok order (rekv/faktura) om du vill ga in
pa ett annat kontrakt.

For att godkdnna ordern, se sid 2 i denna lathund.
Utskrift av rekvisition/faktura

For att skriva ut en rekvisition/fakturor fran Kontraktshanteringen ga till flik 5 ”Utskrift av
faktura/rekvisition”.

Kontraktshantering

Kontraktshantering || Attgora-lista || Sok kontrakt || Sok order (relor/faktura) I Itskrift av faktura/rebovisition I

Ange sokfilter
Ansvar

Rensa Sak

Resultat

Visa rapport Kontrakis Id Kontrakt Ordernr Anzvar Ay Avslutst Ordernr Rapport ¥ Schemalage Serverkd Status Variant

Fyll i Ansvar och tryck pa Sok. Alla utskrifter fran kontraktshanteringen skapas per automatik av
anvandarid AUTORAPP.

En lista pa de senaste utskrifterna presenteras. Nar raden har fatt status T sa ar den klar. Klicka pa
symbolen i Visa rapport for att se rekvisitionen/fakturan. SO09 betyder att det &r en rekvisition och
SO13 att det ar en faktura.

Ange sokfilter
Ansvar I 5810 I
Rensz Sk
Resultat
Visa rapport Kontrakts Id Kontrakt Ordernr Ansvar Anv Avslutat Ordemnr Rapport * Schemalagt Serverkd Status Variant
E EK-F 530,21 430000005 5610 AUTORAPP 2022-08-23 08:5. 135763 5013 2022-09-2309:5_. DEFAULT T 100
EK-F1189/19 430000004 5610 AUTORAPP 2022-08-22 11:5. 135762 5013 2022-09-2211:5_ DEFAULT T 4
EK-22-0005 530000008 5810 AUTORAPP  2022-00-2113:2 413224 5008 2022-00-21 132 DEFAULT T 1

Beroende pa vilken webblasare du anvander samt dina instéllningar i webbl&dsaren sa kan pdf:en
Oppnas pa olika satt. Den kan t.ex. lagga sig nere i vanstra hornet, sa att du far 6ppna den darifran.

so08ef_ 41224.pdf
m |
Uppna 1l

Om du vill att den skall 6ppna sig direkt sa kan du behéva dndra installningarna i webblasaren, vilka ar
olika for olika webbl&dsare. For Firefox sa gar du till Installningar/Allmant och gar ner till Program.

7 2022-11-24



Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

g L B | =
Synkronisera och spara data Logga in

| Nyflik Ctrl+T
Mytt fénster Ctrl+MN
Nytt privat fonster Ctrl+Skift+P
Bokmarken >
Historik >
Filhdmtaren Ctrl+J
Lasenord
Tilligg ech teman Ctrl+Skift+ A
Skriv ut... Ctrl+P
Spara sida som... Ctrl+5
Hitta pa sidan... Ctrl+F
Zoom - 8% +
Instéllningar
Fler verktyg >
Hiilp >
Avsluta Ctrl+Skift+Q

Under Portabelt dokumentformat (PDF) sa valjer du hur du vill 6ppna filen samt i vilket program.

@3 Allmant
@ Startsida

I Program

V&lj hur Firefox hanterar filer du hamtar frén webben eller de program du anvander nar du surfar.

| O Sak filtyper eller program

Q_ sok

Typ av innehall
vannu

(9] Sekretess & sakerhet
R E-mail Message

Q Synkronisering Extensible Markup Language (XML)
irc
E Mer fran Mozilla ircs

mailto

odopen

Portabelt dokumentformat (PDF)

receiver

© Skalbar vektorgrafik (SVG)
tel
Text Document

€ WebP-bild

~ | Atgard

0 ANVG I DaTIRIL SARSTHSLPIUY I GHT L31al ..
M Spara fil
2 Spara fil
Fraga alltid
Fraga alltid
[T Anvand Outlock (standard)
Fraga alltid
~ Anvdnd Adobe Acrobat Reader DC v

[ Anvénd Citrix Workspace Launcher (stand...
2 Spara fil

Fraga alltid
2 Spara fil

@ Oppna i Firefox

~
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

Du kan vélja om du vill skriva ut rekvisitionen/fakturan eller spara ner den och skicka till kund som en
pdf. Sa har ser en rekvisition ut.

Rekvisition Sidat
Datum Rekvisitionsnr 3
. L2022-09-21 530000008 .
GOTEBORGS -
UNIVERSITET

WALLENBERGS STIFTELSE BERIT

Felle

BOX 16066

103 22 STOCKHOLM

Institution/motsv: Sektion1 Klin vet
Ert memsregnr:

Er referens: Pelle

Var referens: Kalle
" I . A
kRek\nsmon avser Belopp exkl. moms i SEK |

test Test kontraktsregistrerare

750 000,00

Har du godkant fler orders samtidigt sa far du en rad per faktura/rekvisitionen. Om det ar en faktura
(5013) kan den antingen vara en pappersfaktura eller en e-faktura beroende pa hur kunden &r
registrerad i kundregistret. Vilken typ av faktura det ar ser du nar du 6ppnar rapporten. En SO13

pappersfaktura skriver du ut och skickar per post eller sparar ner som pdf och skickar per mejl. Den ser
ut sa har.

Invoice Fage !
Invoice Date Inveice No h
tQOQZ-OQ -23 10239647 ]
UNIVERSITY OF /
GOTHENBURG
OCEAN TUNICELL AS
Eric Thompson
ESFPEHAUGEN 60
5258 BLOMSTERDALEN
Norge
Department: Sekiion1 Klin vet
Your VAT No:
Your Ref: Eric Thompson Payment Terms:  Net 30 days
Our Ref: Lars Kdlby
( Description Amount excl. VAT in SEK )
Lars Kdlby Uppdragsforskning L. Kélby
Test faktura 100 000,00
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Lathund - Skicka rekvisition eller faktura

En SO13 for e-fakturor 6ppnar du upp och kontrollerar att du fatt ett fakturanummer samt ett OK!, se
nedan. Om du far en felrapport, kontakta ekonomisupporten for att reda ut vad som har hant.

Rapport : 5012 Sida: 1
Firetag : G1 228920
Ay . AUTORAPP Autogenerated =013 report (variant: &) 13:28:57
Resultat
Filnamn Kommentar Kundnr Belopp S
Bilaga
51_s01 3_135:-5:—._24322&32_3153e.xm1 29218B95558a190822, 08 N
Docarchive status: @
Utskrifterna ligger kvar 3 manader. For dldre utskrifter, kontakta ekonomisupporten
https://medarbetarportalen.gu.se/ekonomi/supportformular/
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