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Lathund för hantering av fakturaunderlag från 
Medarbetaren i Labora Ekonomi. 
 

• Förberedelser i kundreskontran  
• Import av fakturafil 
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FÖRBEREDELSER I KUNDRESKONTRAN  
  

Innan man kan ta emot ordar från Medarbetaren måste 
kundreskontran förberedas för dessa. 
 
• Först måste du göra inställningarna enligt handboken för 

ordermodulen i Medarbetaren.  
• Organisationsnumret måste överensstämma i Medarbetaren. 
• (Gäller det ett pastorat, MÅSTE organisationsnumret stämma i 

topp nivå, dvs pastoratet) 
• En organisationsenhet måste skapas för Medarbetaren. 
• Enheten st måste definieras för organisationsenheten. 

• Den kontosträng som definierats i Medarbetaren måste 
stämmas av mot hur kontrosträngen ser ut i ekonomisystemet.  

• De intäktskonton som registrerats på artiklarna på 
Medarbetaren måste kontrolleras i Labora Ekonomi. 

 ORGANISATIONSENHET FÖR MEDARBETAREN 
 En organisationsenhet för Medarbetaren läggs upp i 

kundreskontran under menyvalet Grunddata, Organisation/Enhet. 
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kalla organisationsenheten för MED.  
 

 Ange fakturaprefix till 03 eller 04 beroende på om ni även 
använder systemet BeGrav eller inte (01 är för KAS, 02 är för 
GRAV). 
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 Under Enhet/Avd kan en benämning registreras som även skrivs ut 
på fakturan. 
 

 Kundkategori ska vara Normal. 
 

 Referensperson, bankgironummer och/eller postgironummer, 
faxnummer och förvaltningens adressuppgifter ska anges för att 
komma med på fakturan. 
  

 Spara organisationsenheten. 
 

 ENHETER 
 

 
När organisationsenheten MED har sparats ska enheten st 
definieras för denna organisationsenhet. Detta gör man i 
kundreskontran under menyvalet system, Importenheter. 
 

 Välj Ny. 
 

 
 

 Org.enhet ska vara MED 
 

 Enhet i ”Grav” ska vara 10. 
 

 Enhet i Kasall ska vara st. 
 

 Spara org.enheten. 
 

 Endast denna enhet (st) behöver läggas upp för org.enheten MED. 
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Ytterligare texter på fakturan kan skrivas i kundreskontran innan 
fakturering görs. 
 

 
KONTERINGSDIMENSIONER 

 I Medarbetaren har de dimensioner i kontosträngen, som ska 
användas för konteringen av artiklarna, definierats. 
 

 
Kontrollera att samma konteringsdimensioner har aktiverats i 
Labora Ekonomi. Detta gör du i huvudmenyn under menyvalet 
Grunddata, Konton, Konteringsdimensioner. 
  

 

 
  
 

KONTROLL AV KONTON 

 I Grunddata, Konton, Konton bör de intäktskonton kontrolleras som 
skrivits in på artiklarna i Medarbetaren. 
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 Kontrollera att samtliga intäktskonton för clearing, och andra 
intäktskonton som används i Medarbetaren, finns upplagda i 
ekonomisystemet. Kontrollera även att dessa konton är möjliga att 
användas tillsammans med kostnadsställe, kostnadsbärare och 
övriga delar i kontosträngen (om kostnadsbärare och övriga 
dimensioner ska användas och har registrerats på artiklarna i 
Medarbetaren). 
 

 
KONTROLL AV KOSTNADSSTÄLLEN 

 I Grunddata, Konton, Kostnadsställen bör de kostnadsställen 
kontrolleras som skrivits in på artiklarna i Medarbetaren. 
 

 

 
 

 Kontrollera att de kostnadsställen som används på artiklarna i 
Medarbetaren finns upplagda i ekonomisystemet. 
 

  



7 

 

 
KONTROLL AV KOSTNADSBÄRARE, OBJEKT, ANSVAR OCH 

PROJEKT 
 Kontrollera även att övriga delar av kontosträngen som aktiverats 

Konteringsdimensioner i ekonomisystemet, och i Kontoinställningar 
på Medarbetaren, och som används vid konteringen av artiklarna 
på Medarbetaren finns upplagda. 
 

 
 

 

 
 

  
 

 

HÄMTA IN FAKTUROR TILL LABORA 

EKONOMIS KUNDRESKONTRA 

 
Gå in i Labora Ekonomi och gå till Kundreskontra. Välj Hämta 
Faktura. 
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Välj Org enhet MED för att hämta in fakturaunderlag från 
Medarbetaren. 
 

 
Klicka på Direktöverförning och välj starta inläsning. 

  
 En information visas. 

 

 
 

 
Klicka på OK för att fortsätta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En ny information visas när inläsningen är klar. 
 

 
 
Klicka på Ja för att läsa loggen från inläsningen. 
 

 Logglistan är oftast helt tom om inläsningen har gått bra. 
 
Vid inläsning redovisas hur många order/fakturaunderlag som 
kommit in till Org enheterna MED resp. KOB i kundreskontran. 
 
Följande meddelande visas: 
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Fakturan har nu kommit in i kundreskontra och är klar för 
fakturering och utskrift. 
 

 

 
 

 

 


