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Kundreskontra

lr'
EKONDY!

KundFaktura
Inbetalningar
Hamta Faktura

Aterrapport

Extra Aterrapport

KundfFordringar

Lathund for hantering av fakturaunderlag fran
Medarbetaren i Labora Ekonomi.

e FoOrberedelser i kundreskontran
e Import av fakturafil

4+agrando
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Forberedelser i kundreskontran ...
Organisationsenhet for Medarbetaren ... iiiieese e
] 1] (] USSR RPRPSOPRS
KONteriNGSAIMENSIONET .......eiiiieiecie ettt e be e e sre e re e e reenneens
KONTIOI @V KONTON ...ttt e see e aeeanne s
Kontroll av KOStNAdSSLAIIEN ..........c.ooviiiiieece e
Kontroll av kostnadsbarare, Objekt, Ansvar och Projekt.........cccccooevviniiiienienieiiennnn,

Hamta in fakturor till Labora Ekonomis kundreskontra.............................



FORBEREDELSER | KUNDRESKONTRAN

Innan man kan ta emot ordar frdn Medarbetaren mdste
kundreskontran forberedas for dessa.

e Forst maste du gora instéllningarna enligt handboken for
ordermodulen i Medarbetaren.

e Organisationsnumret maste 6verensstdamma i Medarbetaren.

o (Galler det ett pastorat, MASTE organisationsnumret stimma i
topp niva, dvs pastoratet)

e En organisationsenhet méste skapas fér Medarbetaren.

e Enheten st maste definieras for organisationsenheten.

e Den kontostrang som definierats i Medarbetaren méste
stdmmas av mot hur kontrostrangen ser ut i ekonomisystemet.

e De intdktskonton som registrerats pa artiklarna pa
Medarbetaren maste kontrolleras i Labora Ekonomi.

Organisation/Enhet ..
ORGANISATIONSENHET FOR MEDARBETAREN
En organisationsenhet for Medarbetaren laggs upp i
kundreskontran under menyvalet Grunddata, Organisation/Enhet.
[0 Organisation/Enhet - Storstad MED - m} x

Gatuadress:
Postadress:
Fostrr:

E-post:

Artiklar far avaifter

Arkiv Redigera Visa Funktioner Hjalp

- 2017 -»

0 QX == ? #
Organisation/Enhet I

Organization/E nhet Kontouppagifter
Org.erhet: MED Bankaironr: | 5973-9513
Fakt prefis: Pluzgiranr:
Enhet/Avd |Exped\tinnen ‘ Kundkategori: &

Adressuppagifter Altiv
RefPerson: Patrik. Gineman ‘ Akt
Rief. Taln: Fax: I:I

|Storgatan 5 |

74351 |

Ort: [Blvsid |

Faktureringsavaift l:l b
Parmirnelzeavgift: l:l ]
Rantefakturaavgift: l:l i)

Kalla organisationsenheten fér MED.

Ange fakturaprefix till 03 eller 04 beroende pd om ni dven
anvander systemet BeGrav eller inte (01 ar for KAS, 02 ar for
GRAV).



Under Enhet/Avd kan en benamning registreras som aven skrivs ut
pa fakturan.

Kundkategori ska vara Normal.

Referensperson, bankgironummer och/eller postgironummer,
faxnummer och férvaltningens adressuppgifter ska anges for att
komma med pa fakturan.

Spara organisationsenheten.

ENHETER

Nar organisationsenheten MED har sparats ska enheten st
Importenheter definieras for denna organisationsenhet. Detta gor man i
kundreskontran under menyvalet system, Importenheter.

O Valj Ny.
r|j:'_] EMHET - THN INS 10 |_ E)

Arkiv  Redigera Hjilp ~ w- 2012 -

DR X ==

ENHETER I

Foretag : THN

Org_enhet Grav Easall =
Org.enhet = INS ﬂ
Bgr 33 st

grv 1 st Enhet i Grav : 10

grv Z tim

GRV 3 Evm

Enhet i Kasall: st

Org.enhet ska vara MED

Enhet i “Grav” ska vara 10.

Enhet i Kasall ska vara st.
Spara org.enheten.

Endast denna enhet (st) behéver laggas upp fér org.enheten MED.

4



Ytterligare texter pd fakturan kan skrivas i kundreskontran innan
fakturering gors.

KONTERINGSDIMENSIONER

I Medarbetaren har de dimensioner i kontostrangen, som ska
anvandas for konteringen av artiklarna, definierats.

w Kostnadsstille
Kostnadsbirare

Ernet

g g 2 2 9 %

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

rm Kc:-nter'lngsdimensio‘rfr —— ——— | = | E i:h]
Systemnamn Akliv Definierat namn Yiza som
Konta Bkt Konto Faonto
Dir 1 Akt K5
Dim 2 Akt KB
Diim 3 Aktiv Db
Dim 4 Akliv Anzvar Ansy
D 6 Akt Projekt Projekt

KONTROLL AV KONTON

Konton I Grunddata, Konton, Konton bor de intaktskonton kontrolleras som
skrivits in pd artiklarna i Medarbetaren.



F A
[ Konton - THN 2014 = [ B S
Arkiv  Rapporter Visa Funktioner _ w2014 -»

D) =e)x#)

J Konton I I alle I % mcl Objekt I Ansvar I Projekt I Kodstrangar

Konto = Bendmning Aktiv - Fonto  : 3511
Clearingintakt, dop
3512 Clearingint konf.unders
3513 Clearingint konf.ldger
3514 Clearingint wigsel

3515 Clearing begravningswer
3820 Tranzport Clearing

/21 Clearingintakt beg stat
3522 Clearingintakt kremerin
3584 Awrkn gravsskitsel tom

Benamning : Clearingintakt, dop

Aktiv

Kosthadsstalle
[T Nej Miilig  [] Kraws
Kostnadsharare

[Elnei Mg [C] Kriws

35490 Ovriga fakturerade kost Obiekt

3591 Intakter frakt umor [ Nej Mailia [ Kréivs
3600 Rirelzens sidointakker

3602 Intakter kaopiering inte Ansvar

3603 Intakter kopierng este [CInei Miiig ] Krévs
FE10 Firsélining av matenial Projekt

3613 Farsaljning av urnar
3614 Farzalining av bdcker
3615 Irmtakter bokbordet
3616 Intakter band

3617 Intakter zackeus

[Elnei Mg [C] Kriws

Anlaggningzskonto
Debetinmatring

FEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Spara

Kontrollera att samtliga intdktskonton for clearing, och andra
intéktskonton som anvands i Medarbetaren, finns upplagda i
ekonomisystemet. Kontrollera dven att dessa konton ar moéjliga att
anvandas tillsammans med kostnadsstalle, kostnadsbarare och
ovriga delar i kontostrangen (om kostnadsbarare och évriga
dimensioner ska anvandas och har registrerats pé artiklarna i
Medarbetaren).

KONTROLL AV KOSTNADSSTALLEN

Kostnadsstalle I Grunddata, Konton, Kostnadsstallen bor de kostnadsstallen
kontrolleras som skrivits in pa artiklarna i Medarbetaren.

Konton I Kostnadsstille I Kostnadsbdrare I Objekt I Ansvar I Projekt I Kodstrangar

kS Benamning Aktiv -
Gemenzamma uppgifter
011 Kyrkofullmiktige e
02 [Fevision i
013 Kyrkondmnden
021 Information.M Sradio
031 Administrativa enhet Kostnadsstalle: 0
032 Gemensam forsaml. ver Bendmning :  Gemensamma uppgifh
033 Lagergérden Grasvike
0&1 Perzonalormkost. mm Aktiv
0a1 Gemensam service

Kontrollera att de kostnadsstallen som anvands pa artiklarna i
Medarbetaren finns upplagda i ekonomisystemet.




KONTROLL AV KOSTNADSBARARE, OBJEKT, ANSVAR OCH
PROJEKT

Kontrollera aven att 6vriga delar av kontostrangen som aktiverats
Konteringsdimensioner i ekonomisystemet, och i Kontoinstallningar
pd Medarbetaren, och som anvands vid konteringen av artiklarna
pd Medarbetaren finns upplagda.

Kostnadsbdrare I Objekt I Ansvar I Projekt I
KB Bendmning Alktiv &

100 Gemenzam adm.

200 Frklig jord

i Fastiq. farvaltning

500 Bear. verkzamhet

&00 THHM fdrzarling Sstra
B01 THHM fiarzamling +astr
g02 THM wastra sjuk. kprk
B03 THM wostra hogskolan
E04 THHM wéstra Grasviken

Kosthadsbarare: 001

Bendmning @ test

7] &kt

EEEEEEEEEE

HAMTA IN FAKTUROR TILL LABORA
EKONOMIS KUNDRESKONTRA

Eékin i Labora Ekonomi och g3 till Kundreskontra. Valj Hamta
aktura.

m Hamta underlag - LabOra Ekonomi | = = %

Laserin filer med underag frén valt system
Org.enhet: MED -

Fakt/erh). daturn: 2017-06-26

Forfallodatum: 201 7-07-06
Overfiringsmetod: (@) Direkitverldring () Filtwerfiring
Fil: Bladdra...

Avrundningsregel

(@) Hela kronor
() JEmt50 dre
() Ingen avrundning

illkor

Faktureringsawgift
Rantedebiteras

Starta inldsning ” Stang




Btarta inlisning ]

Valj Org enhet MED fo6r att hamta in fakturaunderlag fran
Medarbetaren.

Klicka pa Direktoverforning och valj starta inlasning.

En information visas.

r |
Information &J

Fakturor kommer att skapas med:
W' Fakturadatum: 2014-03-21
Forfallodaturn:  2014-04-20

Vill du fortsatta?

[ ok ][ Ay |

Klicka p& OK for att fortsatta.
En ny information visas nar inldsningen ar klar.

i ™
Information Fa

b Inldzning klar.
¥' Vill du |&sa loggfilen?

e [ ]

h |

Klicka p& Ja for att lasa loggen frdn inlasningen.
Logglistan &r oftast helt tom om inldasningen har gatt bra.

Vid inlasning redovisas hur ménga order/fakturaunderlag som
kommit in till Org enheterna MED resp. KOB i kundreskontran.

Foljande meddelande visas:

Information ﬁ

‘-.I Fakturorna inlgsta!
@' Antal inldsta IMNS-fakturor 2
Antal inldsta KOB-fakturor 3




Fakturan har nu kommit in i kundreskontra och ar klar for
fakturering och utskrift.

ﬂ Kundfaktura - THN 11814 =
Arkiv  Redigera Visa Rapporter Funktioner Hjalp w2014 -»
(8=2[=ICIES
Kundfaktura I Konteringar I Historik I Dverblick kundfakturorl

@ Alla () Betalda () Obetalda () Fartallna () Makulerade
Org Sign Farf.datum  Bet.datum Total belopp Status =
] 2 900,00 I
INS Sys 20140419 gh0,00 2
INS  Maskosklubben Utm3la Sys 20140419 850,00 2
INS  Lars Perssons dodsba Sys 20140419 800,00 2
NS Riada Korsst Sys 20140419 gh0,00 2
INS  Britta Petterssons dodsba Sys 20140419 850,00 2
NS |Utméla bridgeklubb Sys 20140419 BRO,00 |2
NS |Utméla bridgeklubb Syz 20140419 100000 2
INS Syz 20140417 E00,00 |2 L
INS  Maskosklubben Utm3la Sys 20140418 850,00 2 1
INS  Petterssong Livs Sys 20140418 850,00 2
NS Rida Kaorset Syz 2014-04-16 950,002
NS Rida Kaorset Syz 2014-04-09 850,00 1
INS  Rida Korset Sys 2014-04-06 850.00 1
NS Wlingby forsamiing Sys 2014-04-02 230000 2
11733 N INS  PRO Utmala Sys 2014-03-30 1050.00 1080,00 1
11792 /N INS  Roda Korset Syz 2014-03-30 850,00 850.00 1
11791 N IN5  Alunda farsamling Syz 2014-03-30 2300.00 2130000 1 | &
11790 N NS Rioda Kaorset Sys 2014-03-30 850.00 850.00 1
11789 N NS Rioda Korset Sys 2014-03-29 850.00 850.00 1 -
Tatal 33570 Inbetalt 0 Utestdende © 33570
*Summeringar avser endast utestdende fordringar




