ki Raindance

Leverantorsreskontra — Kontera och
attestera fakturor

Mottagnings- och granskningsattest

Under Reskontra/Min meny/Min sida visas vilka fakturor du har att hantera.
Markera en faktura och klicka pa Oppna eller dubbelklicka pa en av fakturorna.

‘Anneli Engdahl, 400 400 Tomelilla kommun v

Logga U

ra * Fe)ﬂuror InkSp Bokforingsorder Tid Projekt Beslutssidd Administrera Avancerat @
-

Min meny ~ Kundreskontra~ Leverantérsreskontra ~ Utbetalningar - Overvakning ~ Administrera ~ Fragor & Analys

Min sida

Att géra Dokumenttyp Status

- Alla - Alla

vl

v Att géra Antal fakturor : 15
Atgérder ¥
Abonnemang | Affirsparter | Betalningar = Chatt notifikation

| = Dokumenttyp Affarsparter Dokument ID Férfallodatum Belopp Handelse
Leverantarsfaktura Tinas Bullen & Bénan Café AB = 30000003 2021-12-31 -1350,00 Godkann kantering
Leverantérsfaktura Krondgg AB 30000004 2021-12-31 197,09 Godkann kontering

Uppe till vanster i bilden ser ni Raindance fakturanummer (I6pnummer som
tilldelas varje faktura, ej leverantérens fakturanummer) och leverantérsnamn samt
betalningsuppgifter. Kontrollera s& detta staimma med vad som star pa fakturan.

Till hoger i bild finns leverantorens fakturanummer samt mer info om fakturan.
Kontrollera belopp och datum.

Preliminar
Faktura 30000411 Dokument Wy | Meddelanden 5| | Chatt || Historik o
10017, Procurator
Box 1004 Argirder

431 26 Méindal

Betalningstyp: 501-6175 Bankairo

g ande > Grar >
Fakturabild Kompakt lage Oppnas i nytt fonster Faktarabelopp 280000 \
Momsbelopp 578,71
VALUTA SEK
) Faktu tta
B Raindance S:wp':::nmﬂ'm Faktura Betalningsvillkor 30
Elektr0n|8k faktu ra Fakluranummer: 9207384219 Fakturadatum 20911108
OCR Ref 9207384219
27422 SKURUP Fakturadatum:  2021-11-08 Forfallodatum 2021-12-08
Forfallodatum:  2021-12-08 Prelimindekontering 20011113
Valuta SEK
Betalningsvillkor: T.o.m. 2021-12-08 utan Kostnadsverifikation 20211113
d
b Leverantérens fakturanr 9207384219
EF Leverantorsfaktura
o J

1(6)



Under balken Kostnadsverifikation kommer kodstrangen upp.

Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK
P Preliminérverifikation 20000291 2021-11-13 LRPAS -2 894,00 -2894,00
i ostnadsverifikatign 30000461 2021-11-13 LRPSEF -2 315,29 -2 315,29
Radtyp|Kosin  ~ | 30000411 Procurator Belopp att kontera -2 315,29 | Argiirder ~
Rad Radtyp Ansv Kto Vht Akt Obj Proj Fri Mp Killa Utfall Periodisering Radte)
Kostn I:l 870 LRPSEF = [l Q -
231529

4 3

*Skapa rad(er) for att se konteringslanken
< Avbryt

Kontera fakturan. Ansvar, konto och verksamhet &r obligatoriskt. Fyll i belopp
och klicka pa Enter.

Sok kod
Bérjar man skriva text eller siffror i respektive koddel kommer det upp forslag pa
koddelar. Markera den du vill anvinda.

¥ Kostnadsverifikation 30000219 2021-10-12 LRPSSK -311,32 -311,32
Radtyp Kosin ~ 30000197 Skanetrafiken Belopp att kontera -311,32 Klicka har fér att granskningsattestera fakturan Atgérder ¥
Rad Radtyp Ansv Kto Vht Akt Obj Proj Fri Mp Killa Utfall Periodisering Radte>
Kostn hef a70 LRPSSK (| (=] Q .
83762 | Hemtjanst Nom -311,32
63764 | Hemtjanst Rydsgrd/Skiva y
63766 |Hemteam
<Avbryt
63782 | Hemijanst Soder
£3783 | Hemtjanst natt Nasta faktura >

Om man inte vet hur man ska kontera sin faktura sa kan man under Atgérder vilja
Sok kod. Still dig forsti rutan for koddelen du vill séka pa.

Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK
» Preliminarverifikation 20000093 2021-09-24 LRPAS -125 000,00 -125 000,00
» Preliminarverifikation 20000121 2021-09-24 LRPAS 125000,00 125 000,00
v Kostnadsverifikation 30000208 2021-10-12 LRPSSK -105 000,00 -105 000,00

Radtyp kestn v 30000186 Eventpiloterna Belopp att kontera 0,00 Augarder
Rad | Radyp | Ansv | Kuwo Vhe | Akt OB Proj Fi | Mp Kalla Utfall Periodisering
2 Kostn 63750 | 7430 5105 870 | LRPSSK | 5000000
S0k kod
3 Kestn 63740 7490 5105 &0 LRPSSK 5500000 -
Kostn 870 | LRPSSK =] o Erm
Importera fran
0,00 cel
a Tabort alla 5
Spara som konteringsmall
< Avbryt Konteringsmaliar

Kontering pé tidigare fakiuror
tura >

I rutan som kommer upp kan man bade s6ka pa namn och nummer.

E 4 vilj ked KONTO

Valj | Kto -

Sok L |

Kod =« Beskrivning ¢

5680 Grupplivforsakring
6440 Livsmedel

< Avbryt

Klicka pa det konto du vill anvinda, eller markera det och klicka pa vilj.
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Dela upp en kontering pa flera rader

Vill man dela upp en faktura pa flera kostnadsrader sa borjar man med att kontera
den forsta, klicka pa Enter och da 6ppnar det sig en ny rad under, kontera resten eller

en del pa denna. Kontrollera sa att hela beloppet ar fordelat nir man konterat alla
rader.

v Kostnadsverifikation 30000208 2021-1012 LRPSSK -105 000,00 -105000,00
Radtyp |Kostn v 30000186 Eventpiloterna Belopp att kentera 0,00 Mgérder ~
Rad  Radtyp Ansv Kto Vht Akt 0Obj Proj Fri Mp Kalla Utfall Periodisering Radtext
2 Kostn 63750 7490 5105 870 LRPSSK | 50000,00
3 Kostn 63740 7490 5105 870 LRPSSK | 5500000
Kostn | 870 LRPSSK '- = Q
0,00
3
<Avbiyt Klicka har nar du har granskat fakturabilden och konterat for att godkanna fakturan
Nasta faktura >
Det kommer nu upp en ldank under konteringen ”Klicka hér nédr du har granskat
fakturabilden och konterat for att godkdnna fakturan”. Klicka pé den for att
Mottagningsattestera fakturan. Nar detta ar gjort blir texten pa konteringsraden
fet. Man mottagningsattestera samtliga rader &ven om man inte har
- o
granskningsattest pa alla ansvar.
Tvp Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK
» Preliminarverifikation 20000291 2021-11-13 LRPAS -2 894,00 -2894,00
w Kostnadsverifikation 30000461 2021-11-13 LRPSEF -2 316,29 -2.315,29
Radtyp | Kostn + 30000411 Procurator Belopp att kontera 0,00 Atgarder ¥
Rad Radtyp Ansv Kto Vht Akt Obj Proj Fri Mp Kalla Utfall Periodisering Radte)
2 Kostn 63762 6460 5101 870 LRPSEF 231529
Kostn 870 LRPSEF = [ q
0,00

>

< Avbryt < Klicka har nar du har granskat fakturabilden och konterat for att godkéanna fakturéb

Nu ska fakturan granskningsattesteras, detta gor ni pa lanken ovanfor
konteringsrutan ’Klicka hir for att granskningsattestera fakturan”.

Typ Verifikation Verifikationsdatum Typ Belopp SEK Belopp SEK
» Preliminérverifikation 20000291 2021-11-13 LRPAS -2 894,00 -2 894,00
w Kostnadsverifikation 30000461 2021-11-13 LRPSEF -2 315,29 -2315,29
Radtyp| Kostn v 30000411 Procurator Belopp att kontera 0,00 ﬁlicka hir for att granskningsattestera fakturan > Atgirder ¥
Rad Radtyp Ansv Kto Vht Akt Obj Proj Fri Mp Kalla Utfall Periodisering Radte)
2 Kostn 63762 6460 5101 870 LRPS; 315,29
Kostn 870 LRPSEF = [mml 0\
0,00
»
< Avbryt

En ny ruta oppnar sig, kontrollera att konteringen ar ok, klicka pa OK.
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4 Attestera x ‘

Fdljande rader kommer att attesteras:

Rad ¢ Radtyp ¢ Ansv ¢ Kto ¢ Vht # | Akt # Obj 2 Proj ¢+ Fri ¢ Mp ¢ Kailla & Utfall &
2 Kostn 63762 6460 5101 870 LRPSEF 2 315,29 B

4 3

Men man kan bara granskningsattestera de rader man attestratt pa. Ar det rader
man ej har attestratt pa sa gar dessa vidare i Workflow till den som har attestrétt
for det ansvaret.

Nu ar fakturan fardig och har gatt for beslutsattest. Langst upp i bilden ser man till
vem den skickats. For med musen Gver texten sa ser man vem som har
mottagnings- och gransknings attesterat och vem som ska beslutsattestera.

Faktura 30000411 Preliminar
10017, Procurator

Box 1004
431 26 MoIndal
Sverige

Betalningstyp: 501-6175 Bankgiro 11M-Anne BIixt
\Jottagningsgodkdnnande > Granskningsattest >  Beslutsattest

For att komma till ndsta faktura klicka pa” Nésta faktura” langst ner till hoger.

Beslutsattest

Alla fakturor maste bade beslutsattesteras och signeras.
Markera fakturan ni vill ga in och klicka pa 6ppna eller dubbelklicka pa den.

v Attgora Antal fakturor : 15
w .- Atgarder ~
1 Dokumenttyp 5 D 5 Belopp Hindelse
L forsakring 30000177 2021-10-10 248 175,00 Attestera
Leverantorsfaktura Europart i Sverige AB 30000223 2021-09-19 356,00 Attestera
Leverantorsfaktura PreZero Recycling AB 30000226 2021-10-14 334342800 Attestera
Leverantorsfaktura Skurups Jordbruk 30000306 2021-10-14 -100 000,00 Attestera
Ls AB 30000348 2021-10-30 14325 Attestera
Leverantorsfaktura Berendsen AB 30000349 2021-09-30 11460 Attestera
Leverantorsfaktura Berendsen AB 30000350 2021-10-30 340,00 Attestera
Ls B AB 30000351 2021-09-30 272,00 Attestera
Leverantorsfaktura Berendsen AB 30000352 2021-10-30 782,40 Attestera

Férhandsgranska  Oppna
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Ni kommer nu in pa fakturan och fakturabilden ligger till vanster och information
om fakturan till hoger.

Ni ser ett flode Gverst, tar man med musen Gver resp. attest sa ser man vem som
mottagnings- resp. - granskningsattesterat fakturan.

Preliminar
Faktura 30000223 Dokument W | Meddelanden 2 | Chatt || Historik ol
10072, Europart i Sverige AB
Flygaregatan 4 Argiirder ¥
212 39 Malmé
Sverige
Betalningstyp: 55662357 Bankgiro 110-Eva Persson
A > t >  Beslutsattest
Fakturabild Kompakt ldge Oppnas i nytt fonster Fakturabelopp 55 00
71,25
VALUTA SEK
30
PO1000 82796 Betalningsvillkor
‘ ‘ | EURO Fakturadatum 2021-08-20
6 2021-08-19
Ll | | ‘ [ pART Forfallodatum
Prelimindrkontering 2021-08-26
Skurups Kemmun EUROPART | Sverige AB Kostnadsverifikation 2021-08-26
Leverantdrens fakturanr 4549150
Box 81 Faktura Flygplansgatan 4
274 22 Skurup 212 39 Maimd SK Leverantérsfaktura skannad
Tel: +46 (0)40-49 60 80 S R
Eax: adf ADADENS A svensk

Gar man ner under balken Kostnadsverifikation ser man hur fakturan ar konterad.
Vill man veta vad respektive koddel betyder f&r man gé in under Atgarder och
vélja Visa detaljer.

w Kostnadsverifikation 30000481 2021-11-13 LRPSEF -2316,29 231629

30000411 Procurator Belopp att kontera 0,00 Klicka hir fér att beslutsattestera fakturag Augarce
arder

Rsd  Radtyp Ansv Kto Vit Akt Obj Proj Fri Mp Klla Utfall Periodisering adtext ;""" f‘e‘“"‘e‘" -
xportera tll Excel
2 Kosm 63762 6460 5101 870  LRPSEF 231529 i
000 vatiestera
v Kostnadsverifikation 30000481 2021-11-13 LRPSEF 5,29 231628
30000411 Procurator Belopp att k 0,00 & Klicka hi for ar bes| fak =
rocurator elopp att kontera 0, icka hir for att beslutsattestera fakturan —

Rad | Raduyp Beskrivning  Kto  Beskrivning  Vht  Beskrivning Beskrivning OB} v Proj v Fri iwning | Mp i Killa

2 Kosm 63762  Hemtjanst 6460  Fobrukningsmz 5101  Hemtjansti 870  Privataforstag  LRPSI
Nor ordinart

boende .

»

For att beslutsattestera fakturan klickar man pa lanken Klicka har for att
beslutsattestera fakturan”.

Foljande ruta kommer upp. Om fakturan ar delad pa flera ansvar sa kan ni bara
attestera de rader som ni har attestratt pa.

Ey Attestera x ‘

Féljande rader kommer att attesteras:

Rad : Radtyp ¢ Ansv ¢ | Kto # Vht = Akt ¢+  Obj ¢ Proj # Fri & Mp & Killa + Utfall =
2 | Kostn 63762 6460 5101 870 LRPSEF 231529

3

e

Klicka pa Ok.
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Nu &r fakturan/raden attesterad och ni kommer tillbaka till Min sida. Fakturan
ligger nu under Signera. Nu kan ni vélja att attestera alla era fakturor och sen
signera alla pa en gang eller signera respektive faktura.

Klicka pa knappen signera. Ni maste nu fylla i ert I6senord (samma I6sen som nar
ni loggar pa er dator) och klicka pa signera.

| | Fakturaid Affirsparter Belopp Attesterat belopp Valuta
30000411 Procurator 2894,00 231529 SEK

E; Signera x
Lésenord seeesq |
< Avbryt | Signera |

Fakturan &r nu klar och ligger for betalning.

Om man glémmer signera sa far man en fraga nar man loggar ut om man vill
signera det som ligger for signering.
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