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Manuellt hanterade fakturor for kunder som inte har EFH

De fakturor som inte ar ankomstregistrerade/inne i systemet maste hanteras manuellt genom att géra
betalningarna direkt i banken och sedan samlas ihop for att ankomstregistreras nér allt ar i gang igen.

Pa banken ser du de betalfiler som har skickats for betalning (bra att kolla for att undvika

dubbelbetalning)

Kristin Nilsson
Date: 2023-12-15

Néar sedan systemen kommit i gang igen, ankomstregistreras leverantorsfakturorna sa de kommer in i
reskontran (de ska konteras i systemet) men dessa ska ju inte betalas d& de redan &r betalda direkt i

banken.

Daremot ska de betalningsmarkeras i Levreskontran.

Fakturaprocessen féljer nedanstdende ordning:
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1. De betalfiler som hann ga i vag till post- eller bankgirot, innan stoppet, laser ni in med en
aterrapportfil fran post- eller bankgiro.

2. Alla nya leverantorsfakturor som annu inte betalats, hanteras som vanligt genom att forst
Ankomstregistrera dem i reskontran.

Lat sedan fakturorna ga igenom flédet som vanligt.

3. De leverantorsfakturor som har betalats direkt i banken men déar fakturorna inte l1ag inne i
systemet ska forst ankomstregistreras i reskontran.

LabOra Ekonomi > Leverantdrsreskontran > Leverantorsfaktura

Klicka pa ny eller Funktioner > Ankomstregistrering

m LEVERANTORSFAKTUROR - Storstad 2023 6

Arkiv  Redigera Visa Rapporter Kupplingar Hjélp
@ H& X ¢4l Iﬁnlmnntragistruhg.-

Ankomstregistrering KOB...

Ankomstreg. fakturavaxel...

[f}verblick leverantorsfakturor E Attestering fakturor...
Angra Attest...
(

Sokrutin levfakturor...

Lopnr Leverantar Makulera faktura...

4. Sedan ska de konteras och attesteras, nar det ar gjort far fakturorna status 3. Dessa behover
inte utanordnas och ingen betalfil ska skapas da fakturorna redan &r betalda.
Betalningsmarkera fakturorna via funktionen Direktutbetalning.

LabOra Ekonomi > Leverantorsreskontran > Utbetalningar > Funktioner > Direktbetalning

m Utbetalningar - Storstad 2023

Arkiv  Visa Rapporter Funktioner Hjalp
0= & X ¢ 56k faktura...

Preparera betalningsuppdrag...

Urval
@ Ala O Betada O Lasa betalningsuppdrag...
Utbetalningar till fil...
Kyitterad Sakna Betalningslista...
Datum Betsdtt Bet. Betalningsmarkering...
12023-10-18 BG Stoppa utbetalning...
20231018 BG

Angra betalningsmarkering...
Dire Ining...
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Foretag: Storstad Ar 2021

Faktura: [:l i
Belopp: | 0,00

Utbetal datum: | 20231215 I
Bet.markering |BG i

\

Ande Fakturalr.

Registrera fakturabetalningen pa det faktiska betalningsdatumet

5. Konteringen for de betalda fakturorna skapades nar de registrerades som betalda. Bokfor
som vanligt genom att fora dver betalningskonteringen till redovisning under Rapporter>
Utbetalningsjournal

6. De leverantorsfakturor som redan I&g inne i systemet men som betalats direkt i banken och
har status 4-6 ska betalningsmarkeras med en Manuell betalningsmarkering. Hantera dessa
fakturor som vanligt sa de alla far status 6, detta for att kunna betalningsmarkera dem
manuellt.

LabOra Ekonomi > Leverantdrsreskontran > Utbetalningar > Funktioner >
Betalningsmarkering

m Utbetalningar - Storstad 2023

Adiv Viss Rapportes Hjslp « 2023 -»
0= & %[ Sok faktura... Ctrl+F Iﬂ 2 & ‘
Urval P:eparera h_etalnlngsuppdrag...
@Ala O Betalda O Lasa betalningsuppdrag... ABG MK MFUT  IKOB [ Maruel
_— Utbetalningar till fil... b]
Kvitterad Sakna Betalningslista...
Datum  Betsatt Bet. | Betalningsmarkering... | > | Betalningsmarkering - manuell... |
i Stoppa utbetalning... via fil Plusgiro...
Angra betalningsmarkering... via fil Bankgiro...
Direktutbetalning... via KOB...
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7.
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m Betalningsmarkering - manuell L - O X
Markera de fakturor som du vill betalningsmarkera: T a red KOB-fakturor
Ar Betnr Betsatt Faktnr Leverantor Forfallodat Belopp T A E Betal dat
2021 5BG 8 Soluno 20210518 1093300 N
2021 5BG 10 Lyreco 20210518 271370 N Flytta
2021 6 BG 24 Skellefted Kraft 2021-05-29 85000 N Al
2021 5BG 37 Skellefted Kraft 20210614 1500,00 N a
2021 8BG 39 Lyreco 2021-06-23 189035 N
2021 g9BG 42 Soluno 2021-06-29 2255400 N
2021 8BG 46 Scandic Sundsvall City 2021-03-29 222200 N,
Fakturor valda for betalningsmarkenng:
Antal : 0 Debet : 0,00 Kredit: 0.00 Totalt: 0,00
Ar Betrr Betsatt Faktnr Leverantor Forfallodat  Betaldat Belopp T Angra
Spara Avbryt

Registrera fakturabetalningen pa det faktiska betalningsdatumet

Fyll i betalningsdatum i faltet Betal.dat. Markera de fakturor som ar betalda pa angivet datum i
dvre listan. Markera fakturorna och klicka pa Flytta. Fakturorna flyttas nu till den nedre listan
med det angivna betalningsdatumet. Avsluta genom att klicka pa spara.

Glom inte att kdra journalerna och stamma av konto 2440 och 19XX (banken).



