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Fordring til innbetaling

Utvalgte temaer som det har veert sparsmal rundt

TRENGER
TANKENE
DINE




Agenda

Kundeoppretting v/Ursula
— Hvordan sjekke om en kunde er registrert tidligere
— Hvordan opprette en ny kunde
Kreditnota v/Ursula
— Hvordan lage en kreditnota i Kunde og Salg, viser i Unit4
Rapporter v/Bodil
— Tableau
— Unit4, viser i systemet
Kopi av faktura v/Bodil
— UIB hjelp
Ulike skjema v/Bodil
Status salgsordre v/Bodil

werden

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kundeoppretting

« Fra hovedmenyen velger man «Kunder og salg».

Meny
Rapporter Kundeinformasjon Salgsordre

Din ansettelse

% Opprett ny rapport 9% Kunde [ Salgsordre

- \YA ) :

~ - e ]

Promekrstynng m Delt | Sperring arbeidsflyt - Kunde Massesalgsordre

B Privat ¥ Kontoutskrift % Bekreftelse av salgsordre
Kunder og salg % Betalingsmottaker [@ Sperring arbeidsflyt - salgsordre

E Brukerlogg arbeidsflyt - Salgsordre

Regnskap
Felles

werden

Rapporter TRENGER
TANKENE
DINE



Meny

Din ansettelse

Prosjektstyring

Kunder og salg

Regnskap

Felles

Rapporter
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Kundeoppretting

| neste bilde velger man «Kunde». Husk at bildene kan se annerledes ut
hos deg (kommer an pa hvilken tilganger man har).

Rapporter

@
-
=

Opprett ny rapport
Delt

Privat

¥
¥

Kundeinformasjon

[@ Sperring arbeidsflyt - Kunde
Kontoutskrift

@ Betalingsmottaker

Salgsordre

& Ssalgsordre

E Massesalgsordre

R Bekreftelse av salgsordre

[@ Sperring arbeidsflyt - salgsordre

[@ Brukerlogg arbeidsflyt - Salgsordre

werden
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Kundeoppretting

Det farste man ma gjare er a sjekke om kunden eksisterer fra far. Under «Oppslag» trykker en pa

Kunde

Kunde | Kontaktinformasjon  DF® Register-vask

Kunde

‘Oppslag

o (..

Kundenr \ Kundenavn >

Klassifisering Kundeidentifikasjon # Kommentarer

Kundegru, * Org.nr./F.dato *
[=] |1
Lana: Uerogevv

|Norge |

& TRENGER
Sprik*

- | TANKENE
h DINE
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Kundeoppretting

. Under «Sgkekriterier» kan man sgke pa for eksempel navn, organisasjonsnummer, fadselsnummer
og adresse. En kan bruke * bade foran og bak sgket.

. Som hvis man vet fornavn eller etternavn (eks. Ola Normann) kan man feks. sgke slik *Ola*, Ola*
eller *Normann. Hvis kunden ikke eksisterer fra far, velger man avslutt i dette bilde.

Felthjel
Sekekriterier \

|I /
\/
¥ Avansert
Sak d
TRENGER
Kundenr Nawvn Org.nr./F.dato Adresse Postnummer Poststed Land Status Til Kundegruppe (T} TAN KE N E
DINE
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Kundeoppretting

. Kommer da tilbake til dette bilde hvor man velger «Ny».

Kunde
Kunde = K DF@ Regi

Kunde

Oppslag

undenr undenavn

Klassifisering Kundeidentifikasjon 2 Kommentarer

Org.nr./F.dato

[oancef{]] [ | Y nbsdsvbart Uttt

werden
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Kundeoppretting

Kunde
0 Kunde Kontaktinformasjon DF@ Register-vask

n Systemet genererer automatisk Kundenr nar du lagrer.

Kunde

Oppslag

Kundenavn*

Kundenr 1
[NY] I

Klassifisering Kundeidentifikasjon # Kommentarer 5

Kundegru, * Org.nr./F.dato*
=] 5]

Land *
3 Norge |
NO

Sprak*

ﬁ:rsk bokmal |
NO

werden

TRENGER
TANKENE
DINE

‘ Kopi Arbeidsflytkart Utdatafilter



Kundeoppretting

Kundenavn - Her legger man inn navnet pa kunden. Hvis det er en organisasjon, kan man legge inn
organisasjonsnummeret (uten mellomrom) i feltet «Org.nr./F.dato» og deretter trykker «Tab» og systemet
vil hente informasjon om kunden fra Branngysundregistrene. Viktig & kontrollere at adressen stemmer med
kundens fakturaadresse. Det er fakturaadressen som skal registreres. Hvis kunden er registrert i ELMA-
registeret vil fakturaen automatisk ga som EHF faktura (elektronisk faktura) til kunden.

Kundegruppe - Her F&r man tre valg. Hvis det er en privatperson med adresse i Norge velger man
«Norske private», er det en organisasjon velger man «QOrganisasjoner» og er det en utenlandsk kunde
velger man «Utenlandske».

Land - Her vil Norge angis automatisk for alle kundegrupper. Hvis det er en utenlandsk kunde, m& man
velge riktig land i dette feltet.

Sprak — Norsk bokmal angis automatisk for alle kundegrupper. Dette ma overstyres til engelsk for
kundegruppe «Utenlandske».

Org.nr./F.dato - Her legger man inn organisasjonsnummeret hvis det er en organisasjon. Hvis deteren
privatperson, legger man inn fgdselsdato (ddmméaa) — IKKE personnummeret. Dersom fgdselsnummeret til
kunden ikke er tilgjengelig, legg inn «NA» (not avaliable). Utenlandske kunder settes til «U» eller nummer
for utenlandsk elektronisk faktura dersom det finnes.

Kommentarer — Kan legges til dersom det er spesiell informasjon som bgr legges til kunden, eks. arsak til de
awvik fra Branngysundregistrene, saerskilt merking, endring av kontonummer. Merk at dette feltet

kun er synlig ved oppslag pa kunden i kunderegisteret. TRENGER
TANKENE
DINE
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Kundeoppretting

. Nar alle feltene som skal fylles ut under fanen «Kunde» er fylt ut gar man inn pa fanen
«Kontaktinformasjon».

Kunde
Kundeé 1 DF@ Register-vask

n Systemet genererer automatisk Kundenr nér du lagrer.
Kunde

Oppslag

Kundenr Kundenavn *
] \

Klassifisering Kundeidentifikasjon 2 Kommentarer

Kundegru, = Org.nr./F.dato*
]| ||
‘ Morge |

NO

ﬁ:lrék‘ TRENGER

orsk bokmal |

v TANKENE
DINE
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Kundeoppretting

. Trykker deretter pa «Legg til» under feltet «Adresse».

Kunde
Kunde " DF@ Register-vask
Kunde
Oppslag | |
Adresse
D Adressetype 4 Gateadresse Poststed Pastnu d
(owos Dsee vergen
TRENGER
¥ Adresseopplysninger TANKENE
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Kundeoppretting

. Far da opp dette bilde (dette er bare et utdrag av bilde for & fa et bedre bilde av feltene som skal
fylles ut her):

2 Adresseopplysninger

Adresse Telefonnummer E-post og nettsted
Adressetype * lelefon E-post
| femm™ 3| R — d i |
Gateadresse Mobil URL
2 | |
Land*
2 e -
Postnummer
s |
Posisted
s |
verden
TRENGER

“’ TANKENE
agre ank ut ¥ pi sport rbeidsflytkart tdatafilter DINE



Kundeoppretting

1.

SRR CORND

o

Adressetype — Generell skal benyttes for alle fakturaadresser. Leveringsadressen skal ikke legges inn pa
kunden, men registreres pa den enkelte utgaende faktura.

Gateadresse — Her registreres bare gateadresse/postboks.
Land — Angis automatisk ut fra hva som er lagt inn under «Kunde» fanen.
Postnummer — Her registreres postnummeret.

Poststed — pa norske kunder kommer poststed automatisk opp ut fra postnummer. P& utenlandske kunder
ma dette legges inn.

Telefonnummer — Mobilnummer bgr registreres for alle norske privatkunder. Telefonnummer er valgfritt for
gvrige kunder.

E-post og nettsted — E-post ma legges inn dersom kunden gnsker & motta faktura pa e-post. Hvis det ikke
legges inn noen e-post vil fakturaen ga ut pa papir (sa sant det ikke er en organisasjon som er registrert i
ELMA-registeret — da gar fakturaen som Efaktura).

Nar all informasjonen er registrert pa kunden, klikk «Lagre». Noter deg kundenummeret. Kunden blir na sendt til
godkjenning hos Kundegodkjenner. Det vil ikke komme noen tilbakemelding til kundeoppretter nar kunden er
godkjent, men ved oppslag pa kundenummeret vil det komme et varsel dersom kunden fortsatt avventer

godkjenning. d

Utenlandske kunder kan ha flere kundenummer, dersom det er behov for ulike fakturaadresser innen tergen

samme organisasjon. TRENGER
TANKENE



Kundeoppretting

NB! Ved utskrift av faktura sjekker systemet farst om kunden ligger i ELMA registeret, altsd om fakturaen
skal sendes som Efaktura (elektronisk (EHF)). Hvis kunden ikke er registrert i ELMA registeret sjekker
systemet om kunden ligger inne med en epostadresse, gjar kunden det vil fakturaen bli sendt pa epost til
adressen som er oppgitt. Om kunden heller ikke er registrert med epostadresse vil fakturaen bli sendt i

papir via Posten til kunden.

Dvs. at hvis kunden bade ligger i ELMA registeret og er registrert med epostadresse vil fakturaen bli
sendt kunden elektronisk, ikke pa epost. Alle kunder som er registrert i ELMA registeret skal ha fakturaen

tilsendt elektronisk.

werden

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

Gar inn p& «Kunder og salg». Deretter «Salgsordre».

Meny
Kundeinformasjon Salgsordre Rapporter
Din ansettelse
G Kunde G Opprett ny rapport
= : _ 3 ) - v
Prosjektstyring & Sperring arbeidsflyt - Kunde &) Massesalgsordre B Delt ¥
B Kontoutskrift R Bekreftelse av salgsordre == Privat ¥
Kunder og salg % Betalingsmottaker [@ Sperring arbeidsflyt - salgsordre
[E Brukerlogg arbeidsflyt - Salgsordre
Regnskap @ Kopifaktura
Felles U’-el‘delb
Rapporter TANKENE
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Kreditnota

« I neste bilde velger man «Apne».

Salgsordre x

Salgsordre
Salgsordre  Leveranse
Faktura Datoer

Salgsordre Referanser

Kun Var referanse Valuta® Periode ™
202101

| Ursula Hoie -
Leveringsdato

Betalingsmetode

Kundeadresse Selger
Ursula Hoie - - 26.01.2021
Deresref Bet betingelse Obs.dato
Ordretype - 26.01.2021
Salgsordre < Bestillingsnr/Ref. Fakturamottaker* Bestillingsdato "
Status 26.01.2021
Til fakturering X Bilagstekst Samlefaktura

# Standardkontering

# Ordrelinjer ! l

Valuta Status

O #  Artikkel Beskrivelse Mengde Pris Valbelop Avg. valbelop Totalt valutabelop

Kopier salgsordre

Eksport

Blank ut
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Kreditnota

Legger inn nummeret pa den salgsordren som skal krediteres i feltet «Sgkekriterier». Klikk deretter «Sgk».

= Salgsordre x

Felthjelp

Sekekriterier

[2000007

¥ it

Bestdato Leveringsdato Bilagsnr Status NT E

Ordrenummer Leverander/Kunde Vir referanse Ekstern referanse Bilagstekst Rekvirent
i) i Filter
A TANKENE

m—orarcmmrer



UNIVERSITETET | BERGEN

Kreditnota

. Far da opp dette bilde. Klikk p& linjen hvor ordrenummeret kommer frem.

= Salgsordre x

Felthjelp
Sekekriterier

1000007

¥ Avansert

Sok
Ordrenummer Leverandr/Kunde Vir referanse Eksternreferanse | Bilagstekst  Rekvirent | Bestdato | Leveringsdato  Bilagsnr | Status NT Mdeyb

i — Filter
( 1000007 100032 3780B6056725  Bestillingsnr. Test 3780B6055.. 11.01.2021 11.01.2021 50000006 F FA > I RE N GE R

Fe= TANKENE
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Kreditnota

. Du vil da fa opp salgsordren du har sgkt opp. Klikk pa «Kopier salgsordre».

Salgsordre

Salgsordre  Leveranse

Ordrenr
1000007 ...
Salgsordre Referanser Faktura Datoer
Kunde * Vir referanse Valuta® Periode*
100032 c Knut Are Haveland - NOK . 202101
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Norske kroner .
Selger Leveringsdato
Kundeadresse e e - Betalingsmetode 11.01.2021
BERGENS - IP offentlig -
MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Deres ref Obs.dato
Fondsforvaltningen i s Ursula Hoie 9"*"‘""53:’* 11.01.2021
. Netto pr 30 dager -
:’T“’*’d‘_ Bestillingsnr/Ref b o Bestillingsdato *
Sgsorce M Bestillingsnr. Fakturamottaker* 11.01.2021
- 100032 .
St Bilagstekst i = -
Fakturert - BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND
Test
Samlefaktura
# Standardkontering
# Ordrelinjer
O # w Artikkel Beskrivelse Mengde Pris Val.belep Avg. val.belop Totalt valutabelep Valuta Status
1 3237 Salg av tjenester - unn.. 1,00 1,00 1,00 0,00 100 NOK | [«]

Sala av tienester - unntatt

‘ Blank ut Apne H Eksport

Kopier salgsordre

wergesv

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

. Du far da opp en kopi av salgsordren med fglgende tekst nederst til venstre i bilde: «Salgsordre 1000007 er
kopiert». Klikker s& i feltet «Artikkel» pa ordrelinjen (for & aktivere linjen).

Salgsordre

Salgsordre  Leveranse

Salgsordre Referanser Faktura Datoer
Kunde " Vir referanse * Valuta* Periode "
100032 s Ursula Hoie - NOK 202101
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND > Norske kroner P
Selger Leveringsdato
Kundeadresse Ursula Hoie P Betalingsmetode 26,01.2021 =
BERGENS - IP offentlig -
MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Deres ref Obs.dato
Fondsforvaltningen uib ¥ Ursula Hole Bet betingelse 26.01.2021 =
- Netto pr 30 dager -
‘;"’[""Z’ Bestillingsnr/Ref. 2 Bestillingsdato "
algsordre - Bestilingsn. Fakturamottaker* 26.01.2021
- 100032
Status Bilagstekst i
Til fakturering - BERGENS MYROYRKNINGSFORENINGS FOND
Test
Samlefaktura

A Standardkontering

A Ordrelinjer Mden/

0 # @ Beskrivelse Mengde Pris Valbelop Avg. val.belop Totalt valutabelop Valuta  Status TRE N GE R
1 3237 Salg av tjenester - unnt... 1,00 1,00 1,00 000 100 NOK N -
TANKENE
Blank ut Apne } | Eksport i ‘ Kopier salgsordre DI N E

[l Salgsordre 1000007 er kopiert.
Bhigformasjon: 1




Kreditnota

. Ordrelinjen blir da hvit. Klikk pa linjen (linjen er aktivert og kan endres pa).

Salgsordre Referanser
Kunde * Vir referanse*
100032 o Ursula Hoie
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Selgar®
clger
Kirleadrasse Ursula Hoie
BERGENS -
MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Deres ref
Fondsforvaltningen uib v Ursula Hoie
‘;"’I"":' z Bestillingsnr/Ref.
nigaorcre. R Bestillingsnr.
Stakoa= Bilagstekst
Til fakturering -
Test

A Standardkontering

A Ordrelinjer

O # Artikkel Beskrivelse
) ! 3237

Blank ut “ Apne | Eksport Kopier salgsordre

H Salgsordre 1000007 er kopiert.
H Informasjon: 1

Salg av tjenester - unnt...

UNIVERSITETET | BERGEN

Faktura

Valuta*

- NOK
Norske kroner
Botalingsmetode

IP offentlig
Bet.betingelse

Netto pr 30 dager

Fakturamottaker®

100032

BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND

Samlefaktura

Mengde Pris Valbelop Avg. valbelop

1,00 1,00 1,00 0,00

Datoer

Periode *

Leveringsdato
26.01.2021
Obs.dato
26012021
Bestillingsdato *
26.01.2021

Totalt valutabelop Valuta

1,00 NOK

202101

Status

Til faktureri...

wergesv

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

«  Nagar det an og endre pa linjen.

Gar bort til pris og setter et minustegn foran belgpet som star der.

2 Salgsordre x
e 100032 cosscver o
Statun®__ Bilagstekst —
Til fakturering - Test BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND
= Samlefaktura
# Standardkontering
2 Ordrelinjer
[} # Artikkel Beskrivelse

1 3237
Salg av tjenester - unntatt

{Salg av tienester —unntatt}

z

Leggti || Slert || Nulistil || Parker || Steng || Terminér || Sok artikler

¥ Tilleggsinformasjon om artikkel

| Blank ut Apne ‘ Eksport H Kopier salgsordre

Mengde P al.belop Avg. val.belop Totalt valutabelap Valuta Status
1,00 100 000 100 NOK 1\

# Arbeidsflytlogg (rad 1)

werden

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

. Trykker deretter «Tab» gjennom resten av feltene pa linjen.

i Salgsordre x

4 Standardkontering

# Ordrelinjer

O # Artikkel Beskrivelse Mengde Valbelop  Avg.valbelop Totalt valutabelep  Valuta

1 3237 Salg av tienester - unntatt Y -100 000 -100 NOK [<]
Salg av tienester - unntatt
z 1,00 -1,00 0,00 -1,00
Leggtl || Stewt || Nulistill || Parker | Steng || Terminér | Sok artikler
¥ Tilleggsinformasjon om artikkel % Arbeidsflytlogg (rad 1)

(Skriv inn en kommentar)

TRENGER
= TANKENE
| Blank ut Apne | Eksport ‘ | Kopier salgsordre DI N E
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Kreditnota

. Ser na at belgpet pa konteringen har endret seg til -1,00.

= Salgsordre x

S0 av yenester - unntatt

b 100 -1,00 0,00 1,00
Legatl || Skt | Nullstil | Parker || Steng || Terminér || Sokartikler

¥ Tilleggsinformasjon om artikkel # Arbeidsflytlogg (rad 1)

(Skriv inn en kommentar)

Kopi

2 Hovedbok
O # Konto Koststed Prosjekt Delprosjekt Byggog
1 g7 ool *21702200  |...| 100640  #|100640100 ... e U (}_er\ eyl/
Salg av tjenester - unntatt  Seksjon for regnskap OKAdrft  @KA generell drift Omsetning utenfor M.
I
Delrad

m Blank ut H Apne ‘H Eksport H Kopier salgsordre DINE
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Kreditnota

Deretter «skroller» vi oss opp til toppen av bildet igjen.

koble kreditnotaen opp mot fakturaen vi skal kreditere.

= Salgsordre x

Salgsordre,

Salgsordre [ Leveranse

Salgsordre

Kunde®
100032
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND
Kundeadresse

BERGENS

MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND

Fondsforvaltningen uib

Ordretype*
Salgsordre -
Status”

Til fakturering -

# Standardkontering

# Ordrelinjer
O # Artikkel
1 3237

Salg av tjenester - unntatt

I Blank ut H Apne HI Eksport

Referanser

Vir referanse”
Ursula Hoie -

Selger*
Ursula Hoie -
Deres ref

Ursula Hoie

Bestillingsnr/Ref.

Bestillingsnr.

Bilagstekst

Test

Beskrivelse Mengde

Salg av tienester - unntatt 1,00

Kopier salgsordre

Faktura Datoer
Valuta* Periode
NOK
Norske kroner Loveringsdato
Betalingsmetode 26012021
P offentlig -
Obs.date
Bet betingelse 26.01.2021
Netto pr 30 dager hd
Bestillingsdato
Fakturamottaker * 26.01.2021
100032 o
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND.
Samlefaktura
Pris Valbelop Avg. val.belop Totalt valutabelap Valuta
100 1,00 0,00 1,00 NOK

Na skal vi ga inn pa fanen «Leveranse» for &

werden

TRENGER

TANKENE
DINE
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Kreditnota

«  KIikk pa feltet «Fakturatekst» i det neste bilde.

= Salgsordre x
Salgsordr:
Salgsordiff | Leveranse
Ordrenr ]
Leveringsadresse Fakturaadresse
Leverander/kunde-ID Adresse-! 1D
100032 -
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Prrv——
Kantakt Fondsforvaltningen uib
- Postboks 7800
5020 BERGEN
Adressetype *
Kunde -
Leveringsadresse
Fondsforvaliningen ~
ui
Postboks 7500 5
Kommentar

S— U’—el‘d eyv

‘ Blank ut H Apne ‘H Eksport Kopier salgsordre DINE




Kreditnota

Salgsordre

Salgsordre Leveranse
Ordrenr 0
Leveringsadresse

Leverander/kunde-ID
100032

BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND

Kontakt

BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND (Generall)
Adressetype

Kunds

Leveringsadresse

w/Univ. i Bergen Fondsforvaltningen  Postboks 7800
5020 BERGEN

Kommentar

# Fakturatekst

Topptekst
Kreditering av faktura 50000006

Utlignes mot
50000006

Bunniekst

Fakturaadresse

Adresse-ID
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS |

Fakturaadresse

/Univ. i Bergen Fondsforvaltningen
Postboks 7200
5020 BERGEN

¥ Betingelser

Far da opp litt flere felt.

| feltet Topptekst legger en inn opplysning
til kunden om hvilken faktura som
krediteres — Det som star i Topptekst
feltet vil komme med uthevet skrift pa
kreditnotaen godt synlig for kunden.

| feltet «Utlignes mot» legger vi inn
fakturanummeret pa den fakturaen som
skal krediteres (NB! det er bare faktura-
nummeret som skal legges inn her). |
dette tilfellet er det fakturanummer
50000006 som skal krediteres. Dette
feltet kommer ikke med pa kreditnotaen
som gar til kunden. Dette feltet er for at
utligning av fakturaen skal ga automatisk.

werden

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

. Gar deretter tilbake pa fanen «Salgsordre». Nar en lager kreditnota bgr det legges ved
dokumentasjon pa hvorfor den blir laget. Trykk pa bindersen  oppe i hgyre hjgrnet for & legge inn

vedlegg.

H Salgsordre x
(O=E
deacdre
m—
Salgsordre ’ cveranse
Salgsordre Referanser Faktura Datoer
Kunde* Vir referanse Poriode*
100032 Ursula Hoie - 202101
BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Selger® Leveringsdato
Kundeadresse Ursula Hoie - 26.01.2021 ]
BERGENS -
MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Deres ref Obs.dato
Fondsforvaltningen uib = 26.01.2021
Bestilingsdate *
26.01.2021

Samlefaktura

A Standardkontering

A Ordrelinjer L g‘ E' E
e | [ v | oo | ok | v [ 5o TRENGER

O+ Artkkel

1 3237 Salg av tienester - unntatt 1,00 -1,00 -1,00 000 100 NOK | [+]
o TANKENE

[ Blank ut } [ Apne ‘ H Eksport Kopier salgsordre DINE
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Kreditnota

»  Far da opp dette bildet. Er det
et vedlegg som skal sendes
med kreditnotaen til kunden
velger man «Fakturavedlegg
salgsordre», er det et internt
vedlegg som ikke skal sendes
kunden velger man «Interne
vedlegg».

uuuuuuuu et
4 | Dokument type ,
Leyg il dokurment + Sistoppdatert

TANKENE
DINE
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Kreditnota

. La oss si vi skal legge til et internt vedlegg. Klikker da pa «Internt vedlegg» og far opp dette bilde:
Klikk pa «Legg til dokument». Det er det samme hva du trykker pa av det som er markert. Du vil
fa opp det samme bilde (se neste side).

werden

TRENGER
TANKENE
DINE




Kreditnota

Legg til dokument (7

okumenttype *(?)

INTERNE VEDLEGG ) - ‘

Opplasting

Dokumenttittel *

Dokumentbeskrivelse

Lagre

Her er bilde hvor du legger til vedlegg. Ved & klikke pa | =
far du opp alternativene «Fakturavedlegg salgsordre»
og «Internt vedlegg». Du velger da om vedlegget skal
sendes med kreditnotaen til kunden eller om det bare skal
veere et internt vedlegg. Det ma man nesten avgjere i hvert
enkelt tilfelle hva som blir riktig & gjare. Her har vi valg
«Internt vedlegg».

Nar dette valget er gjort klikker du pa «Opplasting» for a
finne fram til vedlegget du skal laste opp. Klikk pa
vedlegget du skal laste opp og trykk deretter pa lagre.

HUSK! Vedlegget ma veere i PDF format.

Skal du legge ved flere vedlegg gjer du det pa samme
maten.

werden

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

S e | e = Q . Nar du har lastet opp
vedlegget/vedleggene
— S klikker du pa krysset
. oppe i hayre hjgrne for &
komme tilbake til selve
salgsordren.

werden

TRENGER
TANKENE
DINE
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Kreditnota

«  Naerdutilbake i bildet «salgsordre» og hvis alt ser greit ut er det bare a trykke lagre. Hvis du har
lagt til vedlegg vil bindersen oppe i hgyre hjarne veere i et blatt felt. | dette tilfellet er det ikke lagt til

noe vedlegg og bakgrunnen til bindersen er dermed hvit.

E Salgsordre x

e/ =(?
Salgsordre
Salgsordre | Leveranse
Salgsordre Referanser Faktura Datoer
Kunda® Vs reforanse” Valuta® Parioda*
100032 . Ursula Hoie - NOK 202101
BERGENS WYROYRKNNGSFORENINGS FOND Seigart Norske roner Lovarigsdate
Kundeadresse Ursula Hoie - Betalingsmetode 26012021 ]
BERGENS B P offenti -
MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND Deres ref Obs.dato
Fondsforvaliningen ub e Ursula Hore Bot betingelze 26012021 =]
o Netto pr 30 dager -
os'd'“"’d Bestillingsnr/Ref. v o Bestillingsdato”
rar - .
algsordre Bestillingsnr. "n‘:;';z"‘""k” 26012021
tatus * 1 .
Stat Bilagstekst - S :
Ti fakturering - - BERGENS MYROYRKNINGSFORENINGS FOND
Samlofaktura

£ Standardkontering

werden

esrielse Mengde  Pris | Valbelop  Avgvalbsiop | Totltvatabelop  Vata  Status TRE N GE R
1 3237 alg av tjenester - unntatt 100 -1,00 1,00 000 100 NOK N [-]
TANKENE

# Ordrelinjer

0 o# Artikkel

bt | [ | | [ Bt | [ R sporis
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Kreditnota

. Nar du har trykket «Lagre» og alt er i orden far du opp melding om at lagring av salgsordren er
vellykket og du far opp et ordrenummer. Noter ordrenummeret. Trykk deretter pa OK. Kreditnotaen
blir na sendt pa flyt for godkjenning, og kreditnotaen blir ikke sendt kunden far den er godkjent.

X
@ Vellykket

Salgsordren ble lagret med ordrenr.: 1000016

QK
werden
TRENGER
TANKENE
DINE



Rapporter

Rapporter i Tableau

Per 3.5.21

Vi har bare en rapport i Tableau knyttet til utgaende fakturaer.

Det er rapporten for & sgke opp kunder. Rapporten er tilnaermet lik rapporten for kunder fgr 1.1.21.
»  Rapporten ligger i Tableau under: UiB gkonom — Kunde

Under utvikling
Det jobbes med a lage en rapport for utgaende fakturaer tilsvarende den vi hadde i Tableau fgr 1.1.21.

werden

TRENGER
TANKENE
DINE



Rapporter

Rapporter i Unit4

Per 3.5.21

Vi har tre rapporter som er nyttig i arbeidet med oppfalging av utgaende fakturaer.
1. Fakturanummer/Ordrenummer

2. Oppfoelging egne fordringer

3. Faktura — Bekreftet ok

Under utvikling

Det jobbes med a forbedre rapport 2. Oppfalging egne fordringer. Forbedringene som er lagt inn som @nsker er at

rkapporten ogsa skal omfatte fakturaer laget i prosjektmodulen og at koststed og delprosjekt skal veere mulige sgke
riterier

Det jobbes ogsa med & forbedre rapport 3. Faktura — Bekreftet ok. Forbedringene det er lagt inn gnske om er
at rapporten ogsa skal gjelde for fakturaer laget i prosjektmodulen og for fakturaer som er sendt ut som EHF }ll d

kunden.
TRENGER
TANKENE
DINE



Rapporter

« De tre rapportene ligger i
unit4 under:

«  Rapporter — Utgaende
faktura

UNIVERSITETET | BERGEN
UNIT4 ERP

Meny

Globale rapporter
Din ansettelse

- Anleggsrapporter ¥
- i N
'

Prosiektstyring m Avstemming DF@
B Bevilgningsbudsjett ¥
1 X
Kunder og salg B Bruker- og Fullmaktsrapporter v
@8 Datafra BOA 4
Planlegger - Prosjektbudsjett ¥
B Prosiekttimer ¥
Regnskap @ Prosiektakonomi ¥
B Sporringer regnskap ¥
Utdanning og forskning B Totalbudsjett ¥

Utgdende faktura
Felles _
[@  Fakturanummer/Ordrenummer

[@ Kontroll fakturering

Oppfalging egne fordringer _

Apne og historiske poster alle kunder

Rapporter

B B &

Apne og historiske poster per kunde

=]

Faktura - Antall sendt

=]

Faktura - Avventer kvittering

[}

Faktura - Bekreftet ok

[}

Kundeposter med purreniva

werden

TRENGER
TANKENE



Rapporter

« Rapporten Fakturanummer/Ordrenummer

| rapporten kan en ut i fra enten fakturanummer, ordrenummer eller bilagsnummer sgke
og fa opp aktuell faktura samt se om en faktura er betal.

En kan og bruke denne rapporten til & finne f.eks fakturanummeret dersom en bare har
ordrenummeret tilgjengelig.

UiB rutine for denne rapporten ligger pa ansattsidene: Arbeidsstgtte for —

@konomi og lgnn — @konomi for saksbehandlere — Fordring til innbetaling ()Le,r\de,yu
(Helt nederst pa denne siden under LENKER) TRENGER
TANKENE



Rapporter

* Oppfalging egne fordringer

Dette er en mer detaljert rapport for oppfalging av utgdende fakturaer

«  Den stgrste begrensningen i denne rapporten er at den pr i dag (3.5.21) kun omfatter
fakturaer/kreditnotaer som er laget i Kunde og Salg. Videre er ikke «gamle fakturaer fra
Oracle» med i denne rapporten

«  Fordelen med & bruke denne rapporten vs rapporten Fakturanummer/Ordrenummer, er at
denne gir flere opplysninger om f.eks henstandsdato og purreniva. Videre kan en i denne
rapporten sagke opp flere fakturaer samtidig ved a f.eks sgke opp pa Fakturaansvarlig= -Var
referanse, da vil en fa opp alle «sine» fakturaer.

| o | werden
DF@ jobber med denne rapporten sa den kan «plutselig» endre seaq. TRENGER

TANKENE
DINE
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Rapporter

For & kunne sgke opp fakturaer pa fakturaansvarlig sitt navn apner en
Felthjelpsvinduet som ligger pa Var referanse lik:

Oppfelging egne fordringer

2 Utvalgskriterier

Selger lik | . B - Apne poster v
. C - Historiske poster

Var referanse lik

Ordrenr lik

Fakturanr lik

Kundenr lik

Periode mellom * 202100|...| og* 202104 ...

Firma lik ue

Resultat

LR Detalinivd  Alle nivaer Kopiere til utklippstavlen

% Kundenr K“'E.ﬁ';”r Ordrenr  Fakturanr o ST%e” Fakt dato Forfal Bepls Henstdata  Purreniva \ L g‘ E'gi

referanse (T) dato

= = = : TRENGER
TANKENE
DINE
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Rapporter

Felthjelp

Sekekriterier

¥ Avansert

Begrepsverdi

378086055120
3T20BE0552T1
372086055331
372086058342
RJOLS

["Avsiutt |

Bagrep

BRUKER
ERLUKER
ERLIKER
BRUKER
ERLIKER

Thomas Bruen Olsen
Britt Kristin Halsen

Tone Lund-Cisen
Regine Skgmrpe Olsen_
DFQ - Jacob Olsen

Periode fra

199401
199201
199401
199401
199401

Penoda til

209912
209012
209912
208912
209912

E T E

Status

Legg inn etternavn eller fornavn
i sgkekriterier. Ved sgk pa f.eks
Olsen vil en fa opp flere
potensielle fakturaansvarlige.

Klikk pa den rette og en
kommer tilbake til
utvalgskriterier og Var referanse
lik ligger med et nummer =
Begrepsverdi

werden

TRENGER
TANKENE
DINE



Rapporter

Oppfelging egne fordringer
# Utvalgskriterier

Selger lik

Vir referanse lik 378086055864
Ordrenr lik

Fakturanr lik

Kundenr lik

Periode mellom * 202100|,,.| ©0*

Firma lik us

Resultat

Metaljinivé  Alle nivier | Kopiere til utklippstavien

Kundenr K

100224 Det Alm. Medisinske Forskningsfond
100225 Det Alm. Naturvit. Forskningsfond
100238 DNE Banks ASAS jubileumsfond til UB

i
2
3
a
5
6
7

100032 BERGENS MYRDYRKNINGSFORENINGS FOND
100141 Eergens Universitetsfond

100202 Dagfinn Aarskogs vitenskapelige fond

100211 AXEL HEIBERG OG HANS B FASMERS FOND

202104 ...

Ordrenr

1000179
1000198
1000193
1000181
1000191
1000185
1000210

Fakturanr

50000747
50000766
50000761
50000748
50000752
50000753
50000778

UNIVERSITETET | BERGEN

Var
referanse (T)

Kathrine Levin
Kathrine Levin
Kathrine Levin
Kathrine Levin
Kathrine Levin
Kathrine Levin

Kathrine Levin

Selger

m

Badil Jakobsen Karl

Bodil Jakobsen Karl...

Badil Jakobsen Karl
Bodil Jakobsen Karl

Bodil Jakobsen Karl...

Badil Jakobsen Karl

Bodil Jakobsen Karl...

B - Apne poster

C - Historiske poster

Faktdato Forfall

2 =
03032021 020420
03032021 020420
03032021 020420
03032021 020420
03032021  0204.20.
03032021 020420
03032021 020420

Betalt
dato

Trykk pa sgk og en vil
fa opp alle fakturaene
der aktuell person
ligger som
fakturaansvarlig.

Merk valg mellom &

sgke bare pa Apne

poster eller bare

Historiske poster

eventuelt kan en sgke

pa bade apne og (}-e,r'de,rb
historiske TRENGER

TANKENE
DINE



Rapporter
« Rapporten Faktura bekreftet OK

Dette er en rapport der en kan se om en faktura er sendt til kunden og
hvordan den er sendt.

« Den stgrste begrensningen i denne rapporten er at den pr i dag (3.5.21)
kun omfatter fakturaer/kreditnotaer som er laget i Kunde og Salg. Videre er
fakturaer som er sendt til kunden som EHF ikke med i rapporten

| o | werden
DE@ jobber med denne rapporten sa den kan «plutselig» endre sed. TRENGER

TANKENE
DINE
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Rapporter

. Legg inn fakturanummer og trykk sgk.

. Dersom fakturaen sendt til kunden som papirfaktura eller som vedlegg til e-post vil en fa treff, og en
kan se om faktura/kreditnota er sendt pa papir i posten eller som vedlegg til e-post

Faktura - Bekreftet ok

#« Utvalgskriterier

[ Fakturanr lik 50001121 ]

Kundenr lik

Rapport best.nr lik

Rapport lik

Status lik DELIVERY_OK
Firma lik ue

Resultat

som

1 S013 38009 14.04.2021 UB_S013_3800.. 50001121 101547 Maryam lssa MULTIKANAL EMAIL DELIVERY_OK 14.042021 1 I RE N GE R
- socs ' TANKENE
’ DINE

Detaljnivéd | Alle nivéer - Kopiere til utklippstavlen
T Rapport R;;;:{:‘rrt Rapportdato Filnavn Fakturanr Kundenr Kundenavn Distribusjonskanal ik Status Kvitteringsdato Antall m m




Kopi av faktura

For fakturaer/kreditnotaer laget i Kunde og Salg er det
Ikke mulig for Fakturaansvarlig eller Salgsordreoppretter

a skrive ut en kopi av faktura fra unit4.

Dersom en trenger kopi av en faktura ma en logge sak
pa UiBhjelp. Velg Forespgrsel, @konomi og legg inn Kopi
av utgaende faktura i emnefeltet.

Fakturaer laget i prosjektmodulen har Prosjektgkonom

tilgang til a skrive ut kopi av i prosjektmodulen. werden

TRENGER

TANKENE
DINE



Kopi av faktura

Dersom en ikke har behov for en kopi for a sende til kunden eller
lignende, men egentlig bare trenger a se fakturaen har en mulighet
til & se fakturaen slik den er arkivert i dokumentarkivet.

Dette kan en gjare ved & sgke opp fakturaen i f.eks rapporten
Fakturanummer/Ordrenummer. Klikk pa bilagsnummeret (bla
skrift/link). Da blir en sendt videre til Skjermbildet for Bilagskontroll.
Her klikker man pa binderssymbolet oppe i hgyre hjgrne og
fakturaen ligger som et vedleggq til bilaget som en PDF

Merk! Dette er fakturaen i PDF uten noen form for KOPI merke, sa
den skal IKKE sendes til kunden som kopi.

werden
TRENGER

TANKENE
DINE



Skjemaer

« Det er ulike skjema knyttet til Fordring til innbetaling. Det ligger link til aktuelle skjema
i de ulike rutinene, men vi har ogsa samlet skjiemaene som er aktuelle pa
ansattsidene.

Arbeidsstgtte for, @konomi og lgnn, @konomi for saksbehandlere, Fordring til innbetaling.
Under Rolle- og rutinebeskrivelser for enhetene, ligger de under Sjekklister, maler og skjema

*  Anvisningsskjema for tapsfaring

*  Anvisningsskjema for overfgring til inkasso

« Fakturagrunnlag- og kreditnotaskjema

« Mal for hovedbok- og omposteringsbilag - rutinen Korrigering av feil i faktura i (}—el‘delb

kunde og salg '.:'_R:Il\l(g:lé
DINE
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Status pa en UNIT4 ERP

sa I g so rd re = Salgsordre x

Salgsordre

Salgsordre  Leveranse

Det finnes fire ulike Ordewns e
statuser en kan velge Satgsordre A
for en salgsordre fgr "y -
det er generert faktura B— - | =
Kundeadresse Ingt
o T 2 | | pee
Postboks 4746 Torgarden i 406
Ordretype * Best
Salgsordre ~
S'I:T:::;urennd v BB':‘:I Mdm

Avsluttet TRENGER
Parkert
o TANKENE

Sperret

Til fakturering DI N E




Status pa en salgsordre

Vi bruker tre av disse:

1. Til fakturering = Dette er status som ligger inne default — nar en lagrer salgsordren med denne statusen vil salgsordren
ligge klar og bli fakturert ved neste utfakturering.

2. Parkert = Denne statusen kan velges dersom en ikke er helt ferdig med salgsordren, f.eks mangler vedlegg eller ikke er
helt ferdig med kontering. En salgsordre med status parkert vil ikke bli fakturert, den vil ligge pa vent og en kan gjgre
endringer og ferdigstille salgsordren senere. Merk at det ikke er alle typer endringer som er mulig, det gar f.eks ikke an
a endre kunden eller artikkelnummer. Nar Salgsordren er ferdig, endrer en status fra Parkert til Til fakturering — og
salgsordren vil da bli fakturert ved neste fakturering

3.  Auvsluttet = Dersom en har laget en salgsordre, lagret og fatt ordrenummer, men sa finner ut at salgsordren likevel ikke
skal faktureres, velger en status Avsluttet. Sagsordren vil da ikke bli fakturert. Merk at denne statusen ikke skal velges
dersom salgsordren allerede har statusen Fakturert. Da har kunden allerede fatt fakturen og feil ma eventuelt rettes

med kreditnota. Dersom en salgsordre har status Avsluttet er det ikke mulig & endre denne statusen i Web. 'y d
Dersom en Avsluttet status skal endres, ma dette gjgres pa salgsordren i Desktop — ta kontakt pa UiBhjelp
TRENGER
En skal ikke velge statusen Sperret, selv om det er mulig. TANKENE
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o
Status pa en
Salgsordre
salgsordre Salgsordre  Leveranse

Ordrenr

1000455 ...

Nar en salgsordre er Salgsordre
fakturert endres statusen N
automatisk til Fakturert 101260

Matalya Gallo
Kundeadresse

MNatalya Gallo -
Sydneshaugen 8 Apt 821
5020 BERGEN "

Ordretype ™
Salgsordre -

Status * Mdm

v TRENGER
TANKENE
| DINE







