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Innehåll:

· Inst/motsv ansvarar för att uppgifter finns för registrering av leverantör
· Kontering av anläggningar i Baltzar

· Nya resekontofakturor

· Ny blankett för transfereringar
· Kort och kvitton

Inst/motsv ansvarar för att uppgifter finns för registrering av leverantör
Det ligger på institutionernas/motsv ansvar att tillhandahålla den information som ska finnas på Baltzarutbetalningsblanketten.  Var noga med att läsa igenom blanketten och fylla i uppgifterna. Om betalningsmottagaren skriftligen lämnat information om bankuppgifter underlättar det om dessa skickas med som bilaga till blanketten. 

Om ni har några frågor gällande utlandsbetalningar får ni gärna vända er till Baltzarsupport, Baltzarsupport@slu.se
Kontering av anläggningar i Baltzar
Vid kontering på anläggningar, läggs rollen Anläggning in med automatik sedan den nya versionen i Baltzar. Rollen infogas som direkt nästföljande mottagare i flödet. Ingen manuell ändring av flöde behöver därför göras, eftersom rollen i så fall kommer upp två gånger. 
Nya resekontofakturor  

Fakturor från resebyråerna har tidigare förmedlats via First Card som fakturerat per beställare två gånger per månad. Från och med september har resekontoavtalet övergått till American Express som fortsättningsvis vidarefakturerar resebyråernas tjänster till SLU. Faktureringen sker nu per beställning/följesedel och som en elektronisk svefaktura. Det innebär att antalet fakturor ökar för frekventa resebeställare. Mer detaljerad information finns på följesedel till respektive faktura. Följesedlarna lagras i personalsystemet och är sökbara via inloggning i reseportalen. 

Nya följesedlar från resebyråerna via Amex, kan sökas på reseportalen med hjälp av fakturanumret. Följesedlar till fakturor från First Card kan sökas via följesedelsnumren som finns på fakturan. Flera sökmöjligheter finns, som fakturareferens och fakturadatum. Från vissa underleverantörer t ex Flygtaxi finns inga följesedlar. 

Exempel på hur man kan söka finns i http://www.guider.nu/slu/96.guide (som också är tillgänglig via Baltzarmenyn).

Vid övergången mellan resekontoleverantörerna har tekniska problem medfört förseningar och att fakturakopior skickats som original mm. 
Ny blankett för transfereringar
På ekonomienhetens hemsida under ”Blanketter/1. Registrering i Agresso” finns nu en ny blankett för transferering och återbetalning av bidragsmedel. 

Ifylld och underskriven blankett med bifogat underlag skickas till ekonomienhetens kontraktsgrupp för utbetalning.

Ev. frågor kan skickas till Kontrakt@slu.se
Kort och kvitton

Ekonomienheten har utrett frågan om vilka kort som är tillåtna vid inköp för SLU:s räkning.

Det är Riksgälden som sköter upphandling av betaltjänster för hela staten och beslutar om vilka betalkort som får användas. SLU ska dessutom använda sig av de leverantörer som är upphandlade när det gäller inköp av varor och tjänster till SLU.

Inom SLU är det tillåtet att, förutom Eurocardkort, använda sådana företagskort som endast möjliggör fakturering; jämförbart med att man ber en leverantör att fakturera SLU. Inga andra kort är tillåtna om de inte godkänts av Riksgälden. Eventuell bonus eller andra förmåner får endast utnyttjas för SLU:s räkning. 
Hittills är det endast ICA-kort som Riksgälden har godkänt för användning, förutom Eurocardkortet.

Om man måste skriva på en kreditansökan för att få faktura, om man kan få längre betalningsvillkor, om fakturaavgift läggs på och om det debiteras ränta, är kortet inte tillåtet, eftersom det då blir jämförbart med betalkort. SLU har inte avtal för andra betalkort än Eurocard. Villkoren för kortet måste granskas noggrant, betalningstiden för fakturan ska vara 30 dagar och vid förlust av kortet får det inte uppstå några kostnader.
För att verifiera en faktura ska kvittot från köpet sparas och bifogas fakturan i Baltzar, t ex vid betalning av fakturor från Eurocard institutionskort, eller andra enligt ovan godkända faktureringskort. Av kvittot skall tydligt framgå vem som är säljare, datum, vilka varor som inköpts och uppgift om momsbelopp. Observera att det är momsbeloppen på bifogade kvitton som utgör underlag för momskontering, inte vad som är angivet på fakturan. Detta framgår av fakturan med texten ”OBS! Ej för momsredovisning”.
Den som är ansvarig för Eurocard- eller faktureringskortet blir återbetalningsskyldig till SLU om det visar sig att det inte finns kvitton redovisade för motsvarande belopp. Ekonomienheten fakturerar de personerna. För den som inte kan sköta en riktig hantering av det godkända kortet, kommer kortet att dras in. 

För privata Eurocardkort ska utläggsräkning skrivas för de delar som SLU ska ersätta. Originalkvitton ska bifogas utläggsräkningen. Fakturor från privata Eurocardkort får aldrig betalas via Baltzar.

Vid frågor kontakta Gudrun.Ahlberg@adm.slu.se 
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