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Till samtliga institutioner och enheter

Innehåll:

· Inskanning av bilagor i Baltzar
· Oseriösa företag/Bluffakturor

· Ny blankett Uppläggning av nya projekt

· Intäktskonto för statliga uppdrag med kontrakt

· Ny mailadress för kundreskontraärenden
· Mailadresser för bokföringsfiler respektive redovisningsfrågor
Inskanning av bilagor i Baltzar
Förtydligande 2011-06-30: Följande gäller endast kvitton/fakturaunderlag som skickas till ekonomienheten för inskanning till fakturan och sparas som en bilaga i fritexten i Baltzar. Bilagor/fakturaunderlag som skickas tillsammans med fakturan till fakturamottagningen kommer att skannas in som vanligt.

Ekonomienheten kommer inte längre skanna och bifoga underlag till fakturor i Baltzar. Varje Baltzaranvändare har själv möjlighet att bifoga en fil till en faktura i fritextfältet och varje institution/motsvarande bör ha en skanner tillgänglig. Nedan finns en E-guide som du kan följa om du känner dig osäker på hur man bifogar en fil i Baltzar.

http://www.guider.nu/slu/70.guide  

Fakturaunderlag som skickas till ekonomienheten för inskanning kommer hädanefter att skickas i retur till avsändaren.
Arkivering av fakturaunderlag

Skannade kvitton/fakturaunderlag markeras med tillhörande fakturas LC-nummer och sorteras i inskanningsdatum i en arkiveringslåda på institution/motsvarande. Vid årets slut läggs fakturaunderlagen överst i den sista verifikationslådan som sedan skickas in till ekonomienheten. Utöver den vanliga märkningen, med kst, år och verifikationsnummer ska även ordet ”kvitton” skrivas på arkivlådan.

Oseriösa företag/Bluffakturor

Ekonomihandboken avsnitt 8.1.4 är uppdaterad med information hur man ska förhålla sig till oseriösa företag och bluffakturor. 

Ett mail är skickat till alla anställda för att uppmärksamma de som beställer och hanterar fakturor att vara extra uppmärksamma på detta under sommaren. 

Vid frågor kontakta baltzarsupport@slu.se
Ny blankett Uppläggning av nya projekt

När ni vill att kontraktsgruppen på ekonomienheten ska registrera nya kontrakt i projektmodulen ska ni skicka med en blankett för er klassificering av bidrag/uppdrag, redovisningsområde samt OH-uttag för bidragsfinansierade projekt. Blanketten är uppdaterad och heter Uppläggning av nya projekt och ligger på internwebben under Ekonomi/Blanketter, punkt 5. 

Den ersätter blanketten OH-uttag enligt kontrakt med finansiär. 
Intäktskonto för statliga uppdrag med kontrakt

Intäkter av statliga uppdrag med kontrakt bokförs på konto 3340 och inte 3342 som tidigare. 
Ny mailadress för kundreskontraärenden
Kundnummer@slu.se har bytt mailadress till Kundreskontra@slu.se, detta för att tydliggöra att alla frågor som rör kundreskontra kan skickas dit. Eftersom kunden bör ta kontakt med fakturautställaren och inte med ekonomienheten gällande bestridanden av kundfakturor så kan endast anställda, som är AD-inloggade, maila Kundreskontra@slu.se.

Mailadresser för bokföringsfiler respektive redovisningsfrågor
Vi ber er som skickar bokföringsfiler till ekonomienheten att skicka dessa till agresso@slu.se. 
Redovisningsfrågor mailas till redovisning@slu.se 

Vissa rapporter ska mailas till ekonomienheten och vi skriver då vilken adress som ska användas. 

