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Fakturahantering under sommaren

Efter sommarledigheten brukar tyvérr pdminnelser och inkassokrav 6ka markant,
vilket leder till merarbete, avgifter, rdntekostnader och risk for
betalningsanmérkningar. Fakturahanteringen maste déarfor dven fungera under
semesterperioderna.

For er och for 6vriga medarbetare som inte vill behandla fakturor/bestéllningar i
Proceedo under ledigheten finns mojligheten att delegera i systemen.

e Bestillare kan sjilva delegera ritten att gora leveranskvittens, se e-guide:
http://guider.nu/slu/682.guide

e Fakturagranskare kan sjdlva delegera ratten att granska fakturor, se e-
guide: http://guider.nu/slu/835.guide

Ni som har hogre behorighet i systemet kan ldsa om hur ni ska ga tillvdga for att fa
hjalp med registreringen:

e Ekonomiregistrerare: http://guider.nu/slu/926.guide
e Attestant: http://guider.nu/slu/955.guide

Leveranskvittens kan goéras t o m 4 juli for att kostnaden ska belasta delaret. Det
forutsitter dock att fakturan som leveranskvittensen avser kommit till SLU senast
den 4 juli och inte avviker fran ordern. Observera att vi inte langre skickar ut

SLU Ekonomiavdelningen, Box 7086, 750 07 Uppsala
Org.nr 202100-2817
https://internt.slu.se/stod-service/admin-stod/ekonomi/


http://guider.nu/slu/682.guide
http://guider.nu/slu/835.guide
http://guider.nu/slu/926.guide
http://guider.nu/slu/955.guide

Ekonomimeddelande 2018:11

omatchade orderfakturor p.g.a. bokslutet vilket betyder att det blir &nnu viktigare
att man gor leverenskvittensen.

Vid fragor kontakta proceedosupport@slu.se.

Partnerprojekt i delaret — underlag senast 29 juni

Omforing av medel frén huvudinstitution till partnerinstitution i projekt som
finansieras med externa medel ska goras till kvartals- halv- och helarsboksluten.
Omforingen av bidragsmedel till partnerinstitution ska goras oavsett om
inbetalningen fradn den externa finansidren har inkommit, om partnerinstitutionen
har upparbetade kostnader i projektet, eftersom partnerinstitutionen annars kommer
att uppvisa ett underskott i projektet som ar felaktigt.

Overforingen av bidragsmedel till partnerinstitution kan goras utefter faktiska
kostnader som upparbetats eller efter budget. Partnerinstitutionen ansvarar for att
skicka underlag 6ver faktiska kostnader eller budget till den institution som
ansvarar for huvudprojektet. Huvudinstitutionen ansvarar for att sammanstélla
underlag och skicka in till ekonomiavdelningens kontraktsgrupp.

Om det omfors mer bidragsmedel till partnerinstitutionen dn vad det finns
upparbetade kostnader i partnerprojektet kommer partnerprojektet automatiskt att
periodiseras av ekonomiavdelningen i samband med manadsavslutet. Skulle den
externa finansidren inte godkdnna alla kostnader for partnerinstitutionen ska det
regleras mot huvudinstitutionen innan projektet stangs.

Vid fragor kontakta redovisning@slu.se.

2018 ars projektdversyn — senast 5 oktober

Projektoversynen ar en arlig vardering av uppdrags- och bidragsfinansierade
projekt med kontrakt. Oversynen utgor en viktig del av SLU:s administrativa
kvalitetssdkring av bidrags- och uppdragsfinansierade projekt, och genomfors pa
institutionsniva.

Syftet med Gversynen ar dels att avgora vilka projekt som ar pagdende respektive
vilka som ska resultatforas och avslutas, dels att sékerstélla att dispositionstiden for
medlen inte har gétt ut. Institutionen fér ocksé en bild av hur langt fram i tiden man
har aktiva projekt.

En sdrskild rapport ska anvéndas for projektdversynen. Rapporten, som ér i
Excelformat, tas ut via ekonomisystemet Agresso (Egen meny/Rapporter
/Projekt/Projektdversyn). Arets rapport ska tas ut per sista augusti. Alla 6ppna
externfinansierade projekt &r med, &ven om det 4r noll i alla kolumner. Dessa
projekt bor avslutas om de inte dr helt nyupplagda.

Lis i avsnitt 5.2.13 i ekonomihandboken om vad som ska noteras i rapporten. Dér

framgar d4ven hur rapporten bestélls, sparas, tolkas m.m.
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Observera att ingen information som kommer ut i rapportbestéllningen far dndras,
men anvind girna raden for kommentarer i rapporten!

Projektoversynen ska vara genomford senast 5 oktober, och Excelfilen skickas
senast denna dag in till redovisning@slu.se . En papperskopia som verensstimmer
med den inskickade Excelfilen ska undertecknas av prefekten och skickas till
ekonomiavdelningen, ocksa det senast den 5 oktober. Bifoga ev. nya dokument
som ska arkiveras med kontraktet. Ange kontraktsnummer och institution pa varje
bifogat dokument.

Ekonomiavdelningen kommer att lamna eventuella kommentarer fran
granskningen av projektoversynen till institutionens dvergripande ekonom.

Om du i rapporten fyllt i ”Avslut nu”, kommer ekonomiavdelningen avsluta
projektet under 2018 forutsatt att den underskrivna rapporten och Excelfilen
skickats till ekonomiavdelningen senast den 5 oktober. Institutionen ansvarar for
att stdimma av att ingen mer bokforing kommer att ske pa projektet; bl. a
avskrivningar, OH-upplyft, triggrar, 16n och reserdkningar. Se ekonomihandbokens
avsnitt 5.6 om avslut av projekt.

Kolumnen ”Avslut vid &rsskiftet” &r till for att visa att ni har for avsikt att avsluta
projektet nér all redovisning for 2018 &r bokford. Darfor ber vi er att i borjan av
nista ar gd igenom den inldmnade rapporten och skicka in blankett om avslut for
dessa projekt.

Fragor om projektoversynen skickas till redovisning(@slu.se.

Arlig inventering av anlaggningstillgangar — senast 9 november

Frén och med 2018 kommer inventering ske i rullande tredrscykler istéllet for
arligen. Fordndringen innebér att inventering vid en enskild institution ska
genomforas vart tredje ar enligt centralt framtagna rutiner. Avsikten med
fordndringen &r att minska den administrativa bordan for institutioner och
déarigenom frigora tid for ekonomiavdelningen att arbeta med kvalitetshdjande
aktiviteter kring inventering och anléggningsregister.

Arets inventering kommer omfatta institutioner el motsvarande som har
kostnadsstillenummer som borjar pa 1-3, och ekonomiavdelningen kommer att
g ut med riktad information till aktuella institutioner efter sommaren. Deadline for
arets inventering dr 9 november.

Aven om inventeringen sker i tredrscykler ska alla institutioner se till att ha god
ordning och kontroll 6ver sina inventarier. I detta ligger ett ansvar att 16pande
avregistrera inventarier som sélts eller utrangerats och inte langre finns kvar i
verksamheten. Se kapitel 9.4-9.5 i Ekonomihandboken.
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Fragor om inventering skickas till inv-reg@slu.se.

Ny rutin for inskickande av blanketter for projektavslut.

I och med att underlag till huvudbokstransaktioner numera sparas elektroniskt, sa
dndras rutinen for insdndande av blanketter for projektavslut. Blanketterna ska inte
langre sdndas in i original till ekonomiavdelningen utan péskriven blankett ska
istéllet skannas in i PDF-format och skickas till mejlinkorgen redovisning@slu.se.
Pappersoriginalet behover inte sparas.

Fragor om projektavslut skickas till redovisning@slu.se.

Delpensioner — férandrad bokforingsrutin fran och med juni

Frén och med juni 2018 kommer 16pande utbetalningar av delpensioner och
motsvarande minskning av delpensionsskulden bokforas pa centralt kostnadsstille.
Fram till nu har dessa transaktioner bokforts pa berord anstillds kostnadsstélle.

Den nya rutinen innebér ingen fordndring vad géller kostnadsbilden for en
institution. Kostnaden for delpension tas i sin helhet nér delpension beviljas, och
belastar i samband med detta institutionsbudgeten enligt de riktlinjer som géller for
delpensioner. Skillnaden framdver blir att 16pande transaktioner inte ldngre
kommer synas i utfallet pa institutionen.

Fragor om delpensioner skickas till redovisning(@slu.se.

Se fakturabilder fran Proceedo inifran Agresso

Sedan 6vergéngen till fakturahantering i Proceedo finns mdjlighet att se bilder av
slutattesterade leverantorsfakturor inifran Agresso. Man nér dessa fran huvudboken
eller Oppna och historiska poster i leverantdrsreskontran.

Forutsittningen 4r att:

1. verifikationstypen (VT) dr ”VB” (d.v.s. att det 4r en faktura fran Proceedo
och den har blivit slutattesterad) och

2. kolumnen ”Extern transaktionskélla” &r synlig i sokresultatet.

Om du soker i leverantdrsreskontran ir det ocksd viktigt att du markerar “Oppna
poster” och/eller ”Historiska poster” (beroende pa om fakturan &r betalad eller ¢j).
Fakturabilden dr en ren kopia av den som finns i Proceedo och innehaller ingen
extra information, t.ex. kontering eller kommentarer.
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Bilden nés genom att dubbelklicka pa den ldnk som finns i kolumnen ”Extern
transaktionskalla ” (finns pa rad 42 i Fraga verifikation):

Utokad fraga

[ A - Ej bokfarda poster
B - Huvudbok
] - Historisk huvudbok
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Fraga verifikation
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Efter att du dubbelklickat pé lanken Oppnas omedelbart ett fonster med en bild av
fakturan, forutsatt att fakturan inte har nagra bilagor.

Om fakturan har bilagor kommer man in i ett fonster dar det finns lankar till

fakturabilden samt bilagorna. Man far dé klicka pa dessa lankar for att f4 upp
fakturabilden respektive bilagorna. Man gor dock pa olika sétt beroende pa om
man ér i en vanlig fragebild eller en browserfraga! [ en vanlig fragebild racker
det att klicka pa lankarna pa vanligt sitt, men i en browserfraga maste man
hégerklicka, vilja ”Spara mél som” och sedan vilja ”Oppna”.

Se steg-for-steg guiden http://guider.nu/slu/1146.guide for att se instruktionerna i

rorligt format.

Fragor skickas till ekonomisystem@slu.se.
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Felmeddelande i Proceedo vid delad kontering for vissa
internfakturor

I manadsskiftet april/maj utférde Visma en uppdatering av Proceedo som hade en
negativ inverkan pé vissa av de internfakturor som skapas via forséljningsorder.
Det gar inte ldngre att ha en delad kontering for de internfakturor som bara
innehéller 1 st. artikel, det genererar ett felmeddelande. Ekonomiavdelningen har
felanmalt detta men vi vet inte nér det blir 10st.

Fakturorna gar dock att kontera i Proceedo 8 (Javaversionen), vilken
ekonomiavdelningen fortfarande arbetar i. En tillféllig 16sning ar darfor att i de fall
en ekonomiregistrerare vill ha en delad kontering for en internfaktura med endast
en artikel far ekonomiregistreraren:

1. Skriva konteringen i kommentarsfaltet,
2. Skicka till anviandaren Felhantering via ”Ange annan granskare”.

Ekonomiavdelningen konterar darefter fakturan enligt det som stér i
kommentarsfaltet och godkanner fakturan (alternativt skickar tillbaka till
ekonomiregistreraren om detta 6nskemal har uttryckts i kommentarsfiltet).

Vi hoppas att buggen blir 16st inom snar framtid sé att denna 16sning enbart blir
kortvarig.

OBS! Detta giller alltsa enbart internfakturor dar:

1. Konteringen ska delas
2. Fakturan enbart innehéller en artikel.

Fragor skickas till proceedosupport@slu.se.

Vissa orderfakturor i Proceedo skickas ut i vanliga fakturaflodet

Vid bestillning i Proceedo dr malet att s& manga som mdjligt av de efterfoljande
fakturorna ska matcha och gé direkt till betalning, utan att behova skickas ut till
bestillaren och/eller gé ut for en ny attestrunda. Vissa buggar i Proceedos
ordermatchmodul gor dock att det vid vissa tillfdllen blir systemfelmeddelanden
och/eller att fakturan inte kan justeras pa ett tillfredsstdllande sdtt innan den skickas
till bestéllaren. I det forra fallet gar fakturan inte att godkénna och i det senare blir
det krangligt for bestillaren, ndgot vi vill undvika innan véra anvéndare blir vana
vid systemet. Visma berdknar ha 16st detta innan arsskiftet.

Vid dessa scenarier avmatchas fakturan och skickas ut i det vanliga fakturaflodet
for godkdnnande, kontering och attest. For att undvika att andra fakturor felaktigt
matchas mot ordern markerar Ekonomiavdelningen ”Fakturera ¢j” pa
bestillningen, vilket innebér att eventuella framtida fakturor kommer att ga ut i det
vanliga fakturaflodet.
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Aven vissa fakturor gillande tjinstebestillning (t.ex. Poolia), abonnemang och
fakturor fran leverantorer vars fakturor néstan alltid ska justeras/kompletteras pga
redovisningsmassiga skil skickas ut i vanliga flodet.

Fragor skickas till proceedosupport@slu.se.

Proceedotips

Se i efterhand vad fakturagranskaren skrev i faltet Kopet avser
(ver.text)

I fakturans detaljbild finns en flik som heter Utokad logg. Dér kan man se om
konteringen har &ndrats och hur konteringen sag ut nir den ldmnade personen,
inklusive faltet Kopet avser (ver.text). Detta innebér att om fakturagranskaren
skrev en text i féltet Kopet avser (ver.text) gér det att se i efterhand vad personen
skrev, d&ven om t.ex. ekonomiregistreraren dndrade detta senare i fakturaflodet.

Se steg-for-steg guiden pé sidan “Fakturans historik” i ndgon av handbockerna for
fakturagranskare, ekonomiregistrerare eller attestanter (direktlénk till sidan ar
http://guider.nu/slu/840.guide) for mer information.

Se vilka pa din institution/motsv. som har fakturor i sin fakturalista
Du kan soka fram de personer som har fakturor for granskning genom att utfora
en avancerad sokning och:

1. Filtrera pa kostnadsstélle (Filter = Kontering och Dimension = Kst) och
2. Filtrera pé status och dir avmarkera fakturor med status "Klar" och "Attest
ej utford".

Exportera resultatet till Excel och titta i kolumnen Granskare.

Det gar tyvérr inte att soka fram personer som har fakturor for attest. Om man
soker fram fakturor pd samma sétt som ovan och inkluderar statusen "Attest ej
utférd" far man bara fram de personer som senast granskade den aktuella fakturan.
Detta kan dock dndé vara till vigledning for att forstd var fakturan befinner sig

nagonstans.

Sidan ”Soka efter fakturor” i handbockerna for fakturagranskare,
ekonomiregistrerare eller attestanter har blivit uppdaterad med ett nytt avsnitt med
en steg-for-steg guide som visar hur man soker fram fakturor for attest och for
granskning och hur det ser ut i Excelrapporten (direktlénk till sidan &r
http://guider.nu/slu/836.guide).

Fragor skickas till proceedosupport@slu.se.
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