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Ny rutin for bokforing av interna transfereringar

Med syftet att digitalisera och effektivisera rutinen fér bokféring av interna
transfereringar har ekonomiavdelningen beslutat att dessa ska bokféras genom
filinl&sning. Inga bokforingsordrar ska skicka med post.

Huvudinstitutionen mejlar in en ifylld Excelerator fil till kontrakt@slu.se. Det
behovs ett godkannande fran prefekt eller stf prefekt. Godkannandet kan géras
genom att mejlet och filen vidarebefordras till prefekt eller stf prefekt, som sedan
skickar det vidare till kontrakt@slu.se med skrivelse att det ar godként eller ett
underskrivet underlag av prefekt eller stf prefekt, som bifogas mejlet.
Kontraktsgruppen kommer sedan att bokféra och meddela inst. nér det &r klart.

Vid fragor kontakta kontrakt@slu.se

Agressoinlasning byter namn till UBWinlasning

Mejladressen for att fa filer inlasta hos Ekonomiavdelningen har uppdaterats. Detta
i och med uppdateringen av Agresso till UBW, den nya huvudadressen &r darmed
UBWinlasning@slu.se. Dock ar den gamla adressen agressoinlasning@slu.se
fortfarande kopplad till den nya adressen, vilket innebar att mejl som skickas till
den gamla adressen hamnar ratt hos den nya UBWinlasning@slu.se.

Pa sikt kommer den gamla adressen att fasas ut (tas bort), att det inte gors direkt ar
for att alla ska ha hunnit byta till den nya adressen i god tid. Det kommer att
meddelas ut ndr agressoinalsning@slu.se ska tas bort.

Vid fragor mejla till redovisning@slu.se

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

Under v. 45 holls dialogmoten med verksamheten med syfte att informera om
resultatet fran hostens workshops for de olika kravomradena, samt att det var ett
tillfalle for verksamheten att stalla fragor. Pa FES sida pa internwebben finns
presentationen samt en lank till en video som visar ena dialogmotet, for att de som
inte hade majlighet att delta ska kunna fa informationen i efterhand.

Vid fragor kontakta malin.klevebrand@slu.se

Fakturahantering under julledighet

Nu &r det hog tid att 1agga in delegeringar infér den kommande ledigheten. Det ar
viktigt att planera vem som ansvarar for fakturahanteringen under ledigheten sa att
vi ar val forberedda infor bokslutsarbetet och jobbar aktivt for att undvika
paminnelseavgifter, rantekostnader och risk for betalningsanméarkningar.

Fakturahanteringen maste fungera ocksa under semesterperioden.

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

o Bestdllare kan sjalva delegera rétten att gora leveranskvittens, se e-guide:
http://quider.nu/slu/682.quide

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

Ni som har hogre behérighet i systemet kan lasa om hur ni ska ga tillvaga for att fa
hjalp med delegeringen:

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

Sista dag for slutattest for leverantdrsfakturor ar den 8 januari och
leveranskvittens kan goras t.0.m. 8 januari for att kostnaden ska belasta ar
2019. Det forutsatter dock att fakturan som leveranskvittensen avser kommit till
SLU senast den 8 januari och inte avviker fran ordern. Observera att vi inte skickar
ut omatchade orderfakturor p.g.a. bokslutet vilket betyder att det &r viktigt att man
gor leverenskvittensen.

Vid fragor kontakta proceedosupport@slu.se.
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Hur du soker fram aktiva fakturor i Proceedo

Den 8 januari maste alla fakturor som inkommit t.0.m. brytdatumet och tillhor ar
2019 vara attesterade, om de inte har bestridits eller maste utredas. For att ni ska
kunna sékerstalla detta sa behover ni identifiera vilka personer som har fakturor att
behandla.

Nedan visas tva satt att soka fram aktiva fakturor i Proceedo:

1. Soka fram aktiva fakturor via rapport
Var rekommendation r att ni soker fram rapporten Avvaktande anv aktiva fakturor
pa morgonen den 7 och den 8 januari.

Fordelen med rapporten ar att man kan begransa sokningen sa att kostnadsstalle ska
borja med de tre siffrorna i institutionens kostnadsstélle och man far en tydlig
sammanstélining dver vilka anvandare som har fakturor att behandla. Nackdelen &r
att informationen i rapporten endast uppdateras en gang per natt.

FastLron Fapparter

B EnETatn T SEpaOE rapporter

Sparade rapportfragor (26) My rapportfraga
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e :
Rapportfraga: Awaktande anv aktiva fakturor Ny rapportiriga
Datakalla Organisation Namn
Fakturakontering. v Mina organisationer N Avvaktande anv aktiva fakturor
Tillgéngliga kolumner Valda kolumner
1a avskr.period A Kolumnnamn Visa Funktion Filter
i 1a avskr.period beskrivning £ Awaktande anvandare <Ingen > v Fyll i de forsta sifforna i ert
" @ B kostnadsstlle och avsluta med *
i Abonnemangsnummer Huvudstatus <Ingen > -
Amount excl VAT .
§Kst <Ingen> v
i Ankomstdatum
Verifikationsnummer <Ingen > v

i Anl.benamning

Anl.benamning beskrivning

Anlkonto

OO 06

Anl.konto beskrivning

i ANL/PNR

ANL/PNR beskrivning v
Vilj darefter "Skapa rapport”.

Valj sortering | < valj kelumn

——

£ Delad rapportfriga = Spara som ny rapportfraga

Skapa rapport
Namn pa rapporten
2018-12-03 15:37_Avvaktande anv aktiva fakturor

Rapportformat
Micrasoft Excel

Motifiera mig via epost nar rapporten ar fardig

R o
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Rapporter

Rapportgenerator  $kapade rapporter

Skapade rapporter (2)

Hama

Rapportnamn Datakslla

20181203 15:37_Awvaktande  Fakturakontening
anv aktiva fakturor

2018-12-03 15:35_Awvaktande  Fakturakontenng
anv aktiva fakturor

atakila Oeganssation

< Ala kallor

Awvaktande an aktiva fakturor Microsaft Excel

Awvaktande an aktva fakturor Microsaft Excel

< Ingat filter =

Mina erganisatianer Genererad

Mina organisananer

(Andrad 2018-12-03)

Genererad 2 ! W
(Andead 2018-12-03) =

Rapport: | Avvaktande anvindare Kst Verifikationsnumm: Organisation
Elin Kamara Jakobsson 9841000 901000749 Sveriges lantbruksuniversitet
Monika Johansson 901005590 Sveriges lantbruksuniversitet
Genererad: Monika Johansson 901005590 Sveriges lantbruksuniversitet
18-12-03 15:43 Madeleine Christensson 4150012 901006762 Sveriges lantbruksuniversitet
Madeleine Christensson 901006762 Sveriges lantbruksuniversitet
Datakiilla uppdaterad: Madeleine Christensson 4150012 901006763 Sveriges lantbruksuniversitet
18-12-03 03:29 Madeleine Christensson 901006763 Sveriges lantbruksuniversitet
Elin Kamara Jakobsson 9841000 901007568 Sveriges lantbruksuniversitet
Observera att Jonas Linder 1029000 901009957 Sveriges lantbruksuniversitet

informationen i
rapporten endast
uppdateras varje

natt.

Se e-guide for mer information om hur man skapar rapporter i Proceedo:
http://guider.nu/slu/1175.quide

2. Soka fram aktiva fakturor via avancerad sok
Nar man vill fa en 6gonblicksbild dver fakturaflodet soker man lampligast under
Avancerad sok.

Valj Alla fakturor, klicka pa Avancerad sok, ange Kontering, Kst och fyll i ert
kostnadsstalle. Observera att ni kan behéva fylla i fler siffror an de tre forsta i ert
kostnadsstéalle. Proceedo soker efter fakturor vars kostnadsstallen innehaller de
inmatade siffrorna. Om sokresultatet innehaller en annan institutions fakturor far ni
precisera kostnadsstallet ytterligare. Det ar mojligt att valja filter igen och pa sa vis
gora sokningen pa flera kostnadsstallen samtidigt.

Kom ihég att bocka ur fakturor som har status Klar for att endast se aktiva fakturor.

| faltet Status kan du se var fakturan befinner sig. Det gar tyvarr inte att sortera pa
status per person sa om listan ar alltfor lang sa kan du exportera resultatet till
Excel.
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Visma Proceedo  Inkdp  Alla bestéllningar  Fakturor ~ Rapporter
Exportera
till Excel
B Avancerad stk | ﬁé A [/ Exportera till Excel

Kontering v Kst v 565 x val intervall v
valj filter v
Nya fakturor @) Alla fakturor
Leverantor ~ Forf.da.. v Info Status o Belopp v Betaldatum Ankomstda...
> VWRINTERNATIONAL AB 2018-12-23 Gransk (&) pmarkera/alla Bocka ur 306,25 SEK 2018-11-25
status "Klar”
> ELSEVIER SCIENCE 2018-12-23 Attest( I Atresyej utfor 3020,00 EUR 2018-11-24
M Grafiskning ej Utfard
) > BOKUS AB/ARVATO FINANCE AB 2018-12-22 Gransk felder) 1216,00 SEK 20181126 |
~ Klar
Inst for molekylara vetenskaper | 1 2018-12-06 Attest_ 8 306,00 SEK 2018-11-22

Nar du exporterat resultatet till Excel sa kan du sortera pa kolumnen granskare for
att se vilka personer som har manga fakturor att behandla. Observera att du ocksa
maste titta pa vilken fakturastatus som fakturan har for att kunna identifiera var
fakturan finns.

Fakturastatus:
Granskning ej utférd = fakturan ar hos granskaren
Attest e utférd = fakturan ar hos granskarens attestant

Lev. fakturanr.  Leverantdr .Fakturadatum Fakturastatus Granskare -Summa inkl. [.Sun
(375830272 COMPASS GROUP AB 2018-11-20|Granskning ej utférd ADM, 565 958,00
'3?5830239 COMPASS GROUP AB 2018-11-20|Granskning ej utford ADM, 565 319,00
'375830214 COMPASS GROUP AB 2018-11-20|Granskning ej utférd ADM, 565 1 034,00
(2014416 DINERS CLUB SWEDEN AB 2018-11-14|Granskning ej utford ADM, 565 5094,50
(1161254828 VWR INTERNATIONAL AB 2018-11-23|Granskning ej utférd Dalahmeh, Sahar 306,25
'3004268246 AGILENT TECHNOLOGIES 2018-09-03 |Attest ej utford Dalahmeh, Sahar 2 095,88
i1161252865 VWR INTERNATIONAL AB 2018-11-19|Attest ej utford Dalahmeh, Sahar 1 825,00

Vid fragor kontakta proceedosupport@slu.se.

Brytdatum och bokforingsdatum i Proceedo

Alla fakturor som inkommit till Proceedo t.0.m. den 4 januari och som attesteras
senast den 8 januari kommer att bokféoras pa ar 2019.

For att se nér en faktura inkommit till SLU kan man ta fram kolumnen
Ankomstdatum under filter.
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Inkdp

Alla bestallningar

Fakturor = Rapporter

Avancerad sdk

N

Nya fakturor Alla fakturor

T
X | Exportera till Excel

valj filter |

—=fe
-

Fakturanummer
Leverantor v Status o Ankomstd, Referenser
MACROGEN INC Attest ej utford ( Monica Beergrehn ) 2018-11-22 Leverantar A
HGM DRYCKSERVICE AB Granskning ej utférd ( * 295 ADM ) 2018-11-26 Leverantors-ID
UPPSALA UNIVERSITET Granskning ej utford ( * Lena Vernerss...  2018-11-26 Fakt.datum
Forf.datum
CLAS OHLSON AB Granskning ej utford ( Margareta Trem...  2018-11-26
Status
EUROPCAR, EUROPEISK BILUTHYRNING...  Granskning ej utférd ( Gustav Hellstro... 2018-11-26
Belopp Ankomstdatum
FASTIGHETS & SANERINGSTJANSTFS AB Attest ej utford ( Tia Eriksson ) 2018-11-26 Organisation t.o.m.
> JULA SVERIGE AB Attest ej utford ( Mats Svensson ) 2018-11-26 Betaldatum 2020-01-04
> JULA SVERIGE AB Granskning ej utford ( Achim Grelle ) 2018-11-26 Ankomstdatum
) I Verifikationsnummer
> JULA SVERIGE AB Granskning ej utférd ( * 885 ADM ) 2018-11-26
v
> JULA SVERIGE AB Attest ej utford ( Aleksandar Vidakovic ) 2018-11-26 @

Under fakturans fakturahuvud kan man se fakturans mottagningsdatum som styr
vilket bokforingsdatum fakturan kommer att bokforas pa.

Bokforingsdatumet styr i sin tur vilken period fakturan bokfors pa i UBW.

Observera att bokforingsdatumet andras till den nya perioden om fakturan
fortfarande ar oattesterad nar “sista dag for slutattest” har 6verskridits.

Fakturor som inkommer fran 2-4 januari och attesteras senast 8 januari kommer att
fa ett bokforingsdatum i december 2019. Om fakturorna ar oattesterade efter den 8
januari sa kommer bokféringsdatumet att andras till januari 2020.
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BOKUS AB/ARVATO FINA...
Fakturor (2135102101121562) 53

Fakturahuvud Kontering Historik

Leverantdr: BOKUS AB/ARVATO FINANCE AB Organisation: Sveriges lantbruksuniversitet
Leverantors-10: Momsnummer: SE202100281701
Momsnummer: Mottagningsdatum styr
Avtal: L
bokféringsdatum och

Fakturanummer; Bokffjringsdatum styr period Varningsdatum: 2018-12-12
Fakturadatum: Fakturatyp: MNormal
Forfallodatum! 2018-12-22 Leveransdatum: 2018-11-22

- verifikationsnummer: 901062576
Mottagningsdatum: 2018-11-26 Skannings-ID:
Bokféringsdatum: 2018-11-26 BOkf'_dat Sekretess: Mej

—1 =Period

Bankgiro: 5575-7272 Summa exkl. moms: 1147,17
Plusgiro: 4919100-0 Momsbelopp: 68,83
Bankkonto: Oresutjamning: 0,00
IBAN: Att betala: 1216,00
OCR: 2135102101121562 Valuta: SEK

Om ni vill exkludera de fakturor som ankommer till SLU efter brytdatumet s kan
ni under Avancerat sok och Valj intervall filtrera pad Mottagningsdatum genom att
ange datum t.o.m. 2020-01-04.

Mottagningsdatum v Fran 2020-01-04 x

Valj intervall v

Vid fragor kontakta proceedosupport@slu.se.
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