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Inkasso och paminnelser fran leverantérer

Antalet pAminnelser, inkasso och betalningsforelagganden fran Kronofogden har 6kat kraftigt under
2024.

Obetalda fakturor till foljd av sen hantering, bland annat pa grund av bristfélliga fakturareferenser och
information till leverantéren om SLU’s faktureringskrav och att man glémt att delegera vid franvaro.

Det hér leder till merarbete, avgifter, rantekostnader och i slutdndan betalningsanmarkningar, som kan
gora att SLU far svart att géra upphandlingar.

Vi vill darfor paminna om att lamna ratt uppgifter till leverantéren och delegera vid semester eller
annan franvaro.

Vénligen sprid denna information till berérda inom er institution/motsvarande och paminn era kollegor
kontinuerligt att hantera fakturorna i tid.

Fakturareferens pa interna fakturor

Vi har markt en markant 6kning av interna fakturor som saknar korrekt referens. Det skapar onddigt
merarbete och vi kommer i fortsattningen att skicka tillbaka omarkta internfakturor till avsdndaren.
Avsandaren behover sjélv koppla fakturan till rétt referens.

SLU:s referenser bestar av tre(3) siffror och tre (3) bokstaver enligt 123ABC.
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Makulering av externa leverantorsfakturor
Om ni har kommit dverens med en extern leverantor att makulera en faktura, ska den alltid skickas till
FELHANTERING i Proceedo med kommentar, INTE till support.

Hantering av kreditfakturor fran leverantorer

Om ni véntar pa en kreditfaktura av en extern leverantorsfaktura, sa ska debetfakturan behéllas hos
er, till dess krediten inkommer (géller INTE SEB-fakturor).

Vid hel kredit av faktura ska bade debet- och kreditfakturan skickas samtidigt till FELHANTERING i
Proceedo, skriv i kommentaren att de ska makuleras. Ni behdver aven informera leveranttren att dessa
kvittas internt hos oss och darfér INTE kommer att skickas for betalning.

Vid delkreditering av_fakturor ska bade debet- och kreditfakturan hanteras samtidigt i Proceedo. Det
ar for att de ska ga med i samma betalningsfil till banken.

Anledningen till att vi maste hantera krediteringarna pa ovan namnda sétt ar for att vi skickar
betalningar i ett nytt standardformat till banken. I det nya formatet far man inte skicka debet och
kreditfakturor som tar ut varandra eller enbart en delkredit utan bade debet och kredit maste skickas i
samma fil for att det ska fungera.

Fakturor fran SEB — ink6pskort och resekostnader

SEB-fakturor maste vara betalda senast pa forfallodatum (kom ihag att séndningsdagar &r i
normalfallet mandagar och torsdagar). Om man upptacker nagot fel pa en SEB-faktura ska den dnda
betalas i tid. Vid felaktigheter ska ni kontakta resebyran for rattelse.

SEB’s fakturor far darfor INTE laggas under utredning i Proceedo utan maste hanteras/betalas
omgaende. Anledningen ar att vi far paminnelseavgifter och rantekostnader oavsett om fakturan ar
korrekt eller inte.

Fakturanummer pa utbetalningsblanketter

Nar du gor en utbetalning via Proceedo och anvander utbetalningsblankett ar det viktigt att tanka pa att
inte anvanda samma fakturanummer, i de fall ni har flera utbetalningar till samma mottagare.
Fakturanumren maste vara unika for varje utbetalningsblankett annars uppfattar Proceedo att det ar en
dubblett och makulerar den.

Tips: Ni kan anvédnda samma fakturanummer som férra betalningen men genom att 1agga till en
bokstav, siffra eller tecken s& blir det unikt.

Clearing nummer bankkonto — utbetalningsblankett
Vid betalning till bankkonto ska fullstdndigt clearing nr anges (t.ex 1234-5)

Bankintyg — utbetalningsblankett
Vid utbetalningar stérre an 100 000 kr till ett bankkonto maste ett bankintyg fran kontoinnehavaren
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bifogas. Intyget far INTE vara dldre 4n 12 manader. Utbetalningsblanketter som saknar intyg, kommer
att makuleras i Proceedo.
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