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1.Kortidsinvesteringar

Korttidsinvesteringar ska ha en varaktighet pa minst 1 ar och/eller kosta minst 500 € (5
000 kr) och bokfdrs pa konto 56110 (dator/tfn/kringutr), 56111 (datorer mm, omvand
moms), 56120 (program/licens), 56130 (maskiner) eller 56140 (mo6bl/6vr inv).

1.2 Registrering pa leverantorsfaktura

I leverantorsfakturan bokfors konton for korttidsinvesteringar pa radtypen: @

Eriksson Edrun

2017-09-08 10000067 Statens Museer Slut

Bes Radtyp (i) KON KT- ORG VSH AKTIV-- MOTP-- FINANS KALLA-

Kostn ¥ 56110 125540011 191259 LRSFS

Det gar ocksa att i bokforingsorder anvanda konton for korttidsinvesteringar. Det
fungerar pa samma vis som for leverantorsfakturor.

1.3 Overforing till varderegister samt uppdatering

Varje natt kors ett jobb som 6verfor alla helt attesterade fakturors och bokféringsorders
konteringsrader som innehaller konto:56110, 56111, 56130 och 56140 till ett
varderegister. Observera att dven kreditposter flyttas dver vilket kan medféra att
raden/posten maste strykas i registret. Observera dven att om du gor andringar i
konteringen i registret paverkar det inte huvudboken (redovisningen).

Registret maste sedan underhallas pa samma sétt som ett inventarieregister. T.ex maste
uppgift om vad inkdpet avser samt placering laggas in. L&mpligen gors det I6pande men
senast infor periodstangning.

Det gar aven att lagga in poster i registret som har ett varde under 5000 kronor men som
ar stoldbegarlig.

| samband med inventering av anlaggningstillgangar ska aven detta register inventeras
och uppdateras.
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2.Register for korttidsinvesteringar

Registret for korttidsinvesteringar hittar du under Beslutsstod, Uppfdljning,
Fragor & Analys

ri Y Fakturor Inkdp Bokforingsorder Projel t JeEHMESWUE | \dministrera  Avancerat @
-_ S

Uppféljning ~

Fragor & Analys
Rapporter
Bevakning

Distribution

Vélj mappen Inventering och dubbelklicka pa AR20 Korttidsinventarier.

~ragor & Analys
Jrval: ‘Alla 'l Senast anvénda‘ivalj bild
Alla | AEU BEUENTGETE Avstamning | Balans
- (3 Inventering
|} AR10 Anlaggningsregister
L) AR20 Korttidsinvesteringar

Bilden for registret bestar av tva flikar, en for poster som kommer fran konteringar med
konto 56110 (dator/tfn/kringutr), 56111 (datorer mm, omvand moms), 56120
(program/licens), 56130 (maskiner) eller 56140 (md&bl/6vr inv) och en flik dér du sjalv
kan l&gga in poster som ar stéldbegérliga men som inte kostar 5000 kr eller mer.
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Min inkorg Fragor & Analys Centralen

< Ovriga stéldbegérliga inventarier ‘
/

H aon A/ ‘ Till Meny ‘

uvaly D T, Delsummor ‘Ingen v Komplettera in
D |* PROJEKT. * OR VSH AKTIV.
Vernr ¥ Invent.dat. |* Inv.for Plac |* St
D Benamning PROJEKS ORG VSH AKTIV Kat Lever

Du borjar med att gora en utsokning pa din girg.enhet eller projekt/projektgrupp. |
exemplet hér visas alla poster for org 125.

Lagg marke till att du kan vélja om dy/vill ha sidor eller om du vill ha alla poster i en
lang lista genom att valja att markera sidor eller inte i funktionen for sidor.

Du kan ocksa spara dina personliga urval genom att markera YI-
din org.enhet redan vara vald nasta gang du kommer in i bilden.

. D& kommer t.ex

Knmidsimmlaria Ovriga staldbeqgarliga inventarier
CICEL

Urval ™ [Q [‘ﬂ Delsummor Sidor Komplettera inventarier som har |asts in via fil fran redovisn. OBS Ev konteringsa paverkar inte 1

D * PROJEKT. |* ORG. 125 VSH. [* AKTIV. |* Benamning [* Kat [* Leverantdr |* Verdatum [*

Vernr |* Invent.dat. |* Inv.for. |* Plac * Serienr |* Stoldbeg * Utrang.dat. |*

D Benamning PROJEKT ORG VSH AKTIV Kat Leverantor Verdatum  Vemr  Inventdat Inv.for. Plac Serienr Stoldbeg U

1000025810 18 | Dator till mrs X, FTF 125360002 | 125 210 10  Dustin Sverige AB 2018-01-08 Detta falt behGver k | laggininfo |Ja = A

1000090010 18 Varmekontroller far lab A 125360002 | 125 210 11 Skafte MedLab 2018-01-11 Ja ¥

1000199510 18 | NN 125461001 | 125 110 10  Alina Service; AB 2018-01-08 Ja ¥

1000336110 18 Dell optiplex Mr ¥ 125461305 125 220 10 Dustin Sverige AB 2018-0117 Ja ¥

1000603010 18 | iPhone 8 Froken Fraken 125341301 | 125 220 10  Atea Sverige AB 2018-01-19 Ja ¥

100062016 18 | Anl 64042 Solid State Laser 125445609 125 220 11 Stanford Research Systems 2018-01-11 Ja ¥

1000621410 18 aa skarm 125580002 | 125 210 10  ITF Svensk IT Funktion AB | 2018-01-19 Ja ¥

1000788910 18 | labdatorgrejs 125580709 125 110 10 Eurocard AB 2018-01-29 Ja ¥ bt
< >
Andra_
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2.1 Komplettera registret korttidsinventarier

Genom att klicka pa knappen Andra som visas nederst i bild kan du editera de olika
posterna. Nar du &r Klar, klickar du pa Spara.

Har foljer en forteckning over alla falt:

Papperskorg, klicka pa knappen Andra visas en papperskorg, har nér du vill stryka/ta
bort en post. Observera att det inte ska goras for utrangerade poster, de ska istallet fyllas
I ett datum for utrangeringen i kolumnen for Utrangering

ID, Bestar av verifikationsnummer for konteringen dar korttidsinvesteringen hamtats,
vilken rad i verifikationen samt artal. T.ex 10000258 10 18 vilket betyder att i
slutkontering (och fakturanummer) nr 10000258 pa rad 10, ar 2018 finns denna
korttidsinvestering bokford. Du kan borra pa verifikationsnummer for att komma vidare
till fakturabilden.

Benamning, laggs med automatik och kommer fran konteringsradens radtext men kan
andra. Ska visa vad posten avser.

PROJEKT, hamtas fran konteringen. Kan andras men paverkar inte redovisningen.
ORG, hamtas fran konteringen. Kan &ndras men paverkar inte redovisningen

VSH, hamtas fran konteringen. Kan dndras men paverkar inte redovisningen
AKTIV, hamtas fran konteringen. Kan andras men paverkar inte redovisningen

Kat = Kategori, valjs in fran lista. | flik 1 Korttidsinvesteringar anges kategori 10-13
och i flik 2 Ovriga stéldbegarliga inventarier anges kategori 14-16.

Foéljande koder finns:
e 10 Datorer korttidsinv.
11 Maskiner korttidsinv.
12 Mabler och dvr korttidsinv.
13 Konst korttidsinv.
14 Datorer ej korttidsinv.
15 Maskiner ej korttidsinv.
e 16 Madbler och dvr ej korttidsinv.

Leverantor, hamtas fran leverantorsfakturan. Om posten kommer fran en
bokfoéringsorder kan leverantér kompletteras hér.

Verdatum, verifikationsdatum
Vernr, verifikationsnummer

Inventeringsdatum, fylls i samband med inventering. Obs! Avser datum da inventering
faktiskt utfordes”

Inventeringsforrattare fylls i samband med inventering.
Placering, fyll i var utrustningen finns placerad
Serienr, fyll i serienummer
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Stoldbegarligt, valj in Ja/Nej
Utrangeringsdatum, datum for nér posten utrangerades = skrotades
Belopp, hamtas fran verifikatet

2.2 Fakturabild och portalinformation

For att se fakturabilden for en post kan du borra pa verifikationsnummer for att komma
vidare till fakturabilden. Du borrar genom att dubbelklicka pa verifikationsnumret och
en ny bild éppnas. Till vanster i bild finns kolumn for Bild. Klicka pa symbolen och
fakturabilden 6ppnas.

Faktura  Kund/Lev-ID Kund/Lev-namn Bild VTFALL

7.0074 KE 10000027 LR 14945 EFG Komorsmb’ble\ } 124,75

NS

Vill du se uppgifter som bifogade dokument och information i Meddelande (pennan)
klickar du forst pa ver nr och sedan pa beloppet i Utfall (Iangst till hoger i bilden).

2.3 Stryka en post

En anledning till att stryka en post i registret kan vara att du flyttat en
korttidsinvestering fran en projektkod till en annan. Da kommer ombokningen att ge
upphov till tva nya poster. Tillsammans med den ursprungliga korttidsinvesterings-
posten har du nu tre stycken poster i registret. Du maste alltsa ta bort/stryka tva. Stryker
gor du genom att pa raden klicka pa papperskorgen. Du far da fragan om du vill stryka.
Jaeller Nej.

2.4 Komplettera registret Ovriga stéldbegarliga inventarier

Eriksson Edrun, 100 Uppsala Universitet |

=l Inkop Bokforingsorder Projekt Beslutsstd Administrera  Avancerat @

Stk ~ Kontera/Attestera Leverantorsfaktura Kundfaktura Joumnaler~ Fragor & Analys

Korttidsinventari ‘ Ovriga stéldbegérliga inventarier

H Iﬂ' BD ' Till Meny ‘

Urval ¥ If\j Iwﬂl Delsummor W‘ Sidor ::;ooi?sﬁiegr;:ﬁr att registrera inventarier manuellt. OBS eventuella konteringsdndringar paverkar inte
ID * PROJEKT. * ORG. * VSH. * AKTIV. * Kategori. 14-16 Benamning |* AKTIV *
Leverantor |[* Verdatum |* nvent.dat. |* Inv.for. | * Plac |* Stoldbeg | * Utrang.dat. *
D Bené@mning PROJEKT ORG VSH AKTIV Kategori Leverantdr
_@ 1111111117 Tinas test 104110100 161 14
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Detta register hittar du under flik 2. Har ska du kompletta med information om poster
som ar stoldbegéarliga men som inte kostar minst 5000 kr. Observera att detta register
inte paverkar eller har nagon koppling till redovisningen.

Manuellt ID-nr

Tank pa att om du anvander samma ID som redan finns i registret kommer du att skriva
over dessa uppgifter nar du lagg in ny info. Darfor ar det bra att antingen anvénda
fakturanr/ver.nr fér bokforingsorder féljt av radnr och AR, alltsd samma struktur som
anvands i flik 1 eller att du borjar din nummerserie med din org.enhet.

Exempel pa ID-nr

Fakturanr + radnr +Ar 1000756910 18
Vernr BoP + radnr + Ar 10086110 20
Org.nr + l6pnr + Ar 212 01 20

For att skapa en ny post klickar du pa knappen Infoga rad.

Posterna finns beskrivna under punkt 2.1 men har finns inget forifyllt varde utan du far
sjalv komplettera uppgifterna.

Nar du ar klar, klickar du pa knappen Rékna om och sedan pa Spara.

2.5 Excelimport

For att underlatta hanteringen av poster och for inventering kan dessa register enkelt
lasas ut till Excel for vidare hantering. Dérefter kan du importera dina forandringar.
Observera dock att ordningen for rader och kolumner maste vara den samma. S innan
du borjar &ndra i din excelfil kan det vara bra att spara undan ett original/ en mall som
du senare kan stdmma av mot.

Sok forst fram till urval och exportera resultatet till Excel genom att klicka pa
Excelsymbolen 6verst i bild. Du kan valja pa att exportera en flik eller bada flikarna till
samma Exceldokument.

Eriksson Edrun, 100 Uppsala Universitet |
cet @ ES

S6k~ Kontera/Aftestera Leverantdrsfaktura Kundfaktura Joumnaler~ Fragor & Analys

Korttidsinventarier I }

H @I [} ‘ Till Meny ‘
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Klicka pa knappen for Excel och foljande bild visas.

Installningar for excelexport

Avser att importera fran Excel

Visa ikoner

Visa logotyp

Visa urval

Visa dolda kolumner

Visa med farger

QU0

Ta med formler enligt bildinstaliningar

hen |[ o6 |

Markera: Avser att importera fran Excel.
Listan fors nu dver till Excel och du kan dar komplettera din fil med information.

Nar du ar klar markerar du hela listan i Excel och valjer kopiera eller sa markerar du de
rader som du vill importera fran Excel och véljer kopiera.

Ga tillbaka till Raindance och valj nederst i bild knappen Klipp in data fran klippbordet.
Filen importeras och alla falt som andrats far en gron ram.
Gor eventuellt ytterligare kompletteringar och avsluta med att spara.

3.Inventering

Information kring inventering presenteras i en egen lathund som uppdateras arligen i
samband med att inventering ska genomforas.



