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Leverantorsregister

Det finns tva typer av leverantorer, svenska och utldndska. | systemet laggs de
leverantérer som har svenskt momsregistreringsnr, svenskt betalningssatt och som
fakturerar i SEK som svensk leverantdr och 6vriga laggs upp som utléandsk leverantor.
Genom leverantorens id:nr syns det vilken typ det &r. Utlandska leverantdrer har 16pnr
med ett inledande U och svenska leverantorer har endast ett 16pnr.

Lev.id
Lopnummer svenska leverantorer

U+lopnr utlandska leverantorer
P+l6pnr anvands endast av HR-avd
PU+I6pnr anvands endast av HR-avd

Sokning i leverantorsregistret

| funktionen Sok leverantdr, som du nar via menyn, Fakturor — S6k — Leverantor,
kan du s6ka leveranttr. Ange leverantorsid for visning av en specifik leverantor. Vet du
inte leverantorsid kan du soka genom att ange del av leverantérens namn foljt av * eller
* bade fore och efter, t.ex. Stud* for att soka pa alla leverantérer som borjar med stud.
Du kan ocksa soka via BG, PG, bankkonto, momsregistreringsnummer/VAT eller
organisationsnr.

Vill du aven soka passiva leverantorer markerar du Sok aven passiva.
Klicka pa[sax och leverantorer listas enligt din sékning.

Fakturor

Sok Kontera/Attestera Signera Kundfaktura Journaler Fragor & Analys

Sok leverantor

Leverantdr }' Sok
S0k dven passiva D

[x[Jjf=)

Kolumnerna i bilden &r sorteringsbara och kan foras over till Excel.

For att se mer information om en leverantér dubbelklickar du pa raden eller markerar

raden och klicka pa [visd. I den bild som sen visas finns knappar for och
pa svenska leverantorer och [Utlandsbank 10 0ch [Utlandsbank] pa utlandska

leverantorer.
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Sok leverantor
Leverantdr ‘Elud' ‘ ‘ Sik ‘
sok aven passiva ()
e
Id | Namn £ ‘ Namn 2 Postadress Postnum ort Bankgiro PlusGiro Saldo ‘ Passiv

127075 stift. Vastmanland-Dala Nations S... & Svar 14.. 75312 Uppsala 5299-5115 7438,00 Nej -
38087 8TS-sektionen;Studentféreningen c/o U-a teknol nat... 75237  UPPSALA 353-8105 0,00 Nej
7282 Studentbokhandeln Box 2071 75002  UPPSALA 5372-6212 0,00 Nej
60568 Studentbostéder i Linképing AB Box 10052 58010  LINKOPING 4904704-6 5678,00 Nej
6151 Studentforeningen FREUD Box 1225 75142  UPPSALA 5438-0548 0,00 Nej
118207 Studentforeningen Psykologistion  c/o Inst for psykologi Box 1225 75142  UPPSALA 0,00 Nej
9870 Studenthalsan i Uppsala Ovre Slottsgatan 7. 75310 UPPSALA 2751725 0,00 Nej
72907 Studentkar Rindi; Gotlands Tage Cervinsgatan.. 62156  Visby 5076-0297 0,00 Nej
9079 Studemtlitteratur Box 141 22100 LUND 171-7701 0,00 Nej
102080 Studentmedia i Sverige AB Box 3028 169003 Solna 574-9700 0,00 Nej
13592 Studentradiofreningen Box 513 75120 UPPSALA 197-1464 0,00 Nej
13373 Studentum AB Box 7165 10388  STOCKHOLM 5702-1867 0,00 Nej
o v arinfxrhaanAne MArinmalic 0 Ganh Dav Ecnn 11a0e  eTAnuin <00 anna nan IO I
< >

| Historik H Visa |

Sokning/Visning i leverantdrsregistret via Avancerat

For de anvandare som har behorighet till Avancerat kan sokning av leverantor aven
goras dar. For att komma till den sokningen valjer du i menyn Avancerat —
Leverantorsreskontra — Leverantdrer — Visning

a % Fakturor Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administrera @

El - L ~ Kundreskontra~ Reskontra, Ovrigt + Anlaggning~ Administrera v

————

= = Fakn 4

Min inkorg (Ande__"2™"""
Leverantorer r ‘ Visning

Leverantorsfaktura (3) NI B 4 Utskrift

Alternativt soksatt ar att skriva in LVV i sokrutan langst upp till hoger och klicka pa
Leverantdrer -> Visning

Andersson Anna, 100 Uppsala Universitet « Logga ut

—- Avancerat
Leverantorer -> Visning

Ange leverantdrsid for visning av en specifik leverantor. Vet du inte leverantorsid kan
du soka genom att ange del av leverant6rens namn féljt av * eller * bade fore och efter,
t.ex. Stud™* for att soka pa alla leverantorer som borjar med stud. Du kan ocksa soka via
BG, PG, bankkonto, momsregistreringsnummer/VVAT eller organisationsnr.

Klicka darefter pa knappen v eller Enter for att starta sokningen.
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Leverantor; visning Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X

Leverantdr

Du kommer direkt in i leverantérens upplagg om du har angivet ett leverantérsid eller om
det bara finns ett upplagg i sokningen, annars sa visas alla leverantorer i en lista enligt din
sokning.

Du kan dven lamna faltet ovan tomt for att komma till fonstret for utékad soékning av
leverantor. Da visas fonstret for den utokade sokningen och hér kan du kombinera
sokningen med t.ex. Namn*och olika urval.

Passiv leverantor
Om du vill se passiva leverantdrer maste detta sékfonster anvandas och markering finnas for
Passiva.

v

Klicka darefter pa knappen eller Enter for att starta sokningen.

Textfalt
Lev. ID Sokbegrepp
Namn ort
Namn 2 Momsreq
Telefon PlusGiro
Bankgiro Factoring PG
Factoring BG Orgnr
Bankkonto

Status Koder
Aktiva (0 Passiva (@ Leverantor (O Faktura
() Endast betalsparrade
Tabelltyp Kod
Senast andrad av Belopp
Datum (senaste) (@ saldo (O omsatt i ar
(@ Ny-reg Rantef. (O Kred limit (O omsatt fg &r
(O Andraa Bet-pam. (O outnyujat

Datum - Belopp

Nar du i de olika alternativen ovan far fram listan pa sokningens traffar och du vill titta
pa en leverantor for att kontrollera att alla uppgifter staimmer med fakturaunderlaget finns
det tva alternativ:

e Markera en rad och klicka pa knappen E Visa i menyraden. Med det alternativet

kommer du tillbaka till listan nar du klickar pa knappen x (Esc) och behover da
inte géra om din s6kning om du vill titta pa en annan leverantor i den framsokta
listan.



Uppsala universitet Raindance 2022-06-02
Avd fér ekonomi och upphandling

* - Bokférings- Beslutsst&d Projekt Administrera Avancerat
order

e Dubbelklicka pa aktuell leverantdr. D& kommer du inte tillbaka till listan nar du

klickar pa knappen o (Esc).
Kolumnerna i listan &r sorteringsbara och olika alternativ for urval visas om du star med
muspekaren pa kolumnrubriken och hogerklickar.

Det finns tva centralt instéllda bilder i visningen dels Original som ar forvald men &ven
bild Omséttning och till den byter du via pilen. Du kan vid behov bygga egna bilder i

f -
denna visning genom knappen Bygg bild . Anvisningar hur du bygger egna bilder
finns i lathunden Bygg bild i Avancerat.
Leverantor; visning vIX =20
Leverantor *
ORIGINAL ~
~ Leverantdr Namn Stkbegrepp E-fakt Pg Bg Factoring Pg
T Studentbokhandeln 5372-6212
60568 Studentbostader i Linkdping AB 4304704-6
61518 Studentforeningen FREUD Aktiv 5438-0548
118207 Studentféreningen Psykologistion
9870 Studenthalsan i Uppsala Aktiv 2751725
72907 Studentkar Rindi; Gotlands 5076-0297
9079 Studentlitteratur Aktiv 171-7701
102080 Studentmedia i Sverige AB 574-9700

Né&r man ska vélja leverantor &r det viktigt att kontrollera betalningssattet:
Pa leverantorer som har bankkontoinsattning finns uppgifter om bankkonto under

knappen Bankkonton i menyraden.

Pa utlandsk leverantdr maste du titta om betalsattet Gverensstammer med ditt underlag
genom knappen Utlandsbank i menyraden.

For att komma tillbaka till foregaende fonster klickar du pa knappen x (Esc).

Har betalsattet andrats mot det som finns i Raindance behdver de uppgifterna skickas till
ekonomisupport@uadm.uu.se sa att kommande utbetalningar kan goras enligt det nya
betalsattet.

Leverant6r saknas/passiv i registret

Saknas leveranttren eller ar den passiv laggs den upp/6ppnas upp i samband med nar
leverantOrsfakturan importeras in i Raindance. Om en redan upplagd leverantérs
uppgifter behtéver andras skickas det in via e-post till ekonomisupport@uadm.uu.se
tillsammans med ett bifogat underlag som styrker &ndringen.
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