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0B0BLeverantörsregister1B1B

Det finns två typer av leverantörer, svenska och utländska. I systemet läggs de
leverantörer som har svenskt momsregistreringsnr, svenskt betalningssätt och som
fakturerar i SEK som svensk leverantör och övriga läggs upp som utländsk leverantör.
Genom leverantörens id:nr syns det vilken typ det är. Utländska leverantörer har löpnr
med ett inledande U och svenska leverantörer har endast ett löpnr.

Lev.id
Löpnummer svenska leverantörer
U+löpnr utländska leverantörer
P+löpnr används endast av HR-avd
PU+löpnr används endast av HR-avd

Sökning i leverantörsregistret
I funktionen Sök leverantör, som du når via menyn, Fakturor→ Sök→ Leverantör,
kan du söka leverantör. Ange leverantörsid för visning av en specifik leverantör. Vet du
inte leverantörsid kan du söka genom att ange del av leverantörens namn följt av * eller
* både före och efter, t.ex. Stud* för att söka på alla leverantörer som börjar med stud.
Du kan också söka via BG, PG, bankkonto, momsregistreringsnummer/VAT eller
organisationsnr.
Vill du även söka passiva leverantörer markerar du Sök även passiva.

Klicka på Sök och leverantörer listas enligt din sökning.

Kolumnerna i bilden är sorteringsbara och kan föras över till Excel.
För att se mer information om en leverantör dubbelklickar du på raden eller markerar
raden och klicka på Visa. I den bild som sen visas finns knappar för Bankkonto och
Factoring på svenska leverantörer och Utlandsbank ISO och Utlandsbank på utländska
leverantörer.
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Sökning/Visning i leverantörsregistret via Avancerat
För de användare som har behörighet till Avancerat kan sökning av leverantör även
göras där. För att komma till den sökningen väljer du i menyn Avancerat –
Leverantörsreskontra – Leverantörer – Visning

Alternativt söksätt är att skriva in LVV i sökrutan längst upp till höger och klicka på
Leverantörer -> Visning

Ange leverantörsid för visning av en specifik leverantör. Vet du inte leverantörsid kan
du söka genom att ange del av leverantörens namn följt av * eller * både före och efter,
t.ex. Stud* för att söka på alla leverantörer som börjar med stud. Du kan också söka via
BG, PG, bankkonto, momsregistreringsnummer/VAT eller organisationsnr.

Klicka därefter på knappen eller Enter för att starta sökningen.
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Du kommer direkt in i leverantörens upplägg om du har angivet ett leverantörsid eller om
det bara finns ett upplägg i sökningen, annars så visas alla leverantörer i en lista enligt din
sökning.

Du kan även lämna fältet ovan tomt för att komma till fönstret för utökad sökning av
leverantör. Då visas fönstret för den utökade sökningen och här kan du kombinera
sökningen med t.ex. Namn*och olika urval.

Passiv leverantör
Om du vill se passiva leverantörer måste detta sökfönster användas och markering finnas för
Passiva.

Klicka därefter på knappen eller Enter för att starta sökningen.

När du i de olika alternativen ovan får fram listan på sökningens träffar och du vill titta
på en leverantör för att kontrollera att alla uppgifter stämmer med fakturaunderlaget finns
det två alternativ:

· Markera en rad och klicka på knappen Visa i menyraden. Med det alternativet
kommer du tillbaka till listan när du klickar på knappen (Esc) och behöver då
inte göra om din sökning om du vill titta på en annan leverantör i den framsökta
listan.
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· Dubbelklicka på aktuell leverantör. Då kommer du inte tillbaka till listan när du
klickar på knappen (Esc).

Kolumnerna i listan är sorteringsbara och olika alternativ för urval visas om du står med
muspekaren på kolumnrubriken och högerklickar.
Det finns två centralt inställda bilder i visningen dels Original som är förvald men även
bild Omsättning och till den byter du via pilen. Du kan vid behov bygga egna bilder i

denna visning genom knappen Bygg bild . Anvisningar hur du bygger egna bilder
finns i lathunden Bygg bild i Avancerat.

Betalsätt
När man ska välja leverantör är det viktigt att kontrollera betalningssättet:
På leverantörer som har bankkontoinsättning finns uppgifter om bankkonto under

knappen Bankkonton i menyraden.

På utländsk leverantör måste du titta om betalsättet överensstämmer med ditt underlag
genom knappen Utlandsbank i menyraden.

För att komma tillbaka till föregående fönster klickar du på knappen (Esc).

Har betalsättet ändrats mot det som finns i Raindance behöver de uppgifterna skickas till
ekonomisupport@uadm.uu.se så att kommande utbetalningar kan göras enligt det nya
betalsättet.

Leverantör saknas/passiv i registret
Saknas leverantören eller är den passiv läggs den upp/öppnas upp i samband med när
leverantörsfakturan importeras in i Raindance. Om en redan upplagd leverantörs
uppgifter behöver ändras skickas det in via e-post till ekonomisupport@uadm.uu.se
tillsammans med ett bifogat underlag som styrker ändringen.
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