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Informationsuttag och uppfoljning
Raindance t o m 2017

1. Allmant

Hé&r nedan presenteras hur inloggning fungerar i Raindance samt kommandon och
nummerserier for alla tre foretagen i Raindance. Totalt finns tre foretag, nr 100, 500 och
600.

Hér ser du vilka perioder som finns i vilket foretag:

e FOretag 100 period 1994-07-01--2000-12-31
e Foretag 500 period 2001-01-01--2008-12-31
e Foretag 600 period 2009-01-01--2017-12-31

Byta foretag

For att byta foretag klickar du pa pilen till hdger om ditt namn 6verst i bild och sedan pa
Byt foretag.

. . Logga ut
s e e (TR ©

| Ekonomistyming ~ Leverantorsreskontra~ Kundreskontra~ Reskontra, Ovrigt~ Beslutsstod~ Anlaggning=  Administie

System: RDTEST

600 600 Uppsala universitet Byt foretag

- Nm Raindanre

Nu visas en bild med de foretag som du &r behdrig till. Skulle du sakna behérighet
kontakta avdelningen for ekonomi och uppfdljning via ekonomisupport@uadm.uu.se

xS

Foretag Foretagsnamn
500 500 Uppsala univ 2001-2008
600 600 Uppsala universitet

5o | o |
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2. Inloggning

Efter att du angivit webbadressen i din webblasare visas nedanstaende inloggningsbild:
. Anvandare Ange ditt UpUnet-id enligt UU:s behdrighetssystem

. Losenord  Ldsenord A

Enhet L&mnas blankt for inloggning till 600 (menas har

foretag i Raindance).

. Tryck enter eller klicka pa knappen OK

¥ Raindance

Anvandare ||

Losenord

Firetag

Logga ut
For att logga ut ur systemet valj knappen overst till héger i bild.

Startbild

Nar du loggar in forsta gangen kommer du automatiskt till Min inkorg. Min inkorg &r en
forvald startsida men du kan sjélv vélja en annan startsida. Du dndrar startsida genom att
du star inne pa den sida som du vill ha som startsida och sedan klickar du pa kart-knappen
till hoger om menyraden.
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Favoritmenyn

Du kan valja att lagga till eller ta bort funktioner till favoritmenyn genom att klicka pa
stjarnan till hoger om kart-knappen. Om ikonen (stjarnan) ar svart innebér det att aktiv
funktion/sida redan finns inlagd i favoritmenyn. Ar knappen bla kan du klicka pa den for
att aktivera funktionen/sidan som favorit.

Sokning

Langst till hoger i bild finns sokfunktionen. Denna funktion nar du genom att klicka i
rutan eller via snabbkommandot Alt+S (géller for de flesta webblasare, i Firefox
anvands shift+ALT+S och for Mac Ctrl+ alt+S).

I s6krutan kan du ange del av namn eller kortkommando for den funktion som du vill
forflytta dig till. T ex om du skriver sok leverantor visas de val som du ar behorig att
valja i det har fallet sk leverantorsfaktura, sok leverantor.

----- Fakturor ——--
Sok -> Leverantorsfaktura

So6k -> Leverantor

Skriver du i stallet RK:LVV kommer systemet att foresla leverantor visning

..... Avancerat —-

Leverantorer -> Visning

Beskrivning av fonstret

Overst i bild ligger den horisontella menyn. Vad du ser beror pa vilken behérighet du
har.
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YU Redigera Visa Favoriter Verktyg Hijdlp

Erksson Edrun, 600 600 Uppsala universitel » Logga ut

rﬁ < Fakturor Inkop Bolkforingsorder Beslutsstod Administrera @) Meddelande
-

Ekonomistyrning ~ Leverantérsreskontra ~  Kundreskontra ~ Reskontra, Ovrigt ~ Beslutsstod - Anlaggning ~ Administrera =

Det val som ar aktivt indikeras med svart text pa gra botten.

Menyn har tre nivaer. Klicka pa ett inaktivt val sa vecklas den andra nivan ut och ger en
forhandsbild av vilka val som &r mojliga.

g Y Fakturor Inkop Bokforingsorder Projekt Beslutsstod

SO0k~ Skapa Kontera/Attestera Signera

Alternativen i andra nivan far svart text, efter hand som du foér markdren 6ver dem. Men
du maste klicka pa ett alternativ for att aktivera det. Vilka menyval beror pa vilken
behdrighet du har.

rﬁ J Fakturor Inkop JELLGWEMGEE Projekt Beslutsstod Administrera  Avancerat @
-

e }
Sok = | Skapa Kontera/Attestera Signera Fragor & Analys

B i :
- Verifikat
J Dokument indfaktura (1) Boluﬁmgsmder )M Mina utskrifter
Kod
Listor

Det finns tva typer av listor: sddana som kan sorteras och sddana som inte kan det.
Skillnaden mérks pa utseendet. Om rubrikraden ar vélvd och har ett “knappliknande”
utseende kan listans sorteras; ar rubriken platt kan listan inte sorteras.

Faktura : Namn : Belopp
Rubrikraden &r valvd och listan kan sorteras

Antal Benamning ' Pris

Rubrikraden &r platt och listan kan inte sorteras
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Listorna anvénds for att presentera rader samt ge mojlighet att andra och vélja rader.
Listorna erbjuder olika mojligheter att sortera och filtrera bort rader. Det gar dven att
skriva ut urvalet, exportera det till Excel och géra urval pa flera kolumner.

Sortering

Vill du sortera en lista klickar du pa listans kolumnrubrik. Listan sorteras da enligt den
valda kolumnen, klickar du en gang till sorteras listan om i omvand ordning. Né&r du
klickat pa kolumnrubriken och listan sorterats markeras detta med en pil pa den valda
kolumnrubriken, om du klickar igen pa samma kolumnrubrik byter pilen hall, detta for
att visa om kolumnen &r sorterad stigande eller fallande.

Sokning

Om du vill soka efter ndgon speciell forekomst som t ex en faktura eller en anvandare
finns det olika alternativ for dig for pa ett enkelt satt finna det du soker. Genom att
hogerklicka (Ctrl+Klick for Mac) pa kolumnrubriken far du upp en meny dar du har
olika alternativ for att fa fram det du soker.

Urval av

Urval enligt ménster...
Urval intervall...

Visa icke tomma

Visa bara tomma
Aterstill urval

Ta bort kolumn

Aterstill kolumner

Viéljer du Urval enligt monster far du upp ett litet fonster dar du kan fylla i det du soker
efter, i detta fonster visas det dven vilken kolumn du gor urval i. Har kan du fylla i
antingen hela strangen om du vet exakt vad du ska soka pa eller en del av den och
anvanda asterisk (*), denna representerar ett eller flera tecken. Du kan ocksa anvanda
fragetecken (?) i sokstrangen, fragetecknet representerar exakt ett tecken.

Innehaller kolumnen numeriska varden kan du dven soka pa det.

Mionster: [

7 matchar exakt ett tecken®
matchar 0, 1 eller flera tecken

Avbrvi Sk

10
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Nar du skrivit det du ska soka pa klickar du pa Sok och sokningen startar. Om du far
nagra soktraffar visas dessa nu i listan, har du inte fatt nagra traffar far du ett
meddelande om det. Kolumnrubriken som du utférde urvalet pa kursivmarkeras for att
du latt sak kunna se vilken eller vilka kolumner du gjort urval pa.

t=] 50021230 ARLA Arla Foods AB

For att ta bort urval pa en kolumn valjer man i Urval av. Det finns ocksa mojlighet att
gora urval pa flera kolumner. Om du da vill ta bort urvalet for alla kolumner du gjort
urval pa valjer du Aterstall alla.

Valet Urval i intervall fungerar ocksa genom att du far upp ett litet fonster dér du fyller
i intervallet du soker i.

L.o.m:

Avbryl Sk

Efter att du klickat pa Sok far du upp alla forekomster i listan som ligger i intervallet du
angav.

Innehaller kolumnen belopp med kommatecken gar det utmarkt att ta med detta ocksa i
sokstrangen, exempel 110,50.

Valjer du Visa icke tomma for en kolumn filtreras alla rader bort som var tomma i just
den kolumnen du valde.

Véljer du Visa bara tomma for en kolumn filtreras alla rader bort som inte var tomma i
just den kolumnen du valde.

Om listans vanstra kolumn innehaller bokstaver kan du markera en rad i listan och
trycka pa tangenten som motsvarar den bokstav som du vet att din forekomst som du
soker efter borjar pa. Da hamnar du automatisk pa den forsta forekomsten som borjade
pa den valda bokstaven. Upprepas tangenttryckningen hoppar du till nasta osv.

Kolumnjustering

I vissa listor kan kolumnbredden justeras, det gér man genom att markéren placeras vid
kolumnrubrikens hdgra kant och att vanster musknapp trycks ner. Flytta sedan
markdren till 6nskad position och slapp musknappen. Kolumnen justeras da till den nya
bredden.

11
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Ta bort kolumn

For att ta bort en kolumn hogerklickar man pa kolumnens rubrik och valjer Ta bort
kolumn. En lista kan inte vara utan kolumn vilket innebar att den sista kolumnen inte
kan tas bort.

Lagg till kolumn

For att lagga till en kolumn hogerklickar man den kolumns rubrik som man vill lagga
till en kolumn till hdger om och valjer Lagg till kolumn. Under detta val visas en lista
med tillgangliga icke synliga kolumner.

Nar kolumn valts sa laggs den till i listan till hdger om den kolumn som markdren stod
pa.

Aterstall kolumner

Listorna kan forandras genom att kolumner tas bort eller laggs till. For att aterstélla
kolumner till det ursprungliga utseendet hégerklickar man pa nagon kolumnrubrik och
véljer Aterstall kolumner.

3. Avancerat

Menyvalet Avancerat later dig kora klienten inifran portalen. Har finns de kommandon
som dven fanns innan webbgranssnittet kom till. De flesta kommandon géller &ven idag.
Du kan alltsa t.ex soka leverantorsfakturor bade fran portalen via Fakturor och S6k men
du kan ocksa sok fran avancerat via Leverantorsreskontra och fakturor, visning.

Avancerat

Ekonomistyring ~ Leverantdrsreskontra~= Kundreskontra~ Reskontra, Ovrigt» Beslutsstod ~ Anlaggning~ Administrera «

Fakturor 3 Registrering v X BER
0| |0 [

Leverantorer 3 Kontering

Betalning / Bokning » Visning

Bearbetningar » Utskrift

4. Kommandon i Raindance

I s6kfunktionen, 6verst till hdger i bild kan du aktuellt kommando for delsystem och
funktion atskilt med ett kolon t.ex. sa tar RK:LFV dig till reskontra och
leverantorsfakturavisning. Tryck darefter enter for att komma till 6nskad funktion.

Knapplist
Nastan alla knappar som aterfinns pa knapplisten har ett kortkommando. Om du pekar

pa knappen far du veta vilken bokstav du ska kombinera med, ctrl-knappen. | Raindance

12
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finns &ven ett annat system fér kortkommandon som &r latt att minnas om knapparna
inte anvands sa ofta och det darfor kan vara svart att minnas vilken bokstav som géller
for kortkommandot. | stéllet for en bokstav anges den siffra som géller for knappens
position. Om du vill anvanda knapp nr tva pa knapplisten trycker du ctrl/lkommando och
siffran 2. Observera att de tva forsta knapparna visas alltid men de ska inte raknas.
Ibland finns ett mellanrum da den knappositionen inte anvands i det kommando du
anvander.

En knapplist kan se ut sa har: Knapp med Bock = Ok (Enter), Kryss = Avbryt (Escape),
Knapp nr 2, 3 och 4. Alltsa anvander du ctrl och 2 for att anvanda funktionen for den
forsta av de tre knapparna.

W R @ T 9

Skriv: Ctrl + 2 3 4

Kommandon i olika delsystem

Beslutsstdd (EK)

Kommando |FEunktion

EK:ARP Rapport

EK:ARA Analysfunktion

EK:ARB Analysfunktion via bildmall
EK:ARL Analyslista

Ekonomistyrning (EK)

Kommando | Funktion

EK:VRH Redovisning - Verifikationshantering

Ekonomistyrning (EK) - Registervard

Kommando | Funktion

EK:OBH Kodplan — Objekt — Objekthantering

EK:OSV Kodplan — Objektstrukturer - Visning

EK:PNV Kodplan — Periodiseringsnycklar - Visning
EK:PVH Kodplan — Pris- och varderegister - Hantering

EK:SKV Kodplan — Sambandskontroller - Visning

13
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EK:ATV Kodplan — Attestregelverk - Visning

EK:OTV Lagringsplan — Objekttyper - Visning

EK:VAV Lagringsplan — Vardetyper - Visning

EK:SVV Lagringsplan — Sokvagar - Visning

EK:PEV Lagringsplan - Periodindelning - Visning
EK:NRV Transaktionsplan — Nummerserier — Visning
EKTTV Transaktionsplan — Transaktionstyper — Visning
EK:VTV Transaktionsplan — Verifikationstyper — Visning
EK:OFV Transaktionsplan — Overforingstabeller - Visning
EK:FFV Transaktionsplan — Fasta fordelningar - Visning
EK:HVVV Transaktionsplan — Harledda verifikat - Visning
EK:ARP Rapportplan — Rapporter - Presentation
EK:ARV Rapportplan — Rapporter - Visning

Leverantdrsreskontra (RK)

Kommando |Funktion

RK:LFV Faktura - Visning

RK:LFU Faktura - Utskrift

RK:LFJ Faktura - Journal

RK:LVV Leverantorer - Visning
RK:LVU Leverantorer - Utskrift
RK:LBV Betalning / Bokning - Visning
RK:LBJ Betalning / Bokning - Journal
RK:LRJ Journaler - Reskontrajournal
RK:LFJ Journaler - Fakturajournal
RK:LBJ Journaler - Bokningsjournaler
RK:FLJ Journaler - Forfallna skulder

Kundreskontra (RK)

Kommando Funktion

RK:KFU Faktura — Utskrift

14



Uppsala universitet Raindance tom 2017 2022-12-01
Avd for ekonomi och upphandling

- Bokférings- Beslutsstéd Projekt Administrera Avancerat
order

RK:KFV Faktura - Visning

RK:KFJ Faktura - Journal

RK:KUV Kunder - Visning

RK:KUU Kunder - Utskrift

RK:KBV Betalning/Bokning - Visning
RK:KBJ Betalning/Bokning - Journal
RK:KRJ Journaler - Reskontrajournal
RK:KFJ Journaler - Fakturajournal
RK:KBJ Journaler - Bokningsjournal
RK:FKJ Journaler — Forfallna fordringar

Reskontra, Ovrigt - Internfakturering (IF)

Kommando | Funktion

IF:SFU Intern kundreskontra — Fakturor — Utskrift

IF:SFV Intern kundreskontra — Fakturor — Visning

IF:SFJ Intern kundreskontra — Fakturor — Journal

IF:SKV Intern kundreskontra — Kunder - Visning

IF:SKJ Intern kundreskontra — Journaler - Reskontrajournal
IF:SFJ Intern kundreskontra — Journaler - Fakturajournal

IF:MFV Intern leverantorsreskontra — Faktura - Visning

IF:-MFJ Intern leverantdrsreskontra — Faktura - Journal

IF:MLV Intern leverantorsreskontra — Leverantorer - Visning
IF:MLJ Intern leverantorsreskontra — Journaler - Reskontrajournal
IF:MFJ Intern leverantdrsreskontra — Journaler - Fakturajournal
IF:FMJ Intern leverantdrsreskontra — Journaler - Forfallna skulder

Reskontra ovrigt (RK) - Registervard

Kommando Funktion

RK:RTV Reskontraposttyper - Visning

RK:TBH Tabellhantering

15
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RK:NRV Nummerserier - Visning

Beslutsstod (EK)

Kommando Funktion

EK:ARP Allm&nna rapporter, presentation
EK:ARA Analysfunktion (HBA)

EK:ARB Analysfunktion via bildmall
EK:ARL Analyslista (HBL)

Anlaggningsredovisning (AR)

Kommando Funktion

AR:POV Anlaggning — Preliminar - Visning
AR:POU Anlaggning — Prelimin&r - Utskrift
AR:DOV Anlaggning — Definitiv - Visning

AR:DOU Anlaggning — Definitiv - Utskrift

AR:DOD Anlaggning — Definitiv — Uppdelning
AR:DOA Anlaggning — Definitiv — Anteckning/bilagor
AR:HIU Rapporter — Per handelsetyp

AR:HIF Rapporter — Flyttningar

AR:HID Rapporter — Per datum

AR:HIT Rapporter - Totalsammanstallning
AR:ATV Typer — Anlaggning - Visning

AR:PAV Typer - Planméssig avskrivning - Visning
AR:NRV Nummerserier - Visning

Administrera - MSP

Kommando Funktion

MSP:MED Anvandarkommandon - Meddelandehantering
MSP:EGO Anvandarkommandon — Egna egenskaper
MSP:ELO MSP — Byt I6senord

16
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MSP:BFO

MSP - Byt foretag

MSP:VAK

MSP — Visa aktivitet

5. Nummerserier

I Raindance finns olika nummerserier, bade for fakturanummer och for
verifikationsnummer, serierna kan vara olika i de olika foretagen. Har nedan visas en
lista 6ver nummerserier sa att du utifran den kan avgora fran vilken del av systemet som

transaktionen kommer.

Foretag 100

Nummerserier som registreras av institutionen

Fakturanr

Beskrivning

Verifikationsnr

(XXX= org.enhetsprefix)

XXX00001 — XXX99999

Leverantorsfaktura

1-1 999 999

XXX60000 — XXX69999

Kundfaktura

2 000 000 - 2 999 999

XXX80000 — XXX89999

Internfaktura, kund

3 000 000 - 3 999 999

XXX80000 — XXX89999

Internfaktura, leverantor

3 000 000 - 3 999 999

Dagboksverifikation

XXX00 000 — XXX99 999

Ovriga nummerserier

Ver.nr

Beskrivning

4 000 000 - 4 199 999

Avskrivning leverantdrsfaktura

4 200 000 - 4 399 999

Avskrivning kundfakturor

4 500 000 - 4 599 999

Réantefakturering kund

5000 000 - 5 199 999

Betalning, leveranttrsfaktura

6 000 000 - 6 499 999

Dagboksver reg av EA

7 000 000 - 7 999 999

Verifikation frdn AR

8 000 000 - 8 799 999

Excelfil, inlast av EA

8 800 000 - 8 819 999

Lonefil frAn Slor/Primula

8 820 000 - 8 899 999

Dagboksver reg av PA

9 000 000 - 9 499 999

Kundinbetalning

9 500 000 - 9 999 999

Dagboksver inbetalning reg av EA

17
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Beslutsstéd

Projekt

Administrera

Avancerat

Nummerserier som registreras av institutionen

Fakturanr

Beskrivning

Verifikationsnr

XXX= org.enhetsprefix

10 000 000 — 19 900 000

Leverantorsfaktura, portalen

1-1999999

19 900 001 — 19 999 999

Leverantorsfaktura, utland, classic

1-1 999 999

40 000 000 — 49 999 999

Kundfaktura

2 000 000 - 2 999 999

60 000 000 — 64 999 999

Internfaktura, kund

3 000 000 - 3 999 999

65 000 000 — 69 999 999

Internfaktura, leverantor

3 000 000 - 3 999 999

Dagboksverifikation

XXX00 000 — XXX99 999

Ovriga nummerserier

Ver.nr

Beskrivning

4 000 000 - 4 199 999

Avskrivning leverantdrsfaktura

4 200 000 - 4 399 999

Avskrivning kundfakturor

4 500 000 - 4 599 999

Réantefakturering kund

5000 000 - 5 199 999

Betalning, leverantorsfaktura

6 000 000 - 6 499 999

Dagboksver reg av EA

7 000 000 - 7 999 999

Verifikation frdn AR

8 000 000 - 8 799 999

Excelfil, inlast av EA

8 800 000 - 8 819 999

Lonefil frAn Primula

8 820 000 - 8 899 999

Dagboksver reg av PA

9 000 000 - 9 499 999

Kundinbetalning

9 500 000 - 9 999 999

Dagboksver inbetalning reg av EA

Foretag 600

Nummerserier som registreras av institutionen

Fakturanr

Beskrivning

Verifikationsnr

XXX= org.enhetsprefix

10 000 000 — 19 900 000

Leverantorsfaktura, portalen

1-1999999

19 900 001 — 19 999 999

Leverantorsfaktura, utland, classic

1-1 999 999
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40 000 000 — 49 999 999 | Kundfaktura 2 000 000 - 2 999 999

60 000 000 — 64 999 999 | Internfaktura, kund 3 000 000 - 3 999 999

65 000 000 — 69 999 999 | Internfaktura, leverantor 3 000 000 - 3999 999

Dagboksverifikation

XXX00 000 — XXX99 999

Dagboksverifikation, portalen

3000000-3009999

Ovriga nummerserier

Ver.nr

Beskrivning

4 000 000 - 4 199 999

Avskrivning leverantdrsfaktura

4 200 000 - 4 399 999

Avskrivning kundfakturor

4 500 000 - 4 599 999

Réantefakturering kund

5000 000 - 5 199 999

Betalning, leverantorsfaktura

6 000 000 - 6 499 999

Dagboksver reg av EA

7 000 000 - 7 999 999

Verifikation frdn AR

8 000 000 - 8 799 999

Excelfil, inlast av EA

8 800 000 - 8 819 999

Lonefil frAn Primula

8 820 000 - 8 899 999

Dagboksver reg av PA

9 000 000 - 9 499 999

Kundinbetalning

9 500 000 - 9 999 999

Dagboksver inbetalning reg av EA

6. Anlaggningar

Inledning

Avsnittet beskriver hur anlaggningstillgangarna ar registrerade och sékning sker i Raindance
anlaggningsregister.

Materiell anlaggningstillgang

Anlaggningstillgang

En anlaggningstillgang ska for en fungerande enhet ha en ekonomisk livslangd pa minst
3 ar och ett ekonomiskt vérde pa minst 20 000 kr (tidigare 10 000 kr) Observera att bada
villkoren maste vara uppfyllda for att inkopet ska kunna bokforas som en

19



Uppsala universitet Raindance tom 2017 2022-12-01
Avd for ekonomi och upphandling

Bokforings- Beslutsstod Projekt Administrera Avancerat
order

*

anlaggningstillgang. Anlaggningens varde ska besta av de delar som tillsammans utgor
en fungerande enhet.

For anlaggningstillgangar finns olika anlaggningstyper som alla slutar med det antal ar
som géller for avskrivningstiden, se nedan under Anlaggningstyper. Avskrivning har
gjorts for varje manad/period i samband med periodstangning.

Korttidsinvestering

Som korttidsinvestering raknas utrustning som har en varaktighet pa 6ver 1 ar och ett
ekonomiskt varde pa mer an 500 euro (5 000 SEK). For korttidsinvesteringar finns tre
anlaggningstyper; DA00, MV00 och MOO0O. Dessa tre anldggningstyper bokfors i sin
helhet i resultatrakningen vid nésta avskrivningstillfalle. ”Avskrivning” har gjorts for
varje manad/period i samband med periodstangning. Korttidsinvesteringar finns endast i
foretag 600 (aren 2009-01-01--2017-12-31)

Anlaggningstyper
Hé&r nedan visas en tabell 6ver alla anlaggningstyper.

Typ | Avskr.tid |Beskrivning Avskr.typ (Konto
DAO3 3 Datorer och kringutrustning D03 122X
DAO05 5 Datorer och kringutrustning D05 122X
TPO5 5 Transportmedel utan registreringsnummer B0O5 124X
TP10 10 Transportmedel utan registreringsnummer B10 124X
BI05 5 Bilar mm med registreringsnummer B0O5 124X
BI10 10 Bilar mm med registreringsnummer B10 124X
MV03 3 Maskiner/Instrument MO03 121X
MV05 5 Maskiner/Instrument MO05 121X
MV10 10 Maskiner/Instrument M10 121X
MO05 5 Mdbler och inredning P05 125X
MO10 10 Mdbler och inredning P10 125X
DAOQO 0 Korttidsinvestering, datorer o kringutrustning D11 1225/5611
MVO00 0 Korttidsinvestering, maskiner/Instrument D13 1215/5613
MO00 0 Korttidsinvestering, mébler och inredning D14 125/5614
KAO0O0 0 Konst/Antikviteter, ingen avskrivning. K00 126X
LEO3 3 Leasingavtal HO3 123X
LEO4 4 Leasingavtal HO4 123X
LEO5 5 Leasingavtal HO5 123X

20



Uppsala universitet Raindance tom 2017 2022-12-01
Avd for ekonomi och upphandling

- Bokférings- Beslutsstéd Projekt Administrera Avancerat
‘ order

BY03 3 Forbattringsutgift pd annans fastighet. FO3 119X
BY05 5 Forbattringsutgift pd annans fastighet. FO5 119X
BY10 10 Forbattringsutgift pd annans fastighet. F10 119X
BY20 20 Forbattringsutgift pd annans fastighet F20 119X
MA20 20 Markanlaggning. A20 113X
ILO3 3 Immateriell anlaggningstillgang, licenser, LO3 103X

rattigheter mm.

ILOS 5 Immateriell anlaggningstillgang, licenser, LO5 103X
rattigheter mm.

lU03 3 Immateriell anlaggningstillgang, uo3 101X
utvecklingsverksamhet.

IUOS 5 Immateriell anlaggningstillgang, uo3 101X
utvecklingsverksamhet.

LBO5 5 Aktivering av lokalprojekt. forbattringsutgift pa FO5 119X
annans fastighet.

LB10 10 Aktivering av lokalprojekt. forbattringsutgift pa F10 119X
annans fastighet.

LDO3 3 Aktivering av lokalprojekt, datorer och D03 122X
kringutrustning tex AV-utrustning.

LDO5 5 Aktivering av lokalprojekt, datorer och D05 122X
kringutrustning tex AV-utrustning.

LD10 10 Aktivering av lokalprojekt, datorer och D10 122X
kringutrustning, tex AV-utrustning.

LI05 5 Aktivering av lokalprojekt, maskiner och MO5 121X
instrument..

LFO5 5 Aktivering av lokalprojekt, inredning; kontor och P05 125X
lab

LO05 5 Aktivering av lokalprojekt, vrigt. P05 125X

LO10 10 Aktivering av lokalprojekt, vrigt. P10 125X

LM10 10 Aktivering av lokalprojekt, inredning; kontor och P10 125X
lab.

Koppling fran leveranttrsfaktura

Nar en leverantorsfaktura konteras pa konto 1000 skapas ett preliminart
anlaggningsobjekt i samband med att fakturan far status definitiv. Preliminara objekt
har sedan kompletteras med diverse uppgifter och forts 6ver till det definitiva
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anlaggningsregistret sa att avskrivningar ska kunna koras. | samband med éverféringen
flyttas automatiskt anlaggningen fran konto 1000 till det balanskonto som hér ihop med
vald anlaggningstyp, se ovan under Anléggningstyper.

Preliminar anlaggning
Avancerat — Anlaggning — Preliminara — Visning

a [ http://rd-portal-labits.uu.se:8080/ raindancefp/faces/portal/ menu/mainPagexhtmiwindowld=963% - ¢ || sek. o~

® Redovisningsplan - U.. | ® Medarbetarportalen ... [ Raindanceportalen [§4 Raindanceportalen | [ Raindanceportalen |59 Raindanceportalen 5 Google [#] Raindanceportalen % |
Atkv  Redigers Vjsa Favoriter Verktyg Hjslp

Eriksson Edrun, 600 600 Uppsala universitet v Logga ut

{ svancea (€ Meicane
Ekonomistyrning = Leveraniorsreskonira ~ Kundreskontra~ Reskontra, O™ Saef Anlaggning = Ngdministrera «
Min inkorg (Eriksson Edrun) o ' - :
Berakningar  *
Rapporter » Sammanslagning
R s RS P T Registervard 3 Uppdelning
- Gruppoverforing —
Strvknina
-Urval-
Bokar Ange bokféringsar samt 01-01
ID Hér kan du ange ID for en preliminar anlaggning. Numret &r
samma som leverantdrsfakturans slutkonteringsnummer
Lopnr Hér kan du ange 16pnummer for en preliminar anlaggning.
Numret ar samma som radnummer i leverantorsfakturans
slutkontering.
Org enhet Ange organisatorisk enhet.
Status Markera Definitiv (eftersom alla preliminara

anlaggningsobjekt & omhandertagna finns endast de med
status definitiv kvar).
Enter
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Beslutsstéd

Projekt

Administrera

Avancerat

Eriksson Edrun, 600 600 Uppsala universitet v

Meddelande

r i s Fakiuror Inkop Bokforingsorder Beslutsstod Administrera @
2 ’

, Ovrigt~ B

= Kundreskontra~ R

Eke istyrning = Leveranto

gd~ Anlaggning

~ Administrera »

rel. anldggning; Visa Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem

vXo o

Urval preliminara anlaggningar

Urval
Bokér D
Anlaggningstyp
DRG ENHET 100
Anskaffningsdag
Anskaffningsvarde

170101

123786 EY

Avskrivningstyper
Planmassig

Kalkylmassig

- @99

Indextyper
Forsakring
Ateranskaffning

[0 utdkad sskiista
Status

Ciny

[0 Behandlsd

Definitiv

Skattemassig Kalkm &teranskaffning
Fria flt

PRESTATION

PROJEKT

MOTPART

FINANSIAR

AKTIVITET

Nu listas de framsokta prelimindra anldggningar. Prel objektnummer ar samma som
leverantorsfakturans slutkonteringsverifikationsnummer, l6pnummer &r numret pa den
rad dar konteringen konto 1000 &r bokford med radtypen Anlagg.

Prel. anldaggning; Registrera Aklivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X

Bokar D Lopnr
F
6 D Lopnr Def Anla Def L6 Stan Benamning Anlage ORG ¥ Antal Ekliv Leverantor
2018-01-01 10000105 10 Ny NfysGU 468 1 0 Fisher Scientific GTF; AB A
2018-01-01 10000105 n Ny NfysFO 468 1 0 Fisher Scientific GTF; AB

Dubbelklicka pa dnskad anlaggning och foljande bild visas.

Har visas aven vilket definitivt anlaggningsld och I6pnummer som anlaggningen fatt.
Detta id kan du sedan soka pa under Definitiva anldaggningsobjekt och dar fa mer
information.
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rei. amiaggning, visa ARUVISL  VISG 1GUTVISG 1GUTITYRIG!  UTyin v AN s v L
Preliminir ankiggning
Anlaggning
Bokforingsar 170101 Preliminar 266449 -4 Status DEFINITIV
Benamning HP EliteDesk dator Marja, Jan, Fredr, LarsF Typ DAOO
Diverse Datum
ORG ENHET 212 Anskaffning 2017-11-01
Anskaffn.varde 929200 Overforing 2017-11-23
Antal i Ek_livslang 0 Internranteber. start
or Atea Sverige AB Planmassig avskr start
@ 75939 ) Planmassig avskr slut 2017-11-01
Fria falt Avskrivningstyp Indextyp
PRESTATION 110 Planmassig on Forsakring
PROJEKT 212100000 Kalkylmassig Areranskaﬂmng
MOTPART 529999 Skattemassig Kalkylm &teransk
FINANSIAR 100000
AKTIVITET Fria texter
ORT HP EliteDesk dator sn CZC744843L,
CZC744843M, CZCT44843K,
CZC744843). Datorer till Marja Eriksson,
Jan Ottosson, Fredrik S, Lars Falting
Ekhist van 4 EKonomikum

Visa verifikat och Visa faktura

I den bild som nu visas av den prelimindra anlaggningen finns tva knappar,
\verifikation| OCh |Visa faktural. Knappen |visa verifikation| Visar verifikat som ar kopplade till
anlaggningsobjektet, oftast fakturans slutkontering eller bokforingsordern. Klicka du
istallet pa knappen kommer du direkt till fakturavisning.

Ekonomistyrning v

rﬁ s Fakturor Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administreta @
-

Leverantorsreskontra v Kundreskontra v Reskontra, Ovrigt v Anlaggning v Administrera v

Preliminar anlaggning
Anlaggning

Bokforingsar 180101

Prel. anldggning; Registrera Aklivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem

Preliminar

Datum i anlaggningsregistret:

10131723 -4

Testpers EK3 mfl Ekonomiadm, 100 Uppsala Universitet v

VX()@I'O\{ Ve ,

Status

NY

Anskaffningsdatum ska vara den forsta i samma méanad som leverantorsfakturans

slutkonteringsdatum.

Verifikationsdatum for overforing - bokforingsdatum.

Slutdatum fér planméssig avskrivning, anges endast for korttidsinvesteringar och avser

vilken period som korttidsinvesteringen har kostnadsbokforts, vilket gors i samband

med avskrivningar.
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Definitivt anlaggningsregister, visning

Avancerat — Anlaggning — Definitiva — Visning

Ekonomistyming ~ Leverantorsreskontra~ Kundreskontra~ Reskontra, Op ~ Administrera ~
Def. anlidggning; Registrera Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem” 4
» Registrenty
Berakningar 4 Visning
o ] Rapporter » Utskrift r
g:::::mg p - Registervard > Korrigering
Benamning Masshantering
Diverse Datum Uppdelning
ORG Anskaffning Anteckningar/Bilagor
Anskaffn.varde Kap kostn berakn start Utrangera
‘ Amal 1 Ek livslangd Planméssig avskr start
Leverantor Planmassig avskr slut
Preliminar ’
Fria félt Avskrivningstyp Indextyp/-vérde
PROJEKT Planmassig Forsakring
VSH Kalkylmassig Ateranskaff
AKTIV Skattemassig Kalkm ateran
MOTP
FINANS Rubrik va
SAMANL Placering A
LANDSKOD Serienr mm
LANEFINANS Inventeringsdatum
Invent forattare >
‘ < >
-Urval definitiva anlaggningar-
Utokad soklista Markera utokad soklista sa far du mer information i nasta
bild.
ORG Fyll i din organisatoriska enhet.
Status Markera 6nskad status
Definitiv, Bearbetad, Helt avskr, Utrangerad, Sald eller
omklassificerad.

Du kan dven vélja att soka fram t.ex. anldggningar till ett
visst projekt genom att ange projekt-intervallet i fria falt.

Genom knappen [avancerat Jkan du &ven soka fram
anlaggningsobjekt utifran faltet Benamning. Félten fylls i

med onskad text, kombinera med stjarna (*) fore och/eller
efter texten. Falten kan ocksa kombineras med varandra. Obs
att den lista som visas éver traffarna inte innehaller nagon
kolumn for falten Bendmning eller Ort. Dessa félt visas bara
nar du gar vidare in pa ett objekt (dubbelklicka pa 6nskat
objekt).

Enter
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De definitiva anldggningarna listas har. Listan ar sorteringsbar.

Dubbelklicka pa det objekt du vill titta pa alt. ange id och I6pnummer f6ljt av enter-
tryckning.

tef. anlaggning; Visa Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem Vi< gl Vek Y
Anlaggning
Definitiv 80489 -0 Status DEFINITIV
Benamning IMCH ACAI Laptop Typ DAO3
Diverse Datum
ORG 464 Anskaffning 2018-10-01
Anskaffn.varde 22100,00 Intemréanteber.start
Antal 1 Ek livslangd 0 Planmissig avskr start
Leverantér Atea Sverige AB Planmissig avskr slut 2021-09-29
Preliminar 180101 10107909 - 10
Fria falt Avskrivningstyp Indextyp/-varde

PROJEKT 464507111 Planmassig D03 Forsakring 22100,00

Nu visas informationen om det definitiva anldggningsobjektet. Du ser dven det
preliminédra objektnummer som &r lika med verifikationsnummer i leverantorsfakturans
slutkontering eller verifikationsnummer for omforingen som tillnér anldggningen.
Lopnummer (siffran efter strecket) visar vilken rad i verifikationen som anldggningen &r
bokford pa.

Vill du se mer om avskrivningar till visad anlaggning klickar du pa knappen [vriga datdl.
Hér visas nér senaste avskrivning ar gjord, vilket belopp, hur mycket som &r avskrivet i

ar, totalt och vilket restvarde anlaggningen har.

Klickar du pa knappen visas en lista Over de verifikationer som hor till
anlaggningen. Om du dubbelklickar pa en verifikation visas mer information om den.
T.ex. ser du vem som skapat den och nar.

Genom knappen |visa verifikation] kan du se de verifikationer som ar kopplade till
anladggningsobjektet. Denna funktion finns fér anldggningsobjekt skapade efter
versionshytet 2007-02-23. Observera att om du vill se verifikationer for perioden 2007-
0223-2008-12-31 maste du byta till féretag 500.

Dubbelklicka pa dnskad verifikation for att se hela verifikationen. Om verifikationen
hor till en faktura visas nu knappen pa knapplisten. Klickar du pa den
kommer du vidare till fakturavisning.

Under knappen [gilagor Jvisas kopplade bilagor som finns till objektet.

Finns Anteckningar visas knappen Har kan du lasa anteckningar om objektet
som inte ryms under Ort. Dessa anteckningar kan du sedan valja att skriva ut under
DOU (definitiva anlaggningar —utskrift.

Om anléggningen hor ihop med andra, d.v.s. det finns flera anldggningar med samma
Idnr fast olika I6pnr, kan de summeras genom att du klickar pa knappen

anlaggningsid,.
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7. Bokforingsorder - verifikat

Inledning

Avsnittet beskriver hur du soker fram olika typer av verifikat via funktionen
Bokforingsorder.

SOk bokforingsorder

I funktionen Sok bokforingsorder, som nar du via menyn, Bokforingsorder — Sok,
finns tre olika val for att hantera verifikat.

Eriksson Edrun, 100 Uppsala Universitet ~ ([JERTEYT
5ok Q

Bokfdringsorder

Verifikationshuvud Tillfdlligt meddelande
Ty [ ] Datum 2019-02-21 | Ir Status Ny

Periodisering Kopiering fran
Nyckel Radperiodisering [_) Ar [ 201901-01 | M

e Bokforingsorder
o Verifikat
e Dokument

Funktionen Bokforingsorder fungerar endast for foretag 600 och endast for
bokforingsorder skapade sen oktober 2012. Tidigare hade vi inte bokforingsorder i ett
elektroniskt flode. Vill du se bokfaringsorder fran foretag 100 eller 500 anvéand
funktionen sok verifikat.

Bokfdéringsorder
Denna funktion fungerar endast for foretag 600 da vi tidigare inte hade bokforingsorder

i ett elektroniskt flode. Vill du se bokforingsorder fran foretag 100 eller 500 anvand
funktionen sok verifikat.
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Bokforingsorder

Sok~ Skapa Kontera/Attestera Signera

Sok bokfaringsorder
n [
s Ej godkand (g Def @@

Verifikation

Det finns inga forekomster att visa.

;

Mak(_) Felaktiga[_) Prel @@ Godk @ Periodmall(_] =

Verdatum Vertyp Text Status

Har kan du skriva in ett verifikationsnummer och trycka Enter. Da kommer du direkt in
pa den angivna bokforingsordern. Sokningen forutsatter att verifikationen finns pa
innevarande ar. Om du ar intresserad av en verifikation fran ett tidigare bokforingsar ska
du dven ange verifikationsdatum.

Vill du kan du dven soka fram ett intervall av verifikationsnummer och/eller
verifikationsdatum, urval pa verifikationstyp samt verifikationsstatus. Urval pa
verifikationstyp eller intervall maste alltid kombineras med en eller flera
verifikationsstatus.

Valjer du att endast ange en verifikationstyp och inget datumintervall kommer
sékningen baseras pa innevarande ar. Resultatet av utsokningen presenteras som en

lista.

Markerar du en bokfdringsorder i listan och trycker Enter eller dubbelklickar kommer
du in pa den valda bokféringsordern

Verifikation

Verdatum

Vertyp

Status

Verifikationsnummer pa den bokfcringsorder du soker.
Alternativet ett intervall av verifikationsnummer som du ar
intresserad av.

Verifikationsdatum.

Verifikationstyp. Vill du soka in en verifikationstyp klickar du
pa forstoringsglaset for att fa en lista 6ver de verifikationstyper
som finns och véljer en av dem.

Verifikationsstatus:
e Ejgodkéand
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Definitiv
Makulerad
Felaktiga
Preliminéar
Godkénd
Periodmall

Knappar i fonstret

Sok Hé&mtar angiven bokféringsorder alternativet listar resultatet av
den utsokning du gjort.

Visa Visar vald bokféringsorder.

Tillbaka Avbryter och atergar till foregaende sida.

Beroende pa vilken status bokforingsorder har kommer du antingen till fonstret Visa
bokforingsorder eller Andra bokforingsorder

Verifikat

Det har valet tar dig till kommando Verifikationshantering. Dvs det héar & samma funktion
som du hittar i Avancerat — Ekonomistyrning — Verifikationshantering

I den hér funktionen finns funktioner for listning och utskrift av verifikationer. Det finns
dessutom kopplingar till forsystem med mdjlighet att visa ursprunget till verifikationen,
t.ex. fakturan i reskontra eller anldggningen i anldggningsregistret.

Knappar i verifikationshantering
Né&r du kommer in i verifikationshantering visas foljande knappar

vV XS5 =

Knapp 1 OK (Enter)
Knapp 2 Cancel (ESC)
Knapp 3 Klippbord

Knapp 4 Utskrift
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Sokning av verifikationer

Ett exempel pa vad du kan soka fram ar alla verifikationer/bokféringsorder som har
skapats. Du kan gora urval pa flera olika nivaer t.ex. pa org eller projekt.

rﬁ * Fakturor Inkop EshlspiivonlSl Besiutsstod Administrera  Avancerat @
-

Sok~ Skapa Kontera/Aftestera Signera Fragor & Analys

ferifikationshantering vx & oEmx

Verr 1

Datum 170101

Spara bokféringsar som farvah

Vill du se ett specifikt verifikationsnummer kans du skriva in det i rutan Vernr. Trycker
du Enter utan att fylla i nagot visas i stallet en urvalsbild.

I urvalsbilden visas dina senaste instéllningar. Vill du t.ex. se de bokslutsverifikat som
skapats gor du foljande urval:

Eriksson Edrun, 600 600 Uppsala universist
Meddelande

r§ “ Fakturor Inkop JELlEUUBEMGEE Beslutssiod Adminisirera  Avanceral @
-

Sokv Skapa Kontera/Attestera Signera Fragor & Analys

Verifikationshantering v R 1l o]

sokning via Verifikatio b]
Status
Ej Godkand Preliminar [ Makulerad [[) Felaktiga
Godkand Definitiv [ Period Mall
Vald period
() Innevarande period () Sista period i foreg&ende &r
() Innevarande och féregaende period () Alla perioder innevarande &r
() Firegéende period () Alla perioder foregaende &r
() Bokfaringsar 010101 (@) Verdawm 171201 - anzl
Urval
Vernr
Vertyp
Registrerat av (] visa senaste verifikationerna fairst
Visa
Ursprung Antal felrader Ank attest
Antal rader () Debet/Kredit
Differens Defbokn datum & -sign
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Sokning via Vanligen véljer du verifikationsnummer eller
verifikationsdatum. Om du vill t. géra urval pa olika
objekttyper valjer du istallet Objekttyp

-Urval objekttyp- Markera om du vill se KONTO, PROJ; ORG VSH eller
MOTP

-Status- Markera de status du vill se verifikationer for.

-Vald period- Vélj den period som passar for din sékning, t.ex. innevarande

period. Observera att om du véljer Verifikationsdatum och
anger intervall maste det valet markeras.

-Urval-

Vertyp Ange verifikationstyp. Vill du sdka bland
verifikationstyperna kan du stélla dig i faltet och klicka pa
knappen Kan ldmnas blankt for att se alla.

Enter

Nu presenteras en lista 6ver de verifikationsrader som motsvaras av ditt urval i
urvalsbilden. Denna lista kan sorteras genom att du klickar pa den rubrik som du vill
sortera efter. Du kan dven t.ex. Overfora den till Excel eller skriva ut listan genom att
hogerklicka i bilden.

Vill du se hela verifikationer sa klicka pa aktuell rad for att fa upp hela verifikationen.

Det finns &ven mgjlighet till filtrering, visa icke tomma och visa tomma genom att du
hogerklickar pa énskad kolumns rubrikrad.

Verifikationslista

Resultatet av din s6kning presenteras i en lista om resultatet ger mer &n ett verifikat.
Denna lista kan fora dver till Excel om du vill jobbar vidare med den déar. Det gor du
genom att hogerklicka i bilden.
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Vernr Verdat
I
Vernr Verdat Vertyp Huvudtext Status Anvindare Adat Delsys Ursprung Differens F
283575 171202 LPS Bio-Rad Laborat Slutk 11157201 Def BGU 171205 RKLR 11157201 ~
283577 171202 LPS Bio-Rad Laborat Slutk 11157202 Def IRE 1ma212 RKLR 11157202
283588 171202 LPS Upplands Motor Slutk 11157208 Def BOM 17221 RKLR 11157208
283591 171202 LPS Sigma-Aldrich S Slutk 11157209 Def Jau 17z RKLR 11157209
283593 171202 LPS Sigma-Aldrich S Slutk 11157210 Def JEL 171207 RKLR 11157210
283642 171202 LPS Scandic Hotels Slutk 11157239 Def OBM 171208 RKLR 11157239
283648 171202 LPS CyberGene AB Slutk 11157240 Def MRK 180108 RKLR 11157240
283661 171202 LPS CyberGene AB Slutk 11157250 Def I4R 17m213 RKLR 11157250
283849 171202 LPS Qiagen AB Slutk 11157356 Def BGU 171208 RKLR 11157356
285380 171202 LPS Life Technologi Slutk 11158080 Def TBO 1mzn RKLR 11158080

Du kan ocksa dubbelklicka pa ett verifikat for att se hela verifikatet. Fran denna bild kan
du om verifikatet kommer fran en faktura eller anlaggningsobjekt flytta dig till
reskontran. Dér finns alla funktioner som hér samman med vald reskontra férutsatt att

du har beh6righet. Det gér du genom knappen |visa faktura).

Verifikationshantering AkKlivitel Visa Tabisa Tabregister Delsystem v X @ | <[>0 0B
Vertypld LPS LFP Slutkont sv Andrad 171208 BGU
Verdatum 171202 Vemr 283849 Status Def 171208 BGU
Huvudtext Qiagen AB Slutk 11157356 Diff 0.00
Rad
Rad FRityp ! DK KTO ORG PRE PROJ MOTP FIN A Utfall Text Status | Aftl| At
3 Prel 5000 462 529999 8 370,80- Auto Def

4 Kostn 5664 462 220 462330108 529999 8370,80 HeOr flexitube siRNA Def BGU

Klippbord

Till klippbordet kan du komma fran alla delar av verifikationshanteringen genom att du
klickar pa den forsta knappen pa knapplisten,

e Vill du ta med dig en verifikation till klippbordet fyller du i
verifikationsnummer i forsta fonstret och klickar sen pa knappen [iippbord.

e Vill du ta med dig flera verifikationer samtidigt till klippbordet for vidare
hantering kan du soka fram dem enligt ovan och darefter markera de du vill fora

over och klicka pa knappen for [<iippbord.
e Omdu star inne pa en verifikation far du med dig verifikationen till klippbordet

genom att klicka pa knappen [kiippbord.
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ﬁ & Fakiuror Inkop Beslutssiod  Administrera Avancerat ()

|” SOk~ Skapa Kontera/Attestera Signera Fragor & Analys
o
rifikationshantering v X e
Kiippbord
Sparat arbetshord Temporart arhetshord
Vemr Verdat Huvudtext Vemr Verdat Huvudtext
<]
(=]
‘ Kopiera | | Skriv ut | ‘ Kopiera ‘ | Skriv ut | | Makulera
‘ Radera fran lista | ‘ Radera fran lista |

Klippbordet bestar av tva delar: Ett sparat arbetsbord, till vanster och ett temporart
arbetsbord till hoger.

Du kan flytta en verifikation mellan dessa tva arbetsbord genom att markera och klicka
pa pil-knapparna mellan borden. Pa det sparade arbetshordet ligger verifikationerna
kvar tills du tar bort dem. Pa det tillfalliga ligger de kvar sa lange som du &r kvar i
funktionen eller valjer att radera dem med hjalp av knappen Radera fran lista. Pa
arbetsborden kan du markera en eller flera verifikationer for att sedan valja skriva ut.
L&s mer om hur du gor i alternativ 2 nedan.

Utskrift av verifikation
Det finns flera satt att skriva ut verifikationer, har beskrivs tva.

1. Utskrift av verifikationer genom knapp pa knapplisten

Utskrift/spara Klicka pa knappen i knapplisten.
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Verifikationshantering
Verifikationer; utskrift
Utskriftstyp [Verifikationsurskrift ]
S‘ Ej Godkand Preliminar Makulerad
Godkand Definitiv Felaktiga
'-'“’;5 Verdatum D VertyplD
() vernr Bokfdringsar 190101
(") Def bearb-datum Bokfaringsar 190101
Dﬂgliijlsﬁndig () Felrader () Bversikilig () Bara summar
("] summering
Utskriftstyp Verifikationsutskrift
-Status- Markera de status du vill géra utskrift av.
-Urval- Fyll i ett av valen.
-Detaljniva- Héar markerar du vilken typ av utskrift du vill ha t.ex.
fullstandig.
Summering Markeras om du vill ha summering.
-Tillval-
Skrivare -1

Registrerat av

Ange registrerarens anvandarsignatur.
Enter

Om summering har valts visas ytterligare ett fonster.

Typ av summering

() Slutsumma

(@) Verifikationssummor efter varje

O Objektsumma pa objekttyp/vardetyp

Vid objektsumma
Summera pa objekttyp

och vardetyp

Fom abjekt
Tom abjekt

-Typ av summering-

-Vid objektsumma-
Summera pa objekttyp

och vardetyp

Oftast géller Objektsumma pa objekttyp/vardetyp som
summeringsval.

Ange KONTO.

Ange UTFALL.
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Fr om objekt

preliminér anlaggning.

Tom objekt Till och med vilket konto,

Det gar aven att skriva stjarnor (*) sa far du summering pa
alla konton som anvants i verifikationen. Tank da pa att ange
samma antal stjarnor som kontot/objektet ar langt, t.ex. for

Har anger du fran och med vilket konto du vill ha
summeringen, t.ex. 1000 for kontroll av saldo pa konto 1000

konto anger du ****, och att t.o.m.-faltet ldmnas tomt.
Enter

Nar utsokning for utskrift ar klar fa du tre olika val, skicka for utskrift, spara fil i textformat eller
spara fil i pdf-format.

utskriften klar

a POF
(=]
|

2. Utskrift av verifikationer ifran klippbordet

So6k fram och for 6ver verifikationer till klippbordet. Se ovan hur du kan séka och fora

over till klippbordet.
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rﬁ * Fakiuror Inkop ElsphiibENIp=l Beslutssiod Adminisirera Avancerat @
-

SOk~ Skapa Kontera/Attestera Signera Fragor & Analys

wifikationshantering VX ][]
Klippbord
Sparat arbetshord Temporart arhetshord
Vemr Verdat Huvudtext [ Vemr [ Verdat Huvudtext

[ [

‘ Kopiera | | Skriv ut | Kopiera | ( Skriv ut , Makulera

\|/

‘ Radera fran lista | ‘ Radera fran lista

Markera de verifikationer som du vill ha utskrivna och klicka pa knappen och
foljande bild visas.

Skriv ut verifikation

MNiista verifikation for utskrift

Vemummer Verdatum Text
100009 190215 test bop till AR och korttid
Skriv ut Summering
(@ Fullstandig (0 Utan summering
() Felrader (O Verifikationssummor efter varje verifikation
() Gversikdlig () Slutsumma
(C) Bara summor (@) Objekisumma pé objekttyp/vérdetyp
Skrivare Summera pa objekityp
och vérdetyp UTFALL
Urval Fom abjekt [l
Tom objekt
Mallverifikationer
[ Med periodiseringsverifikationer
-Skriv ut- Har markerar du vilken typ av utskrift du vill ha t.ex.
fullstandig.
Skrivare -1
-Urval- Har du markerat flera verifikationer for utskrift kan du vélja

om du vill ha dem utskrivna tillsammans eller var for sig.
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-Summering- Oftast géller Objektsumma pa objekttyp/vardetyp som
summeringsval.

Summera pa objekttyp  Ange KONTO
och vérdetyp Ange UTFALL

Fom objekt Har anger du fran och med vilket konto du vill ha
summeringen, t.ex. 1000 preliminar anlaggningstillgang

Tom objekt Till och med vilket konto.

Det gar aven att skriva stjarnor (*) sa far du summering pa
alla konton som anvants i verifikationen. Tank da pa att ange
samma antal stjarnor som kontot/objektet ar langt, t.ex. for
konto anger du ****; och att t.0.m.-féltet lamnas tomt.
Enter

Nar utsokning for utskrift ar klar fa du tre olika val, skicka for utskrift, spara fil i textformat eller
spara fil i pdf-format.

utskriften klar

Dokument

Har kan du soka dokument (fakturor och bokféringsorder) utifran en specifik anvandare,
koddel, leverantor etc. Det finns mojlighet att soka pa leverantorsfakturor och
bokforingsorder samt vilka handelser som har utférts pa dokumenten.

Sok dokument
Erikssen Edrun Q,
Kontering - - - 20170101 2017-12-31
Verifikation Verdatum Vertyp Text Status
30009251 2017-06-30 BOKEAP Korr aktivitet Def
30016826 2017-12-19 BOKEAP org upph, rensas infor RD2018 Def

Forst kommer du till ett sokfonster dar du kan soka fram dokument. Genom att t ex ange
en anvandarsignatur kan du direkt fa fram en lista 6ver de fakturor anvandaren har
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konterat under en viss period. Dubbelklickar du pa en rad kommer du in pa dokumentet
I visningslage

Anger du inte ndgon anvandarsignatur eller anvandarid gors sékningen for alla
anvandare.

I menyn nedan gar det att vélja mellan handelserna: kontering, attestering BPATT1 och
attestering BPATT2.

For att ytterligare begransa sokningen kan du valja en koddel (konto, org eller proj).

Det gar inte att begransa sokningen av urval med asterisk (*) utan en kod maste anges.

Falt Beskrivning

Anvandare Anvandarsignatur eller Anvandarnamn

Héndelse Kontering, Attestering enligt attest1 eller Attestering enligt
attest2.

Koddel Koddel, du kan véalja mellan KONTO; ORG eller PROJ

Verdatum Verifikationsdatum

Tryck Enter for att starta sékningen

8. Kundregister

Inledning
Avsnittet beskriver kunduppldggen i Raindance kundregister.

Det finns tva typer av kunder, fakturakunder (FAKT) och bidragsgivare (REKV). Genom
kundens id:nr syns det vilken typ det ar. Rekvisitionskunder/bidragsgivare har 16pnr med
ett inledande R (ex R640) och fakturakunder har endast ett l6pnr (ex 47130).
Avgiftsstudenter har I6pnr med ett inledande A (ex A01406).

Kundid

LOopnummer fakturakunder (FAKT)
A+lopnr avgiftsstudenter (FAKT)
R+16pnr bidragsgivare (REKV)

Sokning/Visning i kundregistret

Om du ska soka i kundregistret kan de bara sokas via Avancerat.
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For att komma till den sokningen valjer du i menyn Avancerat — Kundreskontra —
Kunder - Visning.

rg “ Fakturor Bokforingsorder Projekt Beslutsstod Administrera @
-

Ekonomistyrning = Leverantrsreskontra ~ Kundreskontra ~ Reskontra, Ovrigt ~ Anldggning ~ Administrera «

Kund; visning Aktivitet Visa  FaKror ' nalcuctam v X
Kunder 4 Visning
Journaler |} Utskrift

Alternativt soksétt ar att skriva in KUV i sokrutan langst upp till hoger. Klicka pa
Kunder -> Visning.

Tellstrom Maud, 600 600 Uppsala universitet Logga ut
Meddelande | kuv Q

— Avancerat
Kunder -> Visning

Ange kundid for visning av en specifik kund. Vet du inte kundid kan du soka genom att
ange del av kundens namn foljt av * eller * bade fore och efter, t.ex. Stat* for att soka
pa alla kunder som borjar med stat. Du kan ocksa soka via
momsregistreringsnummer/VVAT eller organisationsnr.

Klicka darefter pa knappen A4 eller Enter for att starta s6kningen.

Kund; visning Akfivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X

Kund

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

Du kan aven lamna féltet ovan tomt for att komma till fonstret for utdkad s6kning av

kund. Da visas visas fonstret for den utékade sékningen och har kan du kombinera
sokningen med t.ex. Namn* och olika urval.
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Om du vill s6ka fram endast en typ av kundkategori fyller du i Namn* och KKAT i
tabelltyp och FAKT eller REKV vid kod samt bockar fér Kund.

Passiv kund

Om du vill se passiva kunder maste utdkade sékfonster anvandas och markering finnas for

Passiva.

Klicka darefter pa knappen A4 eller Enter for att starta s6kningen.

Stkning Kund
Textfilt

Kund ID
Namn o
Namn 2

Telefon

Bankgiro

Factoring BG

Bankkonto

Status

(] Endast betalSPwsads

Aktiva

Senast andrad av
Datum (senaste)

(@ Ny-reg.

() Andrad

() Rantef.
(O Betrpam.

Datum

Sokbegrepp

Oon

Momsreg

PlusGiro

Factoring PG

Orgnr

Koder
@ Kund

Taby{ltyp
Belopp
(@ Saldo

() Kred limit

() oumnyrijat

Belopp

() Omsatti ar
(") Omsart fg &r

Visa kund

Nar du far fram en lista pa sokningens traffar ar kolumnerna i listan sorteringsbara och
olika alternativ for urval visas om du star med muspekaren pa kolumnrubriken och

hogerklickar.

Kund; visning AKtivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem viX EEor
Kund .
ORIGINAL v
Kund Namn Sokbegrepp Kkat Motp Org ni/VAT e Mm Ant Partinfo

51612 Boras stad fakturaservice STATBIBLIOTEK BORAS FAKT 419999 2120001561 2

R1985 State college of Applied Sciences i SKIERNIEWICE REKV 613999 0

87687 Huazhong University of Sci. & Techn UNIV HUAZHONG FAKT 623999

93377 Xiamen Universityprof Hai-peng Liu UNIV XIAMEN FAKT 623999

R1144 State university of applied science ELBLAG POLEN REKV 613999 0

665 Statens beredning for medicinsk och SBU STHLM E-FAKT FAKT 191202 SE202100441701 0 Aldiv
72438 Statens centrum for arkitektur och STOCKHOLM E-FAKT FAKT 191098 SE202100342701 0 Akiv
706 Statens fastighetsverk SFVNORD-OST E-FAKT FAKT 191213 SE202100447401 0 Aldiv
34477 Statens fastighetsverk SFV FO JORD E-FAKT FAKT 191213 SE202100447401 0 Akdiv
RN Statens fastighetsverk SFV REKV 191213 SE202100447401 0

98090 Statens Fastighetsverk SFV KULTURMILJGENHETEN E-FAKT FAKT 191213 SE202100447401 0 Aldiv
17285 Statens forsvarshistoriska museer SFHM E-FAKT FAKT 191148 SE202100046401 0 Aktiv

Vill du titta pa ett kundupplagg finns det tva alternativ:
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e Markera en rad i listan och klicka pa knappen E Visa i menyraden. Med det

alternativet kommer du tillbaka till listan nar du klickar pa knappen X (Esc) och
behdver da inte géra om din sokning om du vill titta pa en annan kund i den
framsokta listan.
e Dubbelklicka pa aktuell kund men da kommer du inte tillbaka till listan néar du

klickar pa knappen x (Esc).

Kund; visning

Adress
Ev sikbegr
Namn

Besolsadr
Postadr
or
Landskod
Telefon

AAMMDD
Tabeller
Kiat s
FAKT s
M Vel Mot
[ SEK 191213

Reskontra KR

Aktvitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v % 2

Kund 706

SFVNORD-OST E-FAKT
Statens fastighetsverk
FO Nord-Ost

Box820
83326 STROMSUND

018-564800 Fax 018-564809
‘SE202100447401
Ange refrkod! Format: SFVaannnnn

Bankgiro
PlusGira
Roostiyp FK

Varref
Erref

Belopp
Hrtallet

Kred lim

Saldo

Omsat 2017
Foregaende

2013700

20137,00
22619,00
15226,00

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

9. Leverantorsregister

Inledning

Avsnittet beskriver leverantérsupplédggen i Raindance leverantorsregister.

Det finns tva typer av leverantorer, svenska och utlandska. | systemet ar de leverantorer
som har svenskt momsregistreringsnr, svenskt betalningssatt och som fakturerar i
SEK upplagda som svensk leverantdr och Ovriga som utldndsk leverantér. Genom
leverantorens id:nr syns det vilken typ det &r. Utlandska leverantérer har 16pnr med ett
inledande U (ex U31600) och svenska leverantorer har endast ett 16pnr (ex 1017).

Lev.id
Lopnummer
U+lopnr
P+l6pnr
PU+I6pnr

svenska leverantorer
utlandska leverantorer
endast for HR-avd
endast for HR-avd
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Sokning/Visning i leverantdrsregistret via portalen

I funktionen Sok leverant6r, som du nar via menyn, Fakturor — Stk — Leverantor,
kan du soka leverantor

Ange leverantorsid for visning av en specifik leverantor. Vet du inte leverantorsid kan
du s6ka genom att ange del av leverantérens namn féljt av * eller * bade fore och efter,
t.ex. Stud* for att séka pa alla leverantérer som borjar med stud. Du kan ocksa soka via
BG, PG, momsregistreringsnummer eller organisationsnummer.

Vill du aven soka passiva markerar du SOk dven passiva.
Klicka pa [seK] och leverantorer listas enligt din sokning.

7

] Inkdp Bokforingsorder Beslutsstod Administrera  Avancerat @

Stk ~ Kontera/Attestera Signera Leverantorsfaktura Internfaktura Journaler~ Fragor & Analys

Sok leverantor

Leverantor [ |‘ Sok ‘
Sok aven passiva C]
oS

ID Namn = Namn 2 Postadress Postnummer Ort Saldo Bankgiro PlusGir... Passiv

For att se mer information om en leverantér dubbelklickar du pa raden eller markerar
den och klickar du pa [visd. | den bild som sen visas finns knappar for och

pa svenska leverantorer och pa utlandska leverantorer.

Sok leverantor
Leverantdr ‘Hu* | | Sok ‘
Siok aven passiva ) o
L=y
id = Namn Namn 2 Postadress Postnumm._. On

1017 Sveriges Lantbruksuniversitet . 750 07 UPPSALA
105690 SLU/Nationalnyckeln clo Forlagssystem AB Box 30104 10425 Stockholm
1155 Akademikonferens Box 7059 75007  UPPSALA
1235 Sveriges Lantbruksuniversitet Box 7086 75007 UPPSALA
52011 Sveriges Lantbruksuniversitet Box 7086 75007  UPPSALA
61960 Sveriges Lantbruksuniversitet Box 7086 75007 UPPSALA
91507 SLU Box 7086 75007  Uppsala
92149 SLU Akademikonferens Box 7059 75007 UPPSALA

| Historik | ‘ Visa |
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Sokning i leverantdrsregistret via Avancerat

FOr de anvandare som har behdrighet till Avancerat kan sokning av leverantor dven
goOras genom att du i menyn véljer Avancerat — Leverantdrsreskontra —
Leverantorer — Visning

o e 2 ©

El ming ~ Lt (o] ~ Kundreskonwra~ Reskonira, Ovrigt +  Anlaggning~  Administrera ~

i a2
= Fak »
Min inkorg (Ande__" """ /
Leverantdrer > Visning

L RE)]  Journaler ’ Utskrift

Alternativt soksétt ar att skriva in LVV i sokrutan langst upp till hdger och klicka pa
Leverantorer -> Visning

Tellstrom Maud, 600 600 Uppsala universitet = Logga ut
Meddelande | Ivy Q

Leverantorer -> Visning

Ange leverantorsid for visning av en specifik leverantor. Vet du inte leverantorsid kan
du s6ka genom att ange del av leverantérens namn féljt av * eller * bade fore och efter,
t.ex. Stud* for att séka pa alla leverantérer som borjar med stud. Du kan ocksa soka via
BG, PG, momsregistreringsnummer eller organisationsnummer.

Lamna féltet tomt for att komma till fonstret for utokad sékning av leverantor. Da visas
visas fonstret for den utokade sokningen och har kan du kombinera sékningen med t.ex.
Namn* och olika urval.
Klicka darefter pa knappen v eller Enter for att starta s6kningen.

Leverantdr; visning Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v %

Leverantdr

Du kommer direkt in i leverantdrens uppldagg om du har angivet ett leverantorsid annars
sa visas alla leverantorer i en lista enligt vad sokning.
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Har du lamnat faltet tomt sa visas fonstret for den utokade sokningen och hér kan du
kombinera s6kningen med t.ex. Namn* och olika urval.

Passiv leverantor

Om du vill se passiva leverantdrer maste utokade sokfonster anvandas och markering finnas for
Passiva.

Klicka darefter pa knappen v eller Enter for att starta sokningen.

Textfalt
Lev. ID Stkbegrepp
Namn ort
Namn 2 Momsre g
Telefon PlusGiro
Bankgiro Factoring PG
Factoring BG orgnr
Bankkento
Staws Koder
& axtiva O Passiva (@ Leverantor O Faktura
() Endast betalsparrade
Tabelltyp Kod
Senast andrad av Belopp
Datum (senaste) @ saldo (O omsatti ar
(@ Ny-reg Rante-f (O Kred limit () Omsatt fg &r
(O Andrad Bet-pam. (O Outnyttjat
Datum - Belopp

Visa leverantor

Om du i de olika s6kningsalternativen i Avancerat far fram en lista pa sokningens traffar
ar kolumnerna i listan sorteringsbara och olika alternativ for urval visas om du star med
muspekaren pa kolumnrubriken och hogerklickar.

Leverantor; visning Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem vV =20
]
Leverantor i
Leverantér Namn Sikbegrepp Partinfo Pg Bg Factoringbolag Factoring Pg
105690 SLU/Nationalnyckeln 4431524
1155 Akademikonferens SLU KONFERENSSERVICE 5050-2624
61960 Sveriges Lantbruksuniversitet SLu 5050-7920
1017 Sveriges Lantbruksuniversitet SLu 5050-7938
91507 SLy 5050-7938
52011 Sveriges Lantbruksuniversitet SLU BG REKV 5050-7938

Vill du titta pa en leverantors upplagg finns det tva alternativ:
e Markera en rad i listan och klicka pa knappen E Visa i menyraden. Med det

alternativet kommer du tillbaka till listan nar du klickar pa knappen X (Esc) och
behdver da inte géra om din sokning om du vill titta pa en annan leverantor i den
framsokta listan.

e Dubbelklicka pa aktuell leverantér. Da kommer du inte tillbaka till listan nar du
klickar pa knappen X (Esc).
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Leverantdr; visning Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v

Reskontra LR Leverantor 1017
Adress
Ev sokbegr s Bankgiro 5050-7938
Namn Sveriges Lantbruksuniversitet PlusGiro
Se éven levnr 52011 R-posttyp Ls
Besoksadr
Postadr Var ref
ot 750 07 UPPSALA Er ref
Landskod
Telefon Belopp
Momsreg Forfallet
FoddAAMMDD Kred lim
SE202100281701 saldo
An fr rekvisitioner, ej e-faktura Omséit 2017 617170500
Orgnr 2021002817 Foregaende 10054 164,00
Tabeller

Mm  Motp Bv Rk Bf
0 111158 30 ST PS

Reg 081215 LRA Andr 150611 UKO
Visa resk stalln per 221031] Urval NPDH

Pa svenska leverantrer som har bankkontoinsattning finns uppgifter om bankkonto under
knappen Bankkonton i menyraden.

Pa utlandsk leverantor ser du bankuppgifterna genom knappen Utlandsbank i
menyraden.

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

10. Fakturor (kundfakturor, leverantorsfakturor och
internfakturor)

Inledning
Avsnittet beskriver hur du soker fakturor i Raindance.

Soka faktura

Om du ska soka pa kundfakturor kan de bara sokas via Avancerat, las vidare langre ned
under S6kning/Visning av fakturor via Avancerat.

For att soka och visa leverantorsfaktura/internfaktura i portalen véljer du funktionen
Fakturor — So6k — Leverantorsfaktura, Intern kundfaktura eller Intern
leverantorsfaktura.

Fyll i falten i fonstret med l&mpliga urval. Urval och s6kning kan t.ex. goras:
e (Genom att ange en Leverantdrs/Kunds id:nr i Raindance.
e Genom att ange (*) for att soka pa del av text t.ex. i faltet Referens.
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e P4 fakturors status t.ex. markera endast Definitiv for att soka obetalda fakturor
som har konterats och attesterats i sin helhet. Observera att de flesta fakturor &ar
klarmarkerade, markera Klar for att se dem.

e P& fakturor som du har konterat eller beslutsattesterat genom att markera Mina
fakturor.

e Pa granskare, konterare eller attestant.

o Pa fakturor som har slutkonterats eller attesterats pa en viss koddel (Org, Konto
eller Proj) d.v.s. alla fakturor konterade pa en viss projektkod under en viss period.

e Panagon av de koder som finns i fakturans tabeller.

Sokning kan goras pa fakturauppgifter eller/och fakturans kontering och tabellkoder.
Efter att 1ampliga urval har fyllts i s6ks fakturor fram genom knappen [soi]. Sokfonstret

nollstalls genom knappen [rensa urval.
Soka pa fakturauppgifter

Faktura
Har kan du ange ett fakturanummer eller ett fakturaintervall.

Leverantdr/Kund

Fyll leverantdrens eller kundens id om du vill soka fakturor for en viss leverantor/ kund.
Sok fram id:nr genom att ange del av namnet pa leverantdren/kunden tillsammans foljt
av en stjarna (*) efter namnet eller fore eller bade fore och efter t.ex. stud* och klicka
darefter pa forstoringsglaset till hoger om faltet. Da listas leverantorer/kunder enligt
angiven sokning och for 6ver dnskad leverantdr/kund till sokfénstret genom dubbelklick.

Datum

Ange ett datum eller ett datumintervall via kalendern for sékning pa datum. Vélj mellan
Faktura-, Forfallo-, Registrerings-, Betalnings- och Klarmarkeringsdatum.

Belopp

Ange ett belopp eller ett beloppsintervall om du vill soka pa belopp. Vilj mellan Belopp i
valuta, Belopp i SEK och Momsbelopp. Internfakturor kan endast sokas pa Belopp i valuta.

Lev.referens/Var referens

Har kan du ange ett referensnummer eller ett referensintervall. Vill du soka pa referens
anges referens eller en del av referens tillsammans med stjarna efter, fore eller bade fore
och efter. Referens pa externa leverantorsfakturor &r oftast leverantorens fakturanummer.

Mina fakturor

Markera Mina fakturor om sokning ska goras pa de fakturor som du har granskat (géller
fran 140101) konterat eller attesterat.
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Tabell

Sokning pa tabelltyp och tabellkod, d.v.s. de koder som finns i fakturans tabeller. For att
se fakturor som har registrerats pa en viss organisatorisk enhet soker du fram dem genom
att ange tabelltyp Org i forsta faltet och koden foér vald organisatorisk enhet, t.ex. 462, i
andra faltet.

Fakturatyp

Olika fakturor har olika fakturatyper och kan du s6ka med ledning av dem. Genom att sta
med markdren i faltet och klicka pa forstoringsglaset till hoger ser du vilka typer det finns
att soka pa. | foretag 600 finns foljande fakturatyper:

Leverantdrsfakturor

SP LFP Ank o slutkont Svensk
UP LFP Ank o slutkont Utlandsk
Internfakturor

IP IFP Interna kundfaktuorr
Status

Markera aktuell status som du vill soka pa.

Statuskoder for leverantorsfaktura

Ny Fakturan ar paborjad/inlast. Ingen bokning har gjorts i redovisningen.

Prelimindr Fakturan &r ankomstregistrerad och prelimindr bokning har gjorts i
redovisningen.

Definitiv Fakturan ar slutkonterad och betalningsgodkand. Denna status kravs for att
faktura ska kunna séndas for utbetalning. Den far denna status forst nar den
ar attesterad och signerad i sin helhet.

Helt betald Fakturan &r betald.

Klar Faktura som har haft status Helt betald mer &n ett ar ar klarmarkerad. De
visas inte i journaler eller vid sokning om det inte sarskilt begérs.

Makulerad Fakturan & mojlig att titta pd men inga bokningar finns kvar i
redovisningen.

Statuskoder for intern kundfaktura

Ny Fakturaregistreringen ar pabdrjad men ofullstandig. Ingen bokning har
gjorts i redovisningen.

Prelimindr Fakturan &ar konterad men verifikationen ar inte godkand. Fakturan &ar
andringsbar sa lange den ar preliminar.

Definitiv Fakturan ar godkand och avsand. En intern leverantdrsfaktura finns hos
kunden.

Helt betald Fakturan &r betald av kunden, dvs. interna leverantérsfakturan ar attesterad
och signerad i sin helhet.
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Klar Faktura som har haft status Helt betald mer &n ett ar ar klarmarkerad. De
visas inte i journaler eller vid sokning om det inte sarskilt begérs.

Makulerad Fakturan & mojlig att titta pd men inga bokningar finns kvar i
redovisningen.

Statuskoder for intern leverantorsfaktura
Definitiv Fakturan ar ankomstregistrerad och prelimindra bokningar har gjorts i

redovisningen.
Helt betald Fakturan &r betald, dvs. den &r konterad, attesterad och signerad.
Klar Faktura som har haft status Helt betald mer &n ett ar ar klarmarkerad. De

visas inte i journaler eller vid sokning om det inte sarskilt begérs.
Makulerad Fakturan & mojlig att titta pd men inga bokningar finns kvar i
redovisningen.

Attesterad

Avmarkera ja eller nej for att séka endast pa fakturor som &r attesterade eller inte
attesterade.

Betalningsspéarrad

Avmarkera ja eller nej for att soka endast pa fakturor som &r betalningssparrade eller
inte betalningsspéarrade.

Sik leverantorsfaktura

[ 1 |Fak:nraca:um 1|

i O\
i Q
Q,
Status Antesterad Betalningssparad
& Preiminar @ Definitiv v £
felt betald [j la D Aakulerad Nej Nej
> Sok via kontering/attestering Rensa urval | Sk ‘

Traffar: 0 Q=

Faktura Leverantor... Leverantar

Emmer Datum = Fairf.datum Status Fakturabel... | Beloppi

~
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Soka pa konterings- och tabelluppgifter

Sok via kontering/attestering

Genom att klicka pa den bla pilen vid Sok via kontering/attestering visas ytterligare falt
for sokning av konteringsuppgifter m.m. Sokning under sok via kontering/attestering kan
kombineras med fakturauppgifter i falten ovanfor t.ex. for att soka ut alla fakturor pa en
viss leverantor som ar konterade pa ett visst konto.

Handelse

For leverantorsfakturan/intern leverantorsfaktura kan du valja mellan granskning (géller
fran 140101), kontering och attestering. For intern kundfaktura kan du soka pa
kontering.

Anvandare

Ange en anvéndare for att soka pa de fakturor som en viss anvandare har granskat,
konterat eller attesterat.

Verdatum
Verifikationsdatum kan véljas via kalendern.

Koddel

Anvénds for att soka fram fakturor som ar konterade med ett visst konto eller en viss
objektkod. De koddelar som &r sokbara ar konto, organisatorisk enhet och projekt. | faltet
anger du ett specifikt konto/objekt. Observera att det inte gar att soka med stjarna (*). Vid
sokning pa koddel sker det alltid i kombination med héandelse och verifikationsdatum.

Sik leverantorsfaktura

|Fakturadatum v

|Belog

valuta x

Q,
O Q
Q

Status Attesterad Betalningssparrad

Prelimin Defini (v 0 a

t l D Kle D Makulers Nej NEJ

“ Sok via kontering/attestering Rensa urval l Sok

s =] Anvandare 0,
: __vElj— - Q,
"

Traffar: 0 m =

>
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Visa faktura m.m.

Efter att lampliga urval har fyllts i soks fakturor fram genom knappen och en lista
visas Over aktuella fakturor.

e Ovanfor listan till hoger finns det tva knappar.

Excel-knappen — for att exportera listan till Excel.
Skrivar-knappen - for att skriva ut listan.

e FOr att titta pa en faktura dubbelklickar du pa aktuell rad eller markerar den och
klickar pa knappen [visa. Observera att har kan bara fakturor hanterade i portalen
visas. For Ovriga far du titta pa via Avancerat. Vid sokning av internfaktura finns
aven knappen [Visa motpartsfaktura].

e Fakturan visas och fran detta fonster kan du ga vidare till [<ontera/atiesters] och
[Historid. Ar det en internfaktura finns har dven knappen [Visa kundfakturs eller [Visa]
|Ieverant('jrsfakturaj.

e Viljer du att ga tillbaka till sokfonstret ar listan kvar med de framsokta fakturorna.

e Vill du gora en helt ny sokning klickar du pa for att nollstélla
sokfonstret.

Sokning/Visning av faktura via Avancerat

FOr de anvandare som har behorighet till Avancerat kan sokning av leverantorsfakturor
och internfakturor dven goras dar. For sokning av kundfakturor kan det bara goras via
Avancerat eftersom de inte hanterades i portalen.

FOr att komma till den sdkningen valjer du i menyn,
Kundreskontra/Leverantorsreskontra — Fakturor — Visning eller Reskontra,
Ovrigt — Intern kundreskontra/Intern leverantorsreskontra— Fakturor —
Visning

Fakturor ’ ‘ Registrering

Min inkorg (Andé

Leverantdrer % Visning

Alternativt soksatt &r att skriva in KFV/LFV/SFV/MFV i sokrutan langst upp till hoger.
Klicka pa Fakturor -> Visning

Folkesson Sten, 100 Uppsala Universitet « Logga ut

— Avancerat —-

Fakturor -= Visning
——————=——=|/—=
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Sok faktura

Ange fakturanr for visning av en specifik faktura eller 1amna falt tomt for att komma till

fonstret for utokad sokning av fakturor. Klicka darefter pd knappen V' (Enter) for att
starta sokningen.

Faktura

Lev-faktura; visning

Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem

Har du angivit ett fakturanr laser du vidare nedan under Visa faktura

Vid sokning av fakturor ang du ange foljande urval i sokningen.

Sokning via-

Faktura

eller
Referens

-Status-

-Urval-
Fakturatyp

Bunt

Reg-sign

Tabelltyp
Kod

Anges ett fakturanummer sker sokning fr.o.m. angivet
nummer.

Anges en referens sker sokning fr.o.m. angiven referens.

Aktuella status markeras. Observera att de flesta fakturor ar
klarmarkerade, markera status Klar for att se dem.

Anges fakturatyp begransas sokningen till en viss
reskontraposttyp/fakturatyp, t.ex. RE for att s6ka
rekvisitioner i kundreskontran.

Anvands inte.

Registreringssignatur (anvandarsignatur) begransar

sokningen till fakturor som &r registrerade av en viss person.

Kan inte anges for leverantorsfakturor i portalen eller for
fakturor och rekvisitioner som kommer fran
Kontraktsdatabasen (KDB).

Sokning kan ske pa tabelltyp och kod, dvs. de koder

som finns i fakturans tabeller.
For att se fakturor som har registrerats pa en viss
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organisatorisk enhet kan de sokas fram genom att ange i féltet
Tabelltyp Org och sin organisatoriska enhetskod ex. 125 i
faltet Kod.

Nar sokningen &r gjord sorterar du listan i Org-ordning for att
lattare se dina fakturor.

Kund/Leverantor Sokningen kan begransas till en viss Kund/Leverantdér genom
att ange dess id-nr. Id-nr som kan sokas fram hor pa samma
séatt som vid sokning via Kunder/Leverantdrer - Visning.

Attesterade/Oattesterade Avmarkera for att soka endast pa fakturor som &r attesterade
eller oattesterade.

Betalningssparrade/ Avmarkera for att soka endast pa fakturor som ar betalnings-
Ej betalningssparrade sparrade eller inte betalningssparrade.

-Datum- Sokningen kan begransas utifran ett datum eller ett
datumintervall. VValj mellan Faktura, Forfallo, Registrering,
Betalning eller Klarmarkering.

-Belopp- S6kning kan begransas utifran ett belopp eller ett
beloppsintervall. Valj mellan belopp i Valuta, SEK eller Moms.

Klicka darefter V' (Enter) och sokningen startar utifran valda urval.

Sokning via
Faktura eller

Referens

Status
Eny 3 Prel 3 pet Hbet O «lar [ mak

Urval Datum
Fakturatyp (@) Faktura
Bunt Q) Fortallo
Reg-sign. (O Registrering
Tabelltyp Kod () Betalning
Leverantor () Klarmarkering
Attesterade Oattesterade Datum

Betalningssparrade Ej betalningssparrade

Belopp
@ Valuta (@23 (C Moms

De fakturor som motsvarar sokningen listas.
e FOr att dndra eller kontrollera ditt urval for denna s6kning kan du gora det

genom knappen Urval pa knapplisten.

e FoOr att fa listan sorterad i annan ordning klickar du pa den kolumnrubrik som du
vill att den ska sorteras efter.

e FOr att listan ska dverforas till Excel eller for att fa en utskrift véljs det i en ruta
som visas nar du hogerklickar i listan.
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o Nar fakturor listas kan fler visningsbilder vara tillgangliga. Om fler
visningsbilder &r tillgangliga byts bild genom att klicka pa listpilen vid Original
och darefter klicka pa 6nskat val.

Byta visningsbild Urval

Kundfaktura; visning Akfivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem W X = 0y

Faktura

DRIGINAL

UTSKR wabelopp Wal Reskbel VAL Stat
1937 -"150. ) .-;.L‘H'.ll” SEK T ;i'.\flll'f?' DEF T
1938 736 620300 SEK 62030 DEF
1997 736 744,00 SEK 744,00 DEF
2054 736 167.00 SEK 167,00 DEF
2070 736 676,00 SEK HBET
2002 136 285100 SEE 2 851,00 DEF
2073 736 32100 SEE HBET

Visa faktura

e FOr att titta narmare pa en faktura dubbelklicka pa aktuell rad i framsokt lista.
e Om fakturan ar en portalfaktura visas knappen 2. portalinformation. Har
visas den information om fakturan som i portalen finns under knapparna
Meddelande, Bifoga dokument och Historik.
e Via lanken till hdger i bild kan du fa fram fakturabilden.

Andra Portalinformation
Lev-faktura; visning Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem V(% [°%]
Faktura 11091020 sP HBET ATT Dat 170613 FFdat 170713 Rta
Bankgiro 572-3465 Betal 170713 PS
Leverantor Referenser
6827 Var
VWR International AB Er 1161097424
OCR
Belopp
Valuta SEK Valutakurs 1,000000
Belopp 6750,00 6750,00
Aterst 0,00 0,00
Krab Datum Inga rader
Moms 1350,00 2500 % Ej séirred. moms
Tabeller
Refkod org Mm  Val By Rk Motp Av Bf Bildnr
462ERM 262 25 SEK 30 ov 529999 sv PS INVOICE798.X
Anm:
Reg 170617 KFN Att 170620 BGU E i
[ Leverantér | | Rader | | Bokningar | | Slutkont.ver | | Utskri

o For att komma tillbaka till foregdende fonster klickar du pa knappen % (Esc).

53



Uppsala universitet Raindance tom 2017 2022-12-01
Avd for ekonomi och upphandling

* - Bokférings- Beslutsstéd Projekt Administrera Avancerat
order

11. Kundfaktura, sandning/utskrift

Inledning
Avsnitt beskriver utskrift av kundfaktura i Raindance kundreskontra.

Du kan sjalv skriva ut kundfakturor och rekvisitioner fran Raindance. Daremot kan du
inte pa nytt sanda en e-faktura elektroniskt. Funktionen &r till for att du ska kunna fa
fram en kopia av tidigare sand/utskriven faktura/rekvisition. Du kommer att fa
fakturan/rekvisitionen i pdf-format via en e-post som skickas till dig. | e-posten finns en
lank till fakturabilden.

Pappersfaktura eller e-faktura

Om en kund &r uppsatt for elektronisk faktura ser du texten "E-FAKT” i féltet
Sokbegrepp pa kunden i kundvisning (RK:KUV). Hur du soker fram kunder presenteras
I avsnittet som ror Kundregister.

Mottagare av fakturautskriften

Observera att for att du ska fa e-post om utskriften sand till dig maste ditt anvandarld
vara angivet pa fakturan. Det kan du kontrollera i Avancerat — Kundreskontra —
Fakturor — visning.

Avancerat detanc = o
Kundreskontra = Reskont vrigt~ Beslut — , : =

Fakturor » Registrering

Min inkorg (Eriksson Edrun) oo it
unde: » Skrift

Betalning / Bokning » Visning

Har kan du under faktura ange ett specifikt fakturanummer. Trycker du enter kommer
du vidare till en sokbild. Las mer om hur du soker fakturor i avsnittet ovan om sokning
av faktura.

I nésta bild av fakturan/rekvisitionen visas langst ned en rad med tabeller. Déar finns
tabellen UpUnet-id.
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SRR s s i —
Faktura 40123811 RE KLAR Dat 160101 FFdat 160129 Rta
Betal 160215 PG
Kund Referenser
R119 \ Rose-Marie Lofberg
Ahlen-stiftelsen =3 Marit Ahlen
Belopp
Valuta SEK Valutakurs 1,000000
Belopp 150 000,00 150 000,00
Aterst 0,00 0,00
Krab Datus Rader finns
Moms Ej samed. moms
Bhan KDBnr LnrKDB Intver u
167411 176115 4700270 J

Reg 160115 SBU

Tabeller
Org UpUnet-id Val Bv Rk Motp
148 ROSEMANDE SEK 0 K3 519999
Anm
Kund ade

Andra mottagare av fakturautskrift

Om du behGver byta mottagare av fakturautskriften ar tabellen UpUnet-id andringsbart
om du forst klickar pa knappen Andra (6verst i bild)

(unaraktura; visning

Faktura 40123811

Kund

AKUVIEL ViIsd 1do-visa lao-fegisier  vesysiem v R

KLAR Dat 160101

Referenser

FFdat 160129 Rta
Betal 160215 PG

Fyll i ditt anvandarID och trycke enter. Far du foljdfragor ska du svara pa dessa.
Kontrollera sedan att &ndringen har gatt in genom att pa nytt ta upp fakturan i

visningsfunktionen.

Skulle ditt anvandarID inte finnas med i Raindance kontakta
ekonomisupport@uadm.uu.se sa ordnar vi det.

Skriva ut en papperskopia av en faktura eller rekvisition

Om du har behov av att skriva ut en faktura eller rekvisition finns det tva séatt. Om det
galler en enda faktura ar det kanske enklast att ga in pa fakturan via
Avancerat — Kundreskontra — Fakturor — Visning och anvénda knappen utskrift. |

avsnittet Funktion for utskrift av flera fakturor/rekvisitioner visas hur du kan skriva ut

flera fakturor at gangen.

Hur du s6ker fram fakturor kan du l&sa i avsnittet ovan om sokning av faktura.
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ANIYICT  VISG  1GUSYISG  1GUIICYISIGH UGy IGHT

Faktura 40123811 RE KLAR

Kund
R119

Ahlen-stiftelsen

Moms

Tabeller
org UpUnet-d

Valuta
150 000,00
0,00

148 ROSEMANDE SEK 0 K3 519999

Anm

Reg 160115 S80

Dat 160101 FFdat 160129
Betal 160215

Referenser
\ Rose-Marie Lofberg
Er Marit Ahlen

SEK Valutakurs
150 000,00
0,00

Rader finns

§ samed. moms

KDBnr LnrkDB Intver

167411 176115

4700270

1,000000

J

e Kontrollera att ratt anvandarID finns i tabellen UpUnet-id
e Klicka pa knappen for Utskrift och foljande bild visas

Skrivamnr

Inbetalningskort

(O PlusGiro

(O Bankgiro
@ Inget

IS

e Ange skrivare nr 6 och tryck enter

Nu kommer strax en e-post att skickas till den anvandare vars UpUnet-id finns pa
fakturan/rekvisitionen. | e-posten finns en lank till fakturan/rekvisitionen. Ovrig text i
e-posten ar inte langre giltig. Vid fragor kontakta ekonomisupport@uadm.uu.se

Skriva ut en pappersutskrift av en e-faktura

Om du vill skriva ut en kopia av en e-faktura gar det inte att fa en lika fullstandig bild
som de fakturor och rekvisitioner som skapats direkt for pappersutskrift utan har gar det
endast att fa ut de uppgifter som finns i ekonomisystemet.
Ska endast en faktura skrivas ut ar det kanske enklast att gor det fran fakturavisning via
Avancerat — Kundreskontra — Fakturor — visning och dar anvanda knappen utskrift. |
avsnittet Funktion for utskrift av flera fakturor/rekvisitioner visas hur du kan skriva ut
flera fakturor at gangen.
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Hur du soker fram fakturor kan du lasa i avsnittet ovan om sokning av faktura.

Nar du tryckt pa knappen Utskrift far du en fraga om du vill skriva ut e-fakturan.

e Svaraja

Q) e Do

Vill du verkligen skriva ut eFaktura med status KLAR?

Dérefter visas foljande fonster.
e Ange skrivare -1 (minus ett)
e Bocka ur eFaktura

Inbetalningskort
(O PlusGiro
Skrivamr (O Bankgiro

L Inget

Nér du tryckt Enter kommer denna pop-up ruta upp,
e Svaraja

............

| Ja |[ Nej || Avbryt |

‘ \) Detta ar ingen AXT-skrivare. Vill du fortsatta?

Darefter sa kommer du tillbaka till denna ruta och du maste nu trycka Enter annu en

gang for att kopian skall skrivas ut.
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DISKI

Skrivarmnr -1

Inbetalningskort
(O PlusGiro

(O Bankgiro
(@ Inget

(D eBrev

g PR NPHPN

Nu kommer du vidare till utskriften och du kan valja hur den ska presenteras.

utskriften klar

Funktion for utskrift av flera fakturor/rekvisitioner

Héar nedan beskrivs hur du i Avancerat — Kundreskontra — Fakturor — utskrift skriver ut
en eller flera fakturor/rekvisitionen pa papper

Kundfaktura
UPUNET F edrunes
BETP F
Nummer 40046357
Regdatum
Anv.sign
Rptyp

Tillval
Urvel Nya
Urvel Preliminéra
(3 urvel Definitiva
(D urval Hett betalda

ndfaktura; utskrift Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X

- edrunes

- 40046359

Urval Makulerade
Definitivsattning

) Benkgiroblankett
PlusGiroblankett

Urval Klarmarkerade T endast ej utskrivne

Skrivare

Faktureringstjnst
Fekturabilagor
) eBrev

) AXT éterst belopp

6 Antal
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Skrivare 6 Avsedd endast for faktura- och rekvisitionsutskrifter

UPUNET Ska alltid anges. Observera att det dr den anvandares
UpUnet-id som finns pa fakturan/rekvisitionen som far en e-
post med lank till fakturabilden. Behdver du byta UpUnet se
vidare i avsnitt Andra mottagare av fakturautskrift.

Nummer 1 (fér sorteringsordning)
Ange fakturanummer fr.o.m. — t.o.m.
OBS! Om du skriver intervall av registrerade fakturor, tank
da pa att fakturorna i intervallet inte ska innehalla efakturor.
Se dven kommentarer under UPUNET och Anv.sign.

Tillval Markera Urval Definitiva/Helt betalda eller klarmarkerad
beroende pa fakturornas status.
Endast Ej utskrivna &r forvalt. Behover tas bort om du vill ha
en kopia av en redan tidigare utskriven faktura/rekvisition.

Nar du tryckt Enter kommer denna pop-up ruta upp, svara Ja pa denna.

Detta ar ingen AXT-skrivare. Vill du fortsatta?

3 [ e

Nér du tryckt Ja kommer du tillbaka till urvalsbilden, utskriften ar skickad i bakgrunden
och du kommer strax att fa ett e-postmeddelande.

12. Uppfoljning och rapporter

Inledning

I ekonomisystemet finns tre olika delar/funktioner som visar uppfoljning. Har nedan
beskrivs forst huvudboken i form av tva bilder, HB10 och HB22. Huvudboken kan ocksa
tas fram i analysverktyget under Avancerat. Dar aterfinns ocksa funktion for rapportuttag.
Aven dessa tva funktioner beskrivs har nedan.

De hér anvisningarna fungerar for alla foretag i systemet men &r framtagen for foretag
600.
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Uppfdlining
Uppféljning finns under rubriken Beslutsstdd - Fragor & Analys. Har finns tva bilder av
huvudboken, HB10 och HB23. (Huvudboken kan ocksa tas fram i analysverktyget

under Avancerat. ) Dessa bilder anvdnds om man vill kunna borra i siffrorna och se vad
de bestar av, lagga till/ta bort falt.

r'ﬁ Fakwror Inkép Bokfdringsorde < Beslutsstéd ~ Administrera  Avancerat @

Mininkorg Signera InkdpsuppdraQ Fragor & Analys CJntralen

Fragor & Analys

13. Beslutsstod via fragor & analys
| detta avsnitt beskrivs allmant om vad som galler for frageverktyget.
For att stalla en fraga dubbelklickar man pa bilden

I: ’ Ekonomi
=
hamn & Heskmming

HE10 Huvudboksanatys Huvudboksanalys

HE2Z Huvudbokslista, manad ARL Verifikationsr per & visar detaljer inkl kodstrangen o vernr, detsumma par
HB10 Huvudboksanalys
Warden: | HB10 Per/Ack Utfall fHBA}V| Visa som | Tabell - |]|]| T _ﬂl_ __ Till Meny
Urval ™ ':'} Y‘, Delsummor | Ingen Nolirader (] Sidor (@
PERIOD (201712
KONTO | <vlj= ORG * PREST (VSH) |* PROJ * MOTP |* FINANS [* AKTIV [*
KONTO ORG PREST (VSH) PROJ MOTP |FINANS  AKTIV UTFALL per | UTFALL ack
4 »
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I denna bild star det <Valj> pa Konto, detta maste ersattas med ett varde. Ett
kontonummer eller en asterisk (*). Valjer man en asterisk sa returnerar man alla varden.

Knappar och symboler
OBS! Alla knappar och symboler &r inte tillgadngliga i alla bilder

"2 .

e Laddar om bilden efter att du andrat dina urval.

% Klicka pa rutan for att spara dina personliga val. Dessa
finns kvar nasta gang du valjer bilden. Om du har sparat ett
urval syns detta med ett rott kryss.

% For att ta bort ett sparat urval klicka pa rutan igen.

Hl Exportera resultatet till Excel

= Exportera resultatet till PDF

Uﬂl, Lé&gg till falt (observera att dessa inte sparas nar du lamnar
bilden)

O] Kolumninstallningar, ett snabbt s&tt att ta bort/lagga till flera
kolumner snabbt i en fraga/rapport.

T =

""""""""" Delsummor valjs i rullningslisten beroende pa antal objekt

som finns synliga i bilden. Om du véljer 1 summeras den
forsta och valjer du 2 summeras de tva forsta. Delsumman
visas nedanfor varje objektskod t ex verksamhet och projekt.

Nollrader g . o . .

& Om rutan for Nollrader &r ifylld far du alla varden dven om

de ar noll totalt.

Sidor

Om rutan for Sidor &r ifylld visas bild sida for sida och du
bladdrar mellan sidorna langst ned i bilden.

Urval i objektsfalten

Om du vill gora urval pa enskilda objekt anger du ett kommatecken (,) som avskiljare
mellan de valda objekten. Intervall kan véljas genom att ange bindestreck (-). Om du
anger stjarna (*) far du alla. Stjarna kan anvandas om du vill ange t.ex. projekt som
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borjar med vissa siffror. Om du anger bradgard (#) far du alla utom ett angivet intervall.
Blankt i ett falt ger alla som inte har kontering i det valda faltet.

Exempel Objektsfalt Visar
* Prest Alla prestationer
"blank’ Prest Alla konteringar utan prestation
2* Prest Visar prestation 210 och 220
220,230 Prest Visar VSH 220,230
100-120 Prest Alla prestation fran 100 till 120
(dvs. 110, 111, 112, 120)
#220 Prest Alla prestation utom 220
#220,230 Prest Alla verksamheter utom 220 och 230

Automatisk summering

Summera ihop rader direkt sker genom att man med haller ner tangenten CTRL och
markerar de rader man vill summera och sa kommer svaret langst ner i gront.

4. Resor och trakiamenten 48210 Kurs-o konferensavg, ext lev . -122999]

55120 Utrikes resor 9 576,58

55140 Utrikes hotell och logi -11 152,02

55150 Lokala resor, buss, taxi -490,57

Summa -33519,08
Summa 4. Resor och traktamenten -33519,08 —
5. Firbrukningsmaterial och firbrukningsinvesteringar 56910 Ovriga varor -1 289,29 2

-18 104
ﬁ
<

Avancerade andringar

Huvudboksfragan ar uppsatt for att passa vid de flesta tillfallena men du kan sjélv
anpassa den efter dina behov. Det kan géras genom att hogerklicka pa rubrikerna (se de
roda rutorna) da far man en extra meny.

201712
KONTO] |3* [ORG J467 |PREST (VSH)] [* |PrROJ]* MOTP |* FINANS] * :
Kor = ORG | PREST (VSH)  PROJ MOTP | FINANS AKTIV UTFALLper | UTFALL ack
——  Dilj/visa kolumn
304 Fyita first 467 | 110 457021001 GU IMV 100000 | 100000 -34126.00 -34126.00 4
304 Flytta vanster tet| 467 | 110 467026000 Kurser [BG Gustafsson M 100000 | 100000 313 627.00 T74127.00
305 Flytta hager 467 | 110 467017000 I8 fran 2008 for omforing 100000 | 100000 -30 000.00 -253940.00
Em b 467 | 110 457021000 LP IMV 100000 | 100000 163171800 -19610616.00
Ddljfvisa bendmning
A 467 | 110 467021001 GU IMV 100000 | 100000 35 605.00 -206138.00
Dalj/visa id
Stryk 467 | 110 467021200 Clinical Drug Development 100000 | 100000 -38 553.00 633133.00

62



Uppsala universitet Raindance tom 2017 2022-12-01
Avd for ekonomi och upphandling

* - Bokférings- Beslutsstod Projekt Administrera Avancerat
order

Dolj/visa kolumn Kolumnen tas bort/visas i sokresultatet

Flytta forst Kolumnen flyttas forst i sokresultatet

Flytta vénster Kolumnen flyttas ett steg till vanster i sokresultatet

Flytta hoger Kolumnen flyttas ett steg till hoger i sokresultatet

Flytta sist Kolumnen flyttas sist i sOkresultatet

Ddlj/visa bendmning Bendmningen tas/bort visas i sokresultatet

Dolj/visa id ID tas/bort visas i sokresultatet

Stryk Tar bort kolumnen (aterkommer dock nar man lamnar
rapporten)

Dessa val kan for inte sparas utan de forsvinner nar man lamnar bilden.

Borra till detaljer
For alla bla lankar ar mojligt att borra sig ner till detaljer.

KONTO PROJ ORG VSH AKTIV MOTP FINANI UTFALL Per | UTFALL Ack

37510 Bidr fr dvr lander o int org 106200906 TW ORACLE 106 220 625999 | 62599 0,00 -1931 360,00 o
106201505 MM VR NOS-HS 2019 106 220 623999 | 61399 0,00 -30392,79
106521505 NIH (AH) 106 220 623999 | 62100 -1 681,41 -456 734,35

Klickar du pa UTFALL per far du de verifikationer som bildar vald periods saldo,
klickar du pa UTFALL ack visas de verifikationer som bildar ackumulerat saldo.

I:et &r klickbart och ger information om KONTO, PREST, MOTP etc. i klartext, medan
om du klickar pa verifikatnumret sa 6ppnas ett nytt fonster som visar alla rader i
verifikatet.

Visa detaljrader
- Datum Nr Rad | Venyp Sign | Pnyc._ Huvudtext Radtext Bild Dokument Meddelande UTFALL Per
D 20191201 117674 2 EBLINT  AML 2019 , Lindberg =] ,49] 75 000,00
K 75000,00
4l \

Verifikationstyp  EBLINT Verifikationsdatum  2019-12:01
Verifikationsnr 117674 Huvudtext Forskarplatser Epihubben 2019
Status D
Reg signatur AML Reg datum 2019-12-19
Def signatur AML Def datum 2019-12:19
o
Rad | KoNTO VSH PROJ KALLA ORG MOTP | FINANS | UTFALL | Pnyckel | Radtext
1 33970 210 463652117 EBLINT 463 946700 946700  -75000,00 1,5p1-18,
2 50110 220 467750012 EBLINT 467 946700 75000,00 Forskarpl..

Sting ‘




Uppsala universitet Raindance tom 2017 2022-12-01
Avd for ekonomi och upphandling

* - Bokforings- Beslutsstod Projekt Administrera Avancerat
order

Fait till detaljrader
Datum 2018-01-26
Nr 104241 Rad 481
Venyp CLTKC2
Status D

Radtext 1801 LTK
Huvudtext  LTK 1801

Pnyckel

KONTO 50100 Lokaltjanstkostnader

VSH 210 Fofuth fo niva

PROJ 467011210 LTK att fordela

KALLA CLTKC2 Inlasn lokaltj kostn

ORG 467 Inst f medicinska vetenskaper
MOTP 996800 Lokalhyror

UTFALL 417 087,05

Stang

Urval, sortering och skalning
Hogerklickar man pa en vardetyp (rubriken ovanfor siffrorna) visas foljande val

UTFA Urval, sortering och skalning...
) 193 Délj kolumn
) -3|  Visa dolda kolumner

Dér kan man valja att dolja den aktuella kolumnen eller visa dolda.
Under Urval, sortering och skalning,,, finns ytterligare mgjlighet till olika installningar.

Andra installningar: UTFALL Ack
Urval Inget urval ~

Sortering  (@nej () Fallande () Stigande

Skalning (@ Ingen () Hundratal () Tusental (") Miljoner () Procent
Antal decimaler 2
Teckenbyte D

Andra alla kolumner (gj %) [_]

|Mhryt H ok ‘
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14. Rapportuttag via Avancerat

Rapportuttag
Rapporter hittar du under Avancerat>Beslutsstod>Rapport
(Kommando EK:ARP)

Fragor & Analys

Urval: |Alla w Senast anvanda:| Vilj bild v

Analysfunktion via bildmall

P e e R il Andlystise

Hér visas den senaste rapporten du tagit fram. Vill du ha en annan kan du skriva in
namnet pa rapporten har. Vill du soka i biblioteket efter rapporter blankar du ut faltet
och trycker enter. Da visas hela rapportbiblioteket och du kan valja rapport genom att
dubbelklicka pa dnskad rapport. Du kan sortera om i kolumnerna genom att klicka pa
aktuell kolumns rubrik.

Allm. rapporter; presentation Aktivitel Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X o) O] [=

Rapportuppgifter
Rapport PROBOK Projektrapport Uty Planboksrapp proj/
Presentationstyp
() Bildskdrm () Utveckla () érddator
(@) Skrivare (_) PC/Mac () Budget
Lista ‘Omfattning
Skrivare -1 Format Period 171231 Antal perioder 1 Classic
Urval
Fran Till
ORG 113 113
PROJ 113120103
PREST ek
-Presentationstyp- Markera hur du vill ha din rapport presenterad d.v.s pa

bildskarm, till skrivare eller som fil i din PC/Mac. Vanligen
anvands skrivare (utskriften gar att forhandsgranska pa
bildskarm innan utskrift). Se nedan mer om hur du hanterar
utskrifter till bildsk&rm, skrivare eller PC/Mac.

-Lista-
Skrivare -1
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Enter

Format Visas nar presentation pa skrivare ar valt:
Ange ett S om rapporten &r staende, ett L for liggande.

-Omfattning-

Period Har anger du datum for den period (manad) du vill ha
rapporten presenterad.

Antal perioder 1 anges i de flesta fall. Undantag finns.

-Urval- Har anges urvalet. Ange Fran och Till. Det gar dven att

anvanda * (stjarna), fyll i lika manga stjarnor som objektet ar
langt. T.ex. om du vill se institutionens alla projektkoder,
anges organisatorisk kod foljt av stjarnor (462******), Om
stjarnor anvands ska inte Till-faltet fyllas i.

Enter

Nu startar sékningen av vald rapport och nér den &r klar blir den presenterad enligt vald
presentation.

Presentation pa Bildskarm

Nar rapporten &r klar kan du bladdra fram och tillbaka med hjalp av pilknapparna
Foregaende och Nasta. Om rapporten ar liggande kan du véxla bild vanster/héger
genom knappen Vaxla.

Presentation pa skrivare

Nar du startar utskriften far du fragan om Val av utskriftsmedium: Férhandsgranskning
Skrivare, PDF, Fil eller Webbformat Véljer du forhandsgranskning visas utskriften pa
skarmen forst och du kan déarifran valja skriv ut, fil etc.

Presentation PC/MAC

Nér rapporten ar klar namnger du filen inklusive filandelse (.txt) och tryck sedan enter.
Filen kan du sedan importera i Excel med importguiden.
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15. Huvudboksanalys via Avancerat
Analysfunktion hittar du under Avancerat>Beslutsstod>Analysfunktion

(Kommando EK:ARA)

SEH Avancerat @)

Ekonomistyrning ~ Leverantorsreskontra » Kundreskontra~ Reskontgf, Ovrigt ~ | Beslutsstod =  Anlaggning ~\§ Inkop = Administrel

| [ ]

Rapport

HB10 Huvudboksanalys
Rapporigrupp
T —— .. Analysfunktion
en:[uBl0PERUTRALL AckuTRALL~| [ B3 T @ TilNgeny Analysfunkiion via bilg

Analyslista

FlE = T U RS Y R

Har kan du analysera konteringsstrang/saldo och se vilka transaktioner som bildar saldot.
Du kan aven soka information om verifikationer och fakturor. Informationen gar dven att fa
utskriven

Beskrivning av huvudbild i Analysfunktionen

Knapplist med knappar Snabb val av period Period
Sokning from
Sokning tom Fonster for preserjtation
Analys saldo t Visa Tab-visa Tab-register Delsystem ?\‘é Voo T
N v
kvig 170001 [i70s01-170830 -
j}o MOTP FIN AKT
‘m 1 Aacn | [osx | Gessreer | keess e +
I KTO ORG PRE PROJ MOTP ! FIN ! AKT | PUB/Utfall v
1000 460 220 460406123 520999 510002 24 806,50
== sun /4 806,50

Summa rad

Byte av period

For att byta period kan du klicka och valja period i datumfaltet i det 6vre hdgra hornet.
Nar du star pa 6versiktsnivan kan du ocksa skriva in datum for énskad period i det
vanstra av de tva datumfalten och trycka enter. Observera att du endast kan se enskilda
transaktioner for innevarande period. Du kan aven byta period under knappen
efter att forst ha markerat en rad, se nedan.
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| foretag 600 finns data for perioden 2009-01-01--2017-123-1, vill du soka data for
tidigare perioder maste du borja med att byta foretag.

Sokvagar

Né&r du gor en huvudboksanalys via analysfunktionen anvénder du sokvéagar. En s6kvég
kan beskrivas som en sorteringsordning for saldon. Vilken sokvag som fungerar bast
beror pa vad du letar efter. Grundsokvagen som innehaller alla sju kontofélten heter
ALLA Under menyn Visa hittar du de olika s6kvégarna. De sex senast anvanda
sOkvdgarna visas under strecket i Visa-menyn.

Analys

Beroende pa vilken sokvag du valt kan utseendet for kodstrangen se lite olika ut.
Grundsokvagen ALLA innehaller alla sju objektfalt: konto, organisatorisk enhet,
prestation, projekt, motpart, finansiér och aktivitet.

Fr.o.m.-strang Fyll i 6nskad sokstréng.
Hér kan du fylla i en i forvag k&dnd konto- och objekt strang.

e Omdu inte k&nner till hela konteringen kan du
kombinera ett falt med borjan av ett konto/objekt som
foljs av stjarnor (*), t.ex. om du vill se alla konton i
kontoklass 3 skriv 3***,

o Vill du soka efter all bokforing for ett visst falt fyller du i
lika manga stjarnor (*) som faltet ar langt.

e Omdu for ett falt vill soka fram dar det bara finns
innehall fyller du i lika manga fyrkanter (#) som objektet
ar langt.

e Skillnaden i att anvanda stjarna (*) eller fyrkant (#) &r att
stjarna visar all bokforing (dven blankt) och fyrkant visar
bara dar bokforing finns (ej blankt).

e L&mnas ett falt tomt visas bara bokféring som har gjorts
utan det objektet, t.ex. om du vill se det som &r bokfort
utan prestation lamnas prestationsféltet blankt.

T.0.m.—strang Fyll i 6nskad sokstréng eller lamna blankt.

e Omdu vill ha s6kning i ett intervall ska du fylla i t.o.m.-
faltet for kontot/objektet t.ex. vill du se allt som ar
bokfort i resultatrdkningen anger du 3000 i fr.o.m.-
strdngen och 8999 i t.0.m.-stréangen.

e Omdu inte soker i intervall ska t.0.m-strdngen vara tom.

e Omdu s6ker med stjarnor i fr.o.m.-strdngen ska t.0.m.-
strangen vara tom.
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Nar du befinner dig i de olika objektfalten finns mojlighet att soka objekt. Klicka pa
knapp for [sok objekd,

Enter

Resultatet av din s6kning presenteras nu i presentationsfonstret.

Kolumner i 6versiktshilden

Du kan valja sorteringsordning genom att klicka pa rubriken for den kolumn du vill
sortera efter t.ex. projekt om du vill sortera pa projektkod.

Det gar ocksa att 6ka eller minska storleken pa kolumnerna och byta plats pa dem. Detta
gor du genom att ta tag i kolumnrubriken och sen dra och sléppa.

Observera att denna forminskning/férstoring eller flytt av kolumner ligger kvar dven om
du gar ur kommandot. Du kan enkelt aterstélla alla kolumner genom att hogerklicka pa
kolumnrubrikraden och valja Aterstall alla installningar eller Aterstall
sorteringsordning.

Utskrift, kopiering och 6verforing till Excel

Du kan genom att peka med muspekaren i presentationsfonstret och hogerklicka fa
mojlighet att skriva ut, kopiera, exportera till Excel mm.

Foljande alternativ finns:

Exportera till Excel Du far valt alternativ inklistrat med rubriker kolumnvis i ett
Exceldokument.

Kopiera alla rader Kopierar hela listan sa att du kan klistra in den i valfritt
dokument.

Kopiera synliga Kopierar synligt rader. Alltsa det som du ser i

rader presentationsfonstret.

Kopiera valda rader Kopierar den eller de rader du markerar sa att du kan klistra

in den/de i valfritt dokument. Du véljer fler rader genom att
halla nere Ctrl-tangenten.

Skriv ut tabell... Nu visas en ruta med fragan om val av utskriftsmedium.
Listan kan sparas som fil, e-postas vidare eller skrivas ut.
Valjer du forhandsgranskning har du sedan mgjlighet att vélja
skriva ut, spara eller e-posta.

Exportera till Excel Kopierar och klistrar in i Excel. Innehdller aven
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for utskrift rubriker som dag, sokvag och urval sa att du ser hur
sokningen ar framstélld.

Filter och summera rader
Hogerklickar du pa kolumnrubriken finns flera urvalsmaéjligheter.

Visa allt Om du valt att anvanda filter kan du har sedan valja att visa
allt igen.

Filtrera enligt monster Ger filtrerat data enl dnskat monster. En kolumn som har
filter far en rod ram.

Filtrera intervall Ger filtrerat data enl dnskat intervall. En kolumn med filter
far en tunn rod ram for att markera det.

Visa icke tomma Valjer du detta alternativ visas bara ifyllda fér denna
kolumn.

Visa bara tomma Valjer du detta alternativ visas bara tomma for denna
kolumn.

Aterstall alla Aterstaller alla instaliningar som du gjort.

installningar

Aterstall sorterings- Aterstaller sorteringsordning om du &ndrat den.

Ordning

Summera valda rader Det har alternativet visas om du forst markerar 6nskade rader

och sedan hogerklickar pa rubrikraden for en utfallskolumn.
Né&r du valt alternativet visas en gul rad nederst i fonstret dar
summa for valda rader visas.

Analys av en saldorad

Vill du ga vidare ned och se vilka transaktioner som bygger upp ett saldo kan du
dubbelklicka pa den rad du vill titta narmare pa. Observera att du endast ser
transaktioner i innevarande period, d.v.s. du maste ha ett saldo i kolumnen
Period/Utfall.
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Nar du dubbelklickat pa en rad med saldo i kolumnen Period/Utfall visas féljande bild.

Analys saldo Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X 2V
Verifnr i
verdat: 170901 -| 170930
KTO ORG PRE PROJ MOTP FIN AKT
1000 460 220 460406123 529999 510002
Verifnr Vrad Verdat Total/Netto/Utfall Status/Text
== Summa == 24 806,50
195809 4 170903 24 806,50 Def Barbar dator, MGH
. . o . .. ps
Verifnr Finns manga transaktioner kan du hér valja ut ett

verifikationsnummer eller intervall av verifikationer.

Verdat: Finns manga transaktioner kan du valja ut ett datum eller
datumintervall genom att soka verifikationsdatumintervall.

-Soka belopp- Du kan begrénsa urvalet av verifikationsrader genom att ange
ett intervall. Klicka pa knappen Sok belopp pa knapplisten.
Belopp Ange det beloppsintervall du vill soka fram
Kreditbelopp skrivs med minustecken fore beloppet.

Enter

Analysera en verifikation

Vill du ga vidare och titta pa verifikationen som ligger till grund for transaktionen
dubbelklickar du pa 6nskad rad och ett fonster med hela verifikationen visas. Du kan
bara ga vidare till de verifikationer dar du ar behorig. Du befinner dig nu i kommando
VRH, verifikationshantering och alla de méjligheter som finns dar, se avsnittet om Soka
bokféringsorder - verifikat.
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Analys saldo Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v R = 1
Vertypld LPS LFP Slutkont sv Andrad 170927 D30
Verdatum 170903 Vernr 195809 Status Def 170927 D30
Huvudtext Atea Sverige AB Slutk 11114547 Diff 0.00
Rad
Rad Rtyp ! KTO DK ORG PRE PROJ MOTP | FIN Al utfall Text Status Al A2
3 Prel . 5000‘ 460 520099 ‘ ‘ 24 806,50: ‘Au[o Def
4 Anlagg 1000 460 220 460406123 520009 5101 24 806,50 Barbar dator, MGH Def D30
Summa

Visa ursprung

Vill du se verifikationens ursprung t.ex se om den kommer fran reskontran, finns pa

knapplisten knappen [visa faktura. Vljer du att visa faktura gar du dver till
fakturavisning i RK och alla méjligheter som hor till fakturavisning, t.ex. titta pa
bokningar, leverantor, kund m.m. Kommer verifikationen fran t.ex. anlaggningsregistret

heter knappen och du kommer till anlaggningsregistret nar du klickar pa
den.

Visa vald rads objektbenamning

Om du vill se rad-objektens benamning markerar du 6nskad rad och klickar pa knappen
\Visa vald rads objektbenamning| I Knapplisten. Ett fonster 6ppnas och objekten med dess
bendmningar visas i tabellform.

Knappar pa knapplisten

v XX 2N =a7T

Nrl Nr2 Nr3 Nr4 Nr5

Bildbeskrivning, nr 1

Du kan andra i befintliga bildmallar sa att de passar dig, d.v.s. du kan forandra utseendet
i presentationsfonstret. T.ex. sa kan du lagga till bendmning for ett kodfalt eller vélja att
summera pa en hogre niva. Denna dndring paverkar bara din anvéandare och ligger kvar
tills du &ndrar igen.

For att gora en &ndring klickar du pa knappen for pa knapplisten.
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Analys saldo v X W EQ
Sokvag ALLA
Allmént
(D visa nollrader Visa radtext och status pa analysrader
Totalsummera (D) visa IB-transaktioner
Sortering majlig (0 radundertryckning from abjekttyp
(O) komprimera kolumner
D Rubriker och summering D Objekttext O lagsta niva
tom objekttyp | O
Valj bild [Oversikt -
Mojliga kolumner Valda kolumner
Kolumnval Typ Kolumnval Typ
Nytt uttryck A UTFALL PUB Vardetyp
UTFALL AlB Vardetyp
UTFALL PIB vardetyp
UTFALL Period Vardetyp
UTFALL PUB Vardetyp
PROUTF AIB Vardetyr v
Forhandsgranskning
KTO ORG PRE PROJ MOTP FIN AKT PUB/Utfall
-Allmant-

Visa nollrader

Totalsummera

Sortering mojlig

Komprimera
kolumner

Rubriker och -
summering -
tom objekttyp

Visa radtext och
status pa analys-
Rader

Du kan vélja att visa dven rader dar saldot ar noll men dér det
finns bokforing.

Ger en avslutande rad med slutsummering av varje
saldokolumn.

Genom att markera sortering kan du sortera om inom
kolumner. Om du inte markerar sortering kommer systemet
att vélja den ordning som sokvagen har och du kan alltsa inte
andra ordningen.

Markera detta alternativ om du vill att systemet ska
komprimera dina kolumner sa att du slipper scrolla i sidled.

Valjer du att markera detta val kommer delsummering

att presenteras till och med den objekttyp du valt.

Finns inte objekttypen med i den aktuella sokvégen

gors ingen summering. De objekttyper som du kan vélja
summering for ar: Konto, org, prest, proj, motp, finans och
aktiv.

Véljer du detta alternativ visas en extra kolumn
med radtext och status i analysbilden.
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Visa IB-transaktioner

Radundertryckning
from objekttyp

Objekttext

valj bild

Mojliga kolumner

Valda kolumner

Forhandsgranskning

Historik, nr 2

Visar IB-transaktioner.

Du kan vélja att undertrycka rader och aggregera upp
saldon genom att ange fran vilken du 6nskar undertrycka.

Om du vill ha med objektbendmning for en objektkolumn
kan du markera lagsta niva. Med lagsta niva menas den
objekttyp som ligger langst till hoger bland de som
presenteras, vilket innebér att lagsta niva paverkas av
radundertryckning. Du kan &ven valja objektbendmning for
valfri objekttyp i detta val.

Har kan du vélja att gora upplagg for Oversikt, Historik och
Analys genom att gora val i listan bredvid Valj bild.

Har listas samtliga vardetyper som ingar i den valda
sokvagen. Du kan for Oversikt och Historik vélja mellan:
Utfall AIB, utfall PIB, utfall PER och utfall PUB. Samt for
Analys mellan Debetvarde, Kreditvérde och Tot/Netto.
Klicka pa valt alternativ och det flyttas till listan for valda
kolumner.

Har visas de val du gjort for Oversikt, Historik och Analys

under mojliga kolumner. Du kan stryka ett upplagg genom att

markera det och klicka pa knappen [stryk vardetyp/UttrycK.

Har visas hur det kommer att se ut i analyslistan beroende pa
hur du gjort dina val och vilken s6kvég du véljer. Genom att

vilja bild kommer man till Oversikt, Historik eller Analys.

Enter

Knappen pa knapplisten i 6versiktsbilden visar ett fonster med alla perioder.
Markera forst den rad som innehaller det som du vill se fordelat Gver tid och klicka
darefter pa knappen [Histori. Om du vill se féregaende ar dubbelklickar du pa

Foregaende ar och perioderna for det aret visas istéllet. Gor pa motsvarande sétt om du

vill se Nésta ar.
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Analys saldo Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v X 2
Period: 70001

KTO | ORG| PRE PROJ MOTP FIN AKT
1000 460 220 4604006123 529999 510002

Period PiB/Utfall Period/Utfall PUB/Utfall
.(Fﬁregéende an ) . )
170101
170201
170301
170401
170501
170601
170701
170801
170901 24 806,50 24 806,50
171001 24 806,50 24 806,50-
171101
171201
(N&#s1a ar)

Sok objekt, nr 3

Om du &r osaker pa vilken kod du ska fylla i ett av objektfélten i din s6kning kan du
soka fram dem med hjélp av knappen [sok objekd. Stall dig i det faltet du vill s6ka i och
klicka pd [sok objeki. Du kommer da till den tabell som galler for det objektféltet och du
kan soka vidare dar pa samma satt som det star i anvisningarna for objekthantering och
tabellhantering.

Matcha sokvag, nr 4
Om du inte vet vilken sokvag som ar lampligast att anvanda kan du lata systemet forsla

de alternativ som &r tankbara. Klicka pa [vatcha sokvad.

Objekttyper | fonstret som visas fyller du i de objekttyper som behovs for
din s6kning och om de &r obligatoriska for dig.

Enter

Sokintervall Fyll har i din s6kning.
Enter

Sokvég Nu visas ett fonster med de sokvagar som ar lampliga for att anvanda i

din sokning. Vélj lamplig s6kvéag.
Enter
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Nu kommer du tillbaka till dversiktsbilden och resultatet av din sokning visas.
Objektintervall, nr 5

Hér kan du ange flera intervall per objekttyp om du behover flera.

-Vilj- Dubbelklicka 6nskad objekttyp.

Urval med * eller # Fyll med pa urval

eller objektintervall from Eller valj ett objektintervall.
Enter

Om du angivit mer &n ett intervall per objekttyp kommer kodstrangarna i fonstret for
oOversikt att forsvinna till du valjer att ta bort dessa objektintervall.

16. Huvudbokslista via Avancerat
Analyslist hittar du under Avancerat>Beslutsstod>Analyslista
(Kommando EK:ARL)

600 600 Uppsala universite! Logga ut
Beslulssiod  Adi - Avancerat || @) eddelande | Sok Q

Ekonomistyrning ~ Leverantérsreskontra ~ Kundreskontra~ Reffkonira, Ovrigt ~ | Beslulsstéd »  Anlaggning ~ AdnWpistrera ~ Q *

Rapport
Rapporlgrupp
Analysfunktion

0] i3] (3]

Analysfunktion via bildmaill

Analyslista

Hér kan du skriva ut/exportera till Excel de kontostrangar/saldon som du vill analysera

och de transaktioner som tillsammans bildar saldot.
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Utskriftsalternativ
() skrivarummer
@) Export till Excel
([0 visa nollsaldon

Kolumnval

(D) visa arets 18

(O visa periodens 18
Visa periodvarde

() visa periodens UB

Utfall
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Listning saldo Aktivitet Visa Tab-visa Tab-register Delsystem v x Qi
sokvag Tidsintervall
ALLA| Uppdatera bild O Period Antal perioder o
@) patumintervall
Objekt-Fr o m-stréng/Tom-stréng
KTO ORG PRE PROJ MOTP FIN AKT
ey -y 462019200 | e | b | b
462019200
Vérdetyper
UTFALL D UTFALL K

Analysrader

[:] Ssummering endast vid nytt farsta objekt
Excelformaterade belopp (-XXXX,XX)

(0 visa periodsummor vid export till Excel

-Sokvag-

-Tidsintervall-

Period
Antal perioder

Datumintervall

Fr.o.m.-strang

Nar du gor analysfunktionen eller tar fram en analyslista
anvander man sokvagar. En s6kvég kan beskrivas som en
sorteringsordning for saldon. Vilken sokvég som fungerar
bast beror pa vad du letar efter.

Skriv in ny s6kvég och uppdatera bilden for vald s6kvég

genom knappen [uppdatera bild. Vill du se alla sokvagar

lamnar du faltet sokvag blankt och tryck enter eller klickar pa
knappen Sok i tabell pa knapplisten. Valj 6nskad sokvag ur
listan genom att dubbelklicka pa énskat alternativ.

Markera ett alternativ.

Ange forsta dag for 6nskad period
Ange hur manga perioder framat du vill ha med. Vill du bara ha en
period anger du 1.

Ange onskat datumintervall.

Fyll i dnskad sokstréng.
Hér kan du fylla i en i forvag k&nd konto- och objekt strang.

e Omdu inte k&nner till hela konteringen kan du
kombinera ett falt med borjan av ett konto/objekt som
foljs av stjarnor (*), t.ex. om du vill se alla konton i
kontoklass 3 skriv 3***,

77



Uppsala universitet
Avd for ekonomi och upphandling

* |

Raindance tom 2017 2022-12-01

Bokférings- Beslutsstéd Projekt Administrera Avancerat
order

T.0.m.—strang

o Vill du soka efter all bokforing for ett visst falt fyller du i
lika manga stjarnor (*) som faltet ar langt.

e Omdu for ett falt vill soka fram dér det bara finns
innehall fyller du i lika manga fyrkanter (#) som objektet
ar langt.

e Skillnaden i att anvanda stjarna (*) eller fyrkant (#) ar att
stjarna visar all bokforing (dven blankt) och fyrkant visar
bara dar bokforing finns (ej blankt).

e L&mnas ett falt tomt visas bara bokféring som har gjorts
utan det objektet, t.ex. om du vill se det som &r bokfort
utan prestation lamnas prestationsféltet blankt.

Fyll i 6nskad sokstrang eller lamna blankt.

e Omdu vill ha s6kning i ett intervall ska du fylla i t.o.m.-
faltet for kontot/objektet t.ex. vill du se allt som ar
bokfort i resultatrdkningen anger du 3000 i fr.o.m.-
strdngen och 8999 i t.0.m.-stréangen.

e Omdu inte sOker i intervall ska t.0. m-strangen vara tom.

e Omdu s6ker med stjarnor i fr.o.m.-strdngen ska t.0.m.-
strangen vara tom.

Nar du befinner dig i de olika objektfalten finns mojlighet att soka objekt. Klicka pa

knapp for Sok.

-Véardetyper-
-Utskriftsalternativ-
Skrivarnummer
Export till Excel
Visa nollsaldon

Analysrader

-Kolumnval-

Enter

Under vérdetyp ska anges Utfall i det forsta faltet. Du kan
istallet for endast Utfall valja Utfall D (debet) och Utfall K
(kredit).

-1

Markera har om du vill ha listan 6verford till Excel.
Markera har om du vill se nollsaldon. D.v.s. om det finns
eller har funnits transaktioner som tillsammans ger summan
noll.

Markera har om du vill fa med vilka transaktioner som ingar i
saldot och fran vilken verifikation de kommer.

Markera vilka saldon du vill ha med i din lista.

Visa arets IB
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Visa periodens IB

Visa periodvarde

Visa periodens UB

Summering endast vid nytt forsta objekt
Excelformaterade belopp (-XXXX, XX)
Visa periodsummor vid export till Excel
Enter

Valj val av utskriftsmedium och din lista presenteras.

17. Objekthantering

For att se t.ex vilka konton som finns i Raindance kan du via Avancerat —
Ekonomistyrning - Kodplan — Objekt — Objekthantering (kommando EK:OBH) se hela
konto- och objektplanen. Har finns d&ven andra objektkoder som ligger i struktur till
konto- och objektplanen samt 6vriga objekt som t.ex landkoder, anlaggningstyper mm.

Alternativt soksétt ar att skriva in OBH i sokrutan langst upp till hoger. Klicka pa
Objekt -> Objekthantering

Uppsala Universitet ~

o}

—- Avancerat —

Objekt -= Objekthantering

Visning av objekt

I fonstret visas nu alla objekttyper.

Id Ange Id alt dubbelklicka pa det Id (tabell) du vill titta i, t.ex.
proj om du vill se en projektkod. Genom att vélja t.ex. proj
ser du alla projektkoder inom Uppsala universitet. Vill du
endast se en institutions projektkoder anger du org foljt av en
stjarna (*) se nedan.

Id for konto- och objektplanen &r: KONTO, ORG, PREST,
PROJ, MOTP, FINANS och AKTIV. Nedan kommer utsékning
av projektkod att visas.

Sokning projektkod
Id PROJ (= objektid for projekt, se ovan for andra objekt)
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Enter

ObjektID Ange koden for organisatorisk enhet + *. (t.ex. 212%)
Enter

Eriksson Edrun, 600 600 Uppsala universitet

Objekt
ObjektiD

Datum 171201
Benamning Objekttyp PROJ
Pres/Urv Grundbenamning »
PRO.J Benamning Passiv Datumstyrd From Tom A-dat A-sign
212000000 Uppsamling indirekta kostnader 171231 180122 AWN o
212000100 Ledning 081202 HOJ
212000200 Utbildn. och forskn.admin 081202 HOJ
212000300 Ekonomi- och personaladm 081202 HOJ
212000400 Infrastruktur och service 081202 HOJ
212010000 Medfinansiering anslag 091202 CAR
212011000 Lokaler att fordela 081202 HOJ
212015000 Medfinansiering anslag PASSIV 130228 130228 CAR
212100000 Grundutbildn allmant 081202 HOJ
212100010 Master 081202 HOJ
212100020 STS 081202 HOJ
212100025 Samfak kvalitetshdjatg GU/Lar 130426 IPZ
212100026 MOOC pilot/Ottosson 150521 IPZ
212100027 Exelent |drare Lars Falting 161215 PEP b4
£ >
Pres/Urv Har kan du férutom Aktiva/giltiga objekt ocksa vélja

Grundben&dmning eller Datumstyrd bendmning. Om ett
konto/objekt &r passivt syns detta i kolumnen Passiv om du
valt Grundbenamning ovan. Passiva konton/objektkoder gar
ej att bokfora pa.

Enter

Kolumner i 6versiktshilden

Du kan vélja sorteringsordning genom att klicka pa rubriken for den kolumn du vill
sortera efter t.ex. Bendmning for att sortera listan i bokstavsordning.

Det gar ocksa att 6ka eller minska storleken pa kolumnerna och byta plats pa dem. Detta
gor du genom att ta tag i kolumnrubriken och sen dra och slappa.

Observera att denna forminskning/forstoring eller flytt av kolumner ligger kvar aven om
du gar ur kommandot. Du kan enkelt aterstélla alla kolumner genom att hogerklicka pa
kolumnrubrikraden och vélja Aterstall alla installningar eller Aterstall
sorteringsordning.
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18. Tabellhantering

For att se vilka tabellkoder som finns upplagda i Raindance reskontra kan du via
Avancerat — Reskontra, dvrigt — Registervard — Tabellhantering (kommando RK:TBH)
se olika tabellkoder som t.ex. valutakurser, momskoder, reskontrakoder,
betalningsavsandare mm..

Alternativt soksétt ar att skriva in TBH i sokrutan langst upp till hoger. Klicka pa
Registervard -> Tabellhantering

Folkes=on Sten, 100 Uppsala Universitet « Logga wt

— Avancerat —

Registervard -> Tabellhantering

-Tabelltyper-
Har visas vilka tabeller som finns i reskontran. Skriv
tabelltyp eller dubbelklicka pa den tabell du vill titta pa.

Eriksson Edrun, 600 600 Uppsala universitet =

rﬁ “ Fakiutor Inkop Bokforingsorder Beslutsstod Administrera @ Meddelande
e

Logga ut

Ekonomistyring ~ Leverantdrsreskentra~ Kundreskontra ~ Reskontra, Ovrigt~ Beslutsstod~ Anlaggning ~ Administrera - Q *

“abell; registrering vVXE ®5 B m R

1d —
Pres/Urv AHa—V
Id Bendmning Objtyp Pristab Sraius Léangd Rubrik Beh| Typ Sprdk Kontr | Fdrsys | Tabnr

AGF Autogiroform Passiv. = 2 AG 0 Alfa Ja 24 A
AMOMS  Alternativa momskoder 2 Am 0 Alfa Ja 44

ATTEST  Attestansvar 3 Att 0 Aifa Ja n

AVETAB Avbetalningsplan Passiv y g Ap 0 Alfa Ja 36

AVSLUT  Avsluta kund 2 Ak 0 Num Ja 40

AVTGR  Awvtalsgrupp i KRP Passiv. 4 Avgr 0 Alfa Ja 61

AVTTYP  Avtalstyp for stiende fakt. 4 TYp 0 Aifa Ja Ja 50

BANKGR Bankgrupp 2 Bg 0  Aifa Ja 54

BEHAND Betalningshandelse 4 Bhan 0 Alfa Ja 42

BETAAD Adress mm i betal fil 5020022 8 Adress 0 Alfa Ja 57

BETANM Namni betalningsfil 1IS020022 6 Mamn 0 Alfa Ja 56

BETASE Avséndare uibet, statlig BG Passiv 2 Av 0 Alfa Ja 30

BETAVS Avsandare utbetalning 2 Av 0 Alfa Ja 14

BETMOT Betalningsmottagare Passiv. = 2 Bm 0 Alfa Ja 25

BETP Betalningspaminnelser 2 Bp 0 Aifa Ja 8

BETP2  Betalningspaminnelser Passiv. = 2 B2 0 Alfa Ja 18 v
BETTYP Betalvag vid utskrift (AXT) 4 Btyp 0 Alfa Ja 58

Tabellen for valutakurser

Har nedan ges ett exempel pa hur du soker fram en tabell for valutakurser.
Id Ange valuta
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order

Enter

Val Ange valutakod t ex usd om du vill se USD.

From Ange ar, manad + * t ex 1701*. Viktigt att inte skriva ut helt
datum, eftersom det ar svart att veta vilka datum som é&r
inlagda.

Enter

Haér listas den valutakod du valt med alla valutakurser for
januari manad. Valutakursen galler fr.o.m. angivet datum.

Escape - For att aterga till menyn.
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