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1 INNEHALL

Denna manual innehaller instruktioner for att skapa och hantera olika typer av fakturor. | tillagg till normala
forsaljningsfakturor erbjuder CSl-programmen féljande typer av fakturor for olika anvandningsomraden:

e Med hjalp av en forskottsfaktura kan man pa forhand be om en betalning av kunden, innan arbetet
inleds.

e Preliminarfaktura som ar en férhandsversion av fakturan som skapas for att granska och goéra
eventuella korrigeringar innan den verkliga fakturan stalls ut.

e Samlingsfaktura som gor det mojligt att sl& ihop flera fakturor under samma forsattsblad, sa att kli-
enten kan betala alla enskilda fakturor i en och samma betalning.

o Kostnadsréakningar anvands framst i rattshjalpsarenden dar man i ratten behover visa en samman-
fattning av de arvoden och utlagg som uppstatt. Eftersom en kostnadsrakning inte ar en bokforings-
massig faktura kan den &ven anvandas i andra arenden om man vill visa klienten vad som gjorts
t.ex. inom en viss tidsperiod.

e Fakturor for rattsskyddséarenden som skiljer sig fran normala fakturor pa grund av speciell moms-
hantering och forsakringsbolagets fakturor.

e Betalningspaminnelser for forfalina fakturor kan skickas med eller utan paminnelseavgift och
drojsmalsranta for att uppmana till betalning.

I manualen hittar du &ven instruktioner for &ngrande och kreditering av en faktura, hantering av rabatter samt
hantering av betalningar och klientmedel. Om ditt kontor har en tvavagsintegration till ett bokféringsprogram
hittar du har en allman beskrivning 6ver hur integrationen fungerar samt losningar pa de vanligaste proble-
men som uppstar i integrationerna.

Om du inte hittar de ekonomirelaterade instruktioner du behdver i det har dokumentet, vanligen kontakta
CSl:s support pa& help@csihelsinki.fi eller +358 10 322 7880.

OBS! For instruktioner gallande

o Klienter, &renden, prissattning och registreringar, se “CSI Lawyer 12.0 — Manual for basfunktion-
er!!

e Rapportering, se “CSI Lawyer 12.0 — Huvudanvandarmanual for rapportering”

e Anvandarréattigheter, se “CSI Lawyer 12.0 — Anvandarrattigheter”

2 FORSKOTTSFAKTUROR

Forskottsfakturor kan anvandas for att be om en betalning av klienten innan det egentliga arbetet med aren-
det paborjas. Forskottsfakturan i sig syns inte pa bokforingsrapporterna, men nar klientens betalning regi-
streras syns den i rapporten Betalningsférteckning.

Nar man skapar en normalfaktura dar forskottsbetalningen anvands syns fakturan ocksa i Forséljningsdag-
boken. Oppna, dvs. obetalda férskottsfakturor &r synliga i Forskottsfakturor-mappen under Ekonomiomrédet.
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Rapporten "Oanvanda forskott”, som hittas i mappen Ekonomirapporter, listar de forskottsfakturor som klien-
ten betalat men som &nnu inte anvants for att kvittera nagon skarp faktura.

CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

En forskottsfaktura kan kopplas till en klient eller bade till klienten och ett av klientens arenden. Om forskottet
kopplas enbart till klienten kan det anvandas for fakturor som skapas i vilket som helst av klientens arenden.
Om man aven kopplar forskottet till ett specifikt &rende kan det bara anvandas for fakturor som skapas i det
valda arendet.

Om det pa forskottsfakturorna ska skrivas ut ett annat bankkonto an pa normalfakturor kan du ange ett stan-
dardforskottskonto i kontorsuppgifterna. Nér ett standardkonto ar angivet kommer det automatiskt att anvan-
das pa alla forskottsfakturor som skapas och skickas, savida inte bankkontot andras i utskriftsparametrarna i
samband med utskick av férskottsfakturan.

2.1 ATT SKAPA EN FORSKOTTSFAKTURA

Skapa en forskottsfaktura enligt féljande:

1. Oppna mappen Forskottsfakturor, antingen under Ekonomiomradet eller via en specifik klients eller
ett specifikt arendes information under omradet Fakturering > Forskottsfakturor.

2. Klicka p& Ny for att skapa en ny forskottsfaktura. Den valda klienten (och arendet) ar automatiskt
ifyllt om du skapade forskottsfakturan via klienten eller arendet. Om &rendet har fler an en betalare
lamnas Betalare-faltet tomt och du maste vélja en av arendets betalare manuellt.

Forskottsfaktura
” &9 Makulera férskottsfaktura —

Sparaoch Radera Forhandsgranskning Ange forskottsfakturan Skriv ut
stang v som betald faktura v

Funktioner Skriv ut

Aliman Tilaggsinformation Anteckningar
A Betalare
Forskottsfaktura fa
© uppgifter Betalarens adress ¥ st

[%] Férskottsfakturarader

Forskottsanvindning

Betalningar A
{} Forskottsbetalningar

®. Forskottsreturer

Fakturans uppgifter

t Rterbetala forskott L}',;

=5
¥

Allokera Skapa
betalning fakturamaterial v

Betainingar Fil

Betalarens kontaktperson

Er referens

Fakturans sprak Svenska 38
Drojsmdlsranta 8,00 % Skattepliktighet Exportférssljning
Faktureringskontakt 2

Fakturer ift

Datum 26.4.2023 Netto

Forfallodag Brutto ®)|5000,00

Arendets uppgifter

Arende 51

Sparningsdata

Fakturerare

6 32380

3. Vid behov kan du byta drende. Du kan ocksa tomma arendefaltet, vilket gor att férskottet endast

kopplas till betalaren.

4. Valj om du vill ange férskottsfakturans summa i netto eller brutto, och fyll i summan du vill fakturera.

5. Kontrollera och andra/fyll i andra obligatoriska uppgifter:

o Betalarens adress fylls automatiskt i baserat pa betalarens klientuppgifter. Den kan bytas ut
om det finns flera adresser sparade for klienten.

www.csihelsinki.com

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H@ CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

o | faltet “Er referens” fyller systemet automatiskt i den referens som finns i arendets partsin-
formation. Om ingen referens finns ifylld i &rendets Parter-mapp, eller om inget arende har
kopplats till forskottsfakturan, fylls den referens i som finns i klientens uppgifter. Information-
en i referensfaltet kan &ndras efter att forskottsfakturan sparats forsta gangen.

e Fakturans sprak overfors automatiskt fran klientens eller arendets sprak, men kan andras
vid behov.

e Skattepliktigheten valjs baserat pa betalarens uppgifter och kan vid behov @ndras innan fak-
turan sparas.

e Registreringsdatumet ar per automatik dagens datum.
o Forfallodagen véljs enligt instaliningarnas angivna betalningsvillkor.

Om du vill lagga till fritext som syns pa forskottsfakturan kan du gora det under fliken Tillaggsinform-
ation.

Spara forskottsfakturan.
Foérhandsgranska géarna fakturan innan du skickar den.
Skicka forskottsfakturan genom att klicka pa Skriv ut faktura.

e Om du skriver ut den pa papper, som PDF eller skickar den per e-post sparas en PDF-
version under fakturans Anteckningar-flik.

e Forskottsfakturans specifikationssida bestar endast av en rad vars standardtext huvudan-
vandaren kan ange i installningarna (Installningar > Ekonomiinstallningar > Standardtexter).

e Texten kan andras for en specifik faktura i Forskottsfakturarader-mappen pa forskottsfaktu-
ran.

e OBS: Forskottsfakturaradens text foljer forskottsfakturans sprék, men om man i utskriftspa-
rametrarna valjer att skriva ut forskottsfakturan pa nagot annat sprak uppdateras inte for-
skottsfakturaradens text pa specifikationssidan.

2.2 ATT REDIGERA EN FORSKOTTSFAKTURA

Pa en skapad forskottsfaktura kan man gora foljande andringar:

| mappen Forskottsfakturarader kan du redigera texten som syns pa forskottsfakturans specifikat-
ionssida.

Sa lange forskottsfakturans status ar Oppen kan du andra forskottsfakturans registreringsdatum, for-
fallodatum och fakturans summa.

Du kan lagga till eller byta arende for forskottsfakturan aven efter att den &r skickad. Man kan t.ex. ta
bort drendet fran forskottsfakturan om den inte ska anvéndas i det &rende man trodde, utan istéllet i
det av klientens arenden som faktureras forst.

2.3 ATT ALLOKERA / MAKULERA EN FORSKOTTSFAKTURABETAL-

NING

En betalning kan registreras pa forskottsfakturan antingen via sjalva forskottsfakturan (rekommenderas) eller
via Ekonomi > Betalningar. Registrera betalningen via forskottsfakturan enligt féljande:
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1. Sok fram forskottsfakturan via klientens eller arendets uppgifter, eller via Ekonomiomradets For-
skottsfakturor-mapp.

2. Valj forskottsfakturan och klicka pa “Allokera betalning” i funktionsraden. Ett betalningsfonster
Oppnas.

3. Kontrollera att registreringsdatum, betalningsbelopp och betalare ar korrekt och gor vid behov and-
ringar.
Spara betalningen.

5. Betalningen ar nu allokerad till férskottsfakturan.

Alternativt kan du registrera betalningen via Ekonomi > Betalningar.

1. Valj ny > Forskottsbetalning.

Meny Hem Betalningar

Ny

v

‘:} Betalning
L Aterbetalning

L Forskottsbetalning

Fyll i falten Betalningsbelopp och Betalare.
Redigera vid behov registreringsdatum och bankkontouppgifter.
Spara betalningen.

Ga i betalningsfonstret till mappen Allokeringar och klicka pa Ny.

S T

Valj den forskottsfaktura som du vill allokera betalningen till och @ndra vid behov belopp och debet-
konto.

7. Spara och stang.

Om betalningen tacker hela den 6ppna summan pa fakturan blir férskottsfakturans status Betald. En betald
forskottsfaktura allokeras automatiskt till nasta skarpa faktura som skapas i arendet / for klienten. Nar for-
skottet &r anvant i sin helhet andras forskottsfakturans status till Anvand.

OBS! Om hela forskottsfakturans belopp inte &r betalt forblir forskottsfakturans status Oppen.

Delbetalningen kan inte anvandas pa en normalfaktura utan att man kvitterar det kvarblivna v
dppna beloppet som betalt. Beloppet kvitteras genom att valja forskottsfakturan i frdga och Ange forskottsfakturan
sedan klicka pa 'Ange forskottsfakturan som betald’ i funktionsraden. Forskottsfakturans status som betald
andras till betald, och nar forskottet sedan anvands pa en normalfaktura allokeras endast det

belopp som faktiskt blivit betalt.

Allokeringen av en forskottsfakturabetalning kan vid behov makuleras sa lange forskottet inte har anvants pa
en normalfaktura:

1. Oppna forskottsfakturan och sedan mappen Forskottsbetalningar.
2. V4lj betalningsraden och klicka pa 'Makulera allokerat belopp’ i funktionsraden.

3. Allokera betalningen till en annan forskottsfaktura eller skapa en aterbetalning.
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2.4 ATT ALLOKERA ETT FORSKOTT TILL EN FAKTURA

En forskottsfaktura som har statusen Betald allokeras automatiskt till nésta skarpa faktura som skapas:

e Om forskottsfakturan bara ar kopplad till klienten (betalaren) och klienten har flera aktiva arenden,
allokeras forskottet automatiskt till nasta faktura som skapas for klienten, oberoende av @rende.

e Om forskottsfakturan ar kopplad till ett specifikt &rende allokeras forskottet till nasta faktura som
skapas i det arendet.

e Om klienten har flera betalda forskott allokeras de till fakturorna ett for ett, och i ordningsféljd fran
aldst till nyast. Forst allokeras de forskott som kopplats till &renden, och déarefter de som kopplats till
klienten.

Ett betalt forskott som kommer att allokeras till en faktura syns redan da man foérhandsgranskar en prelimi-
narfaktura, men forskottet bokas i verkligheten forst nar man godkanner preliminarfakturan. Om den skarpa
fakturans summa ar mindre an forskottet, allokeras forskottet till hela fakturan och dess belopp att betala blir
0,00. Det 6verblivna forskottet blir kvar i vantan pa nasta faktura. OBS! Forskottet syns inte i fakturafonstret
nar man skapar en ny faktura.

| preliminarfakturans Betalare-mapp kan du vélja om du vill anvanda det forskott som finns att anvanda pa
fakturan eller vélja att inte anvanda forskottet. For mer information se kapitlet om Preliminarfakturor.

Nar det betalda forskottet i sin helhet har allokerats till skarpa fakturor far forskottsfakturan statusen Anvand.
Alla fakturor som forskottet har anvants pa hittas i forskottsfakturafonstret under mappen Forskottsanvand-
ning. P& en normalfaktura syns forskottet under fliken Specificering av fakturabeloppet och i mappen Alloke-
ringar.

I mappen Foérskottsanvandning syns det anvanda forskottet, och dar via kan man aven makulera forskotts-
anvandningen pa fakturan. Da befrias forskottet och kan anvandas pa nasta faktura.

En forskottsallokering till en normalfaktura kan makuleras sa lange bokforingsperioden som allokeringens
datum ligger inom ar 6ppen. Om allokeringen makuleras kan forskottet anvandas antingen pa féljande fak-
tura eller aterbetalas klienten.

Makulera allokeringen enligt féljande:
1. Oppna den skarpa fakturans fénster och ga till mappen Allokeringar.
2. Valj den rad du vill makulera och klicka pa 'Makulera allokerat belopp’ i funktionsraden.

3. Om alla forskottsanvandningar har makulerats atergar forskottsfakturan till statusen Betald och for-
skottet kan anvandas igen eller aterbetalas klienten.

Att allokera forskott till en faktura i efterhand

Ett forskott kan allokeras till en faktura &ven i efterhand om t.ex. fakturadatu-
met méste andras efter allokeringen av forskott. Observera att om er byra 9,

$ Skapa fakturakorrigering

anvander en bokforingsintegration och den skarpa fakturan redan gétt dver till Allokera
bokforingssystemet ar det inte mojligt att allokera forskott pa fakturan i efter- betaining | Alokera firsiott
hand. Betalningar

Allokera forskott pa en faktura i efterhand genom att valja fakturan och sedan klicka p& “Allokera forskott” i
funktionsraden. Om det finns flera forskott som kan anvandas pa fakturan allokerar systemet forst den aldsta
forskottsbetalningen.
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Nér du valjer funktionen 6ppnar systemet Allokera forskott
ett fonster med fakturans 6ppna belopp och | alckera forskott

det totala beloppet férskott som finns att

anvanda (i brutto). Fyll i det férskottsbelopp O P S oo
du vill allokera i 'Forskott som anvands for

fakturan’-faltet och spara. Systemet saker-

stéller sedan att det anvanda forskottet inte
ar storre an det 6ppna beloppet pa fakturan € Forskottet kaninte vara stérre n fakturans pona summa,
och att det inte anvands mer forskott an det
finns tillgangligt.

Betalarens éppna forskott 250,00

Férskott som anvinds for fakturan €3 | 250,00

Engra

2.5 ATERBETALNING AV FORSKOTT OCH MAKULERING AV EN
FORSKOTTSFAKTURA

Att &terbetala ett forskott

Om man inte anvander hela forskottet for att kvittera klientens fakturor kan den kvarblivna delen av forskottet
aterbetalas. Gor aterbetalningen sa har:

1. Sok fram forskottsfakturan via arendet eller klienten, eller via Ekonomi > Férskottsfakturor.

2. Valj forskottsfakturan.

3. Valj “Aterbetala férskott” i funktionsraden.

4. Alla aterbetalningar syns under en egen rubrik pa rapporten Betalningsforteckning.

Forskottsfakturan far statusen “Anvand” och kan darefter inte langre makuleras eller ateréppnas.

Att makulera en forskottsfaktura
En forskottsfaktura kan aven makuleras sé lange dess status ar Oppen, Utskriven eller Skickad.
Go6r makuleringen sa har:

1. Sok fram forskottsfakturan via arendet eller klienten, alternativt via Ekonomi > Fdrskottsfakturor.
2. Valj férskottsfakturan och klicka pa “Aterbetala férskott” i funktionsraden.

Om forskottsfakturan har statusen Betald och du vill makulera den, gor sa har:

1. Makulera forst forskottsbetalningens allokering i férskottsfakturans Foérskottsbetalningar-mapp.
2. Oppna forskottsbetalningen vars allokering makulerades i féregéende steg och:
a. Skapa en aterbetalning om beloppet aterbetalas klienten, eller
b. Allokera forskottsbetalningen till en annan forskottsfaktura om betalningen ska anvandas pa
en senare faktura, eller
c. Radera forskottsbetalningen om det ar fraigan om en betalning som skapats av misstag och
ar ett duplikat.
3. Ga sedan tillbaka till forskottsfakturan och makulera den.

Forskottsfakturan far statusen "Makulerad”. Makulering av en forskottsfaktura paverkar inte bokféringen ef-
tersom endast forskottsbetalningar, inte forskottsfakturor, &r synliga i bokféringsrapporterna.

| bokféringsintegrationerna till Fortnox, Fennoa, Netvisor och Procountor beaktas makulering av forskottsfak-
turor. | forskottsfakturans fonster finns faltet Kreditfakturans nummer som fylls i da en forskottsfaktura maku-
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leras, ndgon av tidigare namnda bokféringsintegrationer ar i anvandning och man valt att éverféra aven for-
skottsfakturor till bokforingen. | bokforingssystemet visas kreditfakturans nummer som finns i den makule-
rade forskottsfakturans fonster och beloppet for den makulerade férskottsfakturan som en minusrad.

Denna funktion tjanar framst CSl:s kunder i Sverige, dar forskottsfakturor ar bokféringsmassiga fakturor.

3 PRELIMINARFAKTUROR

Preliminarfakturan ar ett forsta utkast av fakturan som anvands for att kontrollera och korrigera eventuella fel
innan den skarpa fakturan skapas. De ansvariga gar igenom innehallet i preliminarfakturan for att forsakra
sig om att alla tider &r registrerade, att atgardstexterna ar okej samt att arbetsmangden och totalbeloppet
Overensstammer med det man bestamt. N&r kontrollen &r utford kan preliminérfakturan godkéannas och man
kan skapa en skarp faktura av den.

Hanteringen av en preliminarfaktura ar i normala fall okomplicerad; forst kontrollerar t.ex. den arendeansva-
riga att alla tider finns med, varefter en assistent korrigerar spraket i registreringarna och markerar prelimi-
narfakturan som godkand.

Om man vill att juristerna sjalva kontrollerar sina atgarder kan de kontrolleras under Arbetsuppagifter > Att
kontrollera > Atgarder/Utlagg. Dar kan juristen redigera enligt behov och markera dem som kontrollerade for
sin egen del.

Man kan aven lagga upp en kontrollprocess for preliminarfakturor. | s fall gar preliminarfakturan fran en
kontrollant till en annan tills den &ar klar for skarp fakturering. Processen beskrivs narmare under rubriken
Kontrollprocess for preliminarfakturor.

Om man vill kan man kringga preliminarfakturaskedet helt och skapa skarpa fakturor direkt. Vi rekommende-
rar anda detta alternativ endast i de fall dar det ar sakert att det inte kommer att behovas &ndringar i registre-
ringarna eller betalarens uppgifter innan man skapar och skickar ivag fakturan. For att kunna kringga preli-
minarfakturaskedet i systemet maste en huvudanvandare gora det mdgjligt via installningarna (Installningar >
Parametrar > Systemparametrar > Fakturering > Preliminarfaktura > Tillat att kringga preliminarfaktura).

3.1 FAKTURERBARA ARENDEN

Fakturor kan skapas antingen periodvis (t.ex. varje manad), till valfritt datum eller for valda drendefaser. Fak-
tureringsperioden anges i kontorets parametrar och géller da som standard, men den kan andras eller tas
bort helt pa klient- och drendenivd. Om man vill skapa fakturor bade per period och fram till valt datum maste
dessa skapas skilt.

De arenden som gar att fakturera finns under omradet Ekonomi > Fakturerbara drenden. Dessa kan gran-
skas pa flera satt:

e Vyn “Arenden till slutet av féregéende faktureringsperiod” lampar sig nar man har en faktureringspe-
riod angiven. Vyn listar alla de drenden dar det finns ofakturerade atgarder och utlagg med registre-
ringsdatum fram till sista dagen i foregdende faktureringsperiod. | vyns nedre hogra hérn syns atgar-
dernas och utlaggens slutsummor, vilket gor det latt att félja med hur mycket som &r ofakturerat fér
tillfallet.

e Alternativt kan man anvanda vyn “Fakturerbara arenden fram till idag”, dar alla de arenden listas
som har ofakturerade atgarder och utlagg fram till dagens datum.

e Om ingen faktureringsperiod angivits i instéllningarna ar ovanstadende vyer identiska.
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e Mappen fakturerbara drenden innehaller dven vyn “Arenden med budget” som listar alla fakturerbara
arenden, deras eventuella budgeterade och fakturerbara timmar samt visar en varningstriangel om
budgeten har éverskridits for ett arende.

Ekonomi - Fakturering - Fakturerbara arenden

Sende m3nad

Fakturering A b L h

=] Fakturerbara &renden

v Handliggare: Jannina Fagerstrom

Fakturor A

Fakturor

Du kan filtrera vyns drenden genom olika val i faltet (Agare):

e “Egna’ visar de drenden dar du sjalv ar arendets dgare, handlaggare eller faktureringskontaktper-
son.

¢ "Mitt eget kontors” visar alla fakturerbara &renden for det kontor dér du ar registrerad, oberoende av
arendeégare.

o Darefter kan du filtrera fram en specifik agares eller faktureringskontakts arenden i respek-
tive kolumn.

e "Ovriga kontor” visar de fakturerbara drenden som tillhér byrans andra kontor (ifall det finns flera).

Forhandsgranska fakturerbara drenden

Du kan férhandsgranska fakturerbara drenden enskilt eller som massa, vilket snabbar pa faktureringen. Nar
du véljer ett eller flera arenden (i mappen Arenden eller Fakturerbara drenden) och klickar p& "Férhands-
granska” i funktionsraden skapas en PDF-fil som sammanstéller hur fakturorna for alla de valda arendena
kommer att se ut.

Om parametern "Visa dialog vid massutskrift av fakturor” inte ar aktiv visas fonstret med utskriftsparametrar
inte och de utskriftsparametrar som finns inlagda pa arende-, klient- eller kontorsnivd kommer att anvandas.
Om det inte finns nagot att fakturera pa ett arende visas en nollfaktura.

3.2 ATT SKAPA EN PRELIMINARFAKTURA
Preliminarfakturor av arenden skapas i mappen “Fakturerbara arenden” enligt féljande:
1. Valjdet/ de arenden ilistan som du vill skapa preliminarfakturor av.
2. Valj Skapa preliminarfaktura i funktionsraden, och darefter ndgondera av féljande:

e  Till valt datum nar du vill att preliminarfakturan ska innehdlla alla atgarder och utlagg fram till
ett visst datum (t.ex. idag)

o  Ange faktureringsperiodens slutdatum och det bokféringsmassiga registreringsdatum pa
vilket fakturan/fakturorna ska synas i bokféringen. Notera att registreringsdatum inte kan
véaljas om man har aktiverat parametern "Ange fakturans datum som registreringsdatum”.

o Preliminarfakturan innehaller alla 6ppna atgarder och utlagg vars datum ar samma som el-
ler tidigare &n den dag du valde som faktureringsperiodens slutdatum.

e Periodfaktura nar du vill att preliminarfakturans slut- och registreringsdatum automatiskt blir
den sista dagen i foregaende faktureringsperiod.
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o  Preliminarfakturan innehaller alla fakturerbara atgarder och utlagg som ar registrerade
inom den valda faktureringsperioden.

o Detta forutsétter att faktureringsperioden &r angiven i parametrarna.

3. Systemet 6ppnar preliminarfakturafénstret direkt ifall du skapade en preliminarfaktura av bara ett
arende.

4. Om du skapade preliminarfakturor av flera arenden samtidigt dppnar systemet ett sammanfattnings-
fénster som visar vilka preliminarfakturor som skapades och vilka som misslyckades.

~ Status: () Ofullstandig information. (1)

2019038 - Test av arendeforfrigan Antingen har drendet inga ofakturerade Stgarder eller
utisgg eler ocksd saknas betalare, Alternativt har
arendet en preliminarfaktura som inte godkants,

v Status: ) Slutford (2)
e 2019029 - Ett Bolag AB

s, 2019057 - Test Company Ltd

Du kan inte skapa en preliminarfaktura da:

e arendets alla atgarder och utlagg redan finns pa en preliminarfaktura
e arendet inte har nagra fakturerbara atgarder eller utlagg
e arendet ar ett underdrende som faktureras via huvudarendet

e det finns klientidentifieringar for arendets uppdragsgivare eller betalare som inte ar slutférda
och det i parametrarna angivits att fakturor inte far skapas innan klientidentifieringarna ar slut-
forda.

5. Stang sammanfattningsfonstret genom att klicka pa OKk.

Om arendet har en ofakturerad preliminarfaktura kommer den att ersattas med en ny preliminarfaktura som
innehaller registreringarna aven fran den gamla preliminarfakturan.

Skapade preliminarfakturor hittas lattast i ndgon av dessa tvd mappar:

o Alla skapade preliminarfakturor hittas under Ekonomi > Preliminarfakturor.

e Om du har lagts till i preliminarfakturans kontrollprocess hittar du de preliminarfakturor som du star i
tur att kontrollera under Arbetsuppgifter > Preliminarfakturor.

Du kan granska en specifik preliminarfakturas uppgifter genom att dubbelklicka pa preliminarfakturans rad.
Om du istéllet vill se fakturan i PDF-format sd som den kommer att se ut hos klienten, kan du hogerklicka pa
preliminarfakturan och vélja Férhandsgranskning av fakturan. Samma funktion finns @ven tillgénglig i funk-
tionsraden.

www.csihelsinki.com

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

® CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

Meny Preiminarfakturor
=}  Avvisa preliminicfaktura 00l Ange utskriftsordning 4 .
ot & Aterstal t8 Kontrolerad [ Andra faktureringsperioden
Ange som Godkann Gor prisjustering Forhandsgranskning  Skapa
kontrolerad prelimindrfaktura & reiaterade antedninga faktura
Funkboner Hantera Definiera Fakturering
® < Ekonomi - Fakturering - Preliminarfakturor Forhandsgranskning
Ei' ) Fakturering A Oppna prelminarfakturor . (Registreringsdatum)
5] Fakturerbara drenden
L% | Prekminac fakturor =
|(s Prenumerationsarvoden Arend & |Uppdragso a |Kost
~
Fakt N Vv Hanteras av: Emilia Eklund
aKiuror
Faktu ’ Oppen 2019033 -Testfal Foretag 1
Fakturor
o L. Kreditfakturor Oppen 2019034 -Ridgiv.., Kaviar, Kalle

Skapa preliminarfaktura per fas

Om arendet har delats in i faser kan du ocksa skapa en preliminarfaktura for en eller

flera faser.
,ﬁm,a v fakﬁf‘f Funktionen finns bakom Skapa preliminarfaktura-knappen i funktionsraden eller ge-
Periodfaktura nom att hogerklicka p& arenderaden. Funktionen &r inte tillganglig om man skapar
Till valt datum flera preliminarfakturor samtidigt.

Valda faser

Funktionen dppnar ett fonster som visar alla de arendefaser dar det finns ofakturerade atgarder eller utlagg.
Registreringar som inte har ndgon angiven fas finns i en egen grupp. Listan visar dven budget och registre-
ringarnas sammanlagda belopp per fas.

Du kan valja de faser i listan som du vill | Skapa preliminarfaktura -> Av valda faser O X
skapa en preliminarfaktura av. Preliminar-
fakturans faktureringsperiod blir da tiden
mellan forsta och sista atgards / utlaggs
datum. Registreringsdatumet fér fakturan
blir dagens datum. For att gruppera, fiytta |

Skapa preliminarfaktura -> Av valda faser

Faser att valja

- Budaeterat belopo Fakturerbart be

’ Forhandsgranskning 0,00 2 500,00
En preliminarfaktura som har skapats per Huvadorojekt 0,00 5 000,00
fas kan inte sammanfogas med en annan
existerande preliminarfaktura. Om syste- o e

met vid skapandet av den fasbaserade
preliminarfakturan upptécker en annan
icke godkand preliminarfaktura pa arendet . L Angra _.
frgar det om man vill radera den gamla I
preliminarfakturan och istéllet skapa en ny for valda faser.

3.3 ATT REDIGERA EN PRELIMINARFAKTURA

Granskning av de enskilda atgarderna och utlaggen pa preliminarfakturan goérs i respektive mappar pa pre-
liminarfakturan innan den skarpa fakturan skapas.

Om man vill skriva ut en extra text pa fakturans forstasida kan texten skrivas in i faltet Fritext i preliminarfak-
turafonstret. For att texten ska skrivas ut p& den skarpa fakturan maste rutan "Kopiera till faktura” bockas i.
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Interna anteckningar ska inte skrivas in i detta falt, utan i stéllet laggas in som anteckningar. For att den som
skickar fakturan ska bli medveten om anteckningen maste den markeras som viktig.

Prefiminarfaktura
2 B % Avvisa preliminarfaktura [ g 2 o
3 Aterstall til Kontrollerad = [&] O ) .
Spara och Radera Godkann Vis Gor prisjustering Forhandsgranskning Lagg till Lagg til Hamta nya &tgarder Parametrar
stang ¥ preliminarfaktura  a fal dtgard utiagg och utlagg
Funktioner Hantera Fakturering Laga till Instalinin..
|«
Allman  Tilaggsinformation Anteckningar Fakturaanteckning
g Arende Kontor it
Prelimindrfaktura A
dragsgivare [}
O Uppgifter Uppdragsgivare Faktureringskontaktperson 2
4 Betalare Fakturering
Kontrollanter Faktureringsperiod 20/02/2020 - 20/02/2020 750,00
5 2 Registreringsdatum 20/02/2020 Utldgg och betalningar 0,00
Registreringar A 0 9 99 alning
Pristak 0,00 Totalt 750,00

] utlagg

T f\tgarder

Fritext

Fakturor A
[E] Fakturor
1L' Kreditfakturor

Kopiera till faktura

Godkand

Godkannare Fagerstrom Datum for godkannande 20/02/2020

(5]
N

Att avvisa / inte fakturera en registrering
Om en enstaka atgéard inte ska faktureras kan den tas bort fran preliminarfakturan:

1. Vvalj atgarden / atgarderna i atgardsmappen och klicka pa “Avvisa atgard fran preliminarfaktura” i
funktionsraden.

2. Systemet forsakrar sig om att du sakert vill ta bort de valda atgarderna fran preliminarfakturan.

3. Atgéarderna férsvinner fran preliminarfakturan och forflyttas till &rendet. Atgardernas status blir Oppen
och de dyker upp igen pa nasta preliminarfaktura som skapas i arendet.

e | utlaggsmappen kan utlagg raderas fran preliminarfakturan med hjalp av samma funktion.

Om en viss atgard inte ska faktureras:

1. Valj registreringen i listan och klicka p& Andra status > Faktureras e;. Ovesftr Sigard

2. Systemet plockar bort atgéarden fran preliminarfakturan och flyttar den %/

till arendet dar den far statusen Faktureras ej. smav

[:J Kopiera &tgard

Om du vill fakturera den i ett senare skede kan du byta status igen genom att

@ Faktureras ¢j
vélja Andra status > Faktureras. Motsvarande funktion finns aven for utlagg.

Faktureras

jard

Att lagga till och redigera atgarder och utlagg
Om du marker att det saknas atgarder / utlagg pa preliminarfakturan som du vill lagga till:

1. Kontrollera forst i preliminarfakturans huvudfénster (mappen
Uppgifter) om registreringen har lagts till i arendet efter att ~

preliminarfakturan skapats genom att valja funktionen “Hamta N — :
P R Lagg till Lagg till| Hamta nya dtgarder
nya atgarder och utlagg Stgard utiiog och utiSgg

e Om registreringen redan har lagts till i &rendet hamtar sy-
stemet in den till preliminarfakturan.
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2. Om funktionen inte ger nagot resultat kan du lagga till en helt ny registrering direkt pa preliminarfak-
turan genom att valja funktionen “Lagg till atgard/utlagg”.

| preliminarfakturans atgardsmapp kan du direkt i listan korrigera atgardens datum, text, arbetade och faktu-
rerbara timmar, timpris och totalpris. Bekrafta &ndringarna genom att spara.

Om du vill korrigera andra uppgifter i atgarden, dubbelklicka pa raden for att 6ppna atgardsfonstret. Utlagg
gar inte att redigera direkt i listan, utan endast genom att dubbelklicka upp utlagget.

Att redigera betalarens uppgifter
Om preliminarfakturan har flera betalare kan du géra betalarspecifika andringar pa preliminarfakturan.
1. Gatill preliminarfakturans Betalare-mapp.

2. Valjilistan den betalare vars uppgifter du vill redigera och dubbelklicka pa raden for att 6ppna fonst-
ret.

3. Betalarens fonster 6ppnas och i fliken Allmant visas betalarens andel, eventuella forskottsbetalning-
ar och rabatter.

Betalare
[ “J. (_j/; (HA-} £l Andra betalare o
/) y0 L0
Sparaoch Radera  Skapa prisjustering Rabatt Forhandsgranskning  Skapa
sténg per betalare faktura
Funktioner Hantera Fakturering
<
Allman  Utskrift R&ttsskyddsuppgifter
Betalare -~ Betalarens uppgifter
O Uppaifter Betalare Kontaktperson gallande faktura ) anders Anka
Ofakturerade Fakturaadress Er referens
Fakturans uppgifter
Fakturor 2 ————
Fakturans sprak Svenska A Skattepliktighet Skattepliktig
Fakturor
o Betalningsvillkor 14 dagar - Valuta EUR
1 Kreditfakturor
Péminnelseperiod 3 dagar
Faktureri ifter
Nettoandel 1100,00 Brutto
Rabatt 0,00 Farskott 0,00
Netto 1100,00 Att betala
Andel Forskott
%e-andel 23,16 % Arendets 6ppna belopp 0,00
Rabattprocent 0,00 % Betalarens Sppna belopp 0,00
Oppet totalt 0,00

4. Redigera vid behov betalarens adress, kontaktperson, betalningsvillkor, sprak, skattepliktighet eller
referens.

5. Via utskriftsfliken kan du redigera de utskriftsparametrar som paverkar fakturans utseende och inne-
hall.

6. Endast Finland: Under rattsskyddsuppgifter-fliken kan du andra pa valet om sjalvriskfaktura ska
skapas eller inte. Ovriga rattsskyddsuppgifter maste éndras i Parter-mappen pa arendet innan en
preliminarfaktura skapas.

Via funktionsradens rabattknapp kan du ge betalaren en rabatt i procent eller som summa. Om betalaren har
en rabattabell i anvandning kan denna 6éverskrivas pa preliminarfakturan.
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! Rabatt

i Ange rabattprocent eller -summa.

5,00 %

Rabatf======*
Rabattprocenten kan &ndras eftersom betalaren har andra

15, dppna preliminarfakturor,

Rabatt

262,50

Underpreliminarfakturornas rabatt
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Om preliminarfakturans betalare inte har en rabattabell
kan man inte valja rabattabell och 0% kommer att visas
som dess procent.

Om betalaren har en rabattabell i anvandning bockas
Rabattabell i automatiskt. Rabattprocenten kalkyleras
baserat pa rabattabellen och kan inte 4ndras.

Om betalaren har icke godkénda (6ppna, kontrollerade
eller justerade) preliminarfakturor i andra &renden dér
betalaren ar uppdragsgivare, visas en varningstriangel
som paminner om att rabattprocenten kan férandraas

EEREL da andra 6ppna preliminarfakturor faktureras.

Rabattabellen kan kringgas genom att mata in en ra-
battprocent eller summa for preliminarfakturans beta-

ok A
e lare och sedan spara valet.

Om en rabattabell har definierats for preliminarfaktu-
rans betalare forst efter att fakturan har skapats ar standardvalet i Rabattfénstret antingen manuellt ifylld
rabattprocent eller rabattens summa. Rabattabellvalet visar 4nda rabattprocenten baserat pa betalarens
rabattabell och man kan vélja detta alternativ. Om det véljs sparar systemet rabattprocent och andel for beta-
laren enligt rabattabellen.

Rabattprocenten som visas i Rabattabellalternativet visar den totala fakturerbara summan som beréknats da
fonstret dppnats. Om stegen t.ex. ar 1) 0-10 000 = 10% och 2) 10 000-20 000 = 20% och den totala faktu-
rerbara summan &ar 15 000 kommer rabattprocenten att visas som 13.33%, allts& (1000+1000) / 15 000.

Genom att klicka p& Férhandsgranskning i funktionsraden kan du se fakturan sa som den kommer att se ut
for betalaren. Om du i férhandsgranskningsfonstret gor &ndringar i fakturautskriftsparametrarna kan du spara
dem direkt for betalaren i fraga genom att valja “Spara utskriftsparametrar” nere till vanster i fonstret Install-
ningar for fakturautskrift.

OBS! De andringar du gor i preliminarfakturans olika mappar paverkar endast den faktura som skapas av
just den har preliminarfakturan. Om du vill att &ndringarna i fortsattningen ska gélla alla arendets fakturor
som skickas till betalaren, gor dem da i arendets Parter-mapp.

En ny betalare kan laggas till p& preliminarfakturan genom att i Betalare-mappen vélja Ny. Betalare kan lag-
gas till och deras andelar kan dndras sé lange preliminarfakturan har status Oppen, Kontrollerad eller Prisju-
stering. Observera att for att betalaren ska kunna laggas till pa preliminarfakturan maste klienten vara tillagd
som part i arendet och ha partsrollen Betalare. Den nya betalarens andel blir automatiskt 0% men andelen
kan andras genom att anvanda funktionen “Skapa prisjustering per betalare”.

Om betalaren behdver bytas ut helt kan det géras med hjalp av funktionen "Andra betalare” som finns i Beta-
lare-mappens funktionsrad. Denna funktion aktiveras forst d& preliminarfakturan har status Godkand. Detta
beror pa att funktionen ar skapad for de situationer dar en preliminarfaktura har flera betalare, skarpa faktu-
ror redan har blivit skapade och man behéver andra pa bara en av fakturabetalarna. Fér mer information, se
kapitlet om att angra fakturor.
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Att redigera faktureringsperiod och utskriftsordning

Preliminarfaktura
1 7 x Avvisa preliminarfaktura |00 Ange utskriftsordning
T &> Aterstall till Kontrollerad [S] Andra faktureringsperioden
Spara och Radera Ange som Godkann
stang v kontrollerad preliminarfaktura ® Visa relaterade anteckningar
Funktioner Hantera Definiera

Med hjalp av funktionerna i preliminarfakturafonstrets funktionsrad kan man &ndra utskriftsordningen for
atgarder, utlagg och faser pa fakturan. Med hjalp av pilarna i Ange utskriftsordning-fonstret kan du byta ord-
ning pa atgarder/utlagg med samma datum. Under fliken Faser kan du byta ordning pa hur faserna skrivs ut
pa fakturaspecifikationen. Om det finns atgarder eller utlagg som inte har inkluderats i ndgon fas skrivs de
alltid ut hdgst upp pé specifikationen utan rubrik.

Du kan aven andra pa preliminarfakturans faktureringsperiod genom att ange nytt start- och/eller slutdatum:

E| Andra faktureringsperioden: 2019031 - Ett Bolag AB *

Andra faktureringsperioden: 2019031 - Ett Bolag AB

Andra faktureringsperioden och kontrollera om perioden har nya 3tgérder och/eller utidag.

Ursprungligt startdatum far perioden | 20/05/2020 Ursprungligt slutdatum far perioden 31072021
Periodens startdatum 20052020 ~ | Faktureringsperiodens slutdatum 31072021 -
Registreringsdatum 31072021 r

Angra

 Godemn
Dessa funktioner ar inte tillgangliga pa en prisjusterad preliminarfaktura, sa innan man gor en prisjustering
[6nar det sig att dvervaga om man behover andra utskriftsordning eller faktureringsperiod. Om &ndringar
kravs pa en prisjusterad preliminarfaktura maste prisjusteringen forst upphavas (antingen gallande hela pre-

liminarfakturan eller en enskild registrerare, fas eller betalare). Déarefter kan utskriftsordning eller fakture-
ringsperiod andras, och sedan kan prisjusteringen géras om.

Prisjustering av preliminarfakturan

En prisjustering &r ett alternativ till att ge rabatter. Prisjusteringen andrar inte pa fakturans timmar eller timar-
voden, men gor det majligt att flexibelt &ndra fakturans slutsumma uppat eller nedét i procent eller genom att
andra atgardernas slutsumma i netto eller brutto. Om alla fakturans betalare tillnér samma skatteomrade
andras fakturans bruttosumma. Om skattehanteringen for betalarna ar olika gérs andringen istallet i netto-
summan.

En prisjustering andrar dven pa atgardernas ursprungliga pris. Den berér inte utlagg eller atgarder med fast
pris pa preliminarfakturan, men standardprissatta atgarder paverkas.

Prisjusteringar gors alltid pa preliminarfakturan fére den godkanns, eftersom detta inte &r tillatet p& godkanda
preliminarfakturor. Prisjusteringen kan géras som en helhetsjustering, eller anges per skapare, fas eller beta-
lare.

Gor en prisjustering enligt féljande:

1. VAl “Gor prisjustering” i preliminarfakturans funktionsrad.
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2. Preliminarfakturans prisjusteringsfonster visar en sammanfattning av helhetsfakturans atgarder och
utlagg. Summan som kan &ndras (och som saknar utlagg och fastprissatta atgéarder) syns i falten At-
gardernas nettosumma och Atgardernas bruttosumma.

Justening av preliminarfakturan: 2019031 - Ett Bolag AB
Gar en prisjustering far preliminarfakturans totalbelopp eller per skapare.

Orsak for prisjustering

Fér prelimingrfakturans tgérder  Per skapare  Per fas

Andra summan

Etgardernas nettobelopp 4 750,00
Ange nytt pris #® | Som netto Som brutto
Atgardernas bruttobelopp | 5 890,00

Andringsprocent 0,00 % -

Ursprungliga nettobelopp

Timprissatta tgarder 4 750,00
Etgarder til fast pris 0,00
Utlégg och betalningar 0,00
Totalt 4 750,00
Andrade nettobelopp
Andringsprocent 0,00 %
Timprissatta dtgérder 4 750,00
Rtgarder till fast pris 0,00
Utlagg och betalningar 0,00
Totalt 4 750,00
B Bertkna 9  Bnga Ok Angra

3. Valj om du vill mata in det nya priset i netto eller brutto.
4. Ange andringsprocent eller atgardernas totala netto-/bruttosumma.

5. Klicka pa& Berakna for att rakna ut nya summor for preliminarfakturan. De nya summorna syns under
Andrade nettobelopp.

6. Ange orsak for prisjusteringen. Prisjusteringens orsak sparas i preliminérfakturans anteckningar. Ifall
huvudanvandaren i parametrarna har angett att orsak for prisjustering inte &r obligatorisk behéver
den inte fyllas i.

7. Godkann andringarna genom att klicka p& OK.
e Fonstret stangs och &ndringarna sparas pa preliminarfakturan.
e Preliminarfakturan och registreringarna far statusen Prisjustering.

8. Du kan &terstalla preliminarfakturans ursprungliga summor genom att klicka pa Angra.

Om du vill gdra prisjusteringen per skapare:

1. Oppna prisjusteringsfénstret och g4 till fliken “Per skapare”.
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2. Listans atgarder sorteras per skapare.

3. Justera atgardernas totala nettosumma per skapare.
¢ Du kan fritt andra en skapares nettosumma utan att det paverkar de andra skaparna.
o Atgarder med fast pris finns inte med i denna form av prisjustering heller.

4. Prisjusteringen fordelas procentuellt éver skaparens atgarder.

Justering av preliminarfakturan:
Gor en prisjustering for preliminarfakturans totalbelopp eller per skapare.

Orsak for prisjustering

For preliminarfakturans tgarder Per skapare Per fas

apare Timmar Atgarder totalt rsprungiga ersatiningar | Genomsnittiigt pris | Andrat pris

» Lisa Gustafson 5,00 17 000,00 17 000,00 3400,00 17000,00 °

Johan Raunius 4,00 13 600,00 13 600,00 3 400,00 13 600,00

Om arendet ar indelat i faser kan du dndra atgardernas nettoslutsumma per fas pa samma sétt som per
skapare. Atgarder som saknar fas finns med som en egen grupp.

Justering av preliminarfakturan:
Gér en prisjustering fér preliminarfakturans totalbelopp eller per skapare.,

Orsak for prisjustering

For preliminarfakturans Stgarder Per skapare Per fas

Arendefas Timmar Atgarder totalt | Ursprungliga ersattning... | Genomsnittiigt pris | Andrat pris
» Forberedelser 4,00 13 600,00 13 600,00 3400,00 13600,00
Avslutande fas 5,00 17 000,00 17 000,00 3 400,00 17 000,00

N&r man gor en prisjustering sparas den ursprungliga summan i systemet, och du kan angra andringen i
prisjusteringsfonstret eller genom att avvisa preliminarfakturan. Du kan ocksa kombinera olika typer av pri-
sjusteringar och koppla dessa till betalarspecifika rabatter. Om &rendet har ett eget timpris angivet meddelar
systemet om det i samband med prisjusteringen, och du kan d& avvisa eller medvetet godkéanna att kringga

timpriset nér du gor prisjusteringen.

Frdga

0 Ett timpris har angivits far drendet.

Will du spara justeringen?

Ja - Nej
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Prisjustering per betalare

Om en preliminarfaktura har flera betalare kan man &ven gora en prisjustering per betalare. Till skillnad fran
de andra prisjusteringsalternativen inverkar prisjusteringen per betalare pa betalarens totalsumma, dvs. dven
pa utlaggen. Andringen per betalare galler alltid nettosumman och justerar endast betalningsandelarna mel-
lan betalarna — man kan alltsa inte anvanda den har prisjusteringsvarianten for att andra pa registreringarnas
totalsumma, utan endast for att omfordela betalarnas andelar. Funktionen &ndrar inte fakturans status till
“Prisjustering”.

Om du vill redigera betalarnas andelar:

1. Oppna preliminarfakturan och ga till Betalare-mappen.
2. Valj “Skapa prisjustering per betalare” i funktionsraden.

Prisjustering per betalare: 2019021 - Ett Bolag AB

Justera betalarnas andelar

Betalare - Mettoandel (SEK) Yo-andel Andrad netto-andel (SEK) Andrad Ye-andel
’ Ett Bolag AB 987,50 50,00 %! 587,50 ~ | 50,00 %
Test Company... 937,50 50,00 % 937,50 50,00 %
1975,00 100,00 1975,00 100,00
[E  serskna 2 Engra Ok Angra

| faltet Andrad nettoandel skriver du den andel du vill ha for betalaren.
Klicka pa Berakna sa raknar systemet ut nya andelar for de andra betalarna.

3
4
5. Godkann de nya andelarna genom att klicka p& OK.
6

Genom att klicka pa Angra till vanster i fonstret aterstalls andelarna till de ursprungliga.

Vvalj att anvanda forskott pa preliminarfakturan

Om betalaren har oanvéant forskott kan du pa preliminarfakturan valja om forskottet ska anvandas pé faktu-
ran eller inte.

| preliminérfakturans Betalare-mapp finns en kolumn for Férskottsforslag som visar bruttobelopp for forskott
som finns att anvanda. Forskottsforslaget beaktas dven i Nettokolumnen s& att den visar den totala netto-
summan efter rabatter och forskott. Forskottskolumnen visar hur mycket forskott som anvands da preliminar-
fakturan ar godkand. Ifall “Anvand forskott” &ar valt kommer det foreslagna forskottet att anvandas pé faktu-
ran. | annat fall kommer férskottet inte att anvéandas for den valda preliminarfakturan.

I< Betalare =] (9]
. Fir att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit 40

Preliminérfaktura ~
N Betalare Nettoandel | Anvand forskott Rabatt Netto Férskottsforslag Farskott

© uppgifter
= &

& Betalare > | EttBolag AB 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Kentrollanter 4] Test Company Ltd 0,00 @ 0,00 0,00 0,00 0,00
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Att spara fakturautskriftsparametrar pa preliminarfakturan

Om man for en preliminarfaktura med endast en betalare vill spara avvikande utskriftsparametrar kan det
goras i samband med férhandsgranskning av preliminarfakturan.

Nar man férhandsgranskar preliminarfakturan direkt via preliminarfakturan eller via preliminarfakturans beta-
lares fonster finns valet "Spara utskriftsparametrar” i fonstret Installningar for fakturautskrift. Har via kan man
spara de utskriftsparametrar som valts i fonstret (med undantag for Printa kontotverféringsmall) aven for
fakturan som skapas av preliminarfakturan. Funktionen paverkar inte utskriftsparametrarna som stallts in pa
klientniva.

Att godkéanna / avvisa en preliminarfaktura och markera dess registreringar som
kontrollerade

Du kan markera preliminarfakturans registreringar som kontrollerade i Atgards- och Utlaggsmapparna.
Denna funktion kan anvandas da ingen kontrollprocess for preliminarfakturor har lagts in pa kontorsniva,
men alla anvandare and& ska kontrollera sina egna registreringar innan preliminarfakturan godkanns.

Preliminarfaktura Atgarder

| 50)) ’%_e / ] Overfor 8tgard == Ange fas [ | Markera som kontrollerad ]
™ = — a "
. L ) Kopiera 8tgard 2| Inkludera i prenumerationen » Avvisa dtgard frén preliminarfakturan
Ny Anvand Spara Radera Andra Skapa preiminarfaktura Skapa faktura NN
som mall v status v av valda av vaida D Aterstall 3tgard till icke-kontrollerad
Funktioner Hantera Definiera Fakturering
Atgarder
RS gt la At = {, re)
Preliminérfaktura ~ Als Mlufeder (Agare)
@ uppaifter
< For at = T ibr !
4) Betalare
atus dspe... w |Prenume Atgard Skapare Arendeha Arbetade Antal| Enhe
Kontrodanter ! 2
> P3 prelmin 11/07/2023 E-post Daniela Ho. . Daniela Ho 4,00 4,00 20
Registreringar A
[} Utisgg
Atgarder

Om du inte vill 6ppna de enskilda preliminarfakturorna kan du istéllet markera de egna registreringar som
finns p& n&gon preliminarfaktura som kontrollerade under Arbetsuppgifter > Att kontrollera > Atgarder / Ut-

lagg. Valj vyn Alla atgarder / Alla utlagg och "Pa preliminarfakturan” som statusfiltrering for att hitta de atgar-
der du ska kontrollera.

Meny Hem Atgarder

0} X 2 ] Overfor Btoérd = Ange fas [ [] Markera som kontrollerad "\ Légg til pAminnelse
(

, [ Kopiera 8tgard  [2] Inkludera i prenumerationen = %) Avvisa &tgard frén preliminarfakturan Favorit
Ny Anvand  Spara Radera Andra Skapa preliminrfaktura Skapa faktura

som mall status ¥ av valda avvalda 0D Aterst ard till icke-kontrollerad

Funktioner Hantera Definiera Fakturering Lagg til

®= A [« Arbetsuppgifter - Att kontrollera - Atgarder Sok poster ] I alla falt

- [ Alla Stgérder ] - | |Piglende vecka « X| Egna

Arenden ~
‘i’u [ Arendeforfragningar
5] Arenden=

Skapare A&

Status Klient Tidsperiod | Arende Prenumeration | Atgérd Arendehandl Arbetade tim Antal Enhetspris

Kontroller A } v Skapare: Daniela Holmberg

O Javssékning | PApreliminarf... Nicole Nisson 27/03/2024 714/

Férhandiing Daniela Holmb... 3,00 3,00 300,00
med kiient

?) Klientidentifieringar -
| P& preliminarf... Micole Nilsson 27/03/2024 714/2023-0f Servicerpris Daniela Holmb. 1,50 1,50 300,00

Att kontrollera ~
. [ Atgarder

=/ Preliminarfakturor

Y0  Fakturering A
5] Fakturerbara arenden

5] Forfalina fakturor
4.80 4.50
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Valj en eller flera atgarder och klicka sedan pa 'Markera som kontrollerad’ i funktionsraden.

Nar alla atgarder och utlagg har markerats som kontrollerade far aven preliminarfakturan statusen Kontrolle-

rad.
—_— x| Awvisa preliminrfaktura

Nar alla andringar har gjorts pa preliminarfakturan kan den god-

kadnnas. Om preliminarfakturan inta ska faktureras nu kan den Godksnn  Visa relaterade
awvisas preliminarfaktura  antedkningar

Eterstall il Kontrollerad

Nar preliminarfakturan ar godkéand kan en skarp faktura skapas av den. Flera preliminarfakturor kan aven
godkannas pa en gang. Nar en preliminarfaktura ar godkand kan den inte langre redigeras. Om andringar
behover goras pa en godkand preliminarfaktura kan du aterstalla preliminarfakturan

. " " . R N . = Eterstall til Kontrollerad
till kontrollerad, géra de &ndringar som behdvs och sedan godkénna den igen.

Om man av preliminarfakturan inte vill skapa en skarp faktura kan den avvisas enligt foljande:

1. Vélj en eller flera preliminarfakturor i preliminarfakturamappen.
2.  Klicka pa “Avvisa preliminarfaktura” i funktionsraden.

3.  Om man i installningarna har angivit att avvisade preliminarfakturor ska sparas 6ppnar systemet ett
fonster dar du kan ange en orsak till avvisandet.

¢ Du kan definiera detta i Installningar > Parametrar > Systemparametrar > Fakturering > Preli-
minarfaktura > Behall avvisade preliminarfakturor och Orsak till avvisning av preliminarfakturan
ar obligatorisk.

| Orsak till avvisning av preliminérfakturan x

Orsak till avvisning av preliminarfakturan

Wanligen ange orsak till avvisning av preliminarfaktura

Avvisningsorsak

4. Ange en orsak till att preliminarfakturan avvisas och godkann genom att klicka pa OK.

Den avvisade preliminarfakturan finns déarefter i vyerna Avvisade preliminarfakturor och Alla preliminérfaktu-
ror.

3.4 KONTROLLPROCESS FOR PRELIMINARFAKTUROR

For granskning av preliminarfakturor kan man i systemet ange en kontrollprocess dar preliminarfakturorna
cirkulerar for kontroll mellan utvalda anvandare / ansvarsroller tills de ar klara att godk&nnas och skarpa
fakturor kan skapas. Om processen anvands forutsatter det att alla anvandare i kontrollflédet har kontrollerat
preliminarfakturan (eller att kontrolleringen kringgatts) innan det gar att skapa en skarp faktura.

Att ange en kontrollprocess

Huvudanvéandare kan ange ett kontrollfléde for alla kontorets preliminarfakturor i instéllningarna (Kontorsin-
stéllningar > Dubbelklicka pa kontoret > Kontrollering av preliminarfakturor-mappen).
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I kontrollprocessen kan féljande roller laggas till i valfri ordning:

Kontor ~
@ uppoifter — Klientansvarig

9] Adresser - Arendets agare, handlaggare, assistent eller faktureringskontakt
(] Kantor — En enskild anvandare som man vill att ska kontrollera/godkanna
Kontohantering P alla preliminarfakturor.

filf Bankkonton Man kan éverskriva den kontorsspecifika kontrollprocessen genom att
& Férsliningskanton ange en avvikande kontrollprocess for ett enskilt &rende. Det gors pa
E7] Klientmedelskonton arendekortet under Fakturering > Kontrollprocess-mappen.
Fakturering A | vanliga fall kan endast huvudanvéndarna redigera kontrollprocessen.

Aven normala anvandare kan ges ratt att redigera kontrollprocessen pa
arendeniva genom att lagga till dem i den anvéandargrupp som har uto-
kade rattigheter till arenden och preliminarfakturor. Om det finns flera
kontor kan uttkade réattigheter anges for olika anvandargrupper pa de
olika kontoren.

"* Firsaliningsomraden
i Skattephktighetsuppaifter

% Dréjsmélsrantor

[ & & Kontrollering av prefiminérfakturor ]

Arende Kontrolprocess

) 4 : 8

Ny Radera Flytta Flytta
Upp ned

Funktioner Hantera

-y <

Kontrollprocess

For att gruppera, flytta kolumnrubrik hit

= Prisséttning A

> Rollprissattning

" oalTr

Jraning Y

p av kontrollant

([ Atgardstyper Y las 1 Arendets agare

2 Arendets assistent

Budgetering A
= Faser

Fakturering A
i i. Preliminarfakturor

00
& o Kontrollprocess

Att kontrollera och godké&nna preliminarfakturor

Nar preliminarfakturans kontrollprocess anvands kontrolleras alla preliminérfakturor av de anvandare som
angivits som prelimin&rfakturans kontrollanter. Dérefter kan en skarp faktura skapas av preliminarfakturan.

Skapade preliminérfakturor kan kontrolleras under Arbetsuppgifter > Preliminarfakturor att kontrollera eller i
Ekonomiomradets Preliminarfakturor-mapp.

Anvandaren som star i tur att kontrollera preliminarfakturan kontrollerar preliminarfakturans innehall, gor de
andringar som behdvs och markerar preliminarfakturan kontrollerad fér sin egen del. Déarefter gar preliminar-
fakturan vidare till féljande kontrollant. OBS! Det gar inte att angra funktionen “Ange som kontrollerad”.
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Preiminarfaktura
2 & 9 1
v , = | [ s ¥ C,} )
Spara och Radera Godkann Visa relaterade —  Gor prisjustering Férhandsgranskning  Skapa Lagg til Lagg til Hamta nya Stgarder Parametrar
stang v brelimndrfaktura  anteckningar faktura atgsrd utidgg och utidag
Funktioner Hantera Fakturering Lagg fill Instalinin
<
Allmén Tillsggsinformation Anteckningar Fakturaanteckning
TR Arende Na Kontor | h 1 T Ab
Prelimindrfaktura A b )
O fhar Uppdragsgivare Faktureringskontaktperson _2
4 Betalare Fakturering
Kontrollanter Fakturenngsperiod 07/02/2020 - 16/11/2020 Atgarder 204,47
Registreringar ~ Registreringsdatum 16/11/2020 - Utidgg och betalningar 0,00
o Pristak 0,00 Totalt 204,47
[ Utidag

En enskild preliminarfakturas kontrollanter syns i ordningsfoljd i preliminarfakturans Kontrollanter-mapp. Pre-
liminarfakturan maste kontrolleras i angiven ordning, eller s& maste ordningen redigeras med hjalp av funkt-

ionerna i funktionsraden:
Preliminarfaktura Kontrollanter

<) Ange som kontrollerad " Flytta upp

» Kringgd kontrollering

Ny Radera -
< Flytta ned
Funktioner Funktioner
o Flytta Upp/Ned knapparna gor det mdjligt att flytta en kontrollant till en annan plats i ordningsféljden
¢ Kilicka pa “Ange som kontrollerad” for att markera en preliminérfaktura som kontrollerad for din egen
del
e “Kringga kontrollering” gor att man kan hoppa 6ver en viss kontrollant i ordningen
e Kilicka pa “Ny” for att lagga till en kontrollant i en specifik preliminarfakturas kontrollprocess

Nar alla kontrollanter har gjort sin kontroll och nédvandiga andringar har gjorts pa preliminarfakturan kan den
markeras som godkand via Godkéann preliminarfaktura-knappen. | preliminarfakturamappen kan man aven
markera flera preliminarfakturor som godkanda samtidigt.

Preliminarfaktura
3 @@ 4
‘ Nz (0g) p. ®
Spara och Radera Ange som Godkann Gor prisjustering Forhandsgranskning

sténg v kontrollerad| preliminarfaktura

Nar man godkanner en preliminarfaktura aktiveras Skapa faktura-funktionen. Du kan vélja att skapa en fak-
tura fér en enskild preliminarfaktura eller skapa fakturor av flera preliminarfakturor samtidigt.

Vid behov gar det att ange att endast en viss anvandargrupp har ratt att godkanna preliminarfakturor. Hu-
vudanvandare har alltid ratt att godkanna preliminarfakturor.
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3.5 FAKTURERING AV HUVUD- OCH UNDERARENDEN MED HJALP
AV UNDERPRELIMINARFAKTUROR

Att fakturera huvud- och underarenden

Arendens fakturor kan férhandsgranskas i mappen Fakturerbara drenden. Systemvyerna i fakturerbara
arenden-mappen grupperar de fakturerbara arendena per huvudarende for att géra det enklare att f en
dverblick av hur mycket som finns att fakturera totalt via huvudarendet. Arenden som inte &r en del av en
huvud-/underarendestruktur samt underérenden som faktureras via underarendet listas hégst upp i vyn un-
der grupperingen utan huvudéarende. Nar man férhandsgranskar en faktura via ett huvudérende visar for-
handsgranskningen &aven alla registreringar som finns pa de underarenden som faktureras via huvudarendet.
Observera att denna férhandsgranskning inte tillater att gruppera specifikationen per arende.

Nar man skapar en preliminarfaktura/skarp faktura via huvudarendet skapas automatiskt aven underprelimi-
narfakturor pa de underarenden som faktureras via huvudarendet. | de underarenden som faktureras via
huvudarendet gar det inte att skapa preliminarfakturor eller fakturor utan att man forst andrar till fakturering
via underarendet. Alla underpreliminarfakturor innehéller bade atgarder och utlagg fran underérendet i fraga.
Betalarinformationen for underpreliminarfakturor hamtas alltid frdn huvudarendet.

Att skapa preliminarfakturor med huvud- och underéarendestruktur

Skapandet av preliminarfakturor i &renden som ar en del av en huvud-/underéarendestruktur goérs likadant
som for normala &renden. Underérenden som faktureras via underérendet hanteras som normala arenden
och preliminarfakturor kan skapas som periodfaktura, till valt datum, av valda faser eller av valda atgérder via
Atgarder-mappen.

Nar en preliminarfaktura skapas for ett huvudarende som har underérenden som faktureras via huvudéaren-
det kan du skapa preliminarfakturan som en periodfaktura, till valt datum och av valda faser.

| huvud-/underarendestrukturen dar underarenden faktureras via huvudarendet ar det ocksa mojligt att skapa
en preliminarfaktura av valda atgarder t.ex. i huvudarendets 'Registrerade atgarder per arende'-vy. Eftersom
atgarder kan véljas fran bade huvud-och underarenden &r det dock viktigt att notera undantagen som besk-
rivs nedan.

1. Om en preliminarfaktura skapas av valda atgarder fran bade huvud- och ett eller flera underarenden
innehaller underpreliminarfakturamappen i huvudpreliminarfakturans fonster alla preliminarfakturor
per underarende.

2. Om en preliminarfaktura skapas endast av valda atgarder fran ett eller flera underarenden skapas en
preliminarfaktura med nollpris i huvudarendet och under den hamnar de egentliga preliminarfaktu-
rorna. Den nollprissatta huvudpreliminarfakturan far automatiskt statusen Kontrollerad.

3. Om en preliminarfaktura skapas av valda atgarder i huvudarendet och det redan finns en nollprissatt
huvudpreliminarfaktura, ger systemet ett felmeddelande som informerar anvandaren om en icke
godkand preliminarfaktura med status “Kontrollerad” eller “Prisjustering”.

4. Om det redan finns en 6ppen huvudprelimindrfaktura med underpreliminarfakturor och en anvéandare
forsoker skapa en ny preliminarfaktura maste ett av nedanstaende alternativ véljas:

e Den nya preliminarfakturan laggs till den existerande preliminarfakturan

e Den existerande preliminarfakturan avvisas och en ny preliminarfaktura skapas av valda at-
garder
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e Skapandet av den nya preliminarfakturan angras

5. Om en preliminarfaktura forst har skapats av valda atgarder fran huvudarendet och ett eller flera —
men inte alla — underarenden, och man sedan férséker skapa en preliminarfaktura av de valda unde-
rarendeatgarderna ger systemet ett felmeddelande. Anvandaren informeras om behovet att fakturera
eller avvisa existerande preliminarfakturor eftersom 6ppna preliminérfakturor pa huvud- eller under-
arendet forhindrar skapandet av nya preliminarfakturor. Felmeddelandet visas aven nar man skapar
en ny preliminarfaktura i en situation dar statusen pa en av underpreliminarfakturorna ar “Godkand”
men huvudpreliminarfakturan fortfarande har statusen “Kontrollerad”.

Nar en preliminarfaktura skapas av valda atgarder i en huvud-/underarendestruktur kan man valja att inklu-
dera ofakturerade utlagg i preliminarfakturan. D& hamtar systemet alla ofakturerade utlagg fran de arenden
man valt atgarder fran och lagger till dem pa preliminarfakturan.

OBS! Om det finns ofakturerade utlagg pa huvudarendet eller ett underarende som faktureras via huvud-
arendet, och inga atgarder valts fran arendet i fraga, kommer utlaggen alltsa inte att inkluderas pa prelimi-
narfakturan.

Att redigera huvud- och underpreliminarfakturor

Funktionerna for redigering av preliminarfakturor fungerar i huvud-/underpreliminarfakturastrukturen enligt
féljande:

e Funktionen “Hamta nya atgarder och utldgg” hamtar registreringar fran det &rende som preliminar-
fakturan géller. T.ex. om du valjer funktionen pa en underpreliminarfaktura kommer systemet att
sOka efter atgarder och utlagg bara i underarendet i fraga och hamta in dem till underpreliminarfaktu-
ran.

e "Ange utskriftsordning"-funktionen har blockerats pa underpreliminarfakturorna, men pa huvudpreli-
minarfakturan listar funktionen @ven underpreliminarfakturornas rader.

e Prisjusteringar méste goras separat p& huvud- och underpreliminarfakturorna.

e Nar preliminarfakturorna har skapats kan man inte langre byta eller lagga till betalare pa huvud- och
underpreliminarfakturorna. Underpreliminarfakturornas betalaruppgifter hamtas alltid fran huvud-
arendet.

e P& underpreliminarfakturor gar det inte att 4ndra eller ange betalningsandelar, rabatter och foérskott.
Daremot ar det mojligt att andra betalningsandelar eller rabatter pa huvudpreliminarfakturan tills de
godkanns, och dessa andringar slar aven igenom pa underpreliminarfakturorna. Valet att anvanda
eller inte anvanda forskott for betalaren ar ocksa endast tillatet pa huvudpreliminarfakturan.

OBS! Om det i huvud-/underarendestrukturen finns en fast rabatt och man pa preliminarfakturan gor en and-
ring som paverkar totalpriset far anvandaren ett meddelande om att rabatten maste anges pa nytt, och att
alla godkanda underpreliminarfakturor aterstalls till statusen Oppen eller Kontrollerad. Detta kan ske t.ex. nar
man andrar en atgards totalpris eller installningen for fast pris pa arendet, alternativt dd man gor en prisjuste-
ring pa huvud- eller underarendet eller i samband med att man avvisar en underpreliminarfaktura.

Preliminarfakturans kontrollprocess for huvud- och underpreliminéarfakturor

Nar kontrollprocessen for preliminarfakturor &r i anvandning maste dven underpreliminarfakturorna kontrolle-
ras. Om man péa kontorsniva har definierat en kontrollprocess dar t.ex. arendedgaren ska kontrollera prelimi-
narfakturorna, och det ar olika personer som angivits som arendeégare pa huvud- och underarendena, kon-
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trolleras huvud- och underpreliminarfakturorna av olika anvéandare. Eftersom kontrollanterna kan vara olika
pa huvud- och underpreliminarfakturorna kan huvudpreliminarfakturan markeras som kontrollerad dven om
alla underpreliminarfakturor &nnu inte ar kontrollerade.

Underpreliminarfakturorna kontrolleras som normala preliminarfakturor. Om vypaminnelser for preliminarfak-
turor att kontrollera har aktiverats far anvandarna paminnelser aven for underpreliminarfakturor.

Om anvandaren som kontrollerar underpreliminarfakturan vill se hur huvudpreliminarfakturan ser ut finns det
en direkt lank till huvudpreliminarfakturan i underpreliminarfakturafénstret:

Fakturering

Faktureringsperiod 27032024 - 27/03/2024 Etgarder 950,00
Registreringsdatum 27032024 |Utlagg och betalningar 0,00
Pristak 0,00 Totalt 950,00
Huvudprelimingrfaktura L=] preliminarfaktura

Om Underpreliminérfakturor-mappen ar synlig till vénster i preliminarfaktura -
fonstret innebar det att preliminarfakturan i fraga ar en huvudpreliminarfaktura

som skapas fran ett huvudarende, och som har underarenden som faktureras via Preliniinarfakinrg

huvudarendet. © Uppaifter

Nar alla underpreliminarfakturor har kontrollerats kan de godkénnas, varefter 4 Betalare
huvudpreliminarfakturan kan godkannas. OBS! For att huvudprelimin&rfakturan 1] Underpreliminarfakturor
ska kunna godkénnas maste alla underpreliminarfakturor vara godkanda eller Konotewtes
avvisade.

Att godkanna huvud- och underpreliminarfakturor utan en kontrollprocess

Under- och huvudpreliminarfakturorna godkénns enskilt. Huvudpreliminarfakturan kan godkannas forst nar
alla dess underpreliminarfakturor har godkants eller avvisats. For att snabba pa kontrollprocessen av under-
preliminarfakturor kan du:

e Forhandsgranska fakturan via huvudpreliminarfakturan

e Gora andringar i atgarder och utlagg som ligger pa underpreliminarfakturor via huvudpreliminarfak-
turans atgards- och utlaggsmappar genom att valja vyn “Alla atgarder/utlagg per arende”

e Valj flera underpreliminarfakturor och markera dem som godkanda pa en gang

Nar kontrollprocessen for preliminarfakturor inte anvands kan preliminarfakturor inte markeras som kontrolle-
rade. Dock kan atgarderna och utlaggen som finns pa preliminarfakturan markeras som kontrollerade. Nar
alla registreringar pa en preliminarfaktura markerats som kontrollerade far preliminarfakturan statusen Kon-
trollerad. Genom att anvanda denna funktion kan man markera atgarder och utlagg pa underpreliminarfaktu-
ror som kontrollerade via huvudpreliminarfakturan, och pa sa satt battre halla koll pa vilka registreringar som
kontrollerats.

Underpreliminarfakturornas status kan inte ndras efter att huvudpreliminarfakturan har godkants. Om man
vill géra andringar pa underpreliminarfakturan méste huvudpreliminarfakturan forst aterstallas till Kontrolle-
rad. Detta gérs genom att vélja funktionen “Aterstéll till kontrollerad” p& huvudpreliminarfakturan, varefter
funktionen aktiveras aven pa underpreliminarfakturorna.
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Att skapa en skarp faktura av huvudpreliminarfakturan

Skarpa fakturor kan skapas endast via huvudpreliminarfakturan. Alla atgarder och utlagg fran underprelimi-
narfakturorna inkluderas p& den skarpa fakturan.

N&r man skapar en skarp faktura av en huvudpreliminarfaktura far underpreliminarfakturorna statusen Faktu-
rerad. Om fakturan angras och huvudpreliminarfakturans status andras sker motsvarande &ndring i under-
preliminarfakturornas status automatiskt.

Om fakturan skapas utan preliminarfakturastadium direkt via ett huvudérende som har underarenden som
faktureras via huvudarendet ar det inte tillatet att gora prisjusteringar eller att &ndra betalarnas andelar.

Nar ett underarende eller en underpreliminarfaktura faktureras via huvudarendet hamtas det allmanna utlag-
get fran huvudarendet eller huvudpreliminarfakturan. Allmant utlagg kan anges pa preliminarfakturan, preli-
minarfakturans arende, uppdragsgivaren, det fakturerande kontoret, preliminarfakturans hanterares kontor
eller huvudkontoret.

Nar ett arende faktureras via huvudarendet kan man vélja att fa fakturaspecifikationen per arende. Den
arendespecifika specifikationssidan skrivs ut genom att valja "Specifikation per arende” i utskriftsparameter-
fonstret. Da skrivs atgarderna ut per arende och utlaggen hamnar under huvudarendet.

Fakturans specifikation

Fakturamaill Standard (5 Skriv ut nolirader i spedfikationen
Skriv ut 3tgérds- och utidggsspedifikation 4 Gim utiagg i spedfikationen
Skriv ut en tildgsspecifikation per Stgardsskapare Visa daghiga summaor

| Specifikation per arende I

Parametern “Specifikation per arende” kan valjas i huvud-/underarendestrukturen

¢ Vid férhandsgranskning av preliminarfaktura via huvudarendet eller vid forhandsgranskning / utskrift
av huvudarendets faktura som PDF eller e-postbilaga

e Vid férhandsgranskning av betalningspaminnelse via huvudarendet

o Vid utskrift av en PDF-fil som bifogas till e-faktura som skickas till Maventa

"Specifikation per &rende” kan anges som standard i kontorets, klientens eller &rendets parametrar.

Hantering av prenumerationsarvoden i en huvud-/ underdrendestruktur

Aven i huvud-/underarendestrukturen &r det mojligt att anvanda sig av prenumerationsarvoden for att skapa
arendespecifika fastprissatta periodiska avgifter som faktureras av klienten.

| huvud-/underarendestrukturen kan prenumerationsarvoden endast anges for arenden dar faktureringen
sker. Darav ar det inte mgjligt att skapa ett eget prenumerationsarvode for ett underéarende som faktureras
via huvudarendet, men man kan valja huvudarendets prenumerationsarvode som standardprenumerations-
arvode for underarenden for att prenumerationsarvodet ska anvandas for underarendets atgarder. Skapa
forst prenumerationsarvodet for huvudéarendet, 6ppna underarendet och valj huvudarendets prenumerat-
ionsarvode under fliken Fakturering i faltet Standardprenumerationsarvode.
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Alman Fakturering Antedningar Fakturaantedning | = Informationsvaljaren

Informationsviljaren

Valj Prenumerationsarvode och kiicka pd OK

Pris- och kreditgranser

Prenumerationsarvoden I alla falt

Faktureringsuppgifter ’ . 13.6.2023 Minadsavgift Almanna &rende . Minadsavgift 10 400,00 1,00

Valuta SEX

Fakturanamn

[‘«Lv*v:‘, ardprenumerationsarvode . ]

Nar huvudarendets prenumerationsarvode ar valt som standardprenumerationsarvode fér underarendet
kommer alla atgarder som skapas i underarendet automatiskt att inkluderas i prenumerationsarvodet.

OBS! Atgarder som skapats for underérendet innan huvudarendets prenumerationsarvode valts som stan-
dard for underéarendet kommer inte att inkluderas i prenumerationsarvodet och kan inte heller manuellt inklu-
deras. Vid behov kan du dndra dessa atgarders totalpris till noll eller skapa nya atgarder och radera de
gamla.

Om det for underarendet valts ett standardprenumerationsarvode, och dess fakturering andras t.ex. fran att
ske via huvudarendet till att ske via underarendet, tdms informationen i standardprenumerationsarvode-
faltet.

Fakturering av en periodisk avgift som skapas fran ett prenumerationsarvode kan inte bytas fran huvud- till
underarendet eller tvartom. Avgiften maste antingen faktureras eller raderas, varefter andringen kan goras.
En ofakturerad periodisk avgift kan bara raderas genom att forst inaktivera prenumerationsarvodet.

Manuellt skapade atgarder kan inkluderas i prenumerationsarvodet genom att vélja atgardsraderna och
klicka pa ’Inkludera i prenumeration’. Atgéardens totalpris &ndras da till noll. Atgarder som tillhér samma
arende kan pa samma satt inkluderas i prenumerationen.

4 RABATTER

| CSl kan du ange rabatter pa flera olika nivaer. Du kan ange fasta rabattprocenter som ska gélla alla klien-
tens fakturor eller ange en rabattprocent som bara géller for ett visst &rendes fakturor. Rabatter kan aven
anges for en viss faktura som procent eller belopp. Alternativt kan du definiera rabattabeller att galla vid
langsiktig fakturering.

4.1 ATT ANGE EN RABATT

Om du vill ange en rabattprocent for en klient goér du det i klientens parametrar. Valj klienten du vill ange
rabatten for och klicka pa "Parametrar” i funktionsraden.

Under Fakturering > Fakturering hittar du Rabattprocent-parametern déar du kan ange en rabattprocent for
klienten. | nedanstaende exempel har man angett en 10% rabatt for klienten.

www.csihelsinki.com

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

® CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

Foretag eller forening

Andra Foretag eller forening’-nivins parametrar

Visa definierade parametrar

Parameter
Fakturering

Allimanna parametrar for fakturering

» Rabattprocent
Betalningsvillkor

Anmarkingstid

fakturauts_kri_ft

rautskrift Valuta
Skapa sjalvriskfaktura

Betalningen allokeras i forsta hand

ng

En rabatt som angetts pa klientniva kan éverskrivas pa arendeniva enligt foljande:

1. Oppna arendet och ga till Parter-mappen.
2. Dubbelklicka p& partsraden fér den klient vars rabatt du vill dverskriva.

3. Kryssa i Rabattprocent-rutan och ange den nya rabattprocenten. Ange noll som den nya rabattpro-
centen om du vill att rabatten som &r angiven pa klientniva inte ska galla pa fakturor skapade for kli-
enten i detta &rende.

Faktureringsparametrar

Rabattprocent v 0,00 %

En rabatt kan ocksa raderas eller laggas till pa en specifik faktura i preliminarfakturaskedet innan den skarpa
fakturan skapas. For att gora detta, 6ppna preliminarfakturan och ga till Betalare-mappen.

| listan 6ver betalare visar rabattkolumnen om det redan pa nagon niva finns en rabatt inlagd for klienten.
Valj den betalare vars rabatt du vill radera eller andra och klicka sedan p& "Rabatt” i funktionsraden.

Preiminarfaktura Betalare

() P

.Y 4 by | £ Andra betaiare
/0 L% 4 .
Ny Spara Radera  Skapa prisjustering [Rabatt Forhandsgranskning  Skapa
per betalare faktura
Funktioner Hantera Fakturering
I¢ Betalare = D (4]
Preliminarfaktura A :
& setalare » 4 Nordman Bank Ab 3 700,00 -370,00 3330,00 0,00 0,00
Kontrolianter & Rabatt >
Registreringar A Rabett
-~ Ange rabattprocent eller -summa
£ Utagg
Atgarder
* ) Rabattprocent
Fakturor A P
..... :
Fakturor
Rabatt
b1 Keeditfakturor
370,00

Angra

3330,00 0,00 0,00

| rabattfonstret kan du ange en rabatt antingen i procent eller som belopp. Om en rabattprocent definierats
for klienten (i klientens parametrar eller i Parter-mappen pa drendet) visas procenten i rabattfénstret. Du kan
redigera procenten eller andra den till noll ifall du vill skapa en faktura utan ndgon rabatt.
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Pa fakturan skrivs rabatten ut som en egen rad pa fakturans férstasida och rabatten dras av fran atgarder-
nas nettobelopp.

Arende: Nordman vs Staten

Specifikation Netto Moms Totak
Arvode 3 700,00 925,00 4 625,00
Kostnader och utlagg 0,00 0,00 0,00

atal 3 700,00 925,00 4625,00
-370,00 -92,50 452,50
Rvrunaning 0,00 0,50 0,50
Totak 3 330,00 833,00 4 163,00

Rabattprocenten skrivs ut bara da man i fakturautskriftsparametrarna kryssat i “Visa rabattprocent”.

Situationer dar rabatt inte kan anges / raderas

Rabatter galler aldrig fastprissatta atgarder eller utlagg, oberoende av vilken niva rabatten ar inlagd pa.
Dartill finns det nagra andra situationer da rabatter inte kan anges eller

raderas. Felmeddelande b4
Om ett arende har fast pris kommer rabatter angivna pa klient- eller aren- _
deniva inte att galla da drendet faktureras. Om du forsoker lagga in en e Arendet har ett fast pris.

rabatt pa preliminarfakturan ger systemet dig ett felmeddelande som indi-
kerar att rabatt inte kan anges for fastprissatta arenden.

Om éarendet ar en del av en huvud-/underarendestruktur, och underéren-

det faktureras via huvudarendet maste rabatten i vissa fall anges pa nytt. Till exempel da det i huvud-
/underpreliminarfakturastrukturen finns en fast rabatt som angivits som belopp och det pa preliminarfakturan
gors en andring som paverkar fakturans totala belopp. Detta kan handa t.ex. da en atgards totalpris eller
dess fastprismarkering andras, en prisjustering gors p& huvud- eller underpreliminarfakturan eller en under-
preliminarfaktura avvisas.

4.2 RABATTABELL

Man kan for bade foretag och privatpersoner ange en rabattabell dar klienten, efter att ha éverskridit en an-
given faktureringsgrans i SEK, far en viss procentuell rabatt.

OBS! Nar man anvéander sig av rabattabeller och den valda tidsperioden for fakturering ar t.ex. “Pagaende
ar" maste alla atgarder som registrerats inom tidsperioden faktureras senast den 31.12 for att tabellen ska
fungera korrekt. Rabattabellen tar inte hansyn till fakturor som skapats innan tabellen registrerats och dar-
med &r det viktigt att man anger rabattabellerna innan man startar faktureringen.

For att definiera en rabattabell, gor sa har:

1. Valj klienten du vill ange rabattabellen for och klicka pa “Rabattabell” i funktionsraden.

Foretag eller fOreniqg

) VW ~ @ Inaktivera ) Rabattabel

N <
Spara och Radera Sammanfoga o Statusorsak
stang v v
Funktioner Hantera Definiera

2. Valj forst Tidsperiod for fakturering. “Pagaende kvartal” aterstaller berakningen varje gang ett nytt
kvartal borjar. “Pagaende ar” aterstalls vid arsskiftet och “Ackumulerat 12 man” anvander de forega-
ende 12 manadernas fakturering i berakningen.
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Rabattabell: AIG International
Ange en rabattabell fir kienten.

Tidsperiod for fakturering  |P&gdende &r = | Anvands fir dotterbolag
Medre grans Ackumulerat 12 mén Rabattz
Paodende &r
pagdende kvartal po,00
00,00
3 00,00
*

3. Darefter klickar du pa den 6versta raden i tabellen for att géra den aktiv och markera den 6vre gran-
sen och dess rabattprocent. Den nedre gransen for den forsta raden blir automatiskt 0,00 SEK. En
dvre grans och en rabattprocent laggs till for foljande rabattnivaer. Spara genom att valja OK.

Rabattabel: AIG International X

Rabattabell: AIG International
Ange en rabattabell for Kienten,

Tidsperiod for fakturering | P3g3ende & « | Anvinds fér dotterbolag

Nedre grans Bvre arans Rab,

3 000,00 5,00 %
5 000,00 7,00 %
5 DDU.UU% 10 000,00 10,00 %
Radera Ok Angra

Rabattabellen tar hansyn till alla klientens arenden dar klienten har rollen Betalare och som faller inom tids-
perioden som valts for rabattabellen. Rabatten beréknas i den ordning som fakturorna skapas. Berékningen
tar aven hansyn till eventuella dngrade fakturor sa att de inte raknas in i fakturerat arvode. Den géllande
rabatten visas bade pa preliminarfakturan och den skarpa fakturan.

Tabellen kan raderas genom att 6ppna den och valja knappen "radera”, i vilket fall programmet ber dig be-
krafta raderingen. Att ta bort rabattabellen paverkar inte fakturor som redan har skapats.
Rabattabell pa koncernniva

En rabattabell kan ocksé anges pa koncernniva. Om en rabattabell anges for ett foretag med dotterbolag,
kan man valja att rabattabellen dven ska galla dotterbolagen genom att kryssa for rutan “Anvands for dotter-
bolag” i rabattabellfonstret.
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Rabattabell: Féretagarna ab XK

Rabattabell: Foretagarna ab
Ange en rabattabell fir kienten,

Tidsperiod fér fakturering | PAgiende &r - [An\-'énds for dotterbolag ]
Medre grans Ovre grans Rabattprocent
: b,0o: 10 000,00 0,00 %
10 000,00 50 000,00 5,00 %%

Om du véljer att rabattabellen ska anvandas aven for dotterbolag kommer rabattabellen ocksa att innefatta
fakturor som skapas for klientens dotterbolag. Om dotterbolagen har egna rabattabeller angivna raderas de,
och ifall en procentuell rabatt angivits i dotterbolagets parametrar éverskriver moderbolagets rabattabell den
separata rabatten. Programmet ger en varning och ber dig bekréafta att rabattabellen aven ska gélla for dot-
terbolagen.

Frdga

o Du valde alternativet "Anvand fér dotterbolag’. Om koncernens dotterbolag har egna rabattabeller angivna, raderas dessa av systemet.

Vill du forts&tta?

Ja

Mdjlighet att 6verskriva rabattabeller pa preliminarfakturan

Eftersom det i vissa fall kan finnas behov att 6verskriva eller inte anvanda en for klienten angiven rabattabell
pa specifika fakturor kan rabattabeller 6verskrivas pa fakturaniva i preliminarfakturans Betalare-mapp.

Om preliminarfakturans betalare har en rabattabell i anvandning ar Rabattabell-faltet valt. Procenten som
syns i féltet &r den som &r aktuell i rabattabellen, och den kan inte redigeras. Om klienten samtidigt finns
med som uppdragsgivare och betalare i ett eller flera andra &renden som ocksa har 6ppna (=6ppna, kontrol-
lerade eller prisjusterade) preliminarfakturor meddelar en varningstriangel om att rabattprocenten fortfarande
kan andras beroende pa de andra preliminarfakturornas fakturering.

Rabattabellen kan tas ur bruk for preliminarfakturan i fraga genom att vélja ndgot av de andra rabattalternati-
ven i fonstret och klicka pa Ok.

Om rabattabellen anges for preliminarfakturans

N L & Rabatt X
betalare forst efter att preliminarfakturan skapas kan
man via Rabattfonstret manuellt valja antingen en Rabatt
rabattprocent eller fast rabattsumma. | Rabattabell- ~ Ange rabattprocent eller summa.

faltet visas anda den procent som galler i betalarens
rabattabell, och alternativet kan valjas. | sa fall spa-

ras en rabattprocent och rabattsumma for betalaren

i enlighet med rabattabellen.

® ) Rabattabell
5,00 %

Rabattprocent
| Rabattabell-faltet visas det aktuella procenttalet

5 Rabattprocenten kan &ndras for att betalaren har andra
enligt den fakturerade summa som géller néar man Rebd Gppna preliminarfakturor.
Oppnar fonstret. Summan réknas genom att ta i T
7,50

beaktande faktureringen inom de olika rabattnivéer-
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na. Om tabellen t.ex. har nivaerna 1) 0-10 000 = 10 % och 2) 10 000—20 000 = 20 %, och nettosumman av
preliminarfakturans atgarder ar 15 000, visas 13,33% som rabattprocent, dvs. (1000+1000) / 15 000.

5 FAKTURERING

5.1 ATT SKAPA EN SKARP FAKTURA UTAN EN PRELIMINARFAK-
TURA

Om du vill kunna skapa skarpa fakturor direkt utan att forst skapa en preliminarfaktura kan huvudanvandaren
via installningarna tillata att preliminarfakturering kringgas (Parametrar > Systemparametrar > Fakturering >
Preliminarfaktura > Tillat att kringgd preliminarfaktura). P& sa satt kan du skapa fakturor med funktionen
“Skapa faktura” direkt i vyn Fakturerbara &renden, i drendets Atgarder-mapp eller i &rendefonstrets Atgarder-
mapp.

Om du skapar en faktura i &rendets Atgarder-mapp och anvander funktionen “Skapa faktura av valda” épp-
nas ett fonster dar du kan gora en prisjustering i brutto eller netto for de valda atgarderna. Om endast icke-
fakturerbara atgarder eller atgarder med noll- eller fast pris véljs ar en prisjustering inte tillaten.

Nar fakturan har skapats meddelar programmet fakturans nummer. Fakturan finns bade under drendet och i
ekonomiomradets Fakturor-mapp som erbjuder olika funktioner fér hantering av fakturan.
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Meddelanden som kan dyka upp da fakturor skapas

Nar en faktura skapas av ett arende med fast pris ger systemet en varning om det fasta priset, prisjustering-
en och att arendet inte kan aterfaktureras senare. Anvandaren kan avsluta arendet efter att det ar fakturerat,
eftersom eventuella atgarder som laggs till darefter &nda inte kan faktureras.

Nar en faktura skapas for ett arende déar det finns padgdende klientidentifieringar ger systemet en varning
eller ett felmeddelande, beroende pa vad som angivits i systemparametrarna (Klientidentifiering).

5.2 ATT REDIGERA FAKTURAINFORMATION

Skapade fakturor hanterar du centraliserat under Ekonomi > Fakturor.

Du kan redigera en enskild fakturas uppgifter genom att dubbelklicka pa fakturans rad.

Faktura
) E Angra faktu i~ | i= = | )
2 g 2 - ®., . 07 d ¥
i er| t ) = -
- 1@ Skapa kreditfaktura [~ H~
Spara och Radera | Férhandsgranskning Skicka  Visa relaterade Skriv ut . -~ Allokera E-fakturans Skapa
sténg ¥ e-faktura  anteckningar =P Légg til pd samlingsfaktura | faktura ~ [5]~ A~ betaling bilagor fakturamaterial
Funktioner Hantera Skriv ut De Betalningar Lagg til Fil
J<
Alman  Tiliggsinformation Specificering av fakturabeloppet  Anteckningar  Fakturaanteckning
Faktura s Arende B 714/2023-0005 - Test férskottsfaktura 5] preliminarfaktura
@ Uppgifter Uppgifter om betalaren
Fakturarad - - - -
Sxturarader Betalare Y Nicole Nilsson JJ|  Betalarens kontaktperson (2] S
1| Betalningspaminnelse =
Betalarens adress # Nicole Milsson JO|  Erreferens
Kredlterlngar ~ Fakturans uppgifter
1 -
Kreditfakturor
19 Fakturans sprik Svenska ~| Fakturatyp Standardfaktura
Betalningar A~ Drajsmalsranta 9,50 % Fakturanummer 2018462
G Allokeringar Betalningsvillkor 14 dagar ~| Skattepliktighet Skattepliktia
Anmérkningstid 3 dagar ~| Valuta EUR
Faktureringskontaktperson 2 | jo
Faktureringsuppgifter
Faktureringsperiod 11/07/2023 - 20/11/2023 Attbetala 10 168,00
Datum 24/04/2024 - Oppet 10 168,00
Férfallodag 08/05/2024 -
Procenttal Farskott
Andel 100,00 % Oppet 0,00
Rabattprocent 0,00 % Anvandes 0,00
Betalni PR
Antal betalningspdminnelser o Senaste betalningspaminnelse

Inkassoftrbud

Nar fakturan inte har skickats eller skrivits ut har den status Oppen, och du kan &ndra till exempel:

e Betalare (forutsatt att den nya betalaren har samma skattepliktighet och ar tillagd p& arendet), beta-
larens adress, betalarens kontaktperson samt referens.

e Fakturans sprak, dréjsmalsranta, betalningsvillkor, datum och forfallodag.

e Under fliken Tillaggsinformation kan du &ndra fakturans registreringsdatum, fakturerare, kostnads-
stélle samt bank- / forséljningskonto.

e | mappen Fakturarader kan du genom att dubbelklicka p& raderna andra pa atgardernas och utlag-

gens texter.
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Nar fakturan har skickats eller skrivits ut kan du endast andra betalare, betalarens adress, betalningsvillkor,
anmarkningstid, datum och forfallodag.

OBS! Om fakturan redan har éverforts till bokféringen, antingen via en bokféringsintegration eller genom att
man har skapat ett bokféringsmaterial, éverfors inga andringar som gors i CSl till bokféringen.

Via lanken i faltet Preliminarfaktura som finns i fakturafonstret kommer du &t att granska den preliminarfak-
tura som fakturan skapades av.

Att redigera flera fakturor samtidigt

Huvudanvandare kan redigera flera fakturor sam-
tidigt sa lange fakturorna inte annu har allokerade
betalningar eller krediteringar. VAlj flera fakturor i
fakturalistan (Ctrl / Shift + klick), hdgerklicka och
vélj Andra flera.

| Andra flera X

Andra flera

V&l de vérden du vill uppdatera i de valda posterna

Registreringsdatum

| fonstret kan du &ndra det datum som skrivs ut pa Datum
fakturorna, forfallodatum eller betalningsvillkor for Forfallodag
de valda fakturorna. Betalningsvillkor

Andringarna sparas genom att klicka pa OK. Ett
sammanfattningsfonster 6ppnas dar du ser pa
vilka fakturor andringen lyckats och pé vilka den
misslyckats.

Angra

Att ersatta fakturaspecifikation med fakturaanteckning

Den normala fakturaspecifikationen kan erséattas med en fakturaanteckning, vilket t.ex. kan vara en samman-
fattning av arendet i fritext som skrivs ut pa fakturans framsida.

Du kan spara fakturaanteckningen pa arendet, nar du skapar en preliminarfaktura eller nar du skapar en
skarp faktura. OBS! Fakturaanteckningen kan endast bifogas preliminarfakturor eller fakturor med standard-
fakturamallar. Om ditt kontor anvander sig av en skraddarsydd fakturamall maste en anpassning goras for
att fakturaanteckningen ska kunna anvandas. Observera aven att fakturaanteckningen inte inkluderas i fak-
tura- eller bokféringsmaterial, utan endast &r synlig i PDF-format.

Huvudanvandare kan aktivera fakturaanteckningar i Instéliningar > Det egna kontorets parametrar > Fakture-
ring > Fakturaanteckning i anvandning. Efter aktiveringen syns fliken Fakturaanteckning pa alla fakturerbara
arenden, dar du kan spara anteckningens innehall och definiera om den bara ska skrivas ut pa uppdragsgi-
varens fakturor eller pa alla fakturor oavsett betalare.

|' Alman Fakbrenng Antedmingar  Fakciuraantedming

) Fakturaanteckning
Arende ~ [

Komera fakturaantedning Uppdragsgivarens faktunor ®) Alla fakckuroe ]

) Upppifter

Parter Arendet delades upp | tre faser 1) situationskartlagoning 2) lesningealternaliy 3) urval och handingsplan|
acn Parte

£ Teammedemmar

B! Ireiderregie ber

Om en fakturaanteckning redan lagts till i arendet kopieras dess innehall och utskriftsval till preliminarfakturor
och fakturor dar de fortfarande kan redigeras. Andringar som gjorts i fakturaanteckningen pa en preliminar-
faktura kopieras till fakturan.
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Om utskriftsvalet “Uppdragsgivarens fakturor” valjs for fakturaanteckningen visas dess innehall och ut-
skriftsalternativ endast pa fakturaanteckningsfliken pa uppdragsgivarens faktura dar den @annu kan redigeras.
Som standard ar alternativet “Bifoga” markerat och fakturaanteckningen skrivs ut pa forsta sidan av upp-
dragsgivarens faktura.

Om utskriftsvalet ar “Alla fakturor” visas anteckningens innehall och utskriftsalternativ under fakturaanteck-
ningsfliken pa alla betalares fakturor. Dar kan du redigera texten for betalaren och fakturan i friga. Som
standard skrivs fakturaanteckningens innehall ut pa fakturans forstasida for varje betalare.

5.3 ATT DEFINIERA PARAMETRAR FOR FAKTURAUTSKRIFT

Standardparametrarna for utskrift av fakturor anges i installningarna (Parametrar > Det egna kontorets pa-
rametrar > Fakturering > Fakturautskrift). De definierar vilken information som visas pé fakturan och i vilket
format.

Kontor

Andra 'Kontor'-nivAns parametrar

Visa definierade parametrar

Fakburautskrift - Parameter Varde :KC:I'ItC-I':-
Parametrar for fakturautskrift b Printa kontodverfaringsmall
Printa stredkdkod
OCR-betalningar Gim utldgg | spedfikationen
Parametrar for OCR-betalningsfi J Ingen utskrift av utlaag
Etgrder per typ i specifikationen
f}cxj{f&:—fi kt:l E,- - Utlégg per typ i spedfikationen

Ering

Etgérder per fas i spedifikationen

Utlagg per fas i spedifikationen

Dessa standardvarden kan dverskrivas 1) i klientens parametrar 2) i arendets parametrar 3) i preliminarfaktu-
rans Betalare-mapp for enskilda betalare eller vid férhandsgranskning av preliminarfakturan da det endast
finns en betalare 4) i fakturautskriftsfonstret nar man férhandsgranskar, skriver ut eller skickar en faktura.

Fakturautskriftsparametrarna 6ppnas aven nar du skriver ut flera fakturor samtidigt om parametern “Visa
dialog vid massutskrift av fakturor” har valts i installningarna (Det egna kontorets parametrar > Fakturering >
Fakturautskrift > Visa dialog vid massutskrift av fakturor).

Forutom de parametrar som definierar fakturans innehall och layout gor fonstret det majligt att redigera fak-
turadatum, forfallodatum, sprak, valuta samt fakturerarens adress och vilket bankkonto som visas pa faktu-
ran.

Utskriftsparametrarna sparas pa fakturan nar den skapas, och framtida andringar av utskriftsparametrar
paverkar inte gamla fakturor. De tidigare valda utskriftsparametrarna kan alltid 6verskrivas nar man skickar
fakturan.

5.4 ATT FORHANDSGRANSKA FAKTUROR

Med hjalp av férhandsgranskningsfunktionen kan du granska hur den skarpa fakturan kommer att se ut in-
nan den skrivs ut eller skickas:

1. Valj den faktura du vill férhandsgranska.
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2. Vdlj “Férhandsgranskning” i funktionsraden eller genom att hogerklicka.

3. Darefter 6ppnas ett fonster for att definiera fakturautskriftsparametrarna:

Fakturans uppgifter

Datum 24/01/2024 - Fakturans sprak Svenska -
Firfallodag 07/02/2024 - Valuta EUR -

Fakturerarens uppgifter

Adress # Advokatbyrd.. 0| Bankkonto g o)

Fakturans fr

Fakturamall [E oOletus (Suomi) JJ| Visa rabattprocenten

Printa kontodverfaringsmall Ingen utskrift av utlog

Fakturans specifikation

Fakturamall [& standard (5.. JO| Skriv utnollrader i specifikationen v
Skriv ut &tgérds- och utidggsspedifikation Gam utldgg i spedfikationen

Skriv ut en tilagsspedfikation per Atgérdsskapare Visa mellansummor per dag

Spedifikation per &rende

Fakturaspecifikationens gruppering

Etgérder per typ i specifikationen Utlagg per typ i spedfikationen
Etgérder per fas i specifikationen Utldag per fas i spedfikationen
Viza fakturarader i grupperingen

Fakturaspecifikationens tillaggskolumner

Etgardsskapare per rad o Antal utlaag per rad v
Etgardernas timpris per rad ¥ Utl&ggsbelopp J
Etgérdernas timmar per rad o
Etgardernas totalbelopp per rad o

Fakturaspecifikationens belopp totalt

Etgardernas timmar totalt « Antal utlégg totalt v

Bnara

e Vilken information som ar nodvandig pa fakturan och i vilket format de visas varierar bero-
ende pa land.

e De parametrar som automatiskt ar valda i fonstret ar standardparametrar som angivits pa
kontorsniva, savida dessa inte dverskrivits pa klient-, arende- eller preliminarfakturaniva.

4. Redigera vid behov fakturans basuppgifter:

e Som standard ar fakturadatumet det datum d& fakturan skapats. Registreringsdatumet kan
skilja sig fran detta datum. Vid utskrift kan fakturadatumet andras men observera att det inte
kan vara tidigare an fakturans registreringsdatum.

e Forfallodagen definieras automatiskt baserat pa betalningsvillkoret. Om fakturans datum an-
dras, andras aven forfallodatumet enligt betalningsvillkoret.

e Som standard ar drendets sprak aven fakturans sprak. Om man byter sprak erbjuder pro-
grammet en fakturamall som matchar det nya spréket om en sadan finns. Om en fakturamall
pa det valda spraket saknas anvands den engelsksprakiga fakturamallen. Om flera fakturor

www.csihelsinki.com

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H@ CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

skrivs ut samtidigt ar spraket tomt och definieras baserat pa arendet. Ifall du anger ett sprak
i faltet nar du skriver ut flera fakturor samtidigt skrivs alla valda fakturor ut pa samma sprak.

e Nar du skriver ut en faktura kan du &ndra valutan som fakturabeloppen réknas i. Fér att
detta ska fungera maste valutakuserna forst uppdateras via programmets installningar.

e Fakturerarens adress ar anvandarens kontors standardadress eller, om det finns flera
adresser, den som matchar fakturaspraket.

e Som standard ar bankkontofaltet alltid tomt. Programmet skriver ut de bankkonton pa faktu-
ran som sparats i kontorets uppgifter och markerats som synliga pa fakturan (gors i Install-
ningarna). Om du vill visa endast ett bankkonto pa fakturan kan du valja det i det har faltet.

o | faltet “Fakturans framsida” kan du vélja en anpassad fakturamall (om en sadan finns) eller
programmets standardmall.

o | faltet “Fakturaspecifikation” valjer du den specifikationssida (standardmall eller anpassad)
som ska anvandas for fakturan.

e Faltet “E-postmall” visas i fonstret om fakturan skrivs ut som en bifogad fil i ett e-
postmeddelande. | installningar (Mallar > E-postmallar) kan du skapa mallar for e-
postmeddelanden som definierar meddelandets &mne och standardtext. Information om
arende, faktura, avsandare och mottagare hamtas fran programmet.

5. Gor vid behov andringar i parametrarna som styr innehallet i fakturan, till exempel gruppering av fak-
turarader, tillaggskolumner och totalbelopp. Som standard anvands de definieringar som gjorts i Det
egna kontorets parametrar.

o | stéllet for en standardspecifikation (parametern “Skriv ut atgards- och utlaggsspecifikation”)
kan du vélja “Skriv ut en tillaggsspecifikation per atgardsskapare”, “Atgardernas timmar per
rad” och “Atgérdens totalbelopp per rad”. D4 far fakturan istéllet en specifikation dar atgar-

dernas timmar och summor grupperas per skapare.
6. Bekrafta fakturautskriftsinstéllningarna genom att klicka pa Ok.

7. Programmet Oppnar en forhandsgranskning av fakturan sa att du kan se till att dess innehall och
layout motsvarar det som behdvs.

5.5 SKICKA FAKTUROR

Né&r en faktura ar klar att skickas till klienten kan den skickas antingen som e-faktura, bifogad PDF i ett mail
eller skrivas ut pa papper for utskick per post.

Nar man skriver ut en forskotts-, normal-, kredit-, samlingsfaktura eller kostnadsrékning som PDF eller skick-
ar den per e-post ar formatet automatiskt PDF/A-2b, vilket &ar lampligt for langtidsarkivering. D& man skickar
en faktura som e-postbilaga innehaller PDF-filens namn aven fakturatyp. P& detta satt kan mottagaren enkelt
se vilken typ av faktura som skickats.

Klientens primara faktureringsmetod

I vyn Oppna fakturor visar kolumnen Faktureringsmetod information om klientens primara mottagningssétt
for fakturor.

. Kuvertet anger att fakturor i férsta hand ska skickas till klienten per e-post. E-post betraktas
som kundens priméara faktureringsmetod om det finns en e-postadress for fakturering sparad i beta-
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larens klientuppgifter uppgifter, det inte finns nagon e-faktureringsinformation och samlingsfakture-
ring inte har definierats som foredragen faktureringsmetod.

. E Denna ikon anger att e-faktureringsuppgifter har sparats for klienten och att fakturor i forsta
hand ska skickas som e-fakturor.

. B Denna ikon anger att klienten dnskar ta emot sina fakturor framst som samlingsfakturor.

Ekonomi - Fakturor - Fokturor 1als fSt 7 )

Att skicka e-fakturor

E-fakturor kan skickas direkt fran CSI Lawyer genom att anvanda e-faktureringstjansten Maventa. Alternativt
kan du manuellt skapa faktureringsmaterialet i CSI Lawyer och skicka det till kunden via en annan e-
fakturaoperator.

Skicka e-fakturor direkt fr&n CSI till Maventa

Nar e-fakturering via Maventa har aktiverats innehaller fakturalistans och fakturafonstrets funktionsrader
knappen 'Skicka e-faktura’ som mojliggor att skicka e-fakturor direkt fran CSI.

Skicka e-fakturan genom att félja nedan steg:
1. Gatill Ekonomi > Fakturor, valj faktura och klicka pa “Skicka e-faktura” i funktionsraden.
2. Programmet skapar ett fakturamaterial som automatiskt gar till Maventa.

3. Fakturans status andras till “Skickad”, utskriftsdatumet sparas och programmet sparar fakturan som
PDF- och XML-fil under fliken Anteckningar i fakturafonstret.

e | fakturalistorna anges en gron cirkel i den sista kolumnen till hdger i fakturavyn vilket indikerar
att fakturan har skickats.

4. Fakturamaterialet och PDF-filen skickas till Maventa. PDF-fakturan innehdller den information som
du valt att visa i fakturautskriftsparametrarna. Om parametern “Tillat att fakturaraderna skickas till
Maventa” ar aktiv i kontorets parametrar kommer alla fakturarader, inklusive fakturaradsspecifik in-
formation, alltid att bifogas till fakturamaterialet som skickas till Maventa, oberoende av vad som
valjs i fakturautskriftsparametrarna. Om parametern &r inaktiv kommer endast totalrader att inklude-
ras i fakturamaterialet.

5. Du kan ocksa skicka bilagor tillsammans med e-fakturan genom att lagga till bilagorna via "E-
fakturans bilagor’-funktionen i fakturafonstrets funktionsrad. Bilagorna sparas under Anteckningar-
fliken i fakturafdnstret.

e Bilagorna inkluderas i fakturamaterialet som skapas och som skickas till Maventa.

e Tilldtna format for bilagorna ar jpg, jpeg, PNG och PDF. Om bilagan inte uppfyller EU-
standarden for e-fakturering markeras fakturan som icke EU-standard och skickas vidare till
Maventa.
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Om det finns klienter som inte har nagon e-faktureringsadress kan fakturan fortfarande skickas till Maventa
som e-faktura. Till de klienter som inte tar emot e-fakturor skickar Maventa fakturorna antingen per e-
postbilaga eller per post.

Innan man skickar e-fakturor kan man férhandsgranska dem genom att vélja Férhandsgranska-funktionen
nere till vanster i Instéallningar for fakturautskrift-fonstret.

Om man vill férsakra sig om att man inte felaktigt skickar ut en specifikation med e-fakturan eller att specifi-
kationen &r korrekt kan man goéra det obligatoriskt att férhandsgranska en e-faktura innan den skickas. Detta
g0rs genom att aktivera parametern "Krav férhandsgranskning av fakturan fore utskick” i e-
faktureringsparametrarna pa kontorsniva.

Nar forhandsgranskningsparametern ar aktiv och man skickar en dppen faktura som e-faktura aktiveras ut-
skriftsparameterfonstrets OK-knapp forst nar fakturan har férhandsgranskats.

Foérhandsgranskningsfunktionen fungerar inte vid massutskick av e-fakturor.

Att skapa fakturamaterial

For att skapa fakturamaterial som kan skickas som e-faktura till klienten via andra operatdrer &n Maventa,
gor sa har:

1. Fyll forsti ditt kontors e-faktureringsinformation (EDI-kod, e-fakturaoperator och operators-1D) i in-
stéllningarna.

2. Lé&gg till EDI-kod, e-fakturaoperatodr och operatdrs-1D &ven for de klienter som du vill e-fakturera.

3. Settill att en plugin som gor det mojligt att skapa e-faktureringsmaterial ar installerad i programmodu-
ler (kontakta CSl:s support om du behdver hjalp). Dataformat som stéds &r Peppol, Finvoice och
TeAppsXML.

4. Ga sedan till ekonomiomradets Fakturor-mapp.

5. Klicka pa “Skapa fakturamaterial” i funktionsraden och definiera hur du vill skapa materialet.

Engra faktura 1| Betalningsp&minnelse ~ 1= ange utskriftsordnin 1 = | ) =Y
£ Eng = osp 1= Ang I @ s N
]L[ Skapa kreditfaktura |1'| Skriv ut med ursprunglig summa / Inkassoftrbud ¥ E
aterade __ Skrivut n Allokera E-fakturans Skapa Rapporter
mingar == Lagg till pd samlingsfaktura = faktura ~ [5] Skriv ut till forsékringsbolaget v A~ Rattshjdlp v betalning 1 bilagor fakturamaterial ~ R
tera Shriv ut Definiera Betalningar Laga till & Forvalt registreringsdatumintervall
Ekonomi - Fakturor - Fakturor Sk poster & Avvalda fakturor

e For valt datumintervall, om du vill skapa faktureringsmaterialet for alla fakturor fran en viss
period, till exempel veckovis eller manadsvis.

e Av valda fakturor, om du bara vill valja en eller nagra fakturor som ska inkluderas i fakture-
ringsmaterialet.

6. |fonstret som 6ppnas definierar du fakturamaterialets anvandningsomrade (Fakturering), faktura-
materialets innehall (nuvarande/originalfaktura eller betalningspaminnelse), materialets typ och lag-
ringsplats for materialet.

e Om du skapar ett material som innehaller fakturor som redan skickats valjer du “Inkludera tidi-
gare skapade”. Annars orsakar fakturor som redan har skickats ett fel.

e | fonstret visas information om de fakturor du har valt i listan och deras totalbelopp:
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Skapa fakturamatenal = Av valda fakturor
Skapa fakturamaterial fran valda fakturor

Fakturamaterialets anvandningsomridde Fakturamaterialets innehall

*) Bokfiiring # ) Muvarande faktura

Ursprunglig faktura
Fakturering Betalningspaminnelse
Inkludera tidigare skapade
Typ av fakturamaterial Lagringsplats
Status Fakturanummer w | Arende Oppet| Sant
b Skickad 2018226 2019015 - Allm&nna &r ... 6 041,00

e Bekrafta dina val med OK.

e Det material du skapat sparas pa den plats du valt, och du kan skicka det till din e-
fakturaoperator.

o Programmet sparar en anteckning for fakturan om fakturamaterial sparats och bifogar
fakturamaterialet som en XML-fil.

e Fakturans status i fakturalistan &ndras till Skickad.

Att skicka fakturor som e-postbilaga

Om arendets uppdragsgivare eller betalare vill ta emot fakturor per e-post maste du lagga till en e-

postadress for fakturering i deras uppgifter. Nar man skriver ut fakturor som e-postbilaga soéker programmet
efter e-postadressen enligt foljande hierarki:

Partens faktureringsmailadress
Betalarens faktureringsmailadress
Betalarens kontaktpersons faktureringsmailadress

A w0 DR

Betalarens kontaktpersons faktureringsmailadress
5. Betalarens mailadress.

Observera att om “CC till faktureringskontaktperson” ar vald fylls faktureringskontaktpersonens mailadress i
CC-faltet d& mailet skickas. For att checkboxen ska vara tillganglig maste en faktureringskontaktperson val-
jas p& samma niva.

Nar du skriver ut en faktura erbjuder programmet tva alternativ som ar lampliga for att skicka fakturan per e-
post. Du hittar dem bakom knappen “Skriv ut faktura” i fakturalistan och i det enskilda fakturafénstret.

e Som e-postbilaga 6ppnar forst utskriftsparametrarna

for fakturan. Nar fakturautskriftsparametrar har definie- | Betalningspaminnelse

rats och du valt “Ok” 6ppnas ett tomt e-postmeddelande = m Skriv ut med ursprunglig summa ~
; : Skrivut

med °fakturan som b|foge.1.d PDF-fil. Qbservgra at'F f?ktu- Ealdtura | [5] Skeiv ut til forsakringsbolaget v

ran far status “Skickad” aven om du inte skickat ivag e-

postmeddelandet. [¥ POF

t B Direkt till skrivare
Som e-posthilaga
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e PDF oppnar ocksa utskriftsparameterfonstret for fakturan. Nar du har definierat fakturautskriftspara-
metrarna skapar programmet en PDF-fil som kan sparas och senare skickas till klienten som e-
postbilaga. Nar PDF-filen skapas &ndras fakturans status till Skickad.

For att gora det enklare att skicka fakturor per e-post kan huvudanvandaren skapa standardmallar for e-post
for normal-, forskotts- och kreditfakturor, varefter det inte langre &r nddvandigt att redigera texten i mailet
eller vélja en e-postmall for varje faktura separat i fonstret for utskriftsinstallningar.

Fakturans uppgifter

Datum 08062021 Fakturans sprak Swenska
Farfallodag 22062021 * Valuta BUR
E-pastmaill ¢

Nar e-postmallarna har skapats kan huvudanvandaren definiera standardmallar fér e-post for olika faktura-
mallar enligt féljande:

e Gatill installningar och valj Mallar > Fakturautskriftsmallar.

e Valj en fakturautskriftsmall.

¢ Valj vilken e-postmall som ska anvandas for olika fakturatyper.

Fakturans forstasida
L) Y Layoutuppligg
{J L = Exportera til fil
Spara och Anvand Radera
sting ¥ som mall

Funktioner Funktioner

Hamn [Dletus (Suomi)

Fakturautskriftsmallens typ | Fakturans forstasida

E-postmall

MNormal faktura Standardfsktura j o)
Farskottsfaktura 2
Kreditfakura 2
Samlingsfaktura o)

Om du andrar fakturautskriftsmallen till en annan mall i utskriftsdialogrutan &ndras aven standardmallen for
e-post (om en s&dan angivits). Nar en faktura skickas per e-post skrivs e-postmeddelandet ut p& faktura-
spraket om sprékoversattningar har lagts till i e-postmallen.

Att skriva ut fakturor pa papper

Om klienten saknar bade e-postadress och faktureringsadress maste fakturan skrivas ut och skickas per
post. Bakom knappen Skriv ut faktura hittar du alternativet Direkt till skrivare, som skriver ut fakturan till en
printer.

Nar fakturan skrivs ut far den ett utskriftsdatum, dess status andras till Skickad och den sparas som en PDF i
fakturans Anteckningar-flik.
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Du kan aven skriva ut den ursprungliga versionen av fakturan genom att klicka pa Skriv ut den ursprung-
liga fakturan. | det har fallet skrivs fakturan ut med det ursprungliga beloppet att betala, utan allokerade
betalningar, forskott eller krediter, i samma format som den skickats till klienten.

CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

6 SAMLINGSFAKTUROR

Till klienter som har flera arenden under arbete samtidigt kan man skicka en samlingsfaktura, vilket ar en
sammanfattning av utvalda 6ppna fakturor. Samlingsfakturan ar inte en bokféringsmassig faktura, utan for-
séljningen registreras i bokféringen per normalfaktura.

6.1 ATT SKAPA OCH SKICKA SAMLINGSFAKTUROR

Skapa samlingsfakturor enligt féljande:

1. Gor forst normala fakturor i klientens olika arenden.
2. Ga darefter till Ekonomi > Samlingsfakturor.
3. Klicka pa Ny.

Samlingsfaktura

| 3 Angra samlingsfaktura Betalningspaminnelse
= .
Skriv ut med ursprunglig summa
Skriv ut
faktura

Skapa
fakturamaterial

Allokera
betalning

Sparaoch Radera = Férhandsgranskning Lagg il
sténg ¥ fakturor

Hantera Skriv ut Betalnin.. Fil

<

Funktioner

Allman  Anteckningar

Samlingsfaktura ~
O Uppagifter
Fakturor

Betalningspaminnelse

Betalarens uppagifter

Betalare
Betalarens adress

Fakturans uppgifter

J'|  Betalarens kantaktperson

Fakturans sprék
Betalningsvillkor
Anmarkingstid
Faktureringskontaktperson

Faktureringsuppgifter

Svenska

14 dagar

”

Samlingsfakturans nummer
OCR-nummer

Valuta

2 Fakturerare

Fakturadatum

Farfallodag

Fritext

04/04/2024
18/04/2024

Att betala

Oppet

0,00
0,00

4. La&gg till samlingsfakturans basuppgifter (betalare, betalarens adress, fakturadatum och férfallodag).

5. Spara genom att vélja pilen under spara och stang, fér att spara utan att

fonstret stangs.

6. Systemet dppnar en lista éver alla klientens fakturor med status 6ppen eller

Samlingsfaktura

1
s

skickad. = .
Spara och Fadera | Fér
7. VAlj de fakturor du vill ha med pa samlingsfakturan och klicka sedan pa OK. stang ~
e Om duidet har skedet klickar p& Angra skapas samlingsfakturan [®] Spara  Ctrl+S

anda, men den innehaller inga fakturor och beloppet att betala ar 0,00.

8. Du kan nu férhandsgranska, skriva ut och skicka samlingsfakturan som e-postbilaga eller e-faktura
till klienten.

Efter att du har sparat samlingsfakturan kan du fortfarande lagga till flera fakturor i den genom att klicka pa
‘Lagg till fakturor’ i funktionsraden. Fakturor kan tas bort fran samlingsfakturan genom att i mappen Fakturor

www.csihelsinki.com

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H@ CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

valja fakturorna och sedan klicka pa Radera i funktionsraden. Systemet fragar da om du verkligen vill ta bort
de valda fakturorna fran samlingsfakturan. Detta raderar inte fakturorna helt och hallet, utan de plockas bara
bort fr&n samlingsfakturan.

En faktura kan bara finnas med p& en samlingsfaktura at gadngen - om du vill plocka in den i en annan sam-
lingsfaktura istallet maste du alltsa forst ta bort den fran den ursprungliga samlingsfakturan.

Nar alla 6nskade fakturor finns pa samlingsfakturan kan du forhandsgranska den, skriva ut den eller skicka
den som e-postbilaga eller e-faktura (endast i Finland) till klienten. Samlingsfakturan skrivs ut med en normal
forstasida, men specifikationssidan innehaller en enskild specifikation av atgarder och utlagg for varje fak-
tura. Varje normalfakturas faktureringsperiod, fakturanummer, referens, arendenummer och namn skrivs ut
ovanfor specifikationen av fakturans atgarder och utlagg.

Att skriva ut samlingsfakturor som e-postbilaga eller PDF

En samlingsfaktura kan skrivas ut som PDF-fil eller e-postbilaga. Aven betalningspaminnelser for samlings-
fakturor kan skrivas ut som e-postbilaga.

E-postmallar for utskick av samlingsfakturor som e-postbilagor kan
skapas via installningarna och e-postmallen kan sedan kopplas till

— | Betalningspiminnelse ~

|__f'| Skriv ut med ursprunglig summa

fakturamallen (Installningar > Mallar > Fakturautskriftsmallar) genom Skriv ut
s . . . " " faktura ~
att valja e-postmallen i Samlingsfakturafaltet. Nar en e-postmall ar
definierad for samlingsfakturan och samlingsfakturan skrivs ut som e- % poF
postbilaga erbjuder systemet den e-postmall som kopplats till faktura- . B Direkt till skrivare kturor
mallen som standard. Som e-posthilaga

Nar en samlingsfaktura har statusen Oppen och den skrivs ut som PDF eller direkt till skrivare andras sam-
lingsfakturans status till Utskriven. Nar en samlingsfaktura har statusen Oppen eller Utskriven och den skrivs
ut som e-postbilaga andras samlingsfakturans status till Skickad.

En samlingsfaktura kan aven skrivas ut med ursprungliga summor utan allokerade betalningar eller krediter.
“Skriv ut med ursprunglig summa”-knappen i samlingsfakturans funktionsrad erbjuder utskriftsalternativen

“Foérhandsgranska”, “PDF”, “Direkt till skrivare” och “Som e-postbilaga”.

Nar man skriver ut samlingsfakturan med ursprunglig summa kan fakturaspecifikationens parametrar anges
olika &n pa originalfakturan. Endast datumfalten i utskriftsparametrarna &r lasta. Som standard visar syste-
met samlingsfakturans forfallodag som nuvarande dag i stallet fér originalfakturans forfallodag. Datumet kan
andras men det kommer inte att paverka normalfakturor med ursprunglig forfallodag.

Att skicka samlingsfakturor som e-fakturor (endast i Finland)

En samlingsfaktura kan skickas till Maventa som e-fakturor, men observera att den da inte foljer EU-
standarden. Aven fakturamaterial i XML-format kan skapas av den.

Samingsfaktura

& Angra samlingsfaktura — | Betalningspdminnelse ! rJl,!
— T (=4

1] Skriv ut med ursprunglig summa
Skriv ut Allokera Skapa
faktura v betalning fakturamaterial v

Spara och Radera Férhandsgranskning
stang v

| bada fallen grupperas fakturorna pa samlingsfakturan per momssats och informationen som visas &r netto-
summa att betala, moms och momsprocent. Fakturaradens text ar “Faktura nr xxxx” - {Momssatsens text,
t.ex., "Moms 24 %", "Skattefri "}". Datumet som visas ar fakturadatumet.

(Funktionen ar tillganglig d& man skickar samlingsfakturor som e-fakturor i Finvoice 3.0-format och d&d man
manuellt skapar samlingsfakturamaterial i formaten Finvoice 3.0 och TEAPPSXML 3.0).
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Du kan skapa fakturamaterial av en samlingsfaktura genom att vélja “Skapa fakturamaterial” i funktionsra-
den. Systemet skapar da fakturamaterial av hela samlingsfakturan. Om fakturamaterialet skapas i Fakturor-
mappen for en enskild samlingsfaktura skapar systemet en separat fil for varje faktura.

Valj fakturering som fakturamaterialets anvandningsomrade och valj lagringsplats dar fakturan sparas. Ifall
samlingsfakturan redan har skickats t.ex. som e-posthilaga eller e-faktura maste du aven bocka i “Inkludera
tidigare skapade” for att kunna skapa materialet.

| B} | Skapa fakturamaterial -> Av valda fakturor X

Skapa Skapa fakturamaterial -> Av valda fakturor
fakturamaterial § skapa fakturamaterial frdn valda fakturor
Fil

Fakturamaterialets anvandningsomrade Fakturamaterialets innehall

Fakturadatum) Bokfiring Nuwarande faktura
Ursprunglig faktura

| Fakturering Betalningspaminnelse

= | Inkludera tidigare skapade

Jarna ab Typ av fakturamaterial Lagringsplats

garna ab Finvoice 3.0 ~ | | I k2 \Wserstholmbergda\oneDrive - CSI Helsinki Oy =
garna ab . Status samlingsfakturans nummer w Skickat
AB » b Gppen s @

Nar fakturamaterialet har skapats andras samlingsfakturans status till “skickad” och information om néar den
skickats och vem som skickat den sparas. Fakturorna sparas i PDF-format och fakturamaterialet som XML-fil
under samlingsfakturans Anteckningar-flik.

Néar en samlingsfaktura skickas som e-faktura till Maventa andras samlingsfakturans status till “skickad” och
PDF- och XML-versionerna av fakturan sparas i samlingsfakturans anteckningar.

Nar man skriver ut en samlingsfaktura eller skickar den som e-postbilaga eller e-faktura andras normalfaktu-
rornas status i enlighet med samlingsfakturans. Fakturornas anteckningar innehaller information om den
samlingsfaktura som de skrivits ut pa eller skickats med.

6.2 ATT ALLOKERA BETALNINGAR TILL SAMLINGSFAKTUROR

Samlingsfakturan har ett eget referensnummer. Om man hamtar in betalningar som referensmaterial fran
banken allokeras klientens betalning direkt till samlingsfakturan. Du kan &ven allokera en betalning manuellt
till samlingsfakturan enligt féljande:

1. Valj samlingsfakturan i Samlingsfakturor-mappen och valj Allokera betalning i funktionsraden.
2. Fonstret som 6ppnas ar identiskt med allokeringsfonstret for en normalfaktura.
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Samiingsfaktura
0| 9 Angra samiingsfaktura | Betalningspdminnelse v i
ps Pl £ Angri ings = ! inng g\
. 3 e L Skriv ut med ursprunglig summa v
Sparaoch Radera Férhandsgranskning Lagg ti Skriv ut Alokera Skapa
stang v fakturor faktura v betalning | fakturamaterial v

3. Skapa 3terbetaining

% | Oppet belopp Wil forskottsbetaining

Funkboner Hantera Rappor

Allman  Anteckningar

Betalning A Fakturerarens kontonummer |[[il Aktia p Verifikationsnummer

Uppo fter Debetkonto Aktia £

§ Allokeringar Betalningsinformation

2| Fakturor Registreringsdatum 04/04/2024 - Valuta EUR

Betalningsbelopp 0,%0 - Vaxelkurs 1,00000000
Allokering
Betalare i Lagab ’
Betalarens namnfockortning
OCR-nummer
Meddelande

3. Fylliall nédvandig information och spara och sténg fonstret.

4. Om klienten betalade hela samlingsfakturan kommer statusen for bade samlingsfakturan och de
normalfakturor den innehdllit att &ndras till Betald.
5.  Om klienten inte betalade hela summan kommer systemet att allokera betalningarna till normalfaktu-
rorna fran aldsta till nyaste.
e Skriv vid behov ut samlingsfakturan pa nytt och skicka den till klienten.

e Om den resterande summan inte ska faktureras klienten kan den antingen krediteras eller regi-
streras som en kreditférlust via samlingsfakturans normalfaktura. Dessa funktioner &r inte till-
l&tna direkt p& samlingsfakturan.

Du kan aven allokera betalningar till normalfakturor till exempel via Ekonomiomradets Fakturor-mapp. Nar
alla normalfakturor pa samlingsfakturan har betaldmarkerats i sin helhet kommer dven samlingsfakturan att
fa statusen betald.

6.3 ATT SKAPA BETALNINGSPAMINNELSER FOR SAMLINGSFAK-
TUROR

Vid behov kan en betalningsp&minnelse skrivas ut for en samlingsfaktura. PAminnelseavgifter eller
dréjsmalsranta kan dock inte utan anpassning laggas till betalningspdminnelsen som skrivs ut via samlings-
fakturan. En betalningspdminnelse for en samlingsfaktura kan skrivas ut nar som helst, oavsett samlingsfak-
turans och de tillhérande normalfakturornas forfallodatum. Den kan skrivas ut som PDF, till skrivare eller som
e-postbilaga.

For att undvika att av misstag skicka en betalningspaminnelse fran en faktura som &r en del av en samlings-
faktura meddelar programmet dig vid skapandet av betalningspdminnelsen om fakturan ingar i en samlings-
faktura som fortfarande ar obetald. Motsvarande varningsfonster visas ocksa nar en betalningspdminnelse
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skickas for flera fakturor samtidigt varav vissa tillhdr en samlingsfaktura. Programmet anger dock inte vilka
av de valda fakturorna som ingar i samlingsfakturan.

| Den valda fakturan finns pd en dppen samlingsfaktura 113, Ar du saker att du vill skicka en betalningsp&minnelse far fakturan?

oK Avbryt

6.4 ATT ANGRA SAMLINGSFAKTUROR

Om du angrar en samlingsfaktura frigérs alla normalfakturor som finns p& den. Det gar bara att angra en
samlingsfaktura tills man har registrerat en (del)betalning. Om betalningar allokerats pa samlingsfakturan
maste du forst makulera allokeringarna for att kunna angra samlingsfakturan.

Om en klient behover bevis pa att samlingsfakturan angrats kan den angrade samlingsfakturan skrivas ut
och skickas till kunden som kreditfaktura.

Kreditfakturan skrivs ut via funktionen “Skriv ut samlingsfaktura” i funktionsraden. Kreditfakturan som skrivs
ut frdn samlingsfakturan ar forsedd med texten Kreditfaktura. Dess belopp pa forsta sidan ar negativa, men
pa fakturans specifikationssida ar de positiva, till skillnad fr&n en vanlig kreditfaktura. Observera att funktion-
en inte &ngrar de normalfakturor som ingdr i samlingsfakturan.

7 KOSTNADSRAKNINGAR

Kostnadsrakning ar en faktura som oftast presenteras i domstol gallande arvoden och utlagg som debiteras
klienten. Den kan @aven anvandas om klienten behover f& en sammanfattning av det arbete som redan utforts
i ett arende.

OBS! Kostnadsrakningen &r inte en bokforingsmassig faktura. De andringar som gors pa en kostnadsrak-
ning géller endast pa kostnadsrakningen, andringarna éverfors inte till arendet.

7.1 ATT SKAPA EN KOSTNADSRAKNING

Skapa en kostnadsrakning enligt féljande:
1. GAatill Kostnadsrakningar-mappen i arendet eller under ekonomiomradet.
2. Klicka pa Ny.

3. Kontrollera basuppgifterna i Allméant-fliken och goér &ndringar enligt behov:
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Kostnadsrakning

) Ange utskriftsordning

Spara och Radera Skriv ut Kopiera Rattshjslp Lagg till Atgarder

sténg ¥ kostnadsrakning ~  kostnadsrakning och utldag
Funktioner Hantera Definiera

|«

Allman  Anteckningar

Kostnadsraknin g o~ Arende B 714/2023-0005 - Test firskottsfakiura
© Uppaifter Kontor [ Advokatbyrdn .. O
Kostnadsrakningsrader Uppgifter om betalaren
Betalare Betalarens kontaktperson 0 jo
Faktureringsuppgifter
Fakturans sprak Svenska ~ |  Kontonummer | o)
Drijsmalsréanta 9,50 % OCR-nummer
Betalningsvillkor 14 dagar *| Skattepliktighet Skattepliktig
Kontaktperson géllande faktura E jo
Faktureringsuppagifter
Datum 04/04/2024 - Andel 0,00
Anstkan fér rattshjalp skickad den
Procent
Andel % 100 Rabattprocent 0,00 % -

Tillaggsuppgifter

e Om du skapar kostnadsrakningen direkt via ekonomiomradet, sakerstall att du valjer ratt
arende for kostnadsrakningen. Da du skapar kostnadsrakningen under drendets ekonomimapp
fylls detta falt i automatiskt.

o | Betalare-faltet syns automatiskt den part i &rendet som har storst betalningsandel, och betala-
rens kontaktperson fylls i enligt betalarens uppgifter.

e | Kontonummer-faltet valjs det kontonummer som skall synas p& kostnadsrakningen.

e Drojsmalsrantan och betalningsvillkoren fylls automatiskt i baserat pa installningarna, men de
gar att andra vid behov.

e [Fakturans kontaktperson gallande faktura fylls i automatiskt enligt arendets kontaktperson.

e | samband med att man sparar far kostnadsrakningen ett referensnummer som skrivs ut pa
kostnadsrakningen. Om hemlandet for kontoret &r Sverige skapas ett svenskt OCR-
referensnummer.

e Skattepliktighetsfaltet fylls i enligt klientens uppgifter och gar ej att andra. For att &ndra pa detta
maste klientens hemland andras péa klientkortet och darefter maste en ny kostnadsrakning
skapas.

e Datum for kostnadsrékningen skall fyllas i enligt den dag som fakturan skrivs ut. Du kan
darmed ange ett framtida datum.

e Datum for ersattningsansokan (endast Finland) sparas automatiskt men gar att andra ifall an-
sokan skickas frdn Romeos webbtjanst eller som bifogad fil per e-post.

e Andel % visar automatiskt den betalningsandel som &r angiven i arendet.

e Rabattprocenten anges ocksé automatiskt fran betalarens uppgifter men gér att andra.
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e Texten i Tillaggsuppgifter-faltet skrivs ut pa kostnadsrakningen under arendets namn, men
Overfors inte till Romeo.

4. Spara kostnadsrakningen genom att klicka pa t.ex. denna ikon i fonstrets dvre vanstra horn.
5. Begransa vilka registreringar som ska tas med péa kostnadsrakningen:

| Kostnadsrakning x

Kostnadsrakning
Valj vilka Atgérder och utidag som ska tas med pd kostnadsrakningen,

Startdatum - Slutdatum -
Atgarder och utldag (@) Alla Endast ofakturerade
Andelsprocent #| Betalarens andel %% (100,00) 100 %

Ok
e Start- och slutdatum anger tidsperioden for vilka registreringar som beaktas. Om ingen tidspe-
riod anges kommer alla registreringar i arendet att tas med pa kostnadsrakningen.

e Valj om alla atgarder och utlagg ska tas med pa kostnadsrakningen eller endast 6ppna (ofaktu-
rerade).

e Om kostnadsrakningen har fler &n en betalare, valj om den ska skapas enligt betalarens an-
delsprocent eller enligt den totala summan pa kostnadsrakningen (100%).

6. Godkéann valen genom att klicka pa OK.

7. Mappen Kostnadsrakningsrader aktiveras och du kan fortfarande redigera registrerade atgarder via
den. OBS! Andringar i de registrerade atgarderna sker enbart pa kostnadsréakningen och péverkar
inte arendets ursprungliga registreringar.

Du kan skriva ut en kostnadsrakning via funktionsraden, till exempel som e-postbilaga, och anvanda en far-
dig e-postmall.

Du kan ocksa skapa en erséttningsansokan fér Romeo (endast Finland) eller kopiera kostnadsrakningen till
en annan betalare om arendet har fler &n en betalare.

Att skapa en kostnadsrakning i faser

Om arendet har delats in i faser kanske du bara vill valja atgarder och utlagg som tillhor en viss fas. For att
underlatta detta innehaller vyn i mappen Kostnadsrakningsrader en kolumn som visar drendets eller utlag-
gets fas.
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Kostnadsrakningsrader =@ O

For att ¢ a, fiytta kolumnrubrik hit — p
- Datum + | Amne Registrar Arengdets fas Antal [ Tim Mettoandel Mattopris | Uirspeu -

b | | Atgard 14/10/2021 Ospecifierad Melina Moila... 3,00 1050,00 1050,00 1.4;'10;‘2021@ -
[E] Atgard 14/10/2021 E-post Melina Moila 1,00 250,00 250,00  14/10/2021
[=] Atgard 14/10/2021 Genomgdng... Meling Moila 3,00 1350,00 1350,00 14102021

| S

Fasen visas ocksa i fonstret dar du kan lagga till nya atgarder och utlagg i kostnadsrékningen.

Du kan inte skapa en ny kostnadsrakning baserat pa en fas, men de rader som du inte vill ha i utkastet till
fakturautskriften kan plockas bort fran den bildade listan. Atgardens eller utlaggens fas kan raderas eller
andras pa kostnadsréakningen, men andringen paverkar inte de ursprungliga registreringarna i arendet.

7.2 ATT REDIGERA KOSTNADSRAKNINGAR

Efter att en kostnadsrakning skapats gar det inte att byta betalare eller drende.

Atgarder och utlagg syns i mappen Kostnadsrakningsrader med den senaste registreringen hégst upp i lis-
tan.

I mappen Kosthadsrakningsrader kan du gora foljande andringar:

- Redigera atgardernas och utlaggens text, datum, timmar/antal och pris. Andringarna 6verfors inte till
arendet.
- Radera atgéarder och/eller utlagg fran kostnadsrékningen genom att valja raderna och klicka pa Ra-
dera i funktionsraden.
e De valda raderna tas bort fran kostnadsrakningen men inte fran arendet

- Registreringar kan laggas till pa kostnadsrakningen genom att under fliken Uppgifter klicka pa “Lagg
till atgarder och utlagg”. Funktionen erbjuder tva alternativ:
“Fran arende” for att hamta in atgarder och utlagg fran det drende som ar valt for kostnads-
rakningen.
“Valj arende” for att hamta in atgarder och utlagg fran andra betalares arenden. Valet 6pp-
nar upp en lista med arenden déar kostnadsrakningens betalare har partsrollen betalare.

Nar du har valt arende listar systemet de registreringar som inte annu finns pa kostnadsrakningen. Du kan
aven valja att systemet visar endast de atgarder och utlagg som inte finns pa ndgon kostnadsrakning.
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L] Lagg till tgarder och utiéaq till kostnadsrakningen - O X
Lagg till atgarder och utlagg till kostnadsrakningen
VAlj Stg4rder och utldgg att |50ga il kostnadsrikningen
| visa endast &tgarder och utiagg som inte finns med p& ndgon kostnadsrakning
Atgarder
[] | Status Tidsperiod & |Atgard | Skapare Totalt
v | [] [ Oppen 01/09/2020 Kontrakt Emiia Ekdund 1080,00
1080,00
utldgg
| status Utlagg | Registreri... & |Registrerad av | Enhetspris| Nettoinkpspris Inktpsmoms| Nettoforsalini... Antal
v [] [ Sepen Tagbiljett 01/09/2020 Emikia Ekdund 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
Ok . Engra

Huvudanvandare kan redigera flera atgarder och/eller utlagg som finns pa kostnadsrakningen samtidigt:
1. V4l de atgarder/utlagg du vill redigera i mappen Kostnadsrakningsrader.
2. Hogerklicka och vélj Andra flera.
3. | fonstret som 6ppnas kan du uppdatera féljande falt for de atgarder/utlagg som valts:
=] Andra flera - X

Andra flera
valj de varden du vill uppdatera i de valda posterna

Datum -
Fakturerbara timmar -
Antal -
Nettopris -
Nettoandel v
Ok Angra

4. Godkann andringarna genom att klicka pa OK.
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5. Redigeringarna géller endast kostnadsrakningsrader. OBS! Redigeringarna paverkar inte arendets
atgarder eller utlagg.

7.3 ATT KOPIERA EN KOSTNADSRAKNING FOR ANDRA BETALARE

Kostnadsrakningen skapas automatiskt for betalaren med den stérsta betalningsandelen i arendet. Den kan
ocksa kopieras till arendets andra betalare.

Kopieringsfunktionen ar behandig sarskilt om man i efterhand behéver géra andringar i kostnadsrakningens
registreringar eller andra uppgifter. Den andrade kostnadsrakningen kan da kopieras till de andra betalarna
istallet for att géra andringarna separat pa varje exemplar.

1. Vélj den kostnadsrakning som ska kopieras under Ekonomi > Kostnadsrékningar.
2. Valj “Kopiera kostnadsrakning” i funktionsraden.

3. Systemet Oppnar ett fonster dar aren-
dets andra betalare listas. ] Kopiera kostnadsrskning X

4. Valj en eller flera betalare och bekrafta Kopiera kostnadsrakning
. ° valj en eller flera betalare for att skapa en kopia av vald kostnadsr&kning
genom att k“cka pa OK. o) en a alare or a apa e a3 & 3 o

5.  Om du valde flera betalare visar syste- 4] [Rent __|Part | Betalarens %-andel v
met ett sammanfattningsfonster av kopi- ’ i S LAt S
eringen.

6. Kostnadsréakningen far sin momsprocent pa basen av betalarens hemland.

7.4 ATT SKRIVA UT KOSTNADSRAKNINGAR

R T e Atgarder och utlagg hamtas i samma ordning till
Har kan du ange utskriftsordningen fér kostnadsrakningens rader, eller valja att gémma dem. kostnadsrakningen som de ar | arendet_
Rtgarder Utigg Faser Du kan andra pa utskriftsordningen genom att

vélja Ange utskriftsordning och flytta pa registre-
ringarnas ordning med hjalp av pilarna.

Flytta uppat Flytta nerat

o Datum & | Amne Registrar

b v [v]Datum: 27/03/2024 Vid behov kan du aven gomma rader pa kost-
< 27/03/2024 E-post Daniela Holmberg nadsrékningen.
v 27/03/2024 E-post Daniela Holmberg

Pilen under knappen “Skriv ut kostnadsrakning” ger fyra utskriftsalternativ.

e Forhandsgranskning gor det mdjligt att granska fakturan innan utskrift.
e Direkt till skrivare skriver ut kostnadsrékningen till vald skrivare.
o PDF skapar en PDF-fil av kostnadsrakningen.

e Som e-postbilaga 6ppnar ditt e-postprogram och bifogar fakturan som en PDF-fil. Du kan aven ut-
nyttja de e-postmallar som huvudanvandaren har skapat i installningarna.

Valj fakturautskriftsparametrarna som definierar vilken information som visas pa kostnadsrakningen:
e Vailj vilken information som ska visas om atgarder och utlagg.

o Du kan aven vélja att visa en rabattprocent eller betalningsandel som géller for klienten.
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e Ifall du vill visa medeltimarvode for atgarder, valj forst “Atgardernas timpris per rad” for att aktivera
rutan for “Visa medeltimarvode for atgarder”.

Nar kostnadsrékningen skrivs ut eller skickas per e-post sparas den som PDF-fil under fliken Anteckningar.

7.5 ATT RADERA KOSTNADSRAKNINGAR

En kostnadsréakning kan raderas i kostnadsrakningsfonstret genom att klicka pa det réda krysset i funktions-
raden. | kostnadsrakningsvyn kan man aven vdlja flera kostnadsrakningar och radera dem alla samtidigt.

En raderad kostnadsrakning kan inte fas tillbaka, sa var forsiktig sa att du inte av misstag raderar en kost-
nadsrakning som du har satt mycket tid p& att redigera. Systemet ber alltid om bekraftelse innan det raderar
nagot.

Bokforingen paverkas inte av att man raderar kostnadsréakningar eftersom de inte ar bokféringsmassiga fak-
turor. Darfor ar det inte nddvandigt att radera gamla kostnadsrékningar dven om du skulle skapa en ny kost-
nadsrakning i samma arende.
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8 FAKTURERING AV RATTSSKYDDSARENDEN (ENDAST
FINLAND)

| arenden som tacks av en rattsskyddsforsakring kan klienten fa en del av kostnaderna betalda av forsak-
ringsbolaget.

N&r man éppnar ett arende som técks av en rattsskyddsforsakring ar det viktigt att veta om uppdragsgivaren
ar ett skattepliktigt foéretag, en privatperson eller en icke-skattepliktig forening.

For ett foretag berdknas sjalvrisken fran fakturans nettobelopp, och momsen faktureras klienten. For privat-
personer och inhemska icke-skattepliktiga foreningar beraknas sjalvrisken fran fakturans bruttobelopp och
momsen betalas bade av klienten och férsakringsbolaget.

8.1 ATT LAGGA TILL RATTSSKYDDSINFORMATION FOR PARTER

For att systemet korrekt ska kunna hantera rattsskyddsarenden maste rattsskyddsinformationen fyllas i for
parten. Vi rekommenderar att lagga till informationen redan da arendet 6ppnas, men senast da det fakture-
ras. Andringar som gérs under partens rattsskyddsflik paverkar inte tidigare fakturor.

Lagg till rattsskyddsinformation enligt foljande:

1. Gatill arendets Parter-mapp.
2. Oppna partsfonstret och ga till Rattsskyddsfliken.

Part

Lagg il en part fir &rendet. Ange vid behov kontakipersoner och adresser som avviker frén kientuppgifterna.

Allmzn Réattsskydd Rattshijsip

Rattsskyddsuppagifter

Farsdkringsbolag [ 0| Minsta sjlvrisk 0,00 -

Réttsskyddsnummer Sjalvriskprocent 0,00 % .
Max. ersatining 0,00 -
Férsakringens andel 0,00 -

Rattsskyddsfakturering

Sjalvrisk av bruttobeloppet
Skapa sjdlvriskfaktura o

3. Fyllirattsskyddsuppgifterna:

e Uppdragsgivarens rattsskyddsnummer och det férsékringsbolag till vilket fakturan skickas.
OBS! Ange inte férsékringsbolaget som betalare i Parter-mappen.

e Klientens minimisjalvrisk, sjalvriskprocent och max. ersattning. Maximierséattningen &r den max-
imala summa som forsakringsbolaget kan betala.

e | Forsakringens andel-faltet berdknar systemet den maximala summan som &ven tacker upp-
dragsgivarens sjalvrisk. Detta ar den summa fran vilken férsakringsbolaget beraknar sin andel.

e Om du gor andringar i antingen sjalvriskprocenten, maximiersattningen eller férsdkringsande-
len beraknar systemet automatiskt vardet daven for de tva andra falten.

e For en privatperson valjs “Sjalvrisk av bruttobeloppet” for att sjalvrisken skall berdknas korrekt.
For foretag lamnas faltet tomt och maximierséttningen anges i netto.
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e "Skapa sjalvriskfaktura” gor det mojligt att skapa uppdragsgivarens sjalvriskfaktura samtidigt
som forsakringsbolagets faktura. Vi rekommenderar anda att forst fakturera forsakringsbolaget
och att fakturera uppdragsgivaren forst efter att férsékringsbolaget har betalat sin andel.

Efter att rattsskyddsinformationen lagts till for parten hanteras rattsskyddsarendet som ett vanligt &rende
fram till faktureringsskedet.

8.2 ATT FAKTURERA RATTSSKYDDSARENDEN

Vi rekommenderar att fakturera rattsskyddsarenden genom att férst skapa férsakringsbolagets faktura. Efter
att betalningen kommit in kan man sedan skicka den resterande delen av fakturan till uppdragsgivaren. |
teorin kan man skapa bade forsakringsbolagets och klientens faktura samtidigt, men for att undvika extra
arbete rekommenderar vi inte detta satt eftersom forsékringsbolagets betalning inte nédvéandigtvis &r exakt
den summa man férvantar sig.

Fakturera forsékringsbolaget enligt foljande:

1. Kontrollera att de uppgifter som lagts till pa arendet &r korrekta.
e All obligatorisk rattsskyddsinformation maste laggas till for uppdragsgivaren.

e Forsakringsbolaget ska inte ha rollen Betalare pa arendet.
2. Skapa en faktura av arendet.

3. Kontrollera att fakturan ser ut som den ska genom att forhandsgranska den med fakturamallen for
férsakringsbolag. Valj Skriv ut till férsakringsbolaget > Férhandsgranskning.

= I Betalningspéminnelse ~
|1"| Skriv ut med ursprunaglig summa ~
Skrivut g
faktura = [ 5] Skriv ut till férsakringsbolaget ~
\ Forhandsgranskning
PDF
Direkt till skrivare

Som e-post bilaga

4. Nar du skriver ut fakturan, valj Skriv ut till férsakringsbolaget.
e Alternativet ar aktivt endast da rattsskyddsinformationen lagts till for &rendets part.

5. Systemet frAgar ocksd om du for uppdragsgivaren vill skapa en faktura for sjalvriskandelen om du i
uppdragsgivarens rattsskyddsinformation har valt faltet Skapa sjalvriskfaktura eller om detta har de-
finierats i kontorets parametrar.

e Om du véljer att skapa en sjalvriskfaktura hittas den darefter i arendets Férskottsfakturor-
mapp.
6. Definiera fakturans innehall och layout i fonstret for fakturautskriftsparametrar.

7. Systemet skapar fakturan.

e Fakturans framsida innehaller forsakringsbolagets namn och adress, rattsskyddsnummer,
amne, eventuell beskrivning och faktureringskontakt.

e Paden egentliga fakturan ar uppdragsgivaren markerad som betalare och fakturans summa ar
hela summan for arendet. Forsakringsbolaget beraknar sedan den summa de betalar p& basen
av totalsumman.
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e Huvudanvéandaren kan ange forsta sidans rubrik och beskrivning via instéliningarna. Féalten kan
aven sparas som tomma genom att lagga till ett mellanslag i dem.

8. Skicka fakturan till férsékringsbolaget.
e Den kan skickas per e-post genom att vélja Skriv ut till férsakringsbolaget > Som e-postbilaga.

e Om fakturan skickas per e-post &r hierarkin for mottagarens mailadress foljande: 1) forsék-
ringsbolagets faktureringsmailadress, 2) forsakringsbolagets faktureringskontakts fakture-
ringsmailadress, 3) forsakringsbolagets faktureringskontakts mailadress, 4) forsakringsbolagets
mailadress.

e E-postadressen som laggs till i CC-faltet ar 1) partens faktureringsmailadress, 2) betalarens
faktureringsmailadress, 3) betalarens kontaktpersons faktureringsmailadress, 4) betalarens
kontaktpersons mailadress, 5) betalarens mailadress.

9. Nar betalningen fran forsakringsbolaget har kommit, allokera den till fakturan.

e OBS! Om allokeringen gors manuellt, andra i allokeringsfonstrets Betalare-falt s& att forsak-
ringsbolaget star som betalare. P& s& satt allokeras betalningen korrekt till netto- och momsan-
delarna.

e Om du har skrivit ut fakturan genom att anvanda Skriv ut till férsékringsbolaget-funktionen och
betalningar importeras som referensmaterial till systemet anges forsakringsbolaget automatiskt
som betalare baserat pa fakturans referens.

Nar forsakringsbolagets betalning har kommit in, fakturera uppdragsgivaren:
1. Skriv ut samma faktura for uppdragsgivaren genom att vélja Skriv ut faktura i funktionsraden.
e Du kan vélja att skriva ut fakturan till en skrivare eller som e-postbilaga.

e Om ert kontor anvander Maventas e-fakturering finns knappen ’Skicka som e-faktura’ i funkt-
ionsraden.

2. Fakturan skrivs ut utan férsakringsbolagets forsattsblad.

e Fakturans dppna summa tar i beaktande forsakringsbolagets betalning som ocksa visas pa
fakturan.

e Om uppdragsgivaren &r ett skattepliktigt foretag innehaller fakturan hela fakturans moms.

3. Skicka fakturan till uppdragsgivaren.
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8.3 VANLIGA PROBLEM MED FAKTURERING AV ARENDEN SOM
TACKS AV RATTSSKYDD

Ibland kan faktureringen av rattsskyddsarenden orsaka problem. De vanligaste problemen och lésning-
arna pa dessa ar foljande:

Att skapa fakturan for forsakringsbolaget ar inte tillatet eller fakturan har felaktig in-
formation.

» Kolla att all obligatorisk information (Forsakringsbolag, Réattsskyddsnummer, Minimisjalvrisk,
Sjalvriskprocent, Max. ersattning och Forsakringens andel) har fyllts i i uppdragsgivarens partsin-
formation.

e Fylliden information som saknas genom att i &rendets Parter-mapp dubbelklicka pa
uppdragsgivarens rad. Ifall fakturan har skapats fore den korrekta rattsskyddsinformat-
ionen fyllts i maste fakturan angras och skapas pa nytt. Notera att du aven kan korrigera
rattsskyddsinformationen i preliminarfakturans Betalare-mapp.

Forsakringsbolagets betalning allokeras felaktigt till netto- och momsandelen pa faktu-
ran

» Kolla att betalningen som allokerats till fakturan har forsakringsbolaget som betalare och inte
uppdragsgivaren (uppdragsgivaren ar standard dd man skapar en ny betalning, sa det ar viktigt
att komma ihag att byta betalare). OBS! Forsakringsbolaget som har valts som betalare maste
vara samma féretag som fakturan skapats for (férsakringsbolaget som valts i Parter-mappen).
Observera att det kan finnas duplikat av samma forsakringsbolag i systemet om det har sparats
flera ganger. Rétt forsakringsbolag kan identifieras pa basen av klientnumret.

o Valj forsakringsbolaget med ratt klienthummer som betalningens betalare. Ifall betalning-
en redan allokerats till fakturan maste man forst makulera allokeringen och sedan andra
betalare.

» Kolla att foérsakringsbolaget inte har markerats som betalare i arendets Parter-mapp.

¢ Om ja, ta bort foérsakringsbolagets markering som betalare, andra forsakringsbolagets
andel till 0 och flytta Betalare-rollen och andelen till uppdragsgivaren. Du kan ha kvar for-
sakringsbolaget som part men det far inte ha rollen Betalare. Om fakturan skapades for
forsakringsbolaget da det var angivet som betalare pa drendet maste du angra fakturan,
skapa den pa nytt for uppdragsgivaren och sedan skriva ut den for forsakringsbolaget.
» Om du importerar betalningar som referensmaterial kan betalningen allokeras inkorrekt om for-
sakringsbolagets faktura har skapats genom Skriv ut till forsékringsbolaget-funktionen. Den ger
forsakringsbolaget ett specifikt referensnummer (som baérjar pa 91) for att det ska ga att kanna
igen att forsakringsbolaget ar betalare. Ifall fakturan har skapats genom Skriv ut faktura-
funktionen har fakturan fatt ett referensnummer som boérjar pd 6 och da antas uppdragsgivaren
vara betalare.

e Andra sa att forsakringsbolaget &r betalningens betalare och allokera sedan betalningen
till fakturan pa nytt.

Forsakringsbolagets betalning allokeras inte till momsen pa en privatpersons eller icke
skattepliktig férenings faktura

> Kolla att Sjalvrisk av bruttobelopp-faltet i rattsskyddsfliken &r vald (Arende > Parter > dubbel-
klicka upp uppdragsgivarens partsinformation).
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e Omiinte, kryssa i faltet och spara partens information. Angra sedan fakturan, skapa den
pa nytt och allokera betalningen igen. Alternativt kan du angra fakturan och sedan andra
faltets varde pa preliminarfakturan (Betalare-mappen > 6ppna betalaren > ga till Ratts-
skydd-fliken).

Forsakringsbolagets betalning allokeras felaktigt till momsen pé ett skattepliktigt fore-
tags faktura

> Kolla att Sjalvrisk av bruttobelopp-faltet under Rattsskydd-fliken inte &r valt (Arende > Parter >
dubbelklicka upp uppdragsgivarens partsinformation).

e Om faltet &r valt, ta bort krysset och spara partens information. Angra sedan fakturan,
skapa den péa nytt och allokera betalningen igen. Alternativt kan du &ngra fakturan och
sedan andra faltets varde pa preliminarfakturan (Betalare-mappen > 6ppna betalaren >
ga till Rattsskydd-fliken).

Uppdragsgivarens rattsskyddsinformation ser korrekt ut men betalningen allokeras fel-
aktigt

» Kolla om réattsskyddsinformationen har korrigerats forst efter att fakturan redan har skapats.
Detta kan du kolla genom att 6ppna preliminarfakturan, ga till Betalare-mappen, dubbelklicka upp
betalarens rad och ga till Rattsskydd-fliken. Fonstret visar vilken rattsskyddsinformation parten
har haft d& preliminarfakturan har skapats.

e Angra vid behov fakturan och skapa den pa nytt fér att uppdragsgivarens uppdaterade
rattsskyddsinformation ska beaktas. Nar en faktura skapas skapar systemet en PDF-
version av den och konverterar atgarderna och utlaggen till fakturarader. Darfor paverkar
inte korrigeringar som gjorts till faktureringsinformationen sjalva fakturan om den inte an-
gras och skapas pa nytt.

Fakturans sjalvrisk berdknas felaktigt

» Kolla att 'Sjalvrisk av bruttobelopp’-valet i uppdragsgivarens rattsskyddsinformation ar korrekt.
For foretag ska detta falt inte vara valt och maximiersattningen anges som nettosumma. For pri-
vatpersoner och icke-skattepliktiga foreningar maste faltet vara valt.

e Korrigera informationen enligt behov. Om fakturan redan har skapats maste den angras
och skapas pa nytt. Om en betalning redan har allokerats till fakturan maste allokeringen
makuleras innan fakturan angras.

Sjalvriskfakturan innehaller endast moms eller &r noll

> Dubbelkolla att det inte finns betalningar fran forsakringsbolaget som felaktigt registrerats for
uppdragsgivaren.

e Om inga felaktiga betalningar finns ar fakturans sjalvrisk korrekt. Nar den totala summan
av uppdragsgivarens betalningar (allokerade till fakturans nettobelopp) 6verskrider sjalv-
risken for alla fakturor, innehaller sjalvriskfakturan endast momsen i de fall da uppdrags-
givaren &r ett foretag. D& uppdragsgivaren &r en privatperson ar sjalvriskfakturans
summa noll.
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9 ATT ANGRA OCH KREDITERA FAKTUROR

Man kan skapa en kreditfaktura genom att antingen angra eller kreditera en normalfaktura. Resultatet av
dessa alternativ ar dock valdigt olika — darfor &r det viktigt att du bekantar dig med nedanstaende avsnitt, sa
att du beroende pa situation kan valja ratt alternativ och undvika ondodigt arbete.

9.1 KREDITFAKTUROR

Genom kreditfakturafunktionen skapar man en hel- eller delkredit i en situation dar registreringarna pé fak-
turan inte ska faktureras pa nytt. Orsaken till krediteringen kan vara t.ex. en klientreklamation p& basen av
vilken man ger rabatt pa fakturan. Skapa en kreditfaktura enligt féljande:

1. Krediteringen gors genom att valja Skapa kreditfaktura-funktionen pa normalfakturan.
Kreditering av faktura nr: 2018139 O b4

Kreditening av faktura nr: 2018139
Vil de fakturarader som ska krediteras och fill | kreditbeloppen brutto eller netto.

Kreditering Fakturahistork

Datum ~ | Datum for fakturan som ska krediteras | 06/10/2020

Ange belopp som ska krediteras & Brutto Netto

Belopp att kreditera Fakturans dppna belopp Fakturans ursprungliga belopp

Atgirder 0,00 = | Atparder 371,00 Atghrder 371,16
Utligg 0,00 Utiagg 0,00 Utisog 0,00

Fakturarader som ska krediteras

L Datum v | Typ av fakturarad att kreditera & | Amne

¥ | w B Typ av fakturarad att kreditera: Atgard

05/10/2020 Atgard Geno... Emika Eidund 92,10 Moms 24 % 114,05 0,00

02/05/2020 Atgérd E-post Emika Ekdund 23,02 Moms 24 % 28,54 0,00

28/08/2020 Atgard Mote  Emika Eidund 184,20 Moms 24 % 228,41 0,00
29,32 371,00 0,00 o
299,32 371,00 0,00
259,32 371,00 0,00

ok Engra

2. Valj en eller flera rader som ska krediteras. Systemet kalkylerar den summa som ska krediteras av
de krediterade atgarderna. Summan fylls automatiskt i Belopp att kreditera-falten och Brutto-
/Nettokolumnerna.

e Om man manuellt &ndrar summorna i ndgondera av Belopp att kreditera-falten kommer
den definierade summan att krediteras fran de valda raderna.

3. Kreditera antingen hela fakturan eller skapa en delkreditering.

e En kreditering aterstaller inte registreringarna till fakturerbar status, utan de forblir fakturerade
och kan darmed inte faktureras klienten pa nytt.
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Om en faktura redan har betaldmarkerats maste betalningens allokering forst makuleras innan kreditfakturan
skapas. Kom ihag att allokera betalningen till en annan faktura, géra om betalningen till en forskottsbetalning
eller skapa en aterbetalning till klienten.

Vid behov kan en faktura som betalats i sin helhet ocksa krediteras. Fakturans slutsumma blir da negativ och
man maste gdra en aterbetalning via fakturan. Aterbetalningen korrigerar det éppna beloppet till noll och
aterbetalningen syns i rapporten Betalningsforteckning. | aterbetalningsfonstret fyller man i de uppgifter som
kravs. Som registreringsdatum anger man den dag da man konkret flyttar pengarna tillbaka fran féretagets
konto till klienten.

Att redigera och skicka kreditfakturor

Genom att dubbelklicka pa en kreditfaktura kan du andra pa dess datum och forfallodag i kreditfakturans
uppgifter. | Fakturarader-mappen kan du andra pa kreditfakturans fakturaraders texter.

Kreditfakturans registreringsdatum kan andras - s& lange det nya datumet inte &r inom en last redovisnings-
period - genom att vélja funktionen "Andra kreditfakturadatum” i funktionsraden.

Kreditfaktura
J = £ Upphav kreditfaktura - | 800
- & = =, &
— | Andra kreditfakturadatum
Spara och Radera Forhandsgranskning Skicka Skriv ut Skapa
stang v e-faktura faktura v fakturamaterial v
Funktioner Hantera Skriv ut Fil

En kreditfaktura kan ocksa upphavas sa lange den skapats via Skapa kreditfaktura-funktionen. Om kreditfak-
turan skapats i samband med att man &ngrat en normalfaktura kan kreditfakturan inte upphéavas.

En kreditfaktura kan skickas som e-faktura eller som e-postbilaga. Under Skriv ut faktura-funktionen hittar du
aven funktioner for att forhandsgranska kreditfakturan, skriva ut den direkt till skrivare eller som PDF-fil.

Vid behov kan &ven bokféringsmaterial skapas av kreditfakturor.

9.2 ATT ANGRA FAKTUROR

Funktionen “Angra faktura” anvands nar man vill terstélla de registreringar som finns pé fakturan till faktu-
rerbar status, t.ex. om man har gjort ett misstag som man vill korrigera for att sedan skicka fakturan till klien-
ten pa nytt.

| samband med att man angrar fakturan skapar systemet automatiskt en kreditfaktura i bakgrunden. | évrigt
paverkar dock Angra-funktionen fakturan p& ett annat satt &n nar man anvander krediteringsfunktionen.

“Angra faktura” laser fakturan, andrar dess status till Angrad, andrar fakturans éppna summa till noll och
aterstaller alla de atgarder och utlagg som fanns pa fakturan till preliminarfakturastadiet. Fakturan hoppar
alltid tilloaka till preliminarfakturastadiet, ven i de fall dar man inte har skapat en preliminarfaktura utan gatt
direkt till att skapa en skarp faktura. Prelimin&rfakturan kan vid behov avvisas om de nédvandiga &ndringar-
na inte gar att gora pa preliminarfakturan.

N&r man angrar fakturan uppstar automatiskt en kreditfaktura i bokféringssyfte. Kreditfakturan hittas i kredit-
fakturamappen. En kreditfaktura som skapats i samband med att man angrar en faktura kan inte upphéavas,
utan fakturan maste alltid skapas pa nytt.
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Att andra betalare pa redan skickade fakturor

| vissa fall kan det handa att fakturans betalare behdver bytas ut efter att den skarpa fakturan har skickats.
Till exempel d& klienten, efter att hen mottagit fakturan, ber om att den skickas till en annan avdelning inom
foretaget eller till ett moderbolag.

For att andra betalare pa en faktura med statusen “Skickad”, goér sa har:

1. Angra den faktura du vill byta betalare pa.
2. Gatill preliminarfakturan, och om inga andringar behéver goras, godkann preliminarfakturan.
3. Gatill Betalare-mappen och vélj funktionen “Andra betalare”.

Preliminarfaktura Betalare
Y 4 795, |4 Andra betalare 2
/S ¢ .
g e o
Radera  Skapa prisjustering Rabatt Forhandsgranskning Skapa
per betalare faktura
Funktioner Hantera Fakturering

4. Systemet Oppnar ett nytt betalarfonster dar du kan vélja vilken som helst klient som ar betalare pa
arendet. Ifall &rendet inte har andra betalare informerar systemet att det inte finns betalare som kan
valjas. | sa fall maste du 6ppna arendet och forst lagga till klienten som part med rollen Betalare i
arendet. Efter det kan du vélja klienten som betalare for preliminarfakturan.

5. Nar du sparar betalaren lagger systemet till betalaren som part i arendet och fragar om du vill for-
flytta den gamla betalarens andel till den nya betalaren:

Friga

o En ny part skapas for arendet. Vill du 6verfora den tidigare betalarens procentandel till den nya parten och ange dennes roll som betalare?

Ja § Nej
B

6. Den nya betalaren laggs till som betalare pa preliminarfakturan och den gamla betalaren raderas
fran preliminarfakturan. OBS! Om det i kontorsparametrarna bestamts att alla klientidentifieringar
maste vara slutférda for att fakturor ska kunna skapaa maste du slutféra den nya betalarens klienti-
dentifiering innan du kan skapa den nya fakturan.

7. Skapa den nya fakturan genom att valja “Skapa faktura” i funktionsraden.

Denna funktion kan anvandas aven i de fall da det finns flera betalare pa ett arende och bara en fakturas
betalare behdver andras. Angra da endast den faktura vars betalare ska &ndras, 6ppna preliminarfakturan
och godkann den. Ga till Betalare-mappen pa preliminarfakturan dar Andra betalare-knappen &r aktiv endast
for betalare vars fakturor har angrats. Nar betalaren har dndrats kan du skapa en ny faktura for den specifika
betalaren genom att vélja “Skapa faktura” i funktionsraden.
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10 BETALNINGSPAMINNELSER

I Betalningspéminnelse +

[bi Farhandsgranskning i
[% PDF r
b Direkt till skrivare

1 Som e-posthilaga

o Skicka som e-faktura

Om en klient inte betalar sin faktura inom utsatt tid kan man efter forfallo-
dagen skicka en betalningspaminnelse. Paminnelsen skickas via fakturan
genom att anvanda betalningspaminnelsefunktionen i funktionsraden som
Oppnar fonstret for fakturautskriftsparametrar. Nar man skriver ut betal-
ningspaminnelsen som PDF-fil sparas filen i PDF/A-2b format.

Betalningspaminnelser kan skickas som e-postbilaga (mojligt med fordefi-
nierade mallar) eller som e-faktura till Maventa.

N&r man skriver ut en betalningspaminnelse med vilket som helst av utskriftsalternativen sparas betalnings-
paminnelsen som en PDF-fil i fakturans anteckningar.

Forfallna fakturor hittas enklast i fakturamappens Forfallna fakturor-vy. Vyn visar hur manga dagar fakturan
har varit forfallen och om det tidigare skickats betalningspaminnelser fér samma faktura. Den visar dven
datumet fér nar den senaste betalningspadminnelsen for fakturan har skickats.

Det finns fardiga mallar i systemet fér den forsta och andra betalningspaminnelsen. Huvudanvandare kan
redigera betalningspaminnelsernas standardtexter under Instéllningar > Ekonomiinstaliningar > Betalnings-
paminnelse. Som standard ar den andra paminnelsen striktare an den forsta.

Betalningspaminnelsens text kan aven redigeras fakturaspecifikt i utskriftsparameterfonstret i samband med

att paminnelsen skickas.

For att skriva ut en betalningspaminnelse:

1. Valj fakturan som du vill skicka en betalningspaminnelse for och klicka pa “Betalningspaminnelse” i

funktionsraden.

2. Valj hur du vill skriva ut / skicka betalningspaminnelsen.

3. | fonstret 'Installningar for fakturautskrift’ kan du vid behov goéra andringar i betalningspadminnelsens

text.

Installningar for fakturautsknft: 2017226 - Amber AB

Valj vilka bilagor som skall skrivas ut tilsammans med fakturan samt vilka eventuella extra kolumner och rader som skall skrivas ut pd specifikationen.

Fakturans uppgifter

Datum 8.12.2022 Fakturans sprak Svenska v
Forfallodag Valuta SEK -
E-postmall E-Pc J
Fakturans uppgifter Betalningspdminnelse
1. Betalningspdminnelse
Forfallodag 8.5.2023 - Lagg till pAminnelseavgift (50,00)
Lagg till drojsmalsranta
Betalningspiminnelse BETALNINGSPAMINNELSE 1 v
Amne BETALNINGSPAMINNELSE
Text Basta [func_payer]
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4. Lagg vid behov till pAminnelseavgift och drojsmalsranta.

e Paminnelseavgiftens belopp &r kopplat till pAminnelsemallen.

e Drojsmalsrantans procent anges i mappen Drojsmalsrantor under kontorets uppgifter.
5. Nar alla andringar ar gjorda, valj OK for att skriva ut/skicka betalningspaminnelsen.

6. Efter att betalningspaminnelsen skrivits ut eller skickats sparas den i fakturans Betalningspamin-
nelse-mapp.

Faktura Betalningspdminnelse

X

Radera

Funktioner

< Betalningspaminnelse & [A (9]
Fér att gruppera, fliytta kolumnrubrik hit ,O

Faktura ~
(_) _:p—:»glﬁer | -~ Forfallodag Drgjsmalsranta Panm "":".'-':."..:'::
v | 8.5.2023 8.5.2023 2562,42 50,00

JFakturarader T

! Betalningspiminnelse

e Raden visar datum for nar betalningspaminnelsen skickats samt drojsmalsrantans och pamin-
nelseavgiftens belopp om sadana lagts till pa betalningspadminnelsen.

e Betalningspaminnelserna sparas dven som PDF-filer under fakturans Anteckningar-flik.
e OBS! Om du bara forhandsgranskar en betalningspaminnelse sparar systemet ingen fakturako-
pia.
Varning om klienten har fakturor som forfallit for x dagar sedan

En automatisk varning kan aktiveras for klienter som har fakturor som forfallit for ett visst antal dagar sedan.
Om man anger en sadan varning aktiveras den utan att man manuellt anger tjansterestriktion for klienten.

Denna instéllning aktiveras genom att ange ett varde i parametern "Varna om klienten har fakturor forfallna
for x dagar sedan” (Instéllningar > Parametrar > Systemparametrar > Klienter och arenden > Varning om
tjansterestriktion). Nar ett varde lagts in i parametern ger systemet automatiskt varningar for klienter med
fakturor som forfallit for det valda antalet dagar sedan och i de situationer som valts i de dévriga parametrarna
for varning om tjansterestriktion.

Etgard

| Klienten har fakturor som farfallit sedan 45 dagar. Vill du fortsatta?

Mei

En forfallen faktura ger upphov till en liknande varning som om man manuellt anger tjansterestriktion for en
klient. Till exempel om forfallna fakturor inte hindrar att registrera atgarder utan bara ger en varning, kommer
anvandaren att fa varningen "Klienten har fakturor som forfallit sedan x dagar. Vill du fortsatta?”.
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11 HANTERING AV BETALNINGAR

I CSlI kan betalningar registreras manuellt, hamtas in som referensmaterial fran ett banksystem eller hamtas
automatiskt fran bokforingsprogrammet om man har en tvavagsintegration till CSl. Ibland kan den automa-
tiska allokeringen av referensmaterial misslyckas t.ex. pa grund av referensnummer som saknas. | sa fall
kan man anvanda sig av systemets allokeringsforslag, dvs. kontrollera om det finns fakturor vars dppna
summa stammer éverens med betalningens summa, och sedan goéra allokeringen manuellt.

11.1 ATT IMPORTERA OCR-BETALNINGAR

Om du vill importera betalningar som referensmaterial direkt fran banken till programvaran maste du inga ett
avtal med banken géllande dverféringen, bestamma materialets format (antingen 1ISO20022 camt.05, dvs.
XML-format, eller det finska referensmaterialformatet KTL) samt vélja forvaringsplats for referensmaterialet.

Darefter gors de nddvéandiga installiningarna i CSI:

e Forvaringsplatsen for referensmaterialet anges i instéllningarna (> Systemparametrar > Det egha
kontorets parametrar > OCR-betalningar)

e P& samma stalle anges i Filnamn-faltet namnet for referensmaterialets fil (t.ex referensmaterial.txt),
om man vill att det alltid ska fa samma namn.

Nér dessa har angetts kan OCR-betalningarna hamtas in fran banksystemet:
1. Gatill Ekonomi > Betalningar-mappen.

2. Valj’Importera OCR-betalningar’ i funktionsraden.
| Importera OCR-betalningar — Oa >

Importera OCR-betalningar

Ange eller valj den OCR-betalningsfil som ska importeras.
Stodda filformat: Inkommande OCR-betalningar (KTL) och ISO20022 camt. 054,

OCR-betalningsfil

Registreringsdatum | Betalare OCR-nummer Betalningsbelopp

3.  Om man har definierat en forvaringsplats i installningarna kommer man i faltet OCR-betalningsfil att
se forvaringsplatsens stig.

4. Om ingen stig har definierats kan du stka efter filen genom att trycka pa de tre punkterna till hoger i
faltet.

Systemet visar den data som finns i filen. Bekréfta importeringen genom att vélja OK.
6. Systemet visar en sammanfattning av de importerade betalningarna:

e Gron bock: klienten betalade fakturans hela 6ppna summa.
e  Pil nerét: klienten betalade mindre &n fakturans 6ppna summa.

e Pil uppat: klienten betalade mer &n fakturans 6ppna summa. Resten av summan maste alloke-
ras till en annan faktura, konteras eller aterbetalas klienten.

e Gul triangel: betalningen har inte allokerats.
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11.2 ATT ALLOKERA OCR-BETALNINGAR

Om OCR-betalningarnas data &r ok allokeras betalningarna automatiskt till fakturorna. Om klienten har beta-
lat hela fakturans éppna summa med ratt referensnummer blir fakturans status betald.

Om klienten endast betalar en del av fakturan kommer fakturan fortfarande att vara 6ppen och den kan
skickas till klienten pa nytt. Alternativt kan man gora en kontering for den resterande summan och registrera
den som kreditforlust.

Om klienten betalar for mycket kommer en del av betalningen att forbli oallokerad och maste antingen allo-
keras till en annan faktura, registreras som Gverbetalning eller aterbetalas klienten.

Allokeringsforslag

Allokeringsforslagen gor det enklare att allokera OCR-betalningar. Om betalningen i referensmaterialet inte
automatiskt kan allokeras, t.ex. pa grund av att den saknar referensnummer, kan man soka efter fakturor i
systemet som har samma 6ppna summa. Om en sadan hittas kan allokeringen sedan géras manuellt.

Néar OCR-betalningarna har importerats till systemet kommer eventuella oallokerade betalningar att marke-
ras med en gul varningstriangel i sammanfattningsfonstret.

1. Valj den oallokerade betalningens rad och klicka pa Allokeringsférslag.

2. Systemet Oppnar en lista av fakturor med en dppen summa som motsvarar den oallokerade betal-
ningens dppna summa.

Invoice Adjustment Proposals

th open gross amount matching with the selected payment

3. Valj fakturan och klicka p& Allokera.
4. Betalningen &r nu allokerad till den valda fakturan och fénstret stangs.

Du fors tillbaka till sammanfattningsfonstret dar du kan sdka efter allokeringsforslag for nasta oallokerade
betalning eller stdnga sammanfattningen.

11.3 MANUELL HANTERING AV BETALNINGAR

Det enklaste sattet att allokera betalningar manuellt &r via fakturavyn. Det enda undantaget ar nar det hand-
lar om en Gverbetalning, eftersom man da dven behdver géra en kontering. For allokering av éverbetalningar
ar Ekonomiomradets Betalningar-mapp det basta stallet att borja pa, eftersom man dar via samtidigt kan
gora bade den normala allokeringen och kontera det Gverskridande beloppet.
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Du kan registrera betalningar via ekonomiomradet samt i arende- och klientfonstren. Det enklaste sattet att
hitta en faktura ar under Ekonomi > Fakturor déar du kan sdéka fram en faktura t.ex. med hjalp av faktura-
nummer, referensnummer eller betalarens namn.

| Oppna fakturor-vyn kan du ocksé soka fram fakturor genom att t.ex. i Oppet-kolumnen sortera p& basen av
fakturans betalbara summa:

Varden  Numeriska filter

019061 - Prel. fakty. . 08/10/2021 1178,
Frén | -372,00 To |6
1178,(
I I
661-0001 - test 14/03/2022 390,4
test 14/03/2022 62,0 IL
019042 - Kontraktp 08/10/2021 17 360,
25/02/2022 2046,
14/01/2022 15 500, -
: Rensa filter Sténg
2019063 - prenume: 14/01/2022 1116,

Valj den faktura som ska markeras som betald och klicka pa “Allokera betalning” i funktionsraden. Ett be-
talningsfonster 6ppnas.

{ Betalningspdminnelse v } Ange utskriftsordning

1

== Skapa fakturakorrigering

Sl;r : [ skriv ut den ursprungliga fakturan v ¥ Inkassoforbud v Aterbetalning
ivu

faktura v @ Skriv ut till forsakringsbolaget v y Allokera forskott

Skriv ut Definiera Betalningar
Nar man allokerar betalningen via fakturan fylls féljande uppgifter automatiskt i:

e Betalningssumma: Fakturans 6ppna belopp

o Om det verkliga beloppet inte motsvarar det 6ppna beloppet pa fakturan kan beloppet i betal-
ningsfonstret andras.

o Kontouppgifter

o Om ditt kontor har fler &n ett konto i anvandning, kontrollera att det valda kontot motsvarar det
som betalningen har kommit in till.

e Betalare

o OBS! Om fakturans betalare avviker fran den som fakturan ar utstalld till maste detta korrigeras.
T.ex. i rattsskyddsarenden (Finland) &r det viktigt att den betalning som kommer fran forsak-
ringsbolaget registreras i forsakringsbolagets namn, vilket krver att man manuellt byter beta-
lare i Betalare-faltet.
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Betalning
Sparaoch Radera = Allokeringsforslag Sk och allokera o e R | Rapportes
sting v med referensnumret
Funktioner Hantera Rappor
Allman  Anteckningar
A Fakturerarens kontonummer ||l Akta ) Verifikationsnummer
Betalning A ’
O Uppgifter Debetkonto
8 Al Betalningsinformation
Registreringsdatum 8.5.2023 - Valuta EUR
Betalningsbelopp 397,00 - Vaxekurs 1,00000000
Allokering
Kapita 397,00 Betalare

0,00

0,00
Meddelande

Beskrivning

| falten Meddelande och Beskrivning kan man spara interna anteckningar som berér betalningen. | medde-
landeféltet kan man spara t.ex. den referens betalaren anvander. Beskrivningsfaltet kan anvandas for in-
struktioner for att allokera betalningen.

Nar alla &ndringar i betalningsfonstret har gjorts, spara betalningen. Om klienten har betalat hela den 6éppna
summan blir fakturans status Betald.

Om man har skickat betalningspaminnelser for fakturan ser man i betalningsfonstret aven uppgifter om hur
betalningen har allokerats till kapitalet, pAminnelseavgifterna och dréjsmalsrantan. Uppgifterna visas tills
man sparar betalningen, darefter gar samma information att hitta i betalningens fonster i mappen Allokering-
ar.

11.4 HANTERING AV UNDERBETALNINGAR

Om Klienten har betalat mindre an fakturans éppna summa allokerar man betalningen till fakturan som van-
ligt, men korrigerar i betalningsfonstret sa att den betalda summan stammer 6verens med det som verkligen
har betalats. Resten av fakturan férblir 6ppen.

Akun Tehdas Oy 2019061 - Prel. fakty 08/10/2021 1178,00 178,00 61120182397
Efter att allokeringen har registrerats kan man skriva ut fakturan igen med den kvarblivha 6ppna summan
och sedan skicka den pa nytt till klienten.
Om man vill korrigera fakturans 6éppna belopp finns foljande alternativ:
e Skapa en fakturakorrigering, vilket gor att det obetalda beloppet registreras som kreditforlust.
e Skapa en kreditfaktura for det obetalda beloppet.

e Om underbetalningen beror pa en avgift som tagits ut av banken kan den saknade delen i samband
med allokeringen konteras som t.ex. bankavgifter.
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Fakturakorrigering

CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

Genom att gora korrigeringen via fakturan registreras den automatiskt pa ratt faktura.

1. Oppna fakturan for att gora korrigeringen.
2. Klicka p& Skapa fakturakorrigering i funktionsraden.

3. Fakturakorrigeringsfonstret 6ppnas:

Fakturakorrigering
)

Sparaoch Radera = Allokeringsfors!

stang v
Funktioner Hantera Rappor
<
AIIrVnan" Anteckningar
Betalning ~ Debetkonto E | vertkatonsmmer
© uppgifter Betalningsinformation
A 2 Registreringsdatum 8.5.2023 valuta SEX
Betalningsbelopp 7 150,00 vaxekurs 1,00000000

Allokering

Beskrivning

4. | Debetkonto-faltet véljer du det bokforingskonto dar ni registrerar kreditforluster.
5. Spara och stang.

6. Betalningen allokeras automatiskt till fakturan.

e OBS! Nar man gor en fakturakorrigering skapas ingen kreditfaktura.

Att skapa en kreditfaktura

Den dppna summan kan aven krediteras till klienten enligt foljande:

1. Klicka pa Skapa kreditfaktura i funktionsraden.

2. Krediteringsfénstret 6ppnas.
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Kreditering av faktura nr: 2017179
Valj de fakturarader som ska krediteras och fyll i kreditbeloppen brutto eller netto.

Kreditering  Fakturahistorik

CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

Datum ~ | Datum for fakturan som ska krediteras | 28.2.2022
Ange belopp som ska krediteras ® Brutto Netto
Belopp att kreditera Fakturans oppna belopp Fakturans ursprungliga belopp
Atgarder 0,00 ~ | Atgarder 6875,00 Atgarder 6875,00
Utlagg 0,00 ~ | Utlagg 275,00 Utisgg 275,00
der som ska kredi
. v |Typav fakturar... = |Amne Skapare [ registrerare | Nettoandel | Momssats | Ej krediterat brutto | Bruttokreditering
» v | ® Typ av fakturarad att kreditera: Atgard
v 10.2... Atgard Sammantrade med ledni... Johan Raunws 5500,00 Moms 25 % 6 875,00 0,00
5 500,00 6 875,00 0,00
v B Typ av fakturarad att kreditera: Utlagg
v 10.2... Utisgg Kontor d Johan Raunius 220,00 Moms 25 % 275,00 0,00
220,00 275,00 0,00
5720,00 7 150,00 0,00
5720,00 7 150,00 0,00
Ok i\ng(a

3. Fyllidet registreringsdatum pa vilket krediteringen ska registreras i bokforingen.

4. Fyllidet belopp som ska krediteras i atgards- och/eller utlaggsfélten.

5.

Spara genom att klicka pa OK.

Registrering av betalning med avdrag for bankavgifter

Den hér situationen kan uppsta om klienten &r utlandsk och banken har dragit av sina egna avgifter fran
betalningen. | detta fall registreras betalningen via Ekonomi > Betalningar och inte genom att klicka pa
fakturans rad.

1.

Sok forst upp originalfakturans summa och betalare i Eko-
nomi > Fakturor.

Nar du har hittat uppgifterna, ga till Ekonomi > Betalningar.
Klicka pa Ny for att lagga till den nya betalningen.

Betalningens belopp borde stdmma dverens med fakturans
Oppna summa. Spara betalningen.

Ga till betalningsfonstrets Allokeringar-mapp.
Klicka pa den lilla pilen under Ny och valj Allokering i listan.

Allokera betalningen till fakturan genom att klicka pa forsto-
ringsglaset.

Faktura = jo
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8. Sok fram ratt faktura i fonstret som 6ppnas och vélj OK.

= Informationsvaljaren - O X

Informationsviljaren
Skriv in uppgifterna du soker i sbkrutan och valj Sok. Valj darefter den dnskade posten och kiicka pd OK.

Fakturor Stk poster p¢ 1 alla falt ﬁ rﬁ, = CJ
Fakturor - Stkresultat - (Datum) - (Agare - (st - A -I
Status Fak... w |Betalare |Arende |Handla Forfallo...| Attbet Oppet| OCR-nu...|Kostna S

» 1B Skickad 2018244 AkunT.. 201906 EmiiaE 14/01/ 52,00 52,00 611201 =0

=] Oppen 2018241 AlunT EmiaE.. 14/01/.. 689,00 689,00 611201 @)

Skickad 2018239 AkunT, .. Anmna A 08/10/... 1178,00 178,00 611201

Skickad 2018212 AkunT.. 201905 . EmliaE.. 13/05/.. 837,00 337,00 611201
B Oppen 2018211 AkunT._ 201906 . EméiaE.. 10/05/. 710,00 700,00 611201 E5®
Bl Skickad 2018210 AkunT. . 201906 EmiliaE.. 10/05/.. 620,00 620,00 611201 =
= Oppen 2018208 AkunT.. 201906 Jannina.. 03/05/ 77,50 77,50 611201 F@®

4 163,50 2653,50

Egenskaper oK Angra Radera varde

9. | SEK-/EUR-faltet fyller du i den summa som kommit fran klienten. Debetkonto ar bankkontots bokfo-

ringskonto.
Allokering
SEK 7 150,00 v
Kapital (SEK) 7 150,00
Drojsmélsranta 0,00
P3minnelseavgift 0,00

10. Spara allokeringen genom att klicka pa Spara och stang.

11. Nu har en del av betalningen allokerats till klientens faktura, och den resterande delen ska konteras
som bankavagifter.

12. Gor konteringen genom att vélja Ny > Allokering.

13. Systemet foreslar automatiskt den resterande summan i SEK-faltet. Byt till det debetkonto som
summan ska registreras pa (t.ex Bankavgifter). | Faktura-faltet soker du fram samma faktura som
foregdende allokering registrerades pa:
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Allokering
—
Spara och Radera
stang ¥
Funktioner Hantera
Ursprunglig betalning 4 1/08.05.2023 [Dehetkonto [Z] Bankavgifter J ]
Registreringsdatum 8.5.2023 Faktura B 2017179 P
Allokering
SEK 150,00{
150,00
0,00
0,00

14. Nu kan allokeringen sparas och fonstret stangas. Fakturan far statusen Betald och forsvinner fran
Oppna fakturor-listan.
| detta exempel ser betalningsfonstret och dess allokeringar ut pa foljande satt:

Betalning Allokeringar

My  Radera Makulera

¥ allokerat belopp

Funktioner Hantera ~

Betalning ¢ Allokeringar (=] = O

g For att gruppera, fiytta kolumnrubrik hit jo

Betalning ~
O Uppgifter | Allckeringstyp Allokeringsnum... | Registreringsda... | Debetkonto Kreditkonto Allokerad Konterad:
T s v G Allokering 1 8.5.2023 Sales Account 7 000,00 0,00,
Fakturor T Hlokering 2 8.5.2023 Bankavaifter 150,00 0,00

11.5 HANTERING AV OVERBETALNINGAR

Om Klienten har betalat fér mycket kan man allokera den éverstigande delen till en annan av samma betala-
res fakturor, gora den till ett forskott som kan anvandas p& nasta faktura, gora en kontering till ett sarskilt
bokforingskonto eller aterbetala den 6verskridande summan till klienten.

Allokering till en annan faktura

Om klienten har andra 6ppna fakturor som man vill allokera den éverskridande delen till, gor sa har:
Registrera forst hela betalningen, dvs. inklusive forskottet:

1. Gatill Ekonomi > Betalningar. N ¥

Ny | Radera | Allokeringsforslag

2. Valj Ny > Betalning. N,

L} Betalning
L Aterbetalning
e OBS! Skriv i Betalningsbelopp-faltet hela den summa som klienten @ Forskottsbetalning

har betalat.

3. Fylli betalningens uppgifter i betalningsfonstret.
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4. Spara betalningen.
Gor sedan allokeringen till den forsta fakturan:
1. Oppna mappen Allokeringar i betalningsfonstret. Betaing  Alokeringar

2. Valjifunktionsraden Ny > Allokering.

3. Klicka pa forstoringsglaset i fakturafaltet for att soka fram den faktura du i o
vill allokera en del av betalningen till. T Alokeing  Hantera
U Kentering

4, Valj fakturan och klicka pa OK.

5. Nar fakturan syns i betalningsfonstret uppdateras fakturans dppna summa i SEK-faltet. Du kan
andra den summa som ska allokeras till fakturan innan du sparar.

6. Spara och sténg sa allokeras en del av betalningen till den valda fakturan.

Nésta allokering gor du i allokeringsmappen genom att klicka p& Ny > Allokering.

e SEK-/EUR-faltet visar hur mycket av den betalda summan som ar oanvant.

Allokering
SEK 1 200,00 -
Kapital {SEK) 1.200,00

Att omvandla en betalning till forskott

Betalningens 6verskott kan aven omvandlas till en forskottsbetalning som automatiskt allokeras till klientens
nasta faktura.

1. Klicka pa 'Oppet belopp till forskottsbetalning’ i betalningsfonstret.

Betalning
) X 2 g » A ©.. Skapa &terbetalning
) 4 »
é"® ! [= 1| Oppet belopp till forskottsbetalmng]
Sparaoch Radera Allokeringsforslag  Sok och allokera -
stang v med referensnumret
Funktioner Hantera

2. Valj ett mellankonto pa vilket summan registreras som kontering av den ursprungliga betalningen in-
nan den gors till en férskottsbetalning. Ange ett registreringsdatum fér konteringen och férskotts-

betalningen.
3. Ange aven ett registreringsdatum fér konteringen och forskottsbetalningen.

4. Systemet skapar en forskottsfaktura i bakgrunden och férskottsbetalningen allokeras automatiskt till
den.

Forskottsbetalningen och forskottsbetalningens belopp syns i den ursprungliga betalningens fonster.
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Betaining
0 e . . Skapa Sterbetalning [ B
o ¢ \ 1¥'1 Oppet belopp til firskottsbetalning
Sparaoch Radera Allokeringsforslag  Sok och allokera Rapporter
stang ¥ med referensnumret v
Funktioner Hantera Rappor
|( iﬂfngil Anteckningar
Fakturerarens kontonummer Verifikationsnummer 1
Betalning 7 Debetkonto
© upegifter Betalningsinformation
O Allokeringar
= Registreringsdatum 8.5.2023 Valuta SEK
[=] Fakturor :
Betalningsbelopp 7 150,00 Vaxekurs 1,00000000
Allokering
Betalare i1y Halbara Fasticheter AS
Betalarens namnférkortning
OCR-nummer
Meddelande
[ro. skottsbetaining har skapats O 3/08.05.2023 Summa for forskottsbetaining 150,00 ]

Beskrivning

Kontering till ett bokforingskonto

Om Klienten inte har andra 6ppna fakturor som dverskottet kan allokeras till och det resterande beloppet &r
for litet for att aterbetala till klienten, kan det istallet allokeras till ett bokféringskonto tillagnat 6verbetalningar.

1. Oppna betalningens fonster och ga till Allokeringar-mappen.

2. Valj Ny > Kontering.

Kontering
[
)
Spara och Radera Makulera
sting ¥ allokerat belopp
Funktioner Hantera |
Ursprunglig betalning U 2 /08.05.2023 Debetkonto ,_
Registreringsdatum 8.5.2023 Kreditkonto ,_
SEK 5350,00 -

3. Fyll i SEK-/EUR-féaltet i den summa som ska konteras och valj ett bokféringskonto for 6verbetalning-
ar.

e Om du inte hittar ett lampligt bokféringskonto via forstoringsglaset kan du lagga till det ge-
nom att vélja 'Ny’ nere till vénster i fonstret.

4. Spara registreringen.
Att skapa en aterbetalning
Det tredje alternativet for behandling av 6verbetalningar ar att aterbetala den 6verskridande delen till klien-

ten. Beroende pa situationen kan du skapa en aterbetalning via betalningen eller via fakturan.
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Om du har registrerat hela betalningen i systemet och en del av betalningen inte kan allokeras till en annan
faktura eller omvandlas till en forskottsbetalning, gor sa har:

1. Gatill Ekonomi > Betalningar.

2. Valj vyn “Ej allokerade betalningar” och valj den betalning du vill skapa en aterbetalning for.

3. Klicka pa “Skapa aterbetalning” i funktionsraden, fyll i registreringsdatum och debetkonto foér aterbe-
talningen. Tryck pa OK for att spara.

Meny Hem Betalningar

X :_-s'_ﬂ ~ [ % Skapa terbetalning J 4]7 -

-

~ - 12| Oppet belopp till forskottsbetalning ——
My Radera Allokeringsforslag 56k och allokera Importera Rapporter
o med referensnumret OCR-betalningar v
Funktioner Hantera Fil Rappor.
(3{_;- ; |< Ekonomi - Betalningar - Betalningar
Lo Fakturering A Ej allokerade betalningar | |Rea
= ] Fakturerbara renden {} skapa dterbetakning %
L[ Prefiminar fakturor . B
. Skapa aterbetalning
M e Skapa en Aterbetalning av den valda betalningens otillagda belopp.
— Fakturor ~
.N’ §=akmror Registreringsdatum |8.5.2023 -
: tl Kreditfakturor Bankkonto [} Nordea 902390239023
5_1- Samibingsfakturor Debetkonto = /
19| Férskottsfakturor Kreditkonto [Z] sales Account
L] Kostnadsrakningar Belopp att Sterbetala -5 350,00
g—w
Q Betalningar A

O Betalningar

Beloppet som inte allokerats till ndgon faktura konteras och betalningen kommer inte langre att listas i vyn
med ej allokerade betalningar. Observera att funktioner som du utfér i CSI, t.ex. aterbetalningar, inte éverfor
pengar utan sjalva aterbetalningen maste alltid géras via banken.

i 0O

Om fakturan redan har betalats helt och en hel- eller delkreditfaktura har skapats fér fakturan kan man inte
skapa en aterbetalning via betalningen, eftersom hela beloppet redan har allokerats. Eftersom den skarpa
fakturans belopp ar negativt kan man 4nda skapa en aterbetalning av fakturan. Skapa aterbetalningen enligt
féljande:

1. Oppna fakturan du vill skapa aterbetalningen for.
2. Valj funktionen Aterbetalning i funktionsraden.

3. Fylli debetkonto samt registreringsdatum for aterbetalningen. Om du av nagon orsak inte vill skapa
en aterbetalning for det belopp som nu ar negativt pa fakturan kan du &ndra betalningsbeloppet.

4. Spara och stang. Aterbetalningen aterstéller det negativa beloppet till noll och &terbetalningen listas i
rapporten “Betalningsforteckning”.

www.csihelsinki.com

For ytterligare instruktioner, kontakta
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

® CSl Lawyer 12.0 — Ekonomimanual

) i R . 1= Ange utskriftsordning %, == Skapa fakturakorrigering
= Ll © g #
Skriv uf Alokers Y= E-fakturans Skapa Rapporter

4
faktura v [5] Sikoiv ut tl forsakringsbolaget ~ betakning [5} Mlokera farskott blager  fakiuramaterial ~

Skriv ut Definiera Eetalningar Lagg till 5| Rappor...

Uppgifter - Aterbetalning: / 08.05.2023

Aterbetalning
@ X :tg}: ® Skapa dterbetalning @
- 1% Oppet belopp till forskottsbetaining | ©
Sparaoch Radera = Allokeringsfirslag S0k och allokera Rapporter
stang ¥ med referensnumret
Funktioner Hantera Ragpor...
Betalnin <
0 I Aliman  Anteckningar
Betammg ~ Fakturerarens kontonummer |m.l_ | /")l Verifikationsrummer
) uppoifter Kreditkonto Ol Je)
T Anckeringar Betalningsinformation

Registreringsdatum Valuta SEK E
Betalningsbelopp -1408,00 - Vaxelkurs 1,00000000

Allokering

11.6 ATT STAMMA AV BETALNINGAR

Helhetssituationen for betalningarna ser du under Ekonomi > Betalningar.

Meny Hem Betalningar
O x *@: @ 2. skapa terbetalning lr
-
i Oppet belopp till firskottsbetalning —
My Radera  Alckeringsfirslag  Sék och allokera Importera Rapporter
< med referensnumret OCR-betalningar =
Funktioner Hantera Fil Rappor... -
Ekonomi I« Ek i - Betalni - Betalni Siik poster 2 1defit | & =
EF% Fakturering ~ |Alla betalningar v| |PEgEeﬂde ménad - X| ‘(\denﬁkanoﬂstypl v| a2 9 A 1@1
5 Fakturerbara srenden
E;% Prelimingrfakturor RO & 2
@ @ Atgardsregistreringsperioder | | . |Ver|ﬁkanonstyp | Verifikations... & |Eetalare Betalningsbelopp | Debetkonto Allokerad Konterad | Bankkonto
} | v Registreringsdatum: 8.5.2023
N Fakturor ~
o O Betalning 1 Hillbara Fastigh... 7 150,00 Sales Account 7 000,00 150,00 MNordea 9023902...
Kreditfakturor G Eterbetalning 1 Hillbara Fastigh... -150,00 0,00 -150,00 MNordea 5023902...
5. Samlingsfakturar S Betalning 2 Mord Wind Ab 5350,00 Sales Account 0,00 5350,00 Nordea 8023902...
@ Forskottsfakturor G Eterbetalning 2 Nord Wind Ab -5 350,00 Over payment 0,00 -5 350,00 Nordea 9023902...
L] Kostnadsrakningar 3 Férskottsbetalning 3 Héllbara Fastigh... 150,00 Sales Account 150,00 0,00 Nordea 3023502...
% Betalningar ~ 7 150,00 7 150,00 0,00

G Betalningar

I vyn Alla betalningar kan du valja ett specifikt datumintervall (t.ex. PAgdende manad) sa ser du alla betal-
ningar vars registreringsdatum ar inom den valda perioden.
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e | vyn syns aven forskottsbetalningar, aterbetalningar av forskott, fakturakorrigeringar samt aterbetal-
ningar.

e Du kan filtrera vyn genom att vélja en viss verifikationstyp.

I vyn Ej allokerade betalningar ser du om det finns betalningar som annu inte har allokerats eller konterats.

- Rapporten Betalningsforteckning visar till vilka fakturor de betalningar som
‘ har inkommit under redovisningsperioden har allokerats.

o Alimanna rapporter 2 tjl|5gg till s.k. vanliga betalningar innehaller betalningsforteckningen dven

forskottsbetalningar, aterbetalningar av forskott, konteringar och aterbetal-
ningar som gjorts under redovisningsperioden.

Snabbrapporter

‘: Arenderapporter

Ekonomirapporter A
%) Exonomirapporter Betalningsforteckningen finns under Rapporter > Ekonomirapporter.

T Analyser

12 HANTERING AV TILLGANGAR

12.1 KLIENTMEDEL

Under Ekonomi > Tillgangar finns mappen Klientmedelstransaktioner dar man centralt kan hantera klientme-
del eller andra tillgangar som innehas av kontoret men inte ar en del av kontorets egna tillgangar. For detta
andamal maste kontoret ha konton utdver sin egen bokféring som ej anvands for betalning av kontorets
egna fakturor eller for att ta emot till byran hérande medel.

Klientmedelskontons transaktions- och verifikationsnummer

Lagstiftningen i Finland kraver att man har separata klientmedelskonton fér konkurser och hantering av pri-
vatpersoners klientmedel. Darfoér ar det mojligt att i systemet ge varje konto olika transaktions- och verifikat-
ionsnummerserier.

Ta i bruk ett klientmedelskonto s har:
. . . Klientmedelstransaktionens nummerserie X
1. Ange forst en nummerserie for klientmedel under In-

stéliningar > Ekonomiinstéllningar > nummerserier for ARG S s A T SR S
. . Du kan l&gaa till en ny nummerserie fér Kientmedelstransaktioner.
klientmedelstransaktioner

2. Lé&gg till en nummerserie genom att klicka pa Ny.

Varde Klientmede! for Privatpersoner
3. Namnge nummerserien i Varde-faltet. Beskrivring
4. Ange nummerseriens format. e v

Faltformat yyyyEEEE

e dd = pagéende dag

Hummerserie |(transaction_number P w

e mm = pagaende manad
e yyyy = pagéende ar

e OBS! Anvand endast sma bokstaver i formate- ok Angra
ringen, och fyrkant (#) for siffror.
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5. | féltet Nummerserie véljer du den nummerserie som du vill anvénda for klientmedelstransaktioner-
na.

6. Lagg samtidigt till en verifikationsnummerserie (Installningar > Ekonomiinstallningar > Verifikations-
nummerserier for klientmedel).

7. Lagg darefter till ett nytt klientmedelskonto i det egna kontorets installningar > Klientmedelskonton.

Kientmedelskonto
Ta
.
. @ Inaktivera
Spara och Radera Viza kientmedelstransaktioner
stang ¥
Funktioner Funktioner

Allman  Anteckningar
Kontor t Advokatbyran Test Ab

Konto information

Bank MNordea Valuta EUR
IBAN-nummer 123456-1234 Bokfaringsh (i) —— Kiientmede pt
SWIFT f BIC

[Klientmedelsl:ra nsaktionernas numrering

Nummerserie - | Verifikationsnummerserie

b ———

8. Ange transaktions- och verifikationsnummerserier for klientmedelskontot.

De nya nummerserierna ar nu i anvandning och sparas i systemet nar man lagger till en klientmedelstrans-
aktion. Efter att man har sparat en klientmedelstransaktion kan klientmedelskontot som den registrerats pa
inte langre bytas ut.

Hantering av klientmedelstransaktioner

Det ar enklast att identifiera medel som tillhor olika klienter om man har flera konton i bruk, &ven om samma
klientmedelskonto (bankkonto) kan anvéndas for att hantera penningtransaktioner for flera kunder. For att
fullgora redovisnings- och omsorgsplikten rekommenderas det att halla separat bokféring for varje klients
konton och deras klientmedel, bokféringen behdver dock inte folja bokforingsbestdmmelserna i redovisnings-
lagen.

En enskild klients medel visas i bade klient- och drendekortets faktureringsomrade under rubriken Tillgangar.
Lagag till en ny klientmedelstransaktion enligt féljande:

1. GAatill mappen Klientmedel och valj Ny i funktionsraden.
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Klientmedelstransaktion

Allman  Antedmingar

Klientmedelskonto

b lesTa0 i /

Transaktionsnummer Verifikationsnummer

Atgards information

Klient il Nordman Bank Ab J
Arende B
Beskrivning Motpartens ersattning

Bokforings information

Registreringsdatum | 1.4.2023 - Sparad den 1.4.2023 -
Belopp 1 350,00 - Mottransaktion 7] p!
# ) Insattning Uttag

2. Valj det klientmedelskonto/bankkonto dar medel ska registreras.

3. Ange den klient vars klientmedelstransaktion det ar fragan om. Ange dven arende ifall transaktionen
galler ett specifikt &rende.

4. Fylliratt belopp och beskrivning for transaktionen.

Ange datum for nar klientmedelstransaktionen registreras i systemet (Sparad den) och datum da
pengarna satts in pa kontot (Registreringsdatum).

6. Fyllitransaktionens belopp i Belopp-faltet.

7. Som standard &ar klientmedelstransaktionen en inséttning, men transaktionen kan andras till uttag in-
nan den sparas.

8. Spara och stang.
Efter att klientmedelstransaktionen sparats far den transaktions- och verifikationsnummer. Klientmedels-

transaktionen kan inte raderas, men en mottransaktion for samma summa kan skapas och kopplas till den
ursprungliga transaktionen.

Kientmedeistransaktion
Sparaoch # Rade APPO
stang ¥ somm

Funktioner Rappor

Alman  Anteckningar

Klientmedelskonto j
Atgards information

Klient i N ’
Arende = /
Beskrivning Motpartens ersatining

Bokforings information

Registreringsdatum | 13.6.2023 - Sparad den 13.6.2023 -

Belopp 1350,00 - [Mott-ansmtm
Insattning ®) Uttag
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Att anvanda en klientmedelstransaktion som mall

Man kan férsnabba registreringen av nya klientmedel genom att vélja en existerande registrering och klicka
pa “Anvand som mall” i funktionsraden.

Funktionen dppnar ett nytt klientmedelsfonster och kopierar in uppgifterna om klientmedelskontot, klienten,
arendet och forklaringen. Anvandaren kan redigera uppgifterna vid behov och déarefter spara registreringen.

Rapportering av klientmedelstransaktioner
Du kan granska enskilda klientmedelskonton enligt féljande:
1. Gatill mappen Klientmedelstransaktioner.

2. Klicka pé lanken i klientmedelskonto-kolumnen.

Ekonomi - Tillgangar - Khientmedelstransakhioner L te 1 alla falt

-

_ - * 052020 73,00 Testutiag :

3. Klientmedelskontovyn som 6ppnas visar kontots basuppgifter.
4. Transaktionerna pa detta konto kan ses i mappen klientmedelstransaktioner, eller genom att klicka
pa Visa klientmedelstransaktioner i funktionsraden.
Klientmedelstransaktioner kan aven foljas upp med hjalp av rapporterna “Klientmedelskonton och -

transaktioner” och “Oppna klientmedel” som finns under omradet Rapporter > Ekonomirapporter.

Det lattaste sattet att fa ut en lista dver klientmedelstransaktioner for en specifik klient ar via klientkortets
Klientmedelstransaktioner-mapp. Listan som dppnas i mappen kan exporteras till Excel och dér via sparas
och sedan skickas till klienten.

12.2 VARDEHANDLINGAR

Under Tillgangar finns dven en mapp for hantering av klienters vardehandlingar. Det kan till exempel vara
klientens viktiga dokument som testamenten, pantbrev, patentdokument och konstforemal. | systemet kan
man hantera information om vardehandlingens varde och var den fysiskt bevaras.

For att kunna utnyttja funktionen ska huvudanvandaren i installningarna ange listor for typ av vardehandling-
ar, forvaringsplatser och returneringsorsaker. Dessa listor kan hanteras under Instélliningar > Allméanna in-
stallningar > Typer av vardehandlingar / Forvaringsplatser for vardehandlingar / Returneringsorsaker for
vardehandlingar.

Om Klienten har flera @renden kan en vardehandling kopplas till ett specifikt &rende.
Lagg till en ny vardehandling enligt foljande:

1. Ga till vardehandlingsmappen via Ekonomiomradet, klientfonstret eller arendefénstret och klicka pa
Ny i funktionsraden.

2. Fyllifoljande information:

e Valj klient (och eventuellt &rende) som vardehandlingen tillhor.

e Datum fér mottagande av vardehandlingen.
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e Vardehandlingens typ och vid behov dess varde.
e Den fysiska forvaringsplatsen for vardehandlingen.

e Beskrivning av vardehandlingen.

Vardehandingar

) # Returnera vardehandiing

Sparaoch Radera
stang v

Funktioner Funktioner

Almé&n  Anteckningar

Klient il
Arende =
Mottagen 13.6.2023 - Verifikationsnummer

Varde 0,00 - Typ

Lagring

Férvaringsplats - +

Beskrivning

Returneringssuppgifter

Returneringdatum Returneringsorsak

3. Spara och stang.

D4 en ny vardehandling sparas far den ett verifikationsnummer. Nar vardehandlingen returneras till klienten
markeras den som returnerad enligt féljande:

1. Ga till vardehandlingar-mappen, vélj den vardehandling du vill returnera och klicka p& Returnera i
funktionsraden.

2. | fonstret som Oppnas valjer du returneringsorsak och returneringsdatum.

Vardehandingar
) X [ 4 Returnera vardehanding ]

Spara och Radera
sting v

Funktioner Funktioner

Alimén  Anteckningar

Klient EB Retumnera vardehanding X L
Arende — <

Returnera vardehandling
Mottagen valj datum och anledning for returnering
Varde n
Lagring Returneringsorsak - L
EEEN iy pRats Returneringdatum
Beskrivning |
Sekretessbelagt 1

J 1 i

3. Spara och stdng. Returneringsorsak och returneringsdatum sparas i vardehandlingens uppgifter.
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13 INTEGRATIONER TILL BOKFORINGSSYSTEM

13.1 INTEGRATIONERNAS BASFUNKTIONALITET

Tvavagsstandardintegrationerna till bokforingssystem underlattar att forflytta information mellan CSI Lawyer
och bokforingssystemet och minskar det manuella arbetet. Oftast dverfor integrationen information en gang i
dygnet sa att till exempel fakturor som skapas i CSl idag ar synliga i bokféringen imorgon.

Standardbokféringsintegrationerna fungerar enligt féljande:
¢ Arendeinformation (drendenummer och namn) éverfors fran CSI Lawyer till bokféringssystemet som
en dimension.

e Fakturor som skapas i CSI Lawyer éverfors till bokféringssystemet inklusive basuppgifterna for faktu-
rans betalare (namn, organisationsnummer, hemland, adress, momsregistreringsnummer).
o Kreditfakturor dverférs ocksa, och vid behov kan aven forskottsfakturor éverforas. | sa fall
overfors aven angrade forskottsfakturor.
o Utlagg som registreras i bokforingssystemet dverfors till CSI Lawyer.

e Betalningar som registreras och allokeras till fakturor i bokféringssystemet éverfors till CSI Lawyer
och allokeras dar till ratt faktura.

Standardbokfdéringsintegrationerna till Fortnox, Netvisor och Procountor hanterar &ven kreditférluster genom
att dverfora dem till CSI Lawyer som betalningar med verifikationstypen Fakturakorrigering (notera att detta
inte galler Fennoa-integrationen pa grund av Fennoas tekniska restriktioner).

13.2 VANLIGA FRAGOR OCH PROBLEM

Fragor som ofta dyker upp da en bokforingsintegration anvands ar relaterade till information som inte éver-
forts mellan systemen. Nedan finns en lista 6éver de vanligaste orsakerna till att fakturor eller betalningar inte
overfors och beskrivningar for hur problemen kan l6sas.

Standardbokféringsintegrationerna loggar alla handelser, varningar och fel i CSI Lawyer. Integrationsloggar-
na ar synliga fér huvudanvéandare via Installningar > Anpassning > Programmoduler > Integrationsloggar.

I mappen listas alla integrationsloggar och som standard 6ppnas vyn Fel och varningar. Vyn kan filtreras
med datumintervall for att t.ex. f& fram endast pagaende veckas fel och varningar. Genom att i Status-
filtreringen valja "Inte behandlad” far man fram en lista éver varningar och fel som ingen annu markerat som
behandlade.

| Loggtyp-faltet kan man &ven sortera fram endast fel eller varningar.

Funktioner Funktioner

Integrationsloggar I alla falt & [A ($]

Fel och varningar - (Datum) - (Status) ) (Loggtyp)
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Om det finns ett fel i integrationsloggen innebar det att nagon information inte har éverforts. Loggen beskri-
ver vad som orsakar felet och genom att atgarda det kommer Gverforingen att ske normalt nésta gang som
integrationen koér sin éverforing.

Problem i 6verféringen av fakturor

En 6verford faktura har fatt statusen “Ej skickad” i bokforingssystemet.

Detta beror pé att fakturan har haft statusen "Oppen” i CSI Lawyer nar integrationen har gjort sin éverfo-
ringskorning. For att andra status pa fakturan i bokforingen kan fakturan skrivas ut/skickas manuellt darifran.
For att sakerstalla att fakturor som 6verfors inte far den har statusen ar det viktigt att fakturor skickas fran
CSI Lawyer samma dag som de skapas/innan den forsta 6verforingskorningen efter att fakturan skapats.

En faktura har inte dverforts till bokféringssystemet.

Oftast ar orsaken till att en faktura inte dverforts felaktig eller saknad information. Kontrollera féljande fak-
turainformation:

e Betalarens adress (denna hittar du i fakturafonstret) och hemland

e Betalarens organisationsnummer / VAT-nummer

e Eventuella specialtecken i &rendets namn, pa fakturaraderna eller i fritextfaltet. Osynliga special-
tecken kommer latt med néar man kopierar in text t.ex. fran ett mail och darfér rekommenderar vi att
alltid skriva arendenamn, atgarder och liknande manuellt i CSl istallet for att kopiera.

e Att redovisningsperioden som fakturan faller inom ar éppen i bokfoéringssystemet.

Nar informationen har korrigerats verfors fakturan till bokféringen nasta gang integrationen kor.

Problem med 6verféring av betalningar
Betalningen har inte automatiskt allokerats till fakturan i bokféringssystemet

Detta beror oftast pa att betalaren har skrivit in fel referensnummer, anvant det referensnummer som finns
pa forsakringsbolagets faktura i rattsskyddsarenden (borjar med 91) eller anvant referensnumret fran kost-
nadsrakningen (borjar med 70). Allokera betalningen manuellt pa den skarpa fakturan i bokforingssystemet
sa kommer betalningen att dverforas till CSI Lawyer i samband med nasta integrationskorning.

Beroende pa bokforingsintegration kan betalningar behéva allokeras manuellt dven da betalaren inte angett
nagot referensnummer eller betalat mer/mindre an det 6ppna beloppet pa fakturan.

OBS! Om betalningen i bokfoéringssystemet allokeras mer &n 21 dagar efter betalningens registreringsdatum
kommer den inte att éverforas till CSI. | detta fall maste du skapa betalningen manuellt i CSI Lawyer och
allokera betalningen till fakturan.
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Vanliga fragor

Varfor kan jag inte allokera forskott till en fakturai CSli efterhand?

Om fakturan redan har skickats till bokféringen kan man inte langre allokera foérskott till fakturan.
Varfor 6verfors inte aterbetalningen till bokféringssystemet?

Bokforingsintegrationen dverfor inte betalningar frdn CSI Lawyer till bokféringssystemet. Darfér maste ater-
betalningar goras manuellt bade i CSI Lawyer och i bokforingssystemet. Ett annat satt att hantera detta ar att
skapa en kreditfaktura istallet for en aterbetalning. | detta fall kravs inget manuellt arbete utéver att via ban-
ken gora sjalva aterbetalningen till klienten.

Varfor dverfors inte samlingsfakturan till bokféringssystemet?

Eftersom samlingsfakturor i CSI endast ar forséattsblad som sammanfattar all information om fakturorna,
overfors dessa inte till bokforingen. Endast de enskilda fakturorna 6verfors och betalningarna maste alloke-
ras till dem i bokforingssystemet.
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