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Syfte och sammanfattning

Syftet med det har dokumentet ar att ge information kring fakturahantering och en fakturas vig till
betalning pd KTH. Dokumentet ar indelat i tvé delar, ansvar och systeminformation. I férsta delen
framgar ditt ansvar som sakattestant och ekonomisk attestant medan den andra delen behandlar
praktiskt tillvigagéngsitt i fakturasystemet, som bendmns EFH.

Sakattestant:

En sakattestant 4r KTH:s bendmning pa den som kan verifiera att ett inkép/bestillning ar
genomfort enligt KTH:s rutiner for inkép och upphandling, att fakturan stimmer 6verens med
det avtalade och att tjinsten/varan har levererats.

En sakattestant ska:

Kontrollera att fakturan ar korrekt

Ange projekt som ska betala fakturan
Ange syfte med inkopet

Bildgga relevanta dokument

Hanvisa till relevanta avtal/diarienummer

VVVVY

Om fakturan ar felaktig eller avviker fran det avtalade ska sakattestanten kontakta leverantéren
och be om en kreditfaktura samt en ny korrekt faktura.

Ekonomisk attestant:

En ekonomisk attestant dr ofta den som ar budgetansvarig samt den som bar huvudansvaret
for betalning av fakturan.

En ekonomisk attestant ska:

» Kontrollera att fakturan ar korrekt

» Kontrollera att sakattestanten angett riatt projekt som ska betala for fakturan
» Godkénna fakturan for slutbetalning

Skolchef delegerar ansvar till ekonomisk attestant.

Glom inte att aktivera din ersédttare om du ar franvarande och inte kan hantera dina inkommande
fakturor.

En attestant far inte godkédnna en faktura frén ett foretag dar det finns en personlig koppling eller
samrore, dd har ett javsforhéllande uppstatt. Om en sédan situation uppstar, kontakta ndrmaste
overordnad chef.
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1 Ansvarsfordelning och befogenhet

Innan ett inkop/bestéllning genomfors pd KTH sa ar det viktigt att den som har budgetansvar har gett
inkdparen/bestillaren befogenhet att genomfora inkopet. Det dr oftast denna inképare som sedan dr
sakattestant och den som ar budgetansvarig som ar ekonomisk attestant i fakturaprocessen.

1.1  En fakturas vég till betalning

For att en faktura ska ga till betalning s& méste den “floda” genom KTH:s elektroniska fakturasystem
som bendmns EFH. Den forsta personen som erhéller fakturan i attestflodet kallas sakattestant, det ar
denna person som verifierar att det bestdllda levererats och att allt stimmer med det avtalade.

Fakturan hanteras darefter av en ekonom, ekonomen skriver text till bokféringen och viljer ratt konto
som kostnaden ska bokforas pa. Sista atteststeget i flodet dr det ekonomiska, den ekonomiska
attestanten ar den som godkanner inkopet och att utbetalning frdn KTH ska ske. Nar steget ar slutfort
skickas fakturan till banken for betalning och kostnaden blir synlig pa projektet.

Sakattestant — Ekonom —> Ekonomiskattestant —> Betalningsfil till bank

Figur 1 Attestflode av en faktura

Rintelagen tillimpas pd KTH. Den sager att forfallodag ska vara 30 dagar efter det att fakturan
skickats, (raknas normalt frén det datum fakturan upprittats). Vid 6verenskommelse om kortare
kredittid ska den som &r sakattestant ta ansvar for att fakturan betalas inom den 6verenskomna tiden.
Villkor som tagits in i fakturan ensidigt av leverantéren exempelvis faktureringsavgift ar inte bindande
for KTH. For att en faktura ska hinna betalas i tid sa ar det viktigt att alla inblandade i flodet hanterar
fakturan skyndsamt.

1.2 Sakattestantens ansvar

En sakattestant ar den person som ska verifiera att en bestéllning dr korrekt. Genom att godkénna
fakturan i systemet verifierar attestanten att fakturan 6verensstimmer med det avtalade/offererade
och att KTH har erhéllit det som bestillts.

Rollen som sakattestant dr den forsta av fyra steg i fakturaflodet. Sakattestanten ansvarar for att kopet
ar genomfort enligt KTH:s rutiner for "inkép och upphandling” och att fakturan stimmer 6verens med
vad som &r avtalat. Det dr dven sakattestantens ansvar att korrekta bilagor finns bifogade. Kontakta din
nirmaste chef for att bli godkiand sakattestant.

For mer info kring inkép och upphandling, se https://intra.kth.se/administration/upphandling

3(23)


https://intra.kth.se/administration/upphandling

Eskalera

Ekonomisk attest

Sakattestera Kontera
SAKATTEST —
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SLIPS

Hanterad

Figur 2 Attestflodet i EFH

1.3 Ekonomiattestantens ansvar

En ekonomisk attestant ar ofta den person som har budgetansvaret och dirmed den som kan besluta
att inkopet far genomforas. Att ekonomiattestera innebar darmed ett godkdnnande att inkopet ar
genomfort korrekt och att KTH/projektet ska betala for inkdpet. Befogenheten att ekonomiattestera
styrs per organisationsenhet och skolchef/forvaltningschef delegerar attestratten inom sin
organisation.

1.4 Bestallningsreferens

Vid inkop/bestéllning ska du alltid ange en fakturareferens. P4 KTH har vi foljande struktur:
EXEMPEL KTHXXX. Dar EXEMPEL ska ersittas med det anvindarnamn/KTHID som bestillaren
inom KTH har.

KTH tar i férsta hand emot e-fakturor och vi finns synliga via PEPPOL’s niatverk. Om leverantoren av
nigon anledning inte kan skicka e-faktura finns mer information kring faktureringsalternativ pa var
hemsida.

1.5 Attest av faktura

Nir en faktura attesteras sa innebar det att nedanstadende punkter verifieras:

e Varan/tjansten har levererats och att det r ritt kvantitet samt att den &r fullgod

e Fakturakontroll 4r genomf6rd vilket innebéar att betalningsvillkor, pris, belopp pa fakturan
samt leveranstidpunkt stimmer med bestéllningen

e Fakturan ar kompletterad med fullstindiga bilagor som styrker inkopet. T.ex. om fakturan
avser fortaring ska deltagarforteckning och forménsbeskattningsblankett vara bifogad. For mer
information se separat stycke om bilagor. Blanketter finns att hdmta i blankettarkivet

e Vid konsulttjanster sé ska diarienummer eller avtal finns bifogat som styrker att utbetalningen
ar korrekt.
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1.5.1  Mgjlig javssituation

Som attestant far du inte godkénna en faktura fran en motpart som du pa négot sitt har en personlig
koppling eller samrére med. Detsamma géller om en faktura har koppling till ndgon narstdende. Om
négot av fallen forekommer innebar det att du ar javig och fakturan ska vidarebefordras till ndrmast

overordnad chef.

Enligt Forvaltningslagen (SFS1986:233) uppstar jav bland annat om:
e Saken angir personen sjilv/make/fordlder/barn/syskon/annan nirstdende person - personen
sjalv eller nagon narstdende ar stéllforetradare for den saken angar
e DetiOvrigt finns ndgon om omstindighet som &ar d4gnad att rubba fortroendet for opartiskhet

1.6 Bilagor

Vissa fakturor méaste kompletteras med underlag, i de fall d& fakturan inte innehaller tillrackligt med
uppgifter. Det ar viktigt att all dokumentation i Agresso ar korrekt och fullstindig. Det ar
sakattestantens ansvar att fakturan har korrekta bilagor och all relevant information finns med. Om
négon information saknas kommer en ekonom att skicka tillbaka fakturan till sakattestanten i EFH for
komplettering.

Foljande typer av fakturor kraver sirskilda underlag som bilagor:
e Fortaring
e Resor
e Konferens
e Konsulttjanster
e Eurocard

1.6.1  Fortéring

Till alla fakturor som avser fortaring, oavsett om det ar intern/extern representation, konferens eller
arbetsmaltid méste en deltagarforteckning bifogas dar bade syfte och alla deltagares namn framgar.
KTH:s riktlinjer for representation finns hér.

Om det avser extern representation sa ska dven namnet pa organisation/foretag som gisten
representerar framga. Blankett for representation! finns att hamta i blankettarkivet. Personnummer
behover enbart anges om interna deltagare ska forménsbeskattas, det ar viktigt att all relevant
information finns med, syfte, deltagarens namn, organisationstillhérighet och datum. Tank pé att inte
ange kinsliga personuppgifter som kan kopplas till enskild person pa deltagarforteckningen, da det
enligt GDPR inte far lagras i ekonomisystemet.

Om inkopet avser fika eller lattare fortaring for interna deltagare och det ar en identifierbar grupp
behover inte fullstindig deltagarforteckning bildggas utan det racker att skriva t.ex. "fika vid
ménadsmote hela EUA, 20180820 i kommentarsfiltet.

1.6.1.1 Férmansbeskattning

Grundregeln enligt Skatteverket ar att fria méltider som inte ar representation alltid ska
formansbeskattas. Anledningen till detta ar att maltider &r privata levhadsomkostnader som anstéllda
sjdlva ska betala. Nar KTH betalar maltider vid arbetsmoten, eller planeringsmoten medfor det
formansbeskattning for fri kost for den anstillde samt arbetsgivaravgift for KTH. Om den anstillde inte

1 Blankett for deltagarforteckning vid representation finns att hamta har:

https://intra.kth.se/administration/blanketter/personal-lon-anstallning
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redovisar maltid med reserdkning som underlag ska blankett Representation/kostf6rmanz fyllas i och
bifogas som bilaga till leverantérsfakturan. Kopia av blanketten ska lamnas/skickas av sakattestanten
enligt skolspecifika rutiner for hantering i lonesystemet.

1.6.2 Resor

En resefaktura ska alltid kompletteras med ett tydligt syfte. Genom att ange syftet med resan sa
framgér det vad resan avser och ddrmed varfor KTH ska betala for resan. Exempel pa syfte kan vara
studieresa, forskningsvistelse, mote 1 EU-projekt m.fl. Syftet ska anges i kommentarsfiltet. Se mer
information under systemavsnittet.

1.6.3 Konferens

Till fakturor som avser konferens (bade extern- och internkonferens), ska alltid deltagarforteckning och
program/dagordning med syfte bifogas.

1.6.4 Konsulttjanst

Till fakturor som avser inkop av konsulttjanst ska det tydligt framgd att fakturan stimmer med det
overenskomna priset och uppdragets omfattning. Innebérden av konsultuppdraget ska ocksa framga.
Sakattestanten ansvarar for att avtalet finns bilagt till fakturan eller att hinvisning till avtalets
diarienummer finns angivet i kommentarsfiltet.

1.6.5 Eurocard
Vid inkop med Eurocard ska alla kvitton bildaggas till fakturan. Kvitton ska numreras sa att posterna pa

fakturan tydligt kan kopplas till respektive kvitto, skanna sedan in och bildgg till fakturan. Alla
originalkvitton ska sparas.

Rutinen ar foljande for hantering av kvitton:

e Tejpa fast originalkvitton pa ett tomt A4-papper anvind aldersbestandig tape, hifta inte.
e Takopior pa originalen och skanna in dessa till PDF-format.

Dop filen till bilaga till ver. 800XXXXX” och bifoga som bilaga till EFH-fakturan.
Lamna darefter originalkvittona till din ekonom pa skolans ekonomiavdelning.

Om ett kvitto saknas ska personen skriva en tydlig forklaring med namnunderskrift och narmaste chef
ska skriftligen godkdnna underlaget innan det skannas in.

2 Blanketten for kostforman finns att hamta har:

https://intra.kth.se/administration/blanketter/personal-lon-anstallning
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2 Systeminformation

En faktura attesteras i KTH:s elektroniska fakturahanteringssystem som benamns EFH. EFH fungerar
bist pa din dator i en webblédsare3 av nyare upplaga.

2.1 Forutsattningar

Webblasaren ska vara instilld for att tillata s.k. pop-up fran kth.se-sidor. Storleken per bilaga kan vara
upp till 5 MB. Anvindarnamn anges med UG\Ditt_anv_namn.

Om du har glomt ditt KTH-16senord, som ar samma for t.ex. webbmailen kan du ga till
https://login.kth.se/changePassword.jsp och byta I6senord. Om anviandaren inte anviander sin @kth.se
mejladress sd ska en Forwardadress registreras pa intranitet.

211 Mejl

Nir du som attestant har en faktura att hantera sd kommer det ett mejl till din kth.se mejl. Det ar
viktigt att du ser till att du kan ldasa dessa mejl.

2.1.2 Inloggning

Nar du far mejl om att du har fakturor att hantera klickar du pa lanken i mejlet for att fakturaportalen
ska 6ppnas. Om du inte blir automatiskt inloggad méste du ange UG\ fore ditt kth.se anvindarnamn,
exempel UG\BRITTH, och ange l6senord. Om du har problem att logga in kan du behéva dndra ditt
16senord. Se mer under forutséttningar.

Hej Carin Kjellersten!
(English version below)

Du har leverant&rsfaktura/or att hantera.
0BS. Svara ej pa detta meddelande.

Information ach manualer finns pa projektets hemsida http://intra.kth.se/administration/efh

Om du skall sakattestera och har problem med vad du skall ange fér projekt, s& vinder du dig i fars
Vid tekniska fragor kontakta KTH-IT-Support http://intra.kth.se/it .

For dwriga fragor och synpunkter kan du skriva till mailto:fakturaservice@kth.se .

@nd till din ekonom. Ekonomen hjilper dig dven med frégor nir fakturor ej har betalats.

Klicka pa denna lank far att komma till fakturaportalen. https://agresso.ug.kth.se/ . Ange UG\ fére ditt anvandarnamn vid inloggning.

Halsningar Fakturaservice

Steg Leverantdrsnr Leverantdrsnamn Fakturanr Vernr Forf datum Belopp
Sakattestera 39648700 UNIVERSITETS- OCH HOGSKOLERADET 3160280 80164193 2016-06-03 00:00:00 73511

Du kan ocksa hitta EFH via kth.se under Tjdnster, eller genom att soka pa https://agresso.ug.kth.se

m  Grupper Tjanster

Ovriga valda tjianster

K Itat
esulta Anvandardatabas (UG)

Diariet (W3D3)
Egenrapporteringen (HR+)
fildning Fakturahantering (Agresso)

Formular

3 Firefox eller Crome ir enligt vir bedomning bast for fakturahantering
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2.2 Sakattest i systemet

Nar du har uppgifter att hantera i Agresso ar uppgiftsikonen hégt uppe till hger upplyst, den visar

ocksé antalet fakturor att attestera. Klicka pa ikonen.

[T Home - Unit4 Business Wor... % ||
UNIT4 Business World On v o

= @A

Fakturahantering-KTH

AGRESSO Fakturahantering

For information om fakturahantering och manualer: EFH

=
B For information and manuals: EFEL

#. v L CARWK v B ED ™ | Sok(Al+q)

x
Dina uppgifter @ Gruppera efter ¥
| Expandera alla || Minimera alla
- UF

Ekonomisk attest

Sakattestera (19)

v VUF Universitetsforvaltning #

v L2CARWK v & ED ® | Sek(Aiteg)

I uppgiftlistan finns en faktura att ekonomiskt attestera och 19 att sakattestera. For att borja
sakattestera, klicka pa Sakattestera i uppgiftslistan, d& 6ppnas bilden Attest leverantorsfaktura.
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UNITZ Busines

dOn

@

UF Sakattestera X

Sortera efter hd

«

Attest leverantdrsfaktura

Du har fétt denna uppoift (eller del av uppgift) i egenskap av erséittare

L AR

'V UF Universitetsforvaltning #:

1 CARW

Leveranter:  Staples Sweden AB a i . , .
Valatabelopp: 546,75 1-Klicka pé fakturabild 2-Kontrolera pris leverans eto 3-Siiv i (for Ut och hem, resmél o syfte) 4-For representation o utrustning bifogas biankett 5-Fylli projekt (byt
Valute S ut dummyproj) 6-SAKATTESTERA
Forfallodatum: 2018-03-30
Verifikationsnr: 80201915 Leverantorsfaktura
ba
Leversntér:  Staples Sweden AB Information leverantdrsfaktura A Bild
Valutabelopp:  1099.75
aluts
Forfallodatum: 2018-03-30 Leverantor Staples Sweden AB -
Verifi 80201916 =
eriationsne Fakiuranummer 106799147 Totalt fakiurabelopp 549,75 Ba
Verifikationsnummer 80201915 Ska godkinnas 43080
Faidturadatum 2018-02-28 Forfallodatum 2018-03-20 Faktura n
Loverantor:  Staples Sweden AB saljare Kopare Fakturameddels
Velutabelog: 723768 Valuta Staples Sweden AE Kungliga Teknisica Hogskolan Skipsenice
aluta Betmot (PartsiD:5560913591) (PartsiD:2021003054)
forallodatum: 20160303 Humlegatan 15; Box 1777 Fakturaservice
A 50451 Bords SE : Box 24075
- Kontaktuppgifter 10450 STOCKHOLM SE
& Logg arbetsflade (rad 1) Kontak: Kundijanst Leveransadress
Telefon: 033-206550 IDAWAH KTHUF
e Saohon A8 Expost: ehandel@siaples.se  Drofiing Krisinas vag 48
2t A B e A ] KTH, Universitelsforvaningen Skép
o atum: 2018-03-03 2016-03-01 1354 Inger Jungholm (INGERJ) - Hanterad 11428 STOCKHOLM SE
. B0a0a1 10 2018-03-01 13:21 SYSADMIN (FREOLO) - Distribuerad
A Bestillarreferens  IDWAH KTHUF Vi referens
Foljesedel: 527338723
Ert VAT nummer Faktureringsobjekt: 628662
Loverantér:  Staples Sweden AB ; i Kontrakt. 4506830
Valutabelopp: -6 502,53 (Skrivin kemmentar) Ert organisationsnr 2021003054 IDWAH KTHUF
Valuta Tidigare faktura nr  Skipservice
Férfallodatum: 2018-03-03 Kepiera
Verifikationsnr: 80202111
A @styen)
nteckning[-***"*2di pig  (summa  [SU™™aN |yt (O
wantitet inkluderar s
Leveranter:  Staples Sweden AB Bater
Velutabelopp: 46,20 17.85 seK] l2s 000%|i0
Valuts SEK 1[EHERGIZ 5000 (79 SEN 50775 sexd 2,
Forfallodatum: 2018-03-31 e
Verifikationsnr: 80202112 PR 3
r'y
Leverantor:  Staples Sweden AB
Valutabelopp: -5 858,21
Veluts - N
Forfallodatum: 2018-03-07 DotiljchlevesSorsakEss
Verifikationsnr: 80202309
Overskt | Ersittarefor | Stetus  Valuta | Valutabelopp Konto org Proi Kiyp Dim7 Momskod  Beskrivning
[A]  1daWshistrand Porkersd  SEK 43980 « 5000 .| uax /9080 e |E <[ IDAWAH el o T <]
3Dl IR VUL oy Bt o Wgand Woreo%
Totalt: 19 2] SEK 581 vax E 1

‘ Saksu\steva H Vidarebefordra H Felaktig faktura H Till avancerat lage ‘H Logg arbetsflode | Harmta mall ‘ Fler atgarder &

Har listas de fakturor som ska hanteras (samma princip géller for fakturor som ska attesteras
ekonomiskt). Langst upp pa sidan finns en rullista for att sortera fakturorna. Bredvid denna finns en
pil, pilen minimerar/maximerar uppgiftslistan. I minimerat lage ges mer plats for 6vrig information
och en mer lattoverskadlig bild. Om du har ménga fakturor, sortera pa forfallodatum for att ta det

aldsta forst.

Sakattestera - Unitd Busines..,

Sortera efter | Verifikations) «
Leverantor: Staples Sweden AB

Valutabelopp: 54975

Valuta: SEK

Forfalledatum: 2018-03-30
Verifikationsnr: 80201915

b A
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Liangst upp pa sidan finns dven en symbol med ett 7, dar framgar en kort instruktion om vad du
forviantas gora i varje steg.

A UF Sakattestera X

Attest leverantérsfaktura

Du har

1-Kiicka pé fakturabild 2-Kontroliera pris,leverans etc
5-Fylli projekt (byt ut dummyproj) 6-SAKATTESTERA

Leverantérsfaktura
Information leverantrsfaktura A Bild

MATSALLSKAPET CATERING AB
2202 Totat fakurabelopp 13022800 BBAQY vz »
e 80201703 Scagosmas 11375050

20180227 Fortatodatum 20180320
stk

# Logg arbetsflde (rad 1)

2 2018-02-28 08:09 David Nylocks (DNYLOC) - Distribuerad

Detaljer leverantérsfaktura
Oversikt | Ersattare: for  Status | Valuta | Valutabelopp Konto o Proj Kiyp Dim7 o | e

2| LottaRosent. SEK 11375050 5000 « 9980 ] E ¥ LOTARD  |...| %0

o VAX
LEVSKUL. |, o &

Sakatiestera | | Vidrebefordra | | Felaktigtaktura | | Tilavanceratiage | || Loggarbetsiose | Hamiamall || Flratgarder o

Attestbilden kan delas upp i tre omréden, fakturainformation (1), logg/kommentarsfalt (2) och detaljer
for attestanten (3). Nedan foljer information om respektive omréade.

1. Information leverantorsfaktura
Har visas allmén information om fakturan. Leverantor, forfallodatum, valuta, totalbelopp och belopp
att godkdnna (nettobeloppet) dvs. totalbeloppet minus moms.

Har ska du kontrollera att allt stimmer 6verens med det avtalade och levererade men dven att
fakturabilden stimmer 6verens med vad som ar presenterat i omrédet.

2. Logg arbetsflode

Har visas tidigare kommentarer och har kan du skriva information till andra i flodet. Har ska
sakattestanten ange syfte och vad inkopet avser, det ar viktigt for att tydliggora varfor KTH ska betala
fakturan. Om fakturan avser en resekostnad sé ska utover syfte dven resmal och datum anges. Ett
tydligt syfte och forklaring pa vad inkopet avser underlattar for ekonomen att vilja bokforingskonto.

Den étgird i kommentarsfiltet som ar forst i tidsordning, visar vem som last in fakturafilerna, denna
person har ingenting med attestflodet att gora.

3. Detaljer leverantorsfaktura

Den forsta symbolen i omrédet visar fakturans arbetsflode, om du klickar pa denna sd kan du se vem
som har haft fakturan innan. Om fakturan delats pa olika projekt eller bokforingskonton sé finns flera
rader, i de fallen skapas ett arbetsfléde per rad.

Som sakattestant ska du ange projekt, under filtet Proj. Som ekonomisk attestant ska du kontrollera
fakturan och att ratt projekt ar valt.

For att f4 mer information om fakturan sa kan du klicka pa fakturabilden. Det ser lite olika ut beroende
pa om fakturan inkommit i papper eller om den inkommit som e-faktura.
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Pappersfaktura

Om inkommen faktura &r en pappersfaktura kan du klicka direkt pé fakturabilden for att kontrollera

fakturan.

ﬂ 1-Klicka pa fakturabild 2-Kontrollera pris, leverans etc 3-Skriv syfte/beskrivning i kommentarsrutan (f&r resa= datum ut och

5-Fyll i projekt (byt ut dummyproj) 6-SAKATTESTERA

Leverantorsfaktura

Information leverantorsfaktura

Leverantor MATSALLSKAPET CATERING AB

Fakturanummer 2302 Totalt fakturabelopp
Verifikationsnummer 80201793 Ska godkinnas
Fakturadatum 2018-02-27 Forfallodatum
Valuta SEK

Bet.mot

m, resmal o syfte) 4-Far representation o utrustning bifogas blankett

2 Bild
130 228,00 BLAQY 2
113 750,50 X
2018-03-29 Matsillskapet aktura

2302
=58

Batus 2018.02.

Fechlodatum 201803

Kungha Taknisha Hogakoian

Ett nytt fonster 6ppnas enligt nedan. Vid flersidiga fakturor kan du bliddra med pilarna har.

vz p

RRR]E

Matsallskapet

Faktura

Datum 2018-02-27 Fakturanr 2302

Forfallodatum 2018-03-28  Kundnr 2259

Var haferens Er referens Kungliga Tekniska Hégskolan

AngelicaNyattsson Lotla Rosenfell Fakturaservice

Resultatavdglning Bokning Box 24075 104 50 Stockholm

Hotell 2018-02-27

Markning

20180227.7 C9GD 2, W W

Beskrivning Antal A-pris Momssats Moms Exkl moms

Géstrum per manad KTH 1st 9200000 12%  11040,00 92 000,00

Lakan och handukar per rum 45 st 250,00 25% 281250 11 250,00

Stad 42 st 250,00 25 % 2625,00 10 500,00
Summa exkl, moms 113 750,00
Moms 25% 5437,50
Moms 12% 11 040,00
Oresavrundning 0,50
Summa 130 228,00

Om du vill skriva ut alla sidor pd denna faktura valjer du print preview och sedan print. Alla sidor
inklusive verifikationsdetaljer och kontering skrivs da ut. Vill du inte skriva ut alla detaljer utan enbart
sjilva fakturabilden zooma bara in p4 fakturabilden hogerklicka och vilj print. Ar fakturan flersidig

maste det goras for varje sida.

Elektronisk faktura

KTH tar emot elektroniska fakturor i html-format. Klicka pa fakturabilden for att f4 upp den i ett nytt
fonster. Vill du skriva ut fakturan med verifikationsdetaljer klicka pé utskrift direkt innan du 6ppnat
upp bilden, vilj sedan print. For att enbart skriva ut fakturan valj férst spara for att 6ppna upp
fakturan i ett annat fonster, vilj sedan print.
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2.2.1 Olika handlingsalternativ for en sakattestant

Alternativ ett — Fakturan betalas av ett projekt

Fyll i det projekt som ska betala fakturan. Anvind tab-tangenten for att forflytta dig i
konteringsstrangen. Ange syfte och vad fakturan avser i kommenteras faltet. Om allt ser ratt ut efter
kontrollerna klicka pa sakattestera.

Alternativ tva — Fakturan betalas av minst tva projekt

Om du vill dela kostnaden mellan projekt, ange ett av projekten i avsedd ruta och skriv tydligt i
kommentarsfiltet (utover syfte och vad fakturan avser) mellan vilka projekt fakturan ska delas och hur
mycket som ska betalas av varje projekt. Ekonomen delar upp fakturan i steget efter.

Alternativ tre — Fakturan ar felaktig

Det finns ménga olika anledningar till att en faktura kan vara felaktig. Det kan t.ex. vara s att beloppet
inte 6verensstimmer med det avtalande eller att fakturan inte ska till dig. Beroende pa felet sa finns
olika tillvigagangsatt.

Om fakturan ska till en annan skola eller person, vilj knappen felaktig faktura och skriven kommentar
i faltet som kommer upp. Fakturan flédar da till skolans fakturasamordnare/SLIPS som ser till att den
flyttas till ratt skola/person.

Om du ar ratt mottagare men leverantéren har gjort négot fel, t.ex. att beloppet inte stimmer med det
avtalade. Kontakta leverantoren och be dem skicka en kreditfaktura och stélla ut en ny faktura med det
korrekta beloppet. Vilj sedan knappen parkera och skriv en kommentar, t.ex. “invintar kreditfaktura
fran leverantor”. Nar kreditfakturan kommer, ange vilken debetfaktura det avser i kommentarsfiltet
och attestera bade debet- och kreditfakturan samtidigt. Dessa mots och ingen betalning kommer att
ske.

Alternativ fyra — Vidarebefordra

Om du felaktigt fatt fakturan som sakattestant, men du vet vem som ska sakattestera den klicka pa
vidarebefordra. Vilj namn i rullistan pa den som du vill vidarebefordra till och skriv en kommentar.
Klicka pé vidarebefordra igen. Observera att det endast gar att vidarebefordra inom din skola, om
fakturan ska till en annan skola, klicka pa felaktig faktura och ange kommentar, enligt instruktionen
ovan.

Att vidarebefordra betyder att ytterligare en person ska hantera fakturan innan den kan fl6da till nasta
steg. Om du kan verifiera fakturan/inképet och enbart vill informera nigon sa ar det battre att
sakattestera och informera vid sidan av systemet 4n att anvinda funktionen vidarebefordra.

Alternativ fem — Parkera

Om du vill avvakta med fakturabetalningen av ndgon anledning, t.ex. invinta ritt leverans eller
avvaktar kreditfaktura, vilj funktionen parkera. Fakturan ligger da kvar i din uppgiftslista tills ny
atgird viljs. Kommentar méste lamnas och detta underlattar bade for dig sjilv och for skolans
fakturasamordnare/SLIPS.
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2.3 Ekonomiattest i systemet

Nar du har fakturor som vintar for ekonomisk attest géller ssmma som for sakattest. Uppgiftsikonen
hogt uppe till hoger ar upplyst och visar antal fakturor som finns att hantera. Klicka pa ikonen och vilj
ekonomisk attest for att 6ppna bilden Attest leverantorsfaktura.

L CARWK v & vED ® | Sok(At)

Fykturahantering-KTH ~

AGRESSO Fakturahantering

L CARWIK v & ED "™ | Ssk(Alq)

#*

x
Dina Yppgifter @ Gruppera efter ¥
‘ Expander\i alla ‘ | Minimera alla
- UF
Ekonomisk attest
Sakattestera (19)
Sténg
UNIT4 Business World On! @ v 9 v VUFUniersitetsforvalining #.. v 1 CAI
H A 21 Ekonomisk attest X
v
Leverantr:  FAGELANGENS CATERING Leverantdrsfaktura
Valutabelopp:  9,184.00
el E N " .
Forfllodatum: 3/23/2018 Information leverantbrsfaktura # Bild
Verifikationsnr: 80001804
=4 UNIVERSITETSSERVICE US AB -
) ar2e30 Totat akturabelops  6,303.00 ®a
Leverantr:  AKADEMISKA HUS AB REGION STOCKHOLM o 59501208 P et 5
Valutsbelopp:  4449.00 o . Faktura
Valute 2712018 Forfalodatum 3/9/2018 -
Forfallodatum: 3/16/2018 Saljare Kopare Fakturamedd
e 0001813 SEK uni Kunalgs Tekniska hagsiolan EES.
(ParissSESTER 1) (PartsiD:2021003054)
=a Drofining Krsinos vg 538 Fakurasenvice
11428 Stocknoim SE
ELFADISTRELEC AB " Kontaktuppaitter
524671 # Logg arbetsfléde (rad 1) Kontakt: RS
§/21/201g Telefon: 067907400
snr: 80001817 3/6/2018 2:14 PM Iren (IRENE]) Epost fakturaQus-sb.com
3/6/2018 107 PM A 2 - “Avhandiingar disp USAB, Stefan 10044 Stocknom €
Magurcanu RT -
2/36/3018 937 AV A < (SEARES)- Bestallarreerens MAGUR KTHEES Var referens RS
DINERS CLUB SWEDEN AB 2/7/2018 4:47 PM SYSADMIN (FREOLO) - Distribuerad Bestlarreferens? Dokumentreferens  MAGUR
280,00 1 1 Er kontakt Stef
K
3/23/2018 2021003054
20001860
ey | a 2
DINERS CLUB SWEDEN AB [anteckningl Somteee” [iris [summa et
18900
s [rardig 00| ose oo0sex] [po0
3/23/2018
or: 80001863 i Copy
-[100g 1+0 l1annn an <l 0 17 crulsaon an cewl [6.00% v
< >
DINERS CLUB SWEDEN A8
33800
Ve s
Forfallodatum: 3/23/2018 i 5
Forfalodatum: 3/23/201¢ Detaljer leverantorsfaktura
BaA Oversikt | Ersattarefor | Status | Valuta  Valutabelop... Konto. Org Proj Rnr Ktyp Fri Vh Momskod  Beskriving
e 2l [A]  BoWahiberg SEK 594620 #5031 P o020 ... =|E .3 0 USAB avhandi| | =]
rings— ykrings. o Reglerte. Foru Externt FORSKN.. Moms 0%
Totalt: 20 Rirings-.ryckning slerte- o
=l sex 50300 2561 x
A= Fort. 5

1= Kommentarer

‘ Parkera H Ekonomisk attest H Ater ekonom H Till avancerat lage m Logg arbetsflode ‘ Hamta mall Skapa/redigera mall ‘ Fler Atgarder &

For information kring de olika delarna av vyn Attest leverantorsfaktura se information i avsnitt
2.2 Sakattest i systemet.

Som ekonomisk attestant sa ska du kontrollera fakturan. Kontrollera att beloppet ar korrekt och att
sakattestanten har angett ratt projekt som ska betala fakturan. Observera att om fakturan avser
resa/representation som du sjalv har deltagit i, eller ett ink6p som du sjilv ska nyttja s& ska du valja
knappen Eskalera. Fakturan kommer di att skickas till den som ar utsedd som din arbetsledare.
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2.3.1  Olika handlingsalternativ fér en ekonomisk attestant.

Alternativ ett - Fakturan ar korrekt

Detaljer leverantorsfaktura

[ Oversikt Erséttare for Status Valuta Valutabelop.. Konto Rnr Ktyp Fri Vh Momskod = Beskrivning
[&]  Bowshiberg SEK 594620 =|5031 =|E |2 0 USAB avhan
Ritrings-. tryckning.. \R® Externt k FORSKN. Moms 0%
[&] SEK -6,30200 2581
b3 -356.80

Eskalera Parkera Ekonomisk attest Ater ekonom Angra

Om fakturan ar riktig och kostnaden betalas av angiven organisationsenhet och projekt klickar du pa
knappen Ekonomisk attest. Fakturan blir d& definitivbokford och skickas till banken. Dar ligger den pa
betalningsbevakning till angivet forfallodatum.

Alternativ tva - Eskalera

Om fakturan avser resa/representation som du sjalv har deltagit i, eller inkop du sjdlv ska nyttja
(dator/mobiltelefon): vilj Eskalera.

Ekonomisk attest - Eskalera

Skriv in din kommentar [

Skriv kommentar, med anledningen till eskaleringen och klicka p& Eskalera. Fakturan flodar till din
fordefinierade arbetsledare for ekonomisk attest.

Alternativ tre - Fakturan ar felaktig
Om fakturan har fel projekt eller ar helt felaktig, t ex om den ska betalas av en annan skola pa KTH.
Vilj knappen Ater ekonom och skriv en kommentar.

Alternativ fyra - Parkera

Om det finns oklarheter kring betalning av fakturan, t.ex. om du avvaktar en slutkontroll ska du
parkera fakturan och utreda saken vidare. Vilj knappen Parkera och skriv kommentar. Fakturan ligger
da kvar i din uppgiftslista tills ny atgard gors.

24 Bifoga bilaga

Du kan bifoga underlag till en faktura bide i samband med attest och i efterhand. Bilagor i PDF-format
ar att foredra da det ar enklast att 6ppna dessa senare i flodet. Klicka pad gemet hogt upp till hoger pa
skarmbilden.

(34 Sok (Alt+q)

o= 2l A2

Ett nytt fonster till vinster om fakturan 6ppnas.
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Markera mappen bilagor och klicka p& Lagg till ett dokument.

Dokumentarkiv (7 Alla dokument

Alla dokument 1
Faktura.tml

A Huvudbokstransaktion (80202137)

i [nlasning Elekdtroniska fakturor Faktura
Séljare

Bilagor

Dokumenttitel Fi

E Dokumenttyper In
Lgg till ett dokument Senastuppdat. 2

Det ar viktigt att ratt mapp ar markerad, annars tar bilagan 6ver fakturabilden. Om du skulle glomma
att markera bilagemappen och addera 6ver fakturabilden, s kommer systemet dnda flytta bilagan till
bilagemappen inom 1 timme. Klicka pa Légg till befintligt dokument. Vilj Overfor och leta upp din
sparade blankett/underlag som du vill bifoga. Klicka p& Spara.

Nir fakturan sakattesterats och flodat till ekonomsteget sa ar gemet markerat for att informera om att
det finns bilagor till fakturan.

2.5 Oppna bilaga

Klicka pa det markerade gemet. Ar bilagan i PDF-format 6ppnas den direkt pa skirmen. Ar bilagan i
annat format ser bilden ut enligt nedan. Om inte bilagan ar synlig &ndra dokument vy genom att klicka

pa nagon av symbolerna \
X

Dokumentarkiv (7] Alla dokumentAndra vy . E EEE Sortera efter - E Sk
Alla dokument 2 Dokumenttitel Filnamn Dokumentbeskrivning = Dokumenttyper Senast uppdat.
A Huvudbokstrans..  Fakturabild generera.. 1 - Faktura.htm Inlasning Elektronisk...  2018-05-18
&5 Inlasning Ele..  HB678 HE678.docx ett bifogat word Bilagor 2018-06-27
mm Bilagor

Lagg till ett dokume:

For att Oppna bilagan sté pa raden for bilagor och vilj skriv ut.

e Y i 0 [ [e——

-y T e [ ETE

Beroende pa webbinstéllningar kommer dokumentet antingen sparas eller 6ppnas direkt i Word/Excel.
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2.6  Aktivera ersattare

Nar du ar franvarande en langre tid och vet att du inte kommer att kunna hantera fakturor ska du
aktivera ersittare. Ersdttaren kommer f4 samma behdrigheter som du, det ar darfor viktigt att
informera ersittaren om dina befogenheter och forvintade fakturor som ska inkomma. Néar erséttaren
ar aktiverad kommer denna se samma saker som du, bida kommer ocksa fir mejl om att det finns
fakturor att hantera. For att aktivera erséttare, ga till Meny och Din anstdllning, klicka pa Aktivera
ersdttare. Nedanstéende fonster 6ppnas da.

A

Meny

. Din anstéllning

Din anstillning W Aktivera ersittare

Finns en ersattare inlagd i systemet syns det hir. I annat fall kontakta skolans
fakturasamordnare/SLIPS. I exemplet nedan finns en ersittare.

Aktivera ersittare

Datumintervall

Arbetsflodesanvandare
CARWIK

Carin Kjellersten (CARWIK)
Franvarostatus*

Jag #r inte pa kontoret just nu

Franvarodatum from Franvarodatum tom
2018-01-01 2018-08-30

i}

Ersattare

Visa endast giltiga ersittare
D Typ Elementtyp Ersattare Giltig fran
Annika Dilner 2018-01-01

Giltig till

Generell

- Il
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For att aktivera gor foljande tre steg.
1. Fyllifranvarodatum fran och till
2. Andra ocks3 frinvarostatus till Jag dr inte pd kontoret just nu
3. Spara

Nir din ersittare ar aktiverad kommer nedanstdende bild att vara synlig nar du ska attestera fakturor,
informationen visar att din erséttare ocksé har tillgdng att hantera dina fakturor.

Attest leverantorsfaktura /

Denna uppgift kan aven behandlas av ersattare: Annika Dilner

ﬂ 1-Klicka pé fakturabild 2-Kontrollera pris, leverans ete 3-Skriv syfte/besl
5-Fyll i projekt (byt ut dummyproj) 6-SAKATTESTERA

P4 samma vis far du information nér du ar ersittare for ndgon annan. Om du &r ersattare for nagon
annan s framgar det dven i konteringsraden.

Attest leverantorsfaktura

Du har fatt denna uppgift (eller del av uppgift) | egenskap av ersattare

Installningar vid behorigheter i flera skolor

Vissa sakattestanter har behorighet i flera skolor, varje skola bendmns féretag. Om du har det och vill
se hur ménga fakturor du har att hantera i respektive féretag kan du under uppgifter vilja Gruppera
efter:

1% v 4 CARWIK

23]

Sk (Alt+q)

Dina uppgifter 2 Gruppera efter[¥]

| Expandera alla || Minimera alla

~ Ekonom

Ekonom (139)

~ Ekonomisk attest

Ekonomisk attest

~ 5LIPS
SLIPS

~ Sakattestant okand
Sakattestant okand (10)

~ Sakattestera
Sakattestera (5)

Sakattestera (83)
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Vilj Foretag s skapas en mapp per processteg och skola

Dina uppgifter @ Gruppera efter &

Niva 1 Faretag -

Niva 2 A

Niva 3 -

Expandera alla || Minimera alla

2]
Ekonom (139)

Sakattestant okand (10)
Sakattestera (5)

SLIPS

UF

Ekonomisk attest

Sakattestera (83)

2.7 Sok faktura

Vilj Meny som du hittar langst upp till vinster pa sidan och klicka pa rapporter. Under Globala
rapporter/Elektroniska fakturahantering/Fragemallar finns ett antal frigor som séker fram fakturor pa
olika sitt.

Globala rapporter

l& Elektronisk fakturahantering —
@ Lankar Y
Fragemallar >

]
Fakturahantering

f® Frigemallar ~

Fraga arbetsfléde levfakt - Gen...

Fraga webbfakturor - Kontobryt...

Fraga webbfakturor - Levbrytn.

Fraga webbfakturor- Skola - Ko...

Fraga webbfakturor- Skola - Le...

Logg arbetsflode leviakt - Gene_.

Logg arbetsflode levfakt 1 - Egn.

Logg arbetsflode leviakt 2 - Atg...

Logo arbetsflode levfakt 3 - Egn...
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Logg arbetsflode levfakt 1 — Egna och atgardade
Klicka pa Logg arbetsflode levfakt 1- Egna och Gtgdrdade, i den har bilden kan du gora urval pa en
méangd parametrar, t ex period eller leverantérsnummer. Det egna anvindarnamnet ar redan ifyllt.

Logg arbetsflode levfakt 1 - Egna och atgardade
2 Urvalskriterier

Figretag lika med UF
Status arbetsfldde lika med -

Lev.nr lika med

Uppaiften bearbetad av lika med CARWIK

Period mellan ... | OCh

Attestansvarig lika med CARWIK

Resultat

Detalinivd | Allanivd{ v | Kopiera till urklipp

Btgard Status

Uppaiften N
Attestansvarig m arbetsflade (T) Konto

VT Ver.nr Processteg bearbetad av

Gor eventuella urval pa Status arbetsflode, perioder eller leverantorsnummer, klicka Sok for att starta
sokningen. Du far da upp en lista 6ver alla fakturor du har atgardat.

Klicka pa aktuellt Ver.nr for att zooma ner till fakturabilden och Avslutad for att se arbetsflodet.

Resultat

Detalinivé | Allanivil ~ | | Kopiera till urklipp

# VT Vegnr | Processteg o Attestansvarig “‘(91?)’“ =t o Konto Belopp | Lewnr Lz
1 LE 201008 Saksttestera  CARWIK CARWIK Sakattests... Avsiutad Levskulder vrigs, < betalningsbevakning 197 203,00 992073 KAROLINSKA INSTITUTET/ UNIV
- I 80199845 197 293,00
3 LE 501998 Saksttestera  CARWIK CARWIK Sakatteste Ausiutad 5627 Kontorsmateriel 49500 994960 NETS SWEDEN AB
-1 80199829 425,00
5 LE 201006, Ssksttesters  CARWIK CARWIK Sakatteste.. Avsiutad 5621 Papper (ctryckt) 360850 993611. UNIVERSITETSSERVICE US AB
- 1 80199653 3 698,50
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Fakturabilden

[4] Loas arbetshisde leviakt 1 - Egna och tgirdade > Transaktionsdetaiier

Transaktionsdetaljer

Verifikationsjournal
Verifikationsnummer # Beskrivning Belopp vT Konto Org Proj Rnr Ktyp Fri Resnr Vh
I Il Il Il Il I Il I Il I Il I | Crirer

80199829 0 -53125 11 LE 2581 vax £

80199829 5 Ingaende moms 25% 106.25 0 LE 1542 wvax 3

so1e9820 2 Nets/Kvittorullar 48 42500 0 LE 5627 vDBE X3VDB.. £ °
Verifikation A Bild
Rakenstea Period EZhaqe
[ 2018| 201801 | =
T vaLdatum
[2018-01-23 | [2018-01-23 | c nets

LT T S
P— Euetiae nisks wiruksian
Fakturanr
[s20533502 |
Reskontranr Resictyp
[s9490050 | B = s -
NETS SWEDEN AB 2 resie o £
e e e
: = =
Belopp
i dtsiorar o ekl 5 SE 16 takuror o o warl post Sk ri 1 aktura i o-

‘ (SEK) 42500 | o Ve T combanet s bt o Ahat Lapa,, 4ok or BniogmarmEan il orler aeosta ou
Belopp (SEK) Kurs s e
[ 225.00| [ 1.000000
Belopp 3 ()
| oa0] .
Belopp 4 0
| o)

Arbetsflode

Hall markoren 6ver en hindelse for att se detaljerad info om klockslag, projektnummer etc.

Oversikt

FtgUF Ver.nr80199829 #:2

O Stan
v
@ ¥TLA
v

@ Til sakatle

)

l SAKATTE!
Carin
Kjellefs.
(CARWI

@ Sakatleste

v

@ Projekt kor

v

' EKONOM

Loggbok

Uppgiftsinformation

Uppgifisstatus Finished
Attestansvarig Carin Kellersten
Uppgiften bearbetad av Carin Kjellersten
Atgird Sakatiestera
Kiar forbearbetning  2018-01-26 10:52:40
Uppgitt siuttra 2018-01-20 10:35:26
Distributionsmeted  Regel
Versions-nr 14

Mediem av

Loggade viirden

KONTO

5627 Kentorsmateriel

BELOPF

425

ORG

VDBB SYSTEMGRUPPEN

PROJ

X3VDEBO3 KORTINLOSEN

FORF.DAT

2018.02.13 00:00:00

Logg arbetsflode

2018-01-29 10:35 Carin Kjellerstan
(CARWIK) - Sakattestera -
“Kvittorullar 48"
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Logg arbetsflode levfakt 2 — Atgiirdade &t andra
I menyn finns frigemallen Logg arbetsflode levfakt 2 — Atgéirdade Gt andra, gor dina urval hiir och
klicka pa bldaddra for att s6ka. Har listas fakturor dar du varit erséttare for en annan attestansvarig.

Logg arbetsfléde levfakt 2 - Atg3rdade 3t andra
# Urvalskriterier
Foretag lika med UF
Status arbetsfidde lika med -

Lev.nr lika med

Uppaiften bearbetad av lika med CARWIK
Attestansvarig ej lika med CARWIK
Period mellan 201501 | ... | och

Attestansvarig ej tom

Resultat
Rl Detaliniva | Allanivi¢ « | | Kopiera till urklipp
# VT Ver.nr Processteg bgaprgggzr;v
1 LE 801567... Sakattestera CARWIK
- I 80156730

Fraga arbetsflode levfakt - Generell

201512 ..,
Atgard Status Konto
Attestansvarig m arbetsflade (T) Konto o) Belopp
SARABOLM Sakattestera Avslutad 5771 Telekostn datakommunikat... 18759,25

18 759,25

I menyn finns ocksa frigemallen Frdga arbetsflode levfakt — Generell, dar du kan sdka pa fakturor
oavsett om du sjalv hanterat dem, varit erséttare, haft ersattare eller inget av det. Du kan, som tidigare,
gora urval pa en miangd parametrar exempelvis verifikationsnummer eller projekt. Rapporten kan visa
béde urval pa fakturor som befinner sig i EFH flédet och fakturor som flodat klart, urval gors i Aktiv

och Hist.

Fraga arbetsfldde levfakt - Generell

# Urvalskriterier

Féretag lika med UF

Férf.dat mindre eller lika med| 2019-06-01 E
Attestansvarig lika med

Lev.nr lika med

Fakturanr lika med

Dim 1 lika med

Dim 2 lika med X3VDBBO1

Resultat

Detaljnivd  Allanivier | Kopiera till urklipp

# Farf.dat Ver.nr Processteg Attestansvarig
1 2018-06-29 202089.. Ekonom MAAHLG
2 800372..

Aktiv L
Hist. v
Status Konto
arbetsfigda (T) Konto Belopp Lev.nr
Under attest 5722 Licensavgifter datatjénster 2400000 100844. BUSINESSH
Avslutad 5573 Ovriga bankkostnader 2205900 100443. SKANDINA\

Om fakturan finns i flodet kan du se hos vem och i vilket steg den befinner sig. Har fakturaraden flodat
klart ar den kodad avslutad. For att se fakturabilden, klicka p& Ver.nr.
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Fraga webbfakturor — Kontobrytn.
I den hir fragan far du en 6verblick 6ver de fakturor som betalats av en organisationsenhet eller ett
projekt, observera att det enbart dr de kostnader som genererats av en faktura som visas. Andra
kostnader eller kostnader som har omforts fran ett annat projekt framgar inte av rapporten.

Du kan gora urval bl.a. pa period, Orgenhet och/eller projekt. Urvalet soker pa fakturor som hunnit bli
bokférda, d.v.s. de som flodat klart. For att inkludera fakturor som fortfarande finns i flodet bocka for,

A Ej bokféorda poster.

Fraga webbfakturor - Kontobrytn.

# Urvalskriterier

Foretag lika med UF
VT lika med LE
Orgenhet & lika med VAX

Konto e lista

71541,154271543',2561'/25612',25681",26691,2581,2582, [

2523'/0584°'2585",/2587",'2603", 2605

Konto stdrre 3n eller likamed |1
Konto mindre eller ikamed 39999
Period storre an eller lika med

Period mindre eller lika med

Resultat
Detsliniva | Niva2-Kon v | | Kopiera till uridipp

# vr Vernr # Verdatum Resknr | ROSM | period Konto e

]

Fraga webbfakturor - Kontobrytn.

# Urvalskriterier

Firetag lika med UF

VT lika med LE

Orgenhet ej lika med VAX

Konto j lista "1541°,1542,1543,2561, 25612, 2568125691, 25817, 2582,

2583,"2584",2585", 2587, 2693, 2695

Konto storre 3n eller lika med |1

Konto mindre eller likamed | 29999

Period storre an eller lika med 201701 ...

Period mindre eller lika med 201712 ...

Resultat
Detalinivé | Nivd 2-Kor| v | | Kopiera till urkliop

+ T Vernr | # Verdstum  Resknr | FSEEM Perod | Konto

+ 12 1618
+ 12 4811
+ 12 4942
+ 12 4971
+ 12 5521
+ 12 5561
+ 12 5573
+ 12 5721
+ 12 5722
+ 12 5723
+ 12 57281
+ 12 5731
+ 12 5932
- 51

z

201701 ...

201712 E

A-Ej bokftrda poster
B - Huvudbok v
C - Historisk huvudbok

Belopp Orgenhet

Org(e%r;h = Projekt Pr(a%k(
x3vdbb01

Utforandetid 2018-06-14 17:46:06

Text

Antal rader Q

A - Ej bokforda poster

B - Huvudbok

C - Historisk huvudbok

Konto

Farutbet kostn, icke-statlig mp
Kurs- och konferensavagift extern arrangér
Arbetsglasagon

Personalvirdande kostnader

Extern representationsersittning, inklusive ingdende mo...

Medlemsavgifter

Ovriga bankkostnader

Datakonsulter

Licensavgifter datatjanster

Avgift adm system

Periodisering licensavgifter datatjinster
Gvriga konsulttjanster

Ovriga tjanster

Belopp

160 827,30
8 600,00
540,00
1349,12
672,00
1 000,00
743 637,80
41 060,00
815 672,84
1300,00
-160 827,90
1500,00
22 506,52
1637 ..
1637 838,28

Orgenhet

vDBB
VDBB
vDBB
vDBB
VDBB
vDBB
vDBB
VDBB
vDBB
vDBB
VDBB
vDBB
vDBB

VDBB

Orgenhet
U]

SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP....
SYSTEMGRUP....

SYSTEMG...

Projekt

*3vdbb01

Resultatet visar fakturakostnaderna per konto. Om du vill se fakturan som genererat kostnaden, klicka
pa pluset for att utveckla listan och se verifikationerna. Klicka sedan pa verifikationsnumret for att se

fakturan.
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Resultat

Detaliniva | Niva 2 -Kon ~

Kopiera till urklipp

T Vernr # Verdstum  Resknr Regrm
=]

+ 52
+ 2
+ 12
+ 52
+ 2
+ 12
17 LE go17eL.. 1 2017-01-05 99981155 DANSKE BANK A/S, SVERIGE FIL.
18 LE 801781 1 2017-01-06 10079336 NORDEA BANK AB
19 LE 801783.. 1 2017-01-09 10044335 SKANDINAVISKA ENSKILDA BAN...
0 LE 801832.. 1 2017-0-03 10047381 KTHEURCKONTO SEB
21 LE 801835.. 1 2017-04-06 99981155 DANSKE BANK A/S, SVERIGE FIL...
2 LE 801835.. 1 2017-04-05 10079336 NORDEABANKAB
23 LE 501835.. 1 2017-04-07 10044335 SKANDINAVISKA ENSKILDA BAN..
24 LE 801861... 1 2017-05-29 10047391 KTH EUROKONTO SEB
3 LE 801887.. 1 2017-07-06 99012050 NORDEABANK AB (PUBL)
26 LE 801933.. 1 2017-10-06 99981155 DANSKE BANK A/S, SVERIGE FIL...
27 LE 801933.. 1 2017-10-06 99381155 DANSKE BANK A/S, SVERIGE FIL...
28 LE 801935.. 1 2017-10-09 99012050 NORDEA BANK AB (PUBL)
-
+ 2
+ 12
+ 50
+ 2
+ 12
+ 50
- 71

2.8 Kontaktuppgifter

Period

201701
201701
201701
201704
201704
201704
201704
201706
201707
201710
201710
201711

Konto

1618
4811
4942
4971
5521
5561
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5573
5721
5722
5723
57281
5731
5832

Konto

Forutbet kostn, icke-statlig mp

Kurs- och konferensavgift extern arrangor
Arbetsglasagon

Personalvdrdande kostnader

Extern representationsersittning, inklusive ing3ende mo...

Medlemsavgifter
Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

Gvriga bankkostnader

Ovriga bankkostnader

vriga bankkostnader

Datakonsulter

Licensavgifter datatjanster

Avgift adm system

Periodisering licensavgifter datatjanster
Ovriga konsulttjanster

Ovriga tjanster

Belopp

160 827,90
8 600,00
540,00
1349,12
672,00

1 000,00
925.12

43 167,00
255 788,00
385048
274,72
3919500
90 548,00
7 840,20
5381500
2507,92
224576
243 479,00
743 637,80
41 060,00
815 672,84
1 300,00
-160 827,90
1 500,00
22 506,52

1L E3F on

Orgenhet

vDBB
VDBB
vDBB
VDBB
VDBB
vDBB
VDBB
vDBB
VDBB
VDBB
VDBB
VDBB
vDBB
VDBB
VDBB
VDBB
VDBB
vDBB
vDBB
VDBB
vDBB
VDBB
VDBB
vDBB
VDBB

VDBB

Orgenhet
(U]

SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP._.
SYSTEMGRUP_.
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP_.
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP._.
SYSTEMGRUP_.
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP_.
SYSTEMGRUP..
SYSTEMGRUP._.
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...
SYSTEMGRUP...

SYSTEMG...

For att komma i kontakt med SLIPS/fakturasamordnare pd KTH:s skolor anvind foljande funktionsmejladresser:

ABE-skolan — ekonomi@abe.kth.se
CBH-skolan — faktura@cbh.kth.se

EECS-skolan — invoice@eecs.kth.se

ITM-skolan - ekonomistab@itm.kth.se
SCI-skolan — akvariet@kth.se
GVS - fakturaservice@kth.se
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