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PALOGGING TIL ORACLE

- Apne Internet Explorer

£ itpe.//ponaluib.no/ROWeb/Pages/en-Us/loginaspxIReumiri=/ROWeb/ Fagesie

na {7 DFO (7 Frister DF@ <) Kontohjelp [5] Eima §E° Brreg (L' UiBbank 4i: Tableau (@ CESSDA &) UiB Programportal &

w Vis Favortter Verday Hielp

WebSice-galieri > B v ) ~ = @ v Sde

=
. UNIVERSITETET I BERGEN
G Programportal

Logg pa med «vanlig» paloggings id lik den du bruker for a logge pa pc'n.

- Skriv inn : portal.uib.no i adresselinjen (ikke legg inn http eller www)

PALOGGING TIL ORACLE - forts

T
ﬁ Programportal
Sign out
) ] | r_.l @ = I L= I = I
Avtoggings- E- Readsofft  UBPAReise  UniR PA Adra BIE CM BEIP  BIBIPMasier  BIBIP
knapper  ompostering Stipend  Reise Stipend  AGCOUNTS  Betaiings- Faktura- Monitor
Honorar Honorar aviale. behanding

4 CaA

B @ = N € @ & @
BIB 1P Bi Kontrakts. BIE P LonnHR (HR  Rapportering
ProCient Bestiling

-og
avtalekalalog

'-‘
Rapportering  Rapporering  Ckonos Okonomi
_poraien)  (Discoversr  (Discoverer  (Tabieau) (Agra (0APRD)

Plus) Plusj Reserve Accouns)

@konomi BOT
(SteamSenve)|  Startside

+ @konomi BOT Startside:16gg pa her dersom du skal inn i
kursbasen

Jkonomi (OAPRD): logg pa her dersom du skal inn i produksjons
basen (nar du er ferdig pa kurs og skal lage «ekte» fakturaer)
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PALOGGING TIL ORACLE - forts

@konoml BOT Startside - Kursbasen

® NTNU Unlversnetenes skonomi- og rapporteringsl@sninger

mellom u i Bergen, Oslo og Trondheim
| Sek

Innlogging Kontakt og brukerstotte

Shuttbrukere skal henvende seg direkte til brukerstotte pé sin institusjon
Produksjon uiB
Gkonomisystemet (OAPRD) uio
Gkonomisystemet (QAPRD) - (English) NTNU
Kurs FAQ

Kurssystemet (OAKURS) & X
porsmal ag svar

Rutinebeskrivelser

Systemforvaltere

BOT-sider for systemforvaltere (krever palogging | Vortex)

PALOGGING TIL ORACLE —forts
- BOT-Startside - Kursbasen

Skriv inn brukernavn og passord til Oracle, velg "Palogging”
(passordet ma inneholde 8 tegn; ett tall og ingen like tegn)

File Edit View Favortes Tooks Help

OAKURS Pilogging || Awbryt |

Tilgiengelighet| Ingen

Velg et sprikc:
Nogsk

Velg Norsk,
far du logger inn
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PALOGGING TIL ORACLE - forts
- OAPRD - produksjonsbasen

Nar du logger pa OAPRD kommer du rett inn i dette bildet.

Skriv inn brukernavn og passord til Oracle, velg "Palogging”

(passordet ma inneholde 8 tegn; ett tall og ingen like tegn)
£ palogging - [Terminal Server]

& htips: fokonomi uio.no:B525,

Fie Edt View Favorites Toos Help

“Brukemavn [

{eksempel; michas james.smith)

*Passord

ekserpel: 4u55:2)

[rasia | avir

Tilgjengelighet|Ingen

Velg et sprik:
Norsk

ORACLE’

PALOGGING TIL ORACLE - forts

- innlogging videre er lik uavhengig av om du skal logge deg pa Kursbasen eller Produksjonsbasen
- velg gnsket ansvarsomrade

Klikk pa linken "AR Registrerer UiB”/ "AR UIB inst. reg. NNNNN” og
velg f.eks. Kontodetaljer. Oracle Applications Forms vil da starte.

Begnftssok [A1 = |

Visningspreferansar for sokerssuater [standarg <

for Dracle

Fullstendiy fiste
Type Emne  Sendt  fForfal

nsart ph varsiene dine.

15.10.2018



Tips: Lage en 10-pa-topp liste

N Viser hvilken base man er
) CX AN palogget.

% Navigaor - AR Bugsibrker Produksjonsbasen =

| Funksjoner | Dokumentsr Prosesser OAPRD
Uiitialy Kursdatabase = OAKURS
Ajourfor transaksjoner

:
. oo

TI-PA-TOPP-liste:
1. Fakturering
sti: Fakturaer-Registrer-Transaksjoner

2. Kontodetaljer (sporring pa
saldo, faktura mm)

sti: Fakturaer-registrer-Kontodetaljer

Noen funksjoner i Oracle

Oracle Applications OAUTV
Eil Rediger Vis Mappe Verkiey WYindu Hijelp

= ~ 75 W < € [ ﬁ‘ﬁ S 2@ 25 ?

L]

Opprett | | Lagrer Nullstiller Laster opp
en endringer post vedlegg
ny post
e Sletter aktuell
Skriver ut aktuelt post
skjermbilde fra databasen
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Hurtigtaster i Oracle

[Funksjon [Hurtigtast
[Utfare sparring [Ztri+F 11
|Sp®rremodus |I:‘I 1
[Plukkliste [Ztri+L
|I_agre |CtrI+S

[Lagre og fortsette

[+ F (sSlipp F1 + =

|I_ul<l<e w1 rcu

[Ctrl + Fa

[Exitrannullar

[F=

|Neste felt

[Tak

[Forrige feIit

[Shift+Tak

Apne menytryki pd knapp'

At + understrelaet
bokstaw

|[=keriv ut [Ztri+F
[opier felt [Shift+F 35
[Fopierlinje |=hift+F&

...... FOR DU BEGYNNER...

AR UiB Inst. registrerer K1

» Sorg for & ha riktig tilgang, f.eks.

» Ha ferdig utfylt fakturagrunnlag foran deg.
Veer sikker pa at du vet hvem som er kunden...

» Husk riktig kundeprofilklasse!
» Ha klar eventuelle vedlegg i .pdf- eller .tif-format.

» Kontroller evt. kundekrav til faktura.
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forts Velg riktig tilgang!
Noen fakturerer for flere avdelinger...

Eil Rediger Vis Mappe Verksy Vindu Hielp

o

Ansyarsomtader

Sok etter| %

Ansvarsomrade
AP Reagistrerer BTO
AP Registrerer llab
AP Registrerer NSD

AP Registrerer Stiftelsen Unifob Bytt ansvarsomrade/
AP Registrerer UIB tilgang
AP Registrerer Uni Research AS

AP Superbruker Cessda AS-RAND

AP Superbruker UiB

AP Superbruker Unifond AS-RAND

AR llab sentral registrerer

AR NSO sentral registrerer

AR Superbruker Cessda AS-RAND

AR Superbruker UIB

AR Superbruker Unifond AS-RAND

AR UIB Inst reg. Institutt for fysikk og teknolagi

AR UIB sentral registrerer
seketter | (oK | |awmt

[ oracle Applications OAUTV

kt

Registrering

av

utgaende fakturaer i Kundemodulen AR
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6 Trinn for & registrere en faktura

1. Fakturahodet - "Transaksjoner”
- valuta
- transaksjonsopplysninger
- hvem som skal faktureres (kunden)
- selger

"Leveringsdato ”

3. ’Linjeartikler” -
hvilken pris
4. “Kontering” -

5. Vedlegg -

6. "Fullfar’
faktura

angir hva som er fakturert og til

angir konteringen av inntekten

dersom det er vedlegg til fakturaen

ferdigmelding/endelig lagring av

Trinn 1 - Fakturahodet (bruk tabulator her)

- Endre fakturakilde, type og valuta dersom gnskelig

Transaksjon Utestaende saldo

Kiide | Linje
Nurmmer -dato |09.04.2014 Ayl
Kasse aluta [NOK Frakt

Type Dokumentnummer Iostnader

Referanss Transaksjon (i) IO ) Sum.
Juridisk sehat Fullf
Ganarelt Mer Notster ;
Send fil Faktura 1l Solgt i
Nam Nawm
Nummar Numimer
Sted
Adiesse Betalende kunde
Naun
Numrmer
Sted
Forplikisise Betalingsdetaljer

Innbetalingsmate
Betalingsmate
Nummer for betalingsinsirument

Betalingsbetingelse

Forfallsdato

( Konteringer Selgerkrediteringor

Type:

UiB: Faktura UiB.
Randsonene: Faktura
NSD/UniFond/UniRese
arch/Cessda.

Fakturadato og HB-
dato skal veere lik.

Kunder med andre
landkoder enn Norge
vil fa engelsk faktura-
blankett.
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forts Fakturahodet

systemet regner om.

« Kilde:
— UIB: Faktura UIB.

/Cessda.
(’kreditnota’ eller 'refusjoner’ skal IKKE brukes)

+ Type:
— UiB: Faktura UiB.

engelsk fakturablankett.

» Valuta: Velg aktuell valuta. Tenk belgp i utenlandsk valuta,

— Randsonene: Faktura prosjekt NSD/UniFond/UniResearch-

— Randsonene: Faktura NSD/UniFond/UniResearch/Cessda

For UIB vil type bli styrt av adressen til kunden. Kunder med andre landkoder enn Norge vil fa

forts Fakturahodet - Transaksjonsopplysninger

Transaksjon Uéstaende saldo
Kilde Dato 09.04.2014 Linje
Nummer HE-date 08.04.2014 Avgift
Kiasse ~ Valuta  NOK Frakt
Type Dokumentaummer Kostnader
Referanse Transaksjon ( Sum
Juridisk enhet CIFulfart
Generalt | Mer Notater 3}
Send til © Transaksionsopplysninger
Nan
Wirmar Faktura sendes til kunde T8 [~
Sted Deres raf
[ Kundens bestilingsir

Kundens bestillerkode
Kontrakdsnr

Sakshehandler

Avdeling
Forpliktelse
) Telefon
Betalingsbetingelse
Prosjekl
Forfallsdato Barkkontonumrmer 7694 05 00857 uiB
Org nummer NO 874 789 542 MVA uig
Mailadresse

oK vyl

Nulfstill |

Hielp
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forts Fakturahodet - Transaksjonsopplysninger

» Faktura sendes til kunden: velg ”Ja” eller ”Nei” (Default "Ja”)
”Ja”: Faktura m/vedlegg blir sendt til kunden
”Nei”: Faktura blir ikke sendt kunden => ”Fiktiv faktura”

Merk da at fakturaen ikke blir sendt kunden eller printet ut.
Fakturaen blir bare lagret direkte i arkivet. @nsker en kopi av
fakturaen pa papir ma den skrives ut fra Tableau-rapporten
Utgaende faktura.

» Deres ref: er et felt som kan brukes til diverse opplysninger maks 50
tegn.

» Kundenes bestillingsnr/bestillerkode/kontraktsnr: av hensyn til kundenes
eventuelle mottakersystem brukes feltene kun til registrering av disse
spesifikke opplysningene (maks 50 tegn pr. felt)

forts Fakturahodet - Transaksjonsopplysninger
» Saksbehandler: navn pa den fakturaansvarlige.

» Avdeling: Nummer/navn pa avdelingen som fakturerer

« Telefon: Tif.nr til den fakturaansvarlige

» Prosjektnr: nummer pa prosjektet fakturaen er knyttet til

» Bankogorgnr:
UIB og UNI R har dette som default

NSD, Cessda og UNIFOND ma velge sine respektive bankkonto- og
organisajonsnummer.

« Allinformasjon pafert i transaksjonsopplysninger viser pa blankettene.

15.10.2018
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s Fakturahodet - kundeopplysninger

|. , BERGEN, 5020 Morge

, . BERGEN, 5020 Norge

Transaksjon Utestaende saldo
Kilde |Faktura annum UIB Dato [09.04.2014 Linje
Nummer HB-dato (09.04,2014 Avgift
Klasse |Faktura Valuta [NOK Frakt
Type |Fakiura annum UiB Dokumentnurmmer Kostnader
Referanse Transaksjon (] 1) (Wa] Sum
Juridisk enhet |UIB Fullfart {atalje Qppdater
Generelt | Mer Notater  Fur eopplysninger
Send il Faktura il Solgt til
(YRS Recearch AS Uni Ressarch AS Navn |Uni Research AS
MNummer 18949 18949 Mummer 18949
Sted 29158 122483
Adresse [Sentralt fakturamottak Sentralt fakiuramottak Betalende kunde
Posthoks 7800 Posthoks 7500 Nawn |Uni Research AS

Mummer |15943
Sted |122483

Forpliktelse
Betalingsbetingelse |30 Netto

Forfallsdato  09.05.2014

Innbetalingsmate
Betalingsméte
Nummer for betalingsinstrument

Linjeartikler | Avait

fots Fakturahodet - selger

Spesialinstrukser
Kommentarer

Frita fra forsinkelsesgebyr

(UIE | NOK) = = B
Transaksjon Utestdende saldo
Kilde |Faktura annum UIB Dato (0904 2014 Linje
Nurrmer HB-dato 09.04 2014 Avgift
Klasse |Faktura Valuta [NOK Frakt
Type |Fakiura annum UiE Dokumentnummer Kostnader
Referanse Transaksjon ¢l 1) s Sum
Juridisk gphet— Fullfar Oppdate
_ Generelt Notater | Fomlikielss .
Oriftsenhet UIE it
Utsknftsvalg | Skiiv ut = NB - husk Selger 217011 R
Utskiitsdato selgeren!
Status | Ap > Nummer
Standardawgift  Standard Rewisjon
Avtale Dato
Opprinnelig transaksjon Betal til
Kryssreferanse Adresse |Unwersitetet | Bergen, regnskapskonton
Tvistet belsp Christiesgt. 18
Tvistdato Bergen, NO 5020 NO

{ Linjeartikler Avgit |

elger J Opphey fullfaring

15.10.2018
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fors Fakturahodet - Send til = Leveringsadresse

- Faktura til = Faktureringsadresse

» Sgk opp kundenavn evt. legg inn kundenummer under feltet for
"Send til”.

+ Trykk tabulator tasten og kunden med adresse legger seg inn pa
begge feltene for adresser.

« Nar du har valgt riktig kunde kan du velge annen adresse ved a
sta i Adressefeltet og velg plukkliste (Ctrl+L). Legg inn % - tegn i
sokebildet, far da opp liste over alle de registrerte adressene pa
kunden. (Kan gjores bade i adressefeltet i "Send til” og i "Faktura
til”)

« Bade leverings- (Send til) og faktureringsadressen (Faktura til)
vises pa fakturaen, og skal legges inn.

» Legg inn Selger

Trinn 2 - Leveringsdato

Linjeartikler Avgift

© Leveringsdetalfer (UIE)

Befrakter Leveringsdato
Forsendelsesreferanse OB

Legg inn leveringsdato for varen/tjenesten

Leveringsdato blir lik fakturadato dersom

en ikke fyller inn noe her.

Transaksjonslinge
Belop

HEB-kanto
Beskrivelse

Transaksjon

X deg ut av (L)
skjermbildet
Leveringsdetaljer

15.10.2018
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Trinn 3 - Linjeartikler

Fyll ut beskrivelse, mengde, enhetspris og avgiftsklassifisering (mva-kode). Enhet kan
ogsa velges dersom en gnsker det. (legg merke til faktura nr. pa farste side) Velg

deretter Konteringer
Det er de gule feltene som er obligatorisk og ma fylles ut.

© Linjer (UIB) - Uni Research AS, 427529
Transaksjon Uinjer Avgitt Frakt

Sum 000 000 om 00
<
Generelt | Salgsordre  Avaifisiitak Skipningsopplysninger Mt
+Nr Atikkel Beskrivelse Enhet Mengde|  Enhetspris Belsp Avgisklassiisering
|

( &g ) Frakt Selgerkreditaringar

Artskontoplanen

« En absolutt(!) hovedregel:

Bruk kapittel 3 i artskontoplanen nar du konterer
inntekter (vaer oppmerksom pa mva-reglene)

— Huskeregel ved bruk av kapittel 3 i artskontoplanen og mva-koder:
» 3000 —-3099 Salgsinntekter, avgiftspliktige (03)
» 3100 - 3199 Salgsinntekter, fritatt etter mva loven (05, 52)
» 3200 —3999 Salgsinntekter unntatt mva loven (06, 00)

(Artskontoplan for UiB og for Randsonene finner man pa hjemmesiden var under:
Ansatt/Arbeidsstatte for @konomi/kontoplan)

15.10.2018
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Trinn 4 - Kontering - hver eneste varelinje ma konteres for seg

Her ma du fa frem plukklisten (bruk hurtigtast Ctrl+L eller klikk med mus pé plukklisten)

© Konteringer (UIB)

Konti for denne linjen

Trans.-
linje Detalfinje  Klasse HB-kanto

I Inntekt
i

HE-posteringsdato
Besknvelse
Avgiftskonto
| Bleskrivelse

Kommentarer

Konterings-

g dato % belop | |
[11-000000-217011-000000-00-000000 &- 2014 1000000 500000 =

Sum | 100,000 5.000,00
Transaksjonslinjebelsp 500000

Regnskapsregel

o]

Konti for denne linjen -

Trans.-

forts Kontering — hver eneste linje ma konteres for seg

Legg inn gnsket kontostreng, velg deretter OK og lukk bildet med "X”

» Viktig at artskode stemmer overens
med valgte avgiftskode

3000 — 3099 (03)
3100 - 3199 (05, 52)
3200 - 3999 (06, 00)

linje Detaljlinje  Klasse HB-konto HE-dato %
1 Inntekt 01--000000-217011-000000-00-000000 09.04.2014 100 0000 ¢
© UIB_Kontostrukiur %]
FIRMA-8 Universitetst i Bergen
@ Saly av undenisningstjeneste
PROS.JER—4LERHT |Uspesifisert
STED 217011 Regnskapskontaret
ANALYSE 000000 Uspesifisen
MOTPART [00 Ekstermhandel 4
AKTIVITET 000000 Uspesifisert !
q »
oK | avbryt | [ Kombinasjoner Nullstill | Hielp

15.10.2018

14



forts Kontering

Lukk neste bilde ("X")-fo

S Linjer (UIB) - Uni Research AS, 427523

a komme tilbake til fakturahodet/Transaksjonsbildet

Transaksjon Linjer Ayt Frakt
Sum 500000 500,00 000 00 ®
)
(Generslt | Salpsordrs | Avaifshtak SHipoiog 3ove inad) (NG
N | Aikkel Beskiivelse Enhet Mengde|  Enhetspris Belap Awftsklassift Trans
[ il test 1 5000 500000 [oo =
‘ ,
( Bugif H Agitsopplysainger ) Frakt Konteringer Selgerkrediteringer

[l 0racle Applications OAUTV

il Bediger is

Trinn 5 - Vedlegg

Pt DB B f\..L

HYe a8
=

oo

« Velg Binders-tegnet i menylinjen

« Velg kategori = Diverse

« Skriv inn i beskrivelsefeltet hva en laster opp/gi vedlegget et navn
« Velg Datatype = Fil

Transaksjon Utestaende saldo .
Kide TEETINIENTNNE Dato C3.042014 Linje Trykk pa binders
O Vedlegy.- Faktura annum UIB, 427523, G symbol
| Generelt |  iilde
. Kategor Titel Heskeise Wan andres
o [Brerse Autale] v
{
Enhatsnam: RA_CUSTOMER_TRE tn
Aprie dokument. lrs
1o
le
b
( = ;
\ J J ‘ z )
TSR S eSS Wortsier SelewTAteTaET

15.10.2018
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ons Vedlegg

GFIM: Lasteside - [Terminal Server]
N
{ |@ htp: /ot

Fie Edit View Favorites Tools Help

RACLE’

Fillasting Vaer oppmerksom pa at dette
feltet ofte legger seg pa

"t D kommandolinjen nede, og at

Send [ Avbryt | | nullGl du bare far opp en boks som

heter «Beslutning» Er filen

I rastet? Her har du valget Ja

eller nei.
Ikke svar pa denne for du har
lastet opp vedlegg fra
skjermbildet Fillasting

+ Trykk Browse for & finne vedlegget en skal laste opp
+ Vedlegg ma veere i format pdf eller tif.
+ Trykk Send for & laste opp filen

ons Vedlegg

File | Edit View Favorites Tools Help

Nar en har trykket
OK, kommer dette
bildet opp.

'z Bekreftelse

1. Fillasting fullfort. VeIg Lukk vinduet.

2. * Lukk nettleseren.
3. * Returner til skjermbildet Vedlegg og klikk pd Ja-knappen hvis du vil angi at fillastingen er fullfort.

Trykk Jal

beslutningsboksen
b} e

Generel | Iide |
[ Nr.  Kategori Datatype Fil eller URL-adresse
I|D Diverse Fil

Enhetsnavn: RA_CUSTOMER_TRX

Apne dokument.

15.10.2018
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© Tran:
Transaksjon

N

jonar (UIE : O

Kilde
ummee (427529
WKiasse |Faktura
Type [Faktura annum UiB

Referanse
Juridisk enhet [UIB
[ Ganersh | mer Notater
Send til
Nawm |Uni Resgarch AS
Mummer [18329
Sted | [29158
Adresse |Sentralt fakturamottak
Postboks 7800
BERGEN 5020 Notge
Forpliktelse

Betalingsbatingelse |30 Netto

Forfallsdate [09.05.2014

Linjeartikler Avgit

Dersom du er ferdig, klikk pa knappen "Fullfgr”
Fakturaen er klar for utsending.

(kan gjeres om igjen ved & trykke "ikke fullfer’ dersom den ikke er skrevet
ut/overfart HB)

Trinn 6 - Fullfar fakturaen — ferdigmelding av fakturaen

Utestaende saldo
Data [09.042014 inje
HB-dato (03042014 At
Valuta [NOK Frakt
Dokumentnummer Kostnader
Transaksjon (L) (s Sum
Fullfort Canaler
Faktura til Solgt il
Uni Resesrch AS Nam |Uni Research AS
18943 Nummer 18349
122483
Seatralt fakturamattak Betalende kunde
Posthoks 7800 Naw Uni Rasearch AS

BERGEN 5020 Norge

Leveringsdato Konteringer

Nummer |16349
Sted |122483

Betalingsdetaljer
Innbetalingsmate
Betalingsmate
Nurnmer for betalingsinstrument

Selgerkrediteringer Fu

Transaksjon

;ﬁql Nummer 427529
Klasse |Faktura
Type [Faktura annum UiB
Referanse
Juridisk enhet |UIB
it Mer Notater
Send til
Navn  |Uni Research AS
Nummer |18949
Sted (29158
Adresse | |Sentrall fakturamettak
Pasthoks 7600
BERGEN 5020 Morge

Forpliktelse
Betalingshetingelse |30 Netto

Forfallsdato 09052014

Kilde |Faktura annum UIB

Dato
2] HB-data

] Valuta

Dokumentnummer
Transaksjon

” th)
Fakturaen din er godkjent dersom du far en hake \/ foran Fullfort
For ny faktura — trykk Pil ned el. Klikk pa ikonet "Ny”

O Transaksjoner (UIB : NOK)

Utgétaende saldo

03.04.2014 Linje 5.000,00
09.04.2014 Avgit 000
NOK Fraki 000
20402442 Kostnader 000

ol | yha Sum 5.000,00

m [ Detaljer

Faktura til
Uni Research AS
18949
122483
Sentralt fakturamottak
Posthoks 7600
BERGEN 5020 Norge

Solgt til
Nawn |Uni Research AS
Nummer 18949

Betalende kunde
Nawn {Uni Research AS
Nummer 18949
Sted [122483

Betalingsdetaljer
Innbetalingsmite
Betalingsmite
Nummer for betalingsinstrument

forts Fullfar fakturaen — ferdigmelding av fakturaen

Oppdater

Linjeartikler Avgift

Opphev fullering

15.10.2018
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Noen huskeregler

+ Alt kan endres pa en faktura inntil den er
skrevet ut eller overfort til hovedbok

 Etter utskriving og overfaring til hovedbok er
det kun konteringen som kan endres av
Regnskap.

- Ved endring av belgp, kunde, mva. osv, ma det
lages kreditnota og ny faktura

Hvordan fglge opp kravene?

Sparringer i AR

0g
Rapporter i Tableau

15.10.2018
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Hvordan fglge opp kravene?

« Lag deg en jevnlig rutine for & sjekke om
fakturaene dine blir betalt, f.eks. 1 gang pr.
maned.

2 mater:
e Spgrring i kontodetaljer: Pr. faktura/kunde
¢ Ved Tableau: Alle forfalte fakturaer pr valgt avdeling
(selger)

Hvordan sgke frem en faktura — i Transaksjoner

Ga inn i transaksjonsbildet
Bruk hurtigtast F11 for a stille bildet i sskemodus

L 1ol=]
Utestéanda saldo
1 Dato. Linje
Nammer (827525 ] Ayt
Klasse Fraki.
Tyse = e Skriv fakturanummeret
e visas | | aiwe | ® Bruk hurtigtast Ctrl+F11 for
°
G e Motaer | a sgke frem fakturaen
- Send il Fakturs 1l su\]ll:"“ . AVbryte SQ)ket, trykk F4,
Nummer Nurnmer
Sed
Adresse Betalende kunds
i
i
-
Forpliktelse -

Betalingshetingslse

&gt Lewmgsdato Kanferinger Selgurkieitarnger

15.10.2018
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Hvordan sgke frem en faktura — i Kontodetaljer

» Gainni Kontodetaljer — (dette er et sgkebilde)
Her kan du ogsa fa oversikt over alle fakturaene til en bestemt kunde

| © Sgk etter kontodetaljer (UIB)
Driftsenhet
Trans nr. |427529| B Sekvens
Kilde Klasse X
Forfallsdato - e Skriv inn f.eks
Dager for sent eFakturanummer
Valuta 3 oSgk etter kunden/
Salgsordre Beslilling kundenummer
Fakturakunde -Belgap
Nawi Niiiviner «Rpne/lukkede/alle(blank)
Sted
e Velg "Sgk etter” for & f& svar
Selop pa sgket ditt
Opprinnelig =
Utestiende saldo -
Nullstill @:>

forts Hvordan sgke frem en faktura — i Kontodetaljer

O Ggnfodetaljer (UIE - NOK) - Uni Research AS

5
Dnftsenhet Jundisk enhet Nummer Nr.  Klasse Dager for sent Forfallsdato Valuta Opprin
BE uB 427518 i [Fakua ~|[-30 09.05 2014 NOK =
5
Registrert Funksjonell
Akkumulent saldo
Total saldo 500000 500000 Utestaende
Saldo
Saldi Komiger Transaksjgnsoversikt Detaljer Aktiteter

Detaljer viser
transaksjons-
bildet

Aktiviteter viser
betalinger/kredit-
nota/faktura/
korrigeringer
tilknyttet posten.

15.10.2018
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forts Vedrgrende sgk i Kontodetaljer

« Dersom fakturaen er betalt eller kreditert, er total saldo = 0
| s& fall, klikk pa "aktiviteter” for a finne detaljer om dette

+ Status:
— En faktura har status "apen” dersom den ikke er betalt
— En faktura har status "lukket’ nar den er betalt

» For a se registrert faktura, klikk pa "detaljer”.

Rapporter i Tableau — Utgaende fakturaer\Aldersfordeling

it +obleau

Aldersfordeling | Oversi Fakturadetaljer  Kunder

Aldersfordeling pr. dagens dato (@

15.10.2018
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Rapporter i Tableau — Utgaende fakturaer\Oversikt fakturaer

PINOKT  Fastoradelss valts

Fakturakopi Tableau — Utgaende fakturaer

» Merk faktura og hayreklikk, velg deretter Ga til
fakturadetaljer. Kan gjore dette bade fra Aldersfordeling
og Fakturadetaljer.

» Merk Faktura i boksen Fakturainfo og hgyreklikk, velg
deretter Apne fakturabilde.
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Brukerstotte -
kommunikasjon med Regnskapskontoret

Issue Tracker
http://bs.uib.no

-nye kunder

-endring av eksisterende kunder
-foresparsel vedr. purringer
-forespgrsel vedr innbetalinger

-gi melding om vedlegg som er sendt til
kunde av saksbehandler

Dessuten:

e Brukerstgttetelefon 8-3500 (kl.09:00-14:30)
e Universitetets hjemmeside http://www.uib.no/oka
For ansatte - @konomi og innkjgp - Utgdende fakturering

IS R S e [ _

Oppgaver

» 1. Lag fakturagrunnlag og registrer fakturaen i AR:

Til Helse Bergen HF. Leveringsadresse: Fagsenter for
kommersialisering, Armauer Hansens hus 3 etg, 5021
Bergen. Faktureringsadresse: Regnskapsseksjonen,
Postboks 1400, 5021 Bergen. Kundens ref: Johan
Ludvik Holm, bestillingsnr 55889920. Linjeartikler (2
stk): 1: konsulenttjeneste 15 a 800,- (mva-pliktig). 2:
Bok 1 a 500,- (mva-fri). Finn korrekte arter, skal fares
pa annuum (prosjekt 0) og analysenummer 0.

Last opp ett vedlegg til fakturaen (OBS, ikke sensitive
data). Fullfgr faktura. Noter fakturanummer.

@
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Oppgaver
+ 2. Lag kreditnotagrunnlag.

Faktura 426659, 3. linje skal krediteres (Reimbursement
of plane tickets, Marcel and Vamara, 1 a 14 032,-).
Grunn er feil belgp. Ikke ytterligere referanser. Ingen

vedlegg.

Oppgaver
3. Vedlegg

HENT OPP FAKTURAEN SOM VART LAGA | OPPGAVE 1.

LEGG VED EIT NYTT VEDLEGG TIL FAKTURAEN.




Oppgaver

» 4. Lag fakturagrunnlag og registrer fakturaen i AR:

UiB har mottatt en gave fra Helse Bergen HF pa kr 50
000,-. Lag faktura til Helse Bergen HF. Bruk art 3238,
prosjekt 0 og analyse 0. Leveringsadresse og
faktureringsadresse: Jonas Liesvei 65, 5021 Bergen.
Kundens ref: Holm, bestillingsnr 55889920. Fullfar
fakturaen.

Oppgaver

« 5. VB Bok AS har fatt innvilget betalingsutsettelse i en
maned. For at fakturaen ikke skal bli purret ma det lages
skjema til Regnskapskontoret. Faktura 434201, kunde
20904.

15.10.2018
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Oppgaver

* 6. Kunde org.nr. 815 908 562 ma opprettes. Klargjor
skjema til Regnskapskontoret.

Oppgaver

» 7. Legg til en linjeartikkel pa faktura opprettet i oppgave
1. Undervisning kr 1 000,- (unntatt mva). Fullfor
fakturaen.
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