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Instruktion elektronisk intern faktura (bokföringsorder)

Ändra visningsläget i din brevlåda till Alla bokföringsorder om du bara vill
se dina interna fakturor. I visningsläget Alla ser du både externa och interna fakturor.
Klicka någonstans på brevraden för att öppna internfakturan.

Internfakturor u-typ 340 ersätter bokföringsorder internfaktura, u-typ 501.
Internfakturor u-typ 341 ersätter bokföringsorder internfaktura med fördelning på
12-delar, u-typ 991. Fördelning på 12-delar (januari-december) görs vid överföring till
redovisningen, bara totalbeloppet attesteras här.
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Om avsändaren till internfakturan bifogat en bilaga, syns den i fönstret och kan tas
upp på helskärm med den orangefärgade pilen. Om avsändaren till internfakturan
skrivit en anteckning, medföljer en gul ”notislapp” och anteckningen kan läsas under
knappen Anteckn. Under knappen Flöde ser du vilka som har eller har haft fakturan.

Fyll i din kostnadskontering, glöm inte motpart. Kvantitet är frivillig uppgift, om den
fylls i måste debet och kredit bli noll (liksom beloppen). Möjlighet finns att ändra
bokföringstexten till den text du vill se i redovisningen.

Markera rutan framför konteringsraden och tryck på beslutsattest (krävs ingen
mottagningsattest). Även avsändaren måste beslutsattestera sin intäktskontering.

Efter beslutsattest tänds knappen Klar, klicka på den och internfakturan tas bort ur
din brevlåda för att integreras till redovisningen.

De interna fakturorna kan vidaresändas genom knappen Skicka, på samma sätt som
de externa fakturorna.

Tidigare åtgärdade internfakturor kan inte sökas fram ur Inköp o fakturasystemet.
Däremot finns de tillgängliga i ekonomisystemets redovisning, inklusive eventuella
bilagor eller anteckningar.


