Attestutbildning

| Hommaro kommun
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Bakgrund

« F& kunskap for att skapa ett flode fran det att
fakturan tas emot fill att den betalas i raft tid.

« Paminnselsavgifter/Inkasso ar hdga samt
arbetstid som 1&ggs p& att utreda alla
pdminnelser.

» Fakturor som saknar/fel referenskod ar ca 30%

« Arbeftstid for att hantera fakturor som
saknar/fel referens ar minst 1,5 dag/vecka

Ny lag from 1 april 2019 gdllande e-fakturor
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Framtiden ar var

Framtiden ar var att utforska.

Vi ar nyfikna och vill driva Hammaré framat.

Utveckling sker ndr vi engagerar oss i att bli
battre.

Det vi gér idag ska halla éver tid och starka
morgondagens Hammara.

Vivantar inte pd det som kommer, vi dr dar
och skapar véar framtid.
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Fa information om

 Inkdpskdrkort — utbildning
« Attestutbildning
« Skillnad pd Referens/Ansvar/Akfivitet

« Chefen informerar forandringar i
vem som ar attestant — referenslistan
uppdateras

« Kontakta leverantorer for att ldgga
ratt uppgifterna pd fakturorna




Referens

« Referensnummer = person (attest 1)
som fakturan hamnar hos i Incit

 Referensnummer ar INTE = Ansvar,
Aktivitet eller Objekt

. Alla som bestdller MASTE veta vilket
referensnummer som ska anvandas

2022-06-01



uppaifter

Fakturauppgifter

Lank till hemsidan:
Du som foretagare - Hammaré kommun (hammaro.se)

Fakturaadress: Er referens: 151

Mdarke:
Ekonormiavdelninger

Hammard kommun

HAM 7001

Box 12
663 21 Skoghall
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https://www.hammaro.se/kommun-och-politik/ekonomi2/E-faktura/du-som-foretagare/

4,;} Dokument

Faktura
Saljare
Staples Sweden AB

(PartsID:SES56091359101)

Humlegatan 15; Box 1777
50451 Boras SE
Kontaktuppgifter
Kontakt:

Telefon

Email

Kopare
Hammard Kommun
(PartsID:SE212000179301)
BGC-id:HAM 7001
BGC-id: HAMTO01; Box 12
86321 SKOGHALL SE
Leveransadress
Wartvigen 2
Wbrtvagens Firskola

0 HAMMARG SE

Fel referens

Kundtjgnst
033-206550
ehandel@staples se

Fakturameddelande
L&mnas inne pa forskolan

Exempel faktura

Fakturanummer 108282068

Bestallarreferens

refr 4212 Var referens

Fakturadatum 2018-11-28
Bestallarreferens2 Dokumentreferens 828887676 Fakturans valuta SEK
Ert VAT-nummer 117373 Betalningsvillkor T.o.m. 2018.12.28 netto
Ert organisationsnr 2120001783 refraziz Forfallodatum 2018-12-28
Fakturareferens Ldmnas inne pa farskolan
e ———
Fi (7 styck)
Radnr Benamning A Fakturerad A—pns Summa Summan inkluderar Skatt (Orderref Foliesedel Datum Artikelnummer
'radnr |fradnr
000001(Ljusstake 11-armtrd réd 1.000 PCE 219'32?3 gi’; 219.0000 SEK| 25.000% 104060
000002|Limstift STAPLES 20g '96.000 PCE 0 ;;ru: is’é 10.5600 SEK] 25.000% 1B80833
000003(Fiberpenna GIOTTO avtvéttbar 144/FP 2.000 FP| 123]?&? 15?; 247.5000 SEK| 25.000% 142758
000004{Fiberpenna GIOTTO avtvittbar 108/FP 1.000 FP| 136'72052 f’?; 186.7500 SEK| 25.000% 142758
000005(Dokumenttejp SCOTCH 810 33mx19mm 12.000 RO E S::Ff:g 34,6800 SEK] 25.000% 8173187
00000&{Piprensare 2&cm mix S0IFP 1.000 FP| 16'5:.032 ?i’; 16.6500 SEK] 25.000% 9252151
000007 |Papperskulor SOmm vit 25/FP 1.000 FP| Mninas “S?; 34.0000 SEK] 25.000% 9200502
Fakturans mervardesskatter
|5kattesals : ittebelopp |Omr.'aknal kattebelopp 1 belopp |Ev |Ev ursprunglig fakturas skatt ‘
[25.000% 187.29 SEK [T49.14 sEK | |
Totalbelopp
[summa radbelopp [Fakturerat belopp exkl moms [Mervardesskatt [Beloppsutjamning [Fakturan totalt (inkl mervirdesskatt) |
[748.14 sEK [748.14 sEK [187.29 sEK |s36.43 5EK |
Denna faktura kan betalas till:
Bankgiro Ange vid betalning via BG Foretagets sate F-skatt:
5403118 Bords SE
Plusgiro Ange vid betalning via PG ‘Organisationsnummer Momsregistreringsnummer
75739 5560913581 SES56091359101

Denna fakturabild 4r baserad pa eft elektroniskt fakturadokument (Svefaktura

Ater till exempelsamingen

) som presenteras genom ett XSL-stylesheet. Version av stylesheet ar 1.04b

©  Sting aktuellt formular




Faktura/ Attest

Kontrollera att fakturan stdmmer med
orderbekraftelsen och att varan ar
specificerad. Om inte, bifoga foljesedel

 Har vi fatt e-faktura, om ej — kontakta
leverantoren

« Konftrollera att det ar ratt pris

« Konftrollera att fakturan stdmmer med det som
levererats

« Kontera pd ratt kodstrang- Anvaénd ratt konto,
undvik évrigt-konto

 Kontrollera att referenskoden stdmmer , om €;
— kontaktfa leverantoren

« Konfrollera att inga felaktiga avgifter lagts pd
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Behov/Bestallining
Inkopskorkort (krav)

Checklista

« Behovs
produkten/tjansten
Avtalad
leverantor?
Avtalad produkte
Lamna Referens

2022-06-01

Bestallning hos
leverantor
-Referenskod
-Marke
-Fakturaadress

Fakiura skapas
E-faktura eller
pappersfaktura

Aftest 2-

Slutattest
Budgetansvar

\ 4

Betalning
BG/PG

Aftest |
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Bestallning hos
leverantor
-Referenskod
-Marke
-Fakturaadress

Faktiura skapas

> E-faktura eller

pappersfaktura

Attest 2 (Budgetansv)

Aftest |

Betalning

\ 4

BG/PG




Tillsammans ar vi battre

Tillsammans ar vi battre an var och en foér sig.

-~ Paminnelser och inkasso

Nar vi ger utrymme fér varandras olikheter tar
vi chansen att vaxa.

Tillit och trivsel skapar vi gemensamt nar vi ° ATTeSTeI’O | -I-Id

alla tar ansvar fér det vi gér och hur vi gér det.

Vi ser mojligheter och prévar nya vagar i de

bbaito Vi tror i yaidegen. * Arnagon sjuk maste man tanka pa fakturorna,
. ersattare. Kortare franvaro sa kan det handa att
det inte behdvs.

* Flyttar du en faktura som forfaller inom 14 dagar,
meddela dd den du flyttar till s& de blir medvetna
om att de har en faktura att attestera

« Tva attestanter ska hinna attestera

« Vi mdste stélla krav, pdminnelseavgifter sex-siffriga
belopp
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Incit Xpand

G4 till Intranatet(hemsidan): under rubriken
Anstdlld hittar du Mina program - vdlj sedan
programmet Xpand — klicka pd ikonen

Webbsida 6ppnas och du kommer till
inloggningsrutan — skriv in dift anvandarnamn
samt [6senord (férsta gdngen anvdnds I6sen: hammaro)

Zs Startsida - Hammar... Za Ny enhet - Hamma..

daHammaro

@ Incit Xpand

& Loggain

Logga in
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2022-06-01

Incit Xpand - webb

Klicka vidare in p& Attestera

e Hammaro

m Incit Xpand Meny

Artefera Rapporter for utskrift

Wersion: 2021352  Senast uppdaterad: 2022-03-22



Om man ar borta en

[l

‘m Incit Xpand Attestera

Inloggad: As

Attestmoment, benamnin;

Attest, antal

Attest, firsenade

Lev fakt kontrall (kontering)

5 2

Ange frénvaro|| Lagg till frdnvaro |

Hantera attestprofil
Din
attestprofil

Artestprofil 1511 V| Spara ‘

Attestant Attestant, Benamning Prioritet
ABD10A F— 1
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}E’ | Logga ut

|
‘ Spara H Attestera och flytta ” Attestera H Flytta attest ” Skicka pd remiss H Visa tidigare attestanter Avdocka
= ‘ 1 a2 Q - 4+
At Fakwra  Leverantdr Férf.datum Faktbelopp | VIs2faktura
PUISEN FAKTURA -
208374  Pulsen Omsorg AB 2019-04-07 7390,00 Leverantdr: Pulsen Omsorg AB 20100308 comare 5203
OCR:
5 = = Var referens: SOC ITSAMORDNARE
[J] 3221308  KARLSTADSREGIONENS RADDMINGSTJANSTFORBUND 2022-04-21 72691,00 BTN 3019-03-08 Hwammm B Fakuraadress
. Hammard Kommun
) Forfallodatum: 2019-04-07 503
[ 7838263 Tieto Sweden AB 2022-04-24 608,00 Bokforingsdatum: ~ 2019-03-12 Borre !
Netto: 5912,00 80331 Skoghal
[0 35016880 IDATA AB 2022-04-25 18969,00 Monms: 1478,00 . Fva Stelechner
Faki.belopp: 7 390,00 ‘ie rafarans Ulrika Lundgran Fectalodatims 2019-04-07
Projkinummer 20011168 Batalningsvilkor 30 dagar netto
Utredningsstatus: (Ej angivet) v Projokibaskivning  PC - Lopands verksamhetskonsultng  Ausar pariod
Notering: @ rimes et Apis  Rab% Belop.
2019-04-02 ESR5A: 12 Verksamhetskansulting 4,00 1.478,00 5912,00
Invantar en kreditfaktura pa hela beloppet. et 9%12,.','5': e, o B coh wnga.
L ]
a
I
b
E
g
Lagg till ny rad E
Iia'
B
&
[=]
Tl ] ) ) ) ) e :
®
o S T A B [T s
®
3 4106 123 . | /590 .. 2324 \:I E E .. 591200 T

Gulmarkerat &r den rad som
ni anger Er kodstrang fér att
kostnaden ska hamn rétt
samt att ansvar gar till raft
attest 2

Lagg till ny rad H Se tidigare kontering frdn samma leverantor |

4
Rakna om saldo | Salde: 0,00
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77, Leverantorsfaktura

Spara Attestera och flytta Attestera Flytta attest Skicka pa remiss Visa tidigare attestanter

pd& Flytta attest
Klicka pd Vdalj attestant

Attestant | attestprofil (4)

Filtrera Rensa filter

Attestant valjsedan OK. ela gdrna den person du
har flyttat fakturan till s& att den fér den
information som behdvs

BIN Olsson
SER OLSSON

SER Olsson

W) 4] () (M Ga till sida 10 »

e
2022-06-01



Kontering - Leverantér

Faktura Leverantor Forf.datum Fakt.belopp

214119 Pulsen Omsarg AB 2022-04-21 58550,00 Fakturabildfil
214133 Pulsen Omsorg AB 2022-04-21 4074800 Fakturabildfil
214085 Pulsen Omsaorg AB 2022-03-30 1976,00 Fakturabildfil
2135971 Pulsen Omsorg AB 2022-03-18 58550,00 Fakturabildfil
213969 Pulsen Omsorg AB 2022-03-18 4074800 Fakturabildfil
213883 Pulsen Omsarg AB 2022-03-03 194587,00 Fakturabildfil

213925 Pulsen Omsorg AB 2022-03-02 383800 Fakturabildfil

213832 Pulsen Omsorg AB 2022-02-19 Klickar man pd fakturabild s& kan man
se vad fakturan avser alt se

213833 Pulsen Omsorg AB 2022-02-19 konteringen langst ner. Man kan vdlja

att kopiera kodstrédngen. Bocka i viken

Klicka pd Se tidigare kontering. Kan vara fill for
att se hur man har gjort tidigare. rad som du Vill kopiera, klicka sedan
Dock visas samtliga fakturor fran leverantoéren. 213692 Pulsen Omsorg AB 2022-01-20 p& kopiera. Raden hoppar med fill
férsta sidan och slang den rad som &r
tom.

213812 Pulsen Omsorg AB 2022-02-17

213691 Pulsen Omsorg AB

211519 Pulsen Omsorg AB

Kopiera valda verifikatracer till den valgafkiuran | - Kopiera

999 -58 550,00

999 11 709,90

510 51672 5101 46 840,10
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Spara Attestera och flytta Attestera Flytta attest Skicka pa remiss Visa tidigare attestanter

Avdocka
Faktura
Sali Ko Fakturar
dljare opare 380
Att.  Faktura Leverant&r Farf.datum Fakt.belopp Visa faktura ~ Anmarknin
Tieto Sweden AB Hammaro kommun Projekt: TS
. (PartsID:SES56052746601) (PartsID:SE212000179301) Saljarens 1
] 208374  Pulsen Omsorg AB 2019-04-07 7390,00 Leverantar: Tieto Sweden AE Fiarde Bassangvagen 15 Box 12
OCR: 78382631074944 11583 Stockholm SE Fakturascanning
-- . - Var referens: K5 ekonomi Kontaktuppgifter 66321 SKOGHALL SE
] 3221308  KARLSTADSREGIONENS RADDNINGSTJANSTFORBUND 2023-04-21 72691,00 e e TREaS Leveransadress
Forfallodatum: 2022-04-24 Box12
] 7838263  Tieto Sweden AB 2022-04-24 608,00 Fakturascanning
Bokforingsdatum: 2022-03-29 66321 SKOGHALL SE
] 35016880 IDATA AB 2022-04-25 18969,00 Metto: 486,32
Moms: 121,68 Bestillarreferens 151 Var referens Fakturadatum 20
Fakt.belopp: 608,00 Bestillarreferens2  Best Helen G Dal eferens F i bjekt: 151  Fakturerad period Fri
. . ) Er kontakt 151 Till
Utredningsstatus: (Ej angivet) » Ert VAT-nummer SE212000179301 Fakturans valuta  SE
Notering: Ert organisationsnr 2120001793 Betalningsvillker 20
0. Forfallodatum 20
380
Anmarkningstid: & Dagar
Projeki: TS-005180-SE Fakturarader (6 styck)
Saljarens ref.b2b.admin. SE@tietoevry.com 151 Radnr|Benamning|Anteckning
£ (Cverforing
utskriftsfiler
fran; Future
- . till Idata:
Lagg till ny rad Gverforing
utskriftsfiler
fran; Future
till Idata:
E-FAKTURA: Overforg
* utskriftsfiler
_ . fran; Future
till Idata:
4 Dt finns 2 bilagor fill denna fakfura. Se nedan:
] 1671 |9 1 . | 999 ey |ittps:/iws.inexchange seicon _sveidownload/attachment/'dcebbbecd44459e9ad 16258 ad04b]
] hitps-/fws.inexchange selcon _svoidownload/attachment/b4i024d3374c40e48b9d35557c1449.
] o |l2 T 1920 11710 akturans mervardesskatter

4

4 3
Lagg till ny rad Se tidigare kontering fran samma leverantor
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Tillsammans ar vi battre

Tillsammans ar vi battre an var och en foér sig.
Vi ser vart mal och uppnar det gemensamt.

Nar vi ger utrymme fér varandras olikheter tar
vi chansen att vaxa.

Tillit och trivsel skapar vi gemensamt ndr vi
alla tar ansvar for det vi gér och hur vi gér det.

Vi ser mojligheter och prévar nya vagar i de
uppgifter vi utfér i vardagen.

2022-06-01

Viktigt info!

Ar konto 1665 angiven s& mdste kontot dndras. Det &r ett fiktivt
konto som anges nar konteringen ar oklar.

Ange ratt konto innan den gadr vidare for attest.

Lagg till ny rad
Konto D Ansvar Verk Aktivitet
2510 L. |[9 - || .. | 999
1671 (|9 - |1 . | /999
A 4
1665 . |2 . |17 .. | 920 .. 11710

Lagg till ny rad Se tidigare kontering fran samma leverantér

Ar fakturan felaktig och du invéntar en kredit. Behdll
urspungsfakturan fill kredit kommit. Attestera bada samtidigt s&
har b&de du och leverantdren koll pd att dessa matchas ihop.
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Kolla har:

Lank fill referenslistan samt kodplan
Ekonomi - Hammard kommun

(hammaro.se)

Service, support och stod i arbetet Anstallning och arbetsmiljd Ledning och styrning Organisatien

Portalstart / Anstdlld / Service, support och stéd i arbetet / Ekonomi

Ekonomi

Kundnummer

Kontering

Fakturor

Blanketter

Forsdkringar

Ekonomi

Referensnummer ska alitid anges vid bestdlining av varor och tjdnster.
Referensnumret ska finnas pé fakturan fér att den ska ga rétt vég i
kommunen Observera att referenskoden inte har négot samband med
kederna i konteringen. Referenskoderna, till héger, &r uppdaterade.

+ Referenskoder i excel-format kan sorteras pa valfritt sétt om du har
tillgang till excel. Referenskoderna i pdf-format kan éppnas av alla och

ar sorterade per forvaltning och i ansvarsnummer-ordning.

6 Skriv ut

Lagg till i Mina sidor

Referenskoder

* Publicerade referenskoder.pdf

* Gamla referenskoder

* Kontoplan



https://www.hammaro.se/Anstalld/service-support-och-stod-i-arbetet/ekonomi/

For din skull

Jag finns har for din skull.
| motet mellan oss ar jag ndrvarande.

Du ska kdnna dig trygg i att jag
lyssnar och visar hansyn.

Jag ser dig och de behov just du har.
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Fragor och funderingar -
Ekonomi

HOr av er till ekonomiavdelningen via mail s&
Aterkopplar vi:

ekonomi@hammaro.se

 Fakturafrdgor

« Systemfrégor


mailto:ekonomi@hammaro.se

Fragor och funderingar -
Inkop

* InkO&p och Upphandling

Inkop & upphandling - Hommard kommun
(hammaro.se)

 Avtalsdatabas

e-Avrop - Hommard kommun

« Tveka inte att hora av dig till Inkdp &
Upphandling
anna.carli@hammaro.se

upphandling@hammaro.se
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https://www.hammaro.se/Anstalld/ledning-och-styrning2/Inkop--upphandling/
https://www.e-avrop.com/hammaro/e-Avtal/Default2.aspx
mailto:anna.carli@hammaro.se
mailto:upphandling@hammaro.se

e

Tillsammans ar vi battre

Tillsammans dr vi battre an var och en for sig.

Vi ser vart mal och uppnar det gemensamt. ‘ quf.l..l.q g II.il IS CI m m CI n S

Nar vi ger utrymme fér varandras olikheter tar
vi chansen att véxa.

Tillit och trivsel skapar vi gemensamt ndr vi

alla tar ansvar for det vi gér och hur vi gér det. |I’\TerﬂT OCh EXTerﬂT féll' Vi jObe med éTgérder

Vi ser mojligheter och prévar nya vagar i de
uppgifter vi utfér i vardagen.

!
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