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Inledning

Raindanceportalen ar ett webbaserat system, kdpt som en tjanst av CGl, och finns hos CGl som
ansvarar for den l6pande driften av systemet. | Raindanceportalen finns det olika tjanster som visas i
en flikmeny.

Anslutning till Raindanceportalen sker via en lank och direktinloggning genom universitetskontot.
Uppdatering och validering av anvandare sker via SUKAT-registret innan inloggning.

Varje dag sker uppdatering av data mellan Raindance Classic och Raindanceportalen for
samstammighet mellan systemen. Det innebar en viss tidsfordréjning innan samma data syns i bada
systemen.

Stockholms universitets leverantorsfakturor skannas av CGI och levereras via en elektronisk fil fyra
ganger per dag, ej helger. Filen kommer automatiskt in i Raindanceportalen. De fakturor som inte gar
att skanna kommer i rejekt till Ekonomiavdelningen varje dag och skickas sedan tillbaka till respektive
institution via internposten.

Alla fakturor som skickas mellan myndigheter ska ga elektronisk, d.v.s. inga pappersfakturor skickas
eller skannas. For att detta ska fungera utan problem pa véagen ar det viktigt att ratt referens anges
och varje myndighet har sin specifika referens.

Vi har dven privata leverantorer som kan anslutas till elektroniska fakturor.

Flodesschema over fakturor

Fakturan skannas Fakturan kommer in
och arkiveras —» | iRaindanceportalen
Faktura fran » | Skanningscentralen
leverantor i Malmo
\ Rejektas till SU, Fakturan skickas till
Ekonomiavdelningen || inst for atgard
Elektronisk faktura fran Filen kommer in i
myndighet/leverantér — | CGl:s fakturavaxel | —— | Raindanceportalen




Anvandare och behorigheter i Raindanceportalen

Anvandarna i Raindanceportalen ar uppdelade i administratérer och évriga. Endast administratorer
kan anvidnda institutionens central och har tillgéng till kommandot ”Andra faktura”. En administrator
har inte per automatik attest- eller utanordningsratt, men kan alltid bestallningsgodkdnna och
kontera. En administrator kan vara fakturamottagare, vilket innebar att alla fakturor som anlander till
institutionen cirkuleras till administratéren vid den dagliga filinlasningen.

Ovriga anviandare har som ldgsta behdrighet, precis som administratérer, kontering och
bestallningsgodkannande, men endast tillgang till sin egen inkorg. Daremot maste attest och/eller
utanordningsratt bestallas av Ekonomiavdelningen.

Beloppsbegriinsa attester

Det ar mojligt att tilldela en beloppsbegransning for en attestant. Attestanten begransas da, t.ex.
med ett takbelopp pa 10 000 kr, till att attestera som mest 10 000 kr per faktura. For att aktivera
denna funktion, skicka en e-post till kent.kardell@eko.su.se med uppgifter om attestanten och
beloppsgrans.

Ansékan om behdérighet — attest och utanordning

For nyupplagg eller andring av anvandare och behorigheter ska du skicka blanketten ”Bestdllning av
anvdndaridentitet fér Raindance” (SU 9063) till Ekonomiavdelningen. Blanketten finns i
blankettarkivet i mappen Ekonomi.

Om anvidndaren ska ha behdérighet att attestera och/eller utanordna, ska dessutom blanketten
”Beslut och férteckning dver attestberdttigade” (SU9025) respektive ”Férteckning éver
utanordningsberdttigade” (SU9026) bifogas med namnteckningar och signaturer. Blanketterna finns i
blankettarkivet i mappen Ekonomi.

Las vidare i regelboken om attest- och utanordningsregler och deras innebdrd.


mailto:kent.kardell@eko.su.se

Rutiner som maste tillampas innan skanning

For att minska antalet problem med fakturor som skannas ska nedanstaende punkter kontrolleras
innan fakturan skickas for skanning.

e Vid bestallning/inkdp ska den nya fakturaadressen och referensen meddelas. Referensen ska
alltid bérja med institutionsnummer som bestar av 3 siffror och sedan kan man lagga till egen
referens

e Fakturor géllande t.ex. restaurangbesok, Eurocard eller liknande dar kvitton alltid bifogas
med fakturan ska den skickas till institutionen forst for tejpning, sedan kan den skickas for
skanning

e Kontrollera att leverantdren (svensk och utlandsk) ligger upplagd i Raindance Classic, om inte
ska en fullstandigt ifylld blankett, SU 9008 eller SU 9009, skickas till lev@eko.su.se

e Utldgg maste hanteras med sarskild blankett, SU9065 och SU9066, med originalkvitton som
bilagor. Alla utlagg ska kontrolleras och skickas till skanning av administratoren. Kvitton
maste alltid tejpas. Tejpen ska ténka alla kanter pa kvittot

e Betalningspaminnelser eller andra underlag som inte ar fakturor men som ska betalas maste
ha ett forsattsblad, SU 9067, innan de kan skickas in for skanning

Rutiner som tilldmpas vid utléindska fakturor

Utlandska fakturor kan ga direkt till skanningen frén leverantéren om IBAN/kontonummer syns
tydligt pa forsta sidan av fakturan. Saknas IBAN/kontonummer maste fakturan ga till institutionen
forst och kompletteras med ett forsattsblad, SU 9067. Det ar viktigt att var referens
(institutionsnummer) finns med pa fakturan.

Rutiner som maste tillampas vid elektroniska fakturor

Ett antal atgarder gors av Ekonomiavdelningen innan en e-faktura kan levereras eller skickas.
Leverantéren ska vara kopplad i CGl:s fakturavaxel och dven vara upplagd i Raindance Classic med sa
kallad partsinformation. Darefter meddelar Ekonomiavdelningen institutionerna nar en leverantor ar
produktionsklar och kan hantera e-faktura.

Vid bestallning ska bestallarreferens alltid anges till leverantdren. Institutionerna anger sitt
institutionsnummer som referens.

E-fakturan levereras fran avsandande part (myndighet/féretag) via CGl:s fakturavaxel och lases in
|6pande i Raindanceportalen.


mailto:lev@eko.su.se

Inloggning till Raindanceportalen

Nar man 6ppnar Raindanceportalen ska man inte komma till inloggningsrutan, utan komma in
automatiskt till sin inkorg.

Loggar man in externt kravs inloggning med sitt universitetskonto.

Losenord vid signering

Som ny anvandare i Raindanceportalen far man ett tillfalligt Il6senord som ska dndras direkt ndr man
kommer in. Losenordet anvands endast vid signering av fakturor eller bokféringsordrar.

Att byta lésenord

Lésenordet byter man genom att ga in i Raindanceportalen, klicka pa fliken Avancerat, valjer
Administrera och sedan MSP i menyn till vanster. Fyll i det tillfalliga/gamla |6senordet och sedan det
nya som ska besta av minst 4 tecken. Bekrafta med Enter.

Avancerat

Avancerak

= [ Administrera .r' 2
- [Omsp o %
& Bt l6senord
+ [ Beslutsstid




Min inkorg och flikmenyn

Din inkorg med tillhérande arbetsflikar visas som forsta sida i Raindanceportalen. Det ar i inkorgen
som fakturorna och bokféringsordrar hamnar.

Tillgangen till arbetsflikar och knappar ser olika ut beroende pa vilken typ av behérighet man har. Du
som har administratorsbehorighet har t.ex. tillgang till ”Centralen”, det har inte 6vriga anvandare pa
din institution. | Centralen har man tillgang till alla inkorgar pa institutionen och kan se vilka som har
fakturor i sina inkorgar.

g Min inkorg =+~ Centralen X Loggaut

Arbeta med fakturor

Nar du vill behandla dina fakturor kryssar du i eller markerar den forsta fakturan och sedan klickar du
pa knappen ”“Kontera/Attestera” eller dubbelklickar pa en faktura om du vill behandla en sarskild. Nar
du ar klar med en faktura kommer nasta upp med automatik om du trycker pa knappen ”Ndsta
faktura”. For avslut tryck pa knappen "Tillbaka” .

OBS! Anvand aldrig tillbaka-knappen som finns pa internetfonstret. D& finns det risk for att fakturan
blir ”[ast”.

Férklaring av kolumnerna i inkorgen

Faktura — Institutionens fakturanummer

Namn — Leverantdrens namn

Belopp — Fakturabeloppet inkl. moms

Valuta — Fakturans valuta

Vantat — Antal dagar fakturan har legat i Raindanceportalen sedan den blev inlast
Forfaller — Antal dagar kvar till férfallodatum pa fakturan

Meddelande — Meddelande till mottagare, skrivs vid cirkulation

Status — Ger information vid utanordning eller om fakturan ar under utredning
Bradskande — Markeras manuellt om en faktura maste hanteras fort
FPMALL — Talar om vilken institution fakturan ar inlast pa

Alla kolumner kan sorteras i stigande och fallande ordning genom att klicka pa rubrikerna.



Knapparna pa Min inkorg

Leverantérsfaktura (2)
=e
r Faktura = MNamn Belopp Valuta Vantat Fiirfaller Meddelande Status Brads... | FPMALL
-
-

[Cirku[ation ][ Skriv ut fakturor ][ Mina instillningar ][ Byt foretag ][ Signera ][ Kontera /Attestera ]

Cirkulation: Om man klickar pa knappen kan man cirkulera fakturor utan att ga in pa dem

Mina instédllningar: Har kan du stanga din inkorg, hanvisa den till ndgon annan inkorg mm.
Funktionen anvands med fordel vid semestrar etc.

OBS! En inkorg maste vara tom for att den ska var mojlig att stdnga och man far inte stanga
fakturamorragarens inkorg.

Signering: Anvands enbart av utanordnare. Med hjalp av [6senordet signerar man som sista moment
de utanordnade fakturorna.
Signeringsknappen anvands ocksa ndr man signerar bokféringsordrar.

Kontera/Attestera: Anvands ndr man vill arbeta med en faktura.



Daglig filinlasning i Raindanceportalen

CGl skannar in alla fakturor och skickar filer till Stockholms Universitet fyra ganger om dagen. Vid
inlasningen gar alla korrekta fakturor automatiskt ut till respektive fakturamottager pa
institutionerna. De som saknar viss information fastnar och maste hanteras manuellt av
Ekonomiavdelningen. Detta gor att allt tar langre tid och det automatiska flodet fungerar inte som
tankt.

Fakturorna ar redan ankomstregistrerade nar de anlander till institutionen och momsen ar konterad.

Efter filinldsning
Administratoren pa institutionen cirkulerar fakturorna vidare till respektive person som ska
bestillningsgodkidnna, kontera och/eller attestera. Prefekt eller av prefekt utsedd person utanordnar

och signerar slutligen fakturorna som da slapps till betalning. Betalningen styrs av vilket
forfallodatum som star pa fakturan.

Bilden nedan visar ett exempel pa hur en leverantorsfaktura kan cirkulera pa institutionen.

Administratér

Fakturamottagare

Cirkulerar
Forskare Administratér Prefekt eller utsedd person
Bestallningsgodkanner (Konterar) och Utanordnar och signerar
(konterar) attesterar




Fakturabilden, konterings- och cirkulationsfliken

Oppna en valfri faktura genom att dubbelklicka p& den, alt valja knappen ”Kontera/Attestera”.
Man kan dela upp visningen i fyra delar:

PwNPE

E Raindance

Fakturabilden
Konteringsfliken
Cirkulationsfliken
Fakturainformation

&F Min inkorg IC Centralen | X Loggaut

Min inkorg 1
BADW © «8[ 2 e d@ak - JdL Z
T A Leverantir
POSTEN MEDDELANDE AB
Posten Meddelands Al
| leddelande AB i FAKTUHA @ Faktura 65581974
Kundtjanst Faktura ' @ Fakiuradatum 2009-10-09
- 200 06 Malmd Forfallodatum 2009-11-08
= WRAR I
P onss Moms 1462532
P 7005400 |0 0 0 0 Vahita
E Stockholms univarsitst Fo: 4139902-3
~ Ekonomiavdelningen Status Prel
= Fack 710004 Levmeddelande
- RO17 900933522527
E 106 54 Stockhelm
=) Meddelande
7} avvakta svar frén Posten
=+
= Ovriga uppgifter
I —
55 Summa att betala, SEK 73 126,58 Faktura/OCR-nummer 900933522527 Momskod M1
g etalning oss tillhanda senast 2009-11-08 Bankgiro 5249-4309 Betalningsvilkor 20
< Motpart 7999
Var referens: Posten Kundtjanst Fakturadatum: 2009-10-08 f"k‘ma” FP 655
Telelon; 020 - 2322 20 Kundnummer: 20447789 scammingley, 09101301
E-post: taktura.meddelande @ posten se Erreferens: Anderz Pelersson
Internet: www posten.se
L]
Kund: 20447789, Stockholms Universitet, Anderz Petersson
) Specifikationsnummer Ret.nr Datum Belopp
Vs 8012990 1180863097 BREVe 2009-08-30 58 501,26
58 501.26 hd
i e R =5
Ver.dat | 2009-10-14] Nr 655204 ISTEN MEDDELAN Slutk 65581974 | Bestéliningsgodkénnande [ Sara Jaldeskog Attkontera 0,00SEK 2 &
ATTR,  UTA Radtyp T RGPR- KONTO  INS PROJEKT— ENHET  MOTP  AKT— FIN- PERSNR— KOSTNB— BELOPP Radtext
| 4 Kostn LPDESS 5723 655 65510 7999 91000 999999 58501,26 Posten 900933522527
o655 || 655 7998

= é‘ @ [ Historil ][ Nasta faktura ][ fndra faktura ] [Tilllnlu ][ Kontera rad ]
2003-10-21 Om Rair

Sretag: 57 RESKONTRA FOR

ETAG Anvindare: ANDERZ PETERSSON  www.su.se/ako

Fakturabilden &ar i Adobe PDF och kan bade forstoras och forminskas, sparas pa din dator, skrivas ut
och e-postas. Att e-posta fakturabilden kan med férdel anvandas da mottagaren saknar behorighet
att anvanda Raindanceportalen. Pa sa satt kan denne dnda fa se fakturabilden och ge dig information

per e-post.
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Elektroniska fakturor

Elektroniska fakturor har samma utseende oavsett leverantor och all information finns pa samma

plats.

&3 Mininkorg | E7 Yarukor

Centralen  Verklyg  Organisation  Fakturor Inkop Bokforingsorder Bilder & Vardemallar

Projekt

'3
e
= aktura
=MRaindincs Fakturaadress Faktura s
° . N Forfalodatum 2013-11-08
EIthrOHISk faktura Stockholms universitet Fakturanummer: 73131515 ;?;D: ;:;;:15,».;
| veta
Fakturadatum: 2013-10-09 = ZECED
10654 STOCKHOLM Férfallodatum: 2013-11-08 ;E;]"';:;;‘;”da
Valuta: SEK
Referens Betalningsvillkor: 30 dagar netto
Momskoder
Dréjsmalsranta:  9.00 % Betaningsuilkor 30
Reskontrakoder M
{ } Metpart 1284
Kostnadsstalle 655
- s = (Crial)
Riksrevisionen Leveransadress A
Exportstatus
11490 STOCKHOLM Er referens: 655 N e "
Godkand for F-skatt
Momsreg.nr  SE202100542201 Information
Org.nr: 2021005422 om fakturan
Bankgiro: 50530674
PartiD: 5053-0674
Information om
Kontakt: Flodman, Per .
Email: registrator@riksrevisionen.se leverantéren
Telefon: 0851714000 v
/2B

For att se mer information &n det som finns pa fakturabilden kan man klicka pa ikonen som heter
”Oppna alternativ fakturalayout”. D& éppnar sig en ruta som kan hjilpa dig med uppgifter som du
kanske saknar pa fakturan.

[Histurik ][ Mista Faktura ][ Andra Falkctura ] [Tillhaka ][ Kontera rad ]
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Granska fakturan

Innan du bestallningsgodkanner och konterar fakturan ska du alltid granska att den ar korrekt
skannad och tolkad och att bilagorna ar i sin ordning. Det har hant att bilagorna ar fel eller tillhor
andra fakturor. Det hander ocksa att fel valutakod skannas in. Detta och andra fel som inte gora att
dndra direkt pa fakturan ska felanmalas till portalen@eko.su.se

Fel datum eller belopp rittas genom att klicka p& ”Andra faktura”.

Intrastat pa utldndska fakturor

Komplettera intrastatuppgifterna pa utlandska fakturor fran EU-lander. Uppgifterna som ska fyllas i
kommer man at genom att klicka pa ”Andra faktura”. Ar man oséker pa ndgot kan man stélla sig i
kolumnen med markéren och sedan klicka pa forstoringsglaset sa kommer information upp.

De falt som maste fyllas i ar Varukod EU och Vikt (kg) EU alternativt Annan kvant EUR.

Ovriga uppgifter
tbet kod utland - | 10 Yarukod EL | |

Transport ELJ wikt kgt EL | |
annan kvant D | | EU-Hand GB
Lopnr scanningley. |UTF091402 Cirk.mall FP 525

# [#][0]

Bestallningsgodkdnna en faktura

Efter granskning och intrastatsuppgifter klickar du i rutan ”bestdllningsgodkdnnande” ovanfor
konteringsraden. Rutan blir da markerad med en bock och ditt namn star bredvid.

Kontera en faktura

Ga ned till konteringsrutan och fyll i konto, (enhet), aktivitet, (projekt), kostnadsbarare och belopp.
Ska ett projekt konteras behdver man bara fylla i till projekt sa kommer resten upp automatiskt.
Klicka sedan pa knappen "Kontera rad” eller Enter for att bekrafta konteringen.

En faktura kan delkonteras av olika anvandare, men fakturan ar inte fardigkonterad férran beloppet
vid ”Att kontera” visar 0,00 kr.

Bevaka att begreppet “Radtyp” behaller korrekt vdarde som normalt ska vara ”Kostn”. Behéver du
byta radtyp sa klickar du pa rullgardinen for att byta vid t.ex. kontering av anldggningar och
aterbetalningar.

Andra en konterad rad

Om du vill ratta en kontering klickar du antingen pa den konteringsruta du énskar dndra eller om du
vill borja om helt sa “slanger” du hela den konterade raden genom att klicka pa ”"papperskorgen”.
Observera att en kontering som ar attesterad inte kan dndras utan att den forst avattesteras, vilket
enbart kan géras av den som har attesterat.
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Andra fakturainformationen

Du kan bara dndra fakturor som har status PREL. Om det star fel momsbelopp, totalbelopp, datum
eller lev.meddelande kan man adndra detta genom att klicka pa knappen ”Andra faktura”.
Lev.meddelande ska alltid d@ndras vid utlagg.

Andra fel pa fakturan maste felanmalas till portalen@eko.su.se

Betala via correspondentbank
Vid utbetalningar till vissa ldnder, t.ex. Ryssland, ar det vanligt att betalningen ska ga via en
correspondentbank i t.ex. Tyskland eller USA och sedan vidare till slutmottagarens bankkonto i det

egna landet.

| Raindance leverantorsregister ar det endast mojligt att lagga in en SWIFT/BIC-adress och ett
bankkonto. Ekonomiavdelningen lagger upp slutmottagarens bankuppgifter i leverantorsregistret.

Detta innebar att bankuppgifter avseende eventuell correspondentbank maste anges av institutionen
i Raindanceportalen i ”Extra leverantérsmeddelande”

<) https:/#ifp.eko.secure.su.se - Raindanceporta... |Z||§|E| i

Extra leverantérsmeddelande

Marmskod M1
Registrera

Lo

Mokpart 7999

Lapnt

scanninglew. 09031208

EIII I D

Ia och skapa ny

OO
I@ Klar é & Internet |

p—

[ Historile ]

Pa forsta raden ska det sta:
Via: SWIFT/BIC-adressen

P& andra raden ska det sta:
Acc: IBAN/kontonr.

Nar correspondentbankens uppgifter ar ifyllda, klickar du pa “Spara”. Uppgifterna syns da inte i
Raindanceportalen men kommer med pa betalningen.

Nar allt ar sparat, klicka pa "Spara” igen och betalningen kan skickas.

Meddelande till betalningsmottagaren kan lamnas i faltet Lev.meddelande, max 30 tecken.
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Sokning av konteringsbegrepp

Om du behover soka fram t.ex. ett konto eller en aktivitet vid konteringen sa klickar du pa den bla

kolumnrubriken. Samtliga rubriker som &r bla ar klickbara och du hamnar da i en tabell dar du goér

ditt val.

Det gar att soka pa bade kontoklass eller bendmning. Om man vet att kontot borjar pa 5 kan man i

rutan som heter ”"Kod” skriva 5* sa kommer alla konton upp som bérjar pa 5.

Vet man inte kontoklassen kan man séka pa benamning. For att fa en saker sokning skriv en * bade

fore och efter ordet, t.ex. *mobil*, sa kommer alla konton med ordet mobil upp.

——

Favoriter | S6k % Konteringsmallar

Kod Bendmning
* *mobil*
KONTO =]
Kod Benamning
57521 Mobiltelefon samtalavg (57113) E
57522 Maobiltelefon kvartavg (57522)

[+]

Favoriter @\Konteringsmallar
Kod Bendmning
3
KONTO =)
Kod Benamning
5010 Lokalhyra E
5011 Internt fakturerade lokalkostn =
5012 Lokalhyra avs fast.skatt
5018 Hyra tomma lokaler, avsattn
5020 Hyra for speciella lokaler lz‘
[ Ligg kil ] [ §ting ][ 0K ]

(o) (oo o
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Lagg till meddelande eller bifoga dokument

Meddelande- respektive dokumentfunktionen illustreras med varsin ikon. Meddelandeikonen ar den
vanstra med en ”"penna” och dokumentikonen ar den hdgra med ett “papper”. Nar det finns ett
meddelande eller dokument bifogat blir ikonerna roda.

#|3

Ldgga till ett meddelande

Vill du infoga ett meddelande, t.ex. for att fortydliga innehallet i fakturan eller kommentera nagot i
samband med fakturan, klickar du pa ikonen med ”pennan” och far fram en ruta dar du skriver ditt
meddelande. Om det redan finns meddelanden klickar du pa ”Skriv inldgg” for att borja. Tank pa att
nar du sparat meddelandet gar det aldrig att ta bort det. Klicka sedan pa ”"Spara”, det senaste
meddelandet hamnar langst upp. Stang sedan fonstret. lkonen blir réd nar det forsta meddelandet
skapas, darefter maste man titta om nagot nytt meddelande har lagts till.

Bifoga ett dokument

Klicka pa den hogra ikonen med "pappret” och hamta det sparade dokumentet fran din dator som du
vill bifoga till fakturan. Det kan t.ex. vara ett Word- eller Exceldokument med en deltagarlista fran en
middag eller resa.

OBS! Dokumentnamnet kan ha maximalt 30 tecken och inte innehalla A, A eller O.

Valj ”Bifoga” och sedan ”Stdng”. Sedan kan du klicka pa ikonen igen for att kontrollera att det har
fungerat, dvs. du ska nu kunna se det bifogade dokumentet.

Historik pa fakturan

Funktionen ”Historik” visar en loggbok over fakturans hantering.

Nar du klickar pa knappen far du upp en loggbok som visar det mesta som har skett med fakturan
sedan den ankomstregistrerades (dvs. blev inlast i Raindanceportalen). Du féljer historiken genom
att flytta markoren nedat. Det gar inte att skriva in nagon information pa egen hand. Nar du ar klar sa
stanger du rutan.

|Histurik || Masta Faktura || Andra Faktura | | Tillbaka || Kontera rad
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Attestera/avattestera fakturor

Du som &r attestant ska kontrollera att fakturan ar bestéallningsgodkdand samt att den ar korrekt
konterad (de rader som du attesterar). Notera att det gar att kontera en faktura fast den inte ar
bestallningsgodkdnd, men for att kunna attestera kravs att ett bestallningsgodkannande ar utfort.
Attestera gdr man genom att klicka pa ”stampeln” som heter ATT” ldngst till vinster. Ar det bara
nagra fa rader som ska attesteras kan man klicka pa “stampeln” pa varje rad, men ar det flera kan
man klicka pa “stamplarna” langst upp sa attesteras alla rader pa en gang.

Attestera
752, lla rad KONTO
alla rader 5723

AT
im T4

i T4 Kostn LPDE5S 5741
i T4 Kostn LPDESS 5424
jm T Moms LPDESS 1543

>

Attestera en
rad i taget

Avattestera och dndra kontering/ta bort kontering

Avattestera gbr man genom att klicka pa sitt namn pa konteringsraden sa att det blir blatt, sedan
klickar man en gang till sa forsvinner attesten. Attesten kan endast tas bort av den som har

attesterat.

NS

b55
bS5
b655

Vill du ta bort eller andra konteringen?

For att ta bort konteringsraden klickar du pa papperskorgen langst till vianster pa den konterade

PROJEKT--

ENHET
b5510

MOTR
7999
T999
7999
7999

AKT--
91000
91000
91000

FIN-

PERSMR----

raden. Ar raden attesterad maste attesten tas bort innan det gar att “kasta” raden.

EELOFP
19819,89
506,46

376,00 [V
1840,00

Om man bara vill andra raden klickar man pa den och sedan andrar i den ruta man vill. Samma sak

galler har med attesten, &dr raden attesterad maste attesten bort innan dndringen.
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Cirkulation

Nér du vill skicka en faktura eller bokféringsorder anvands fliken ” Cirkulation” i fakturan. Klicka pa
forstoringsglaset som sitter langst till vanster for att cirkulera inom institutionen eller till specifika
personer. Nar ratt person ar vald hamnar den pa raden och man maste bekrafta genom att klicka pa
Enter. Det finns ocksa en knapp som heter ”Mall” langst ner till hdger. Den anvands om man inte vet
vem som ska ha fakturan/bokforingsordern pa en annan institution. De personer som ar kopplade till
”"Mall” ar de som ar fakturamottagare pa respektive institution.

Cirkulati =5

riaten Parallell | [=]
Ordning Anvandare

i COKIE

[ Nasta faktura ][ Andra faktura I Mall ' Sekretess Tillbaka

Meddelande
Nar man cirkulerar till annan person kan man skriva ett kort meddelande i raden ”Meddelande”.

Meddelands

attest tack|

Bradskande

Om man klickar pa utropstecknet uppe i hogra hoérnet i cirkulationsfliken far fakturan en markering
som aven syns pa fakturan nar den ligger i inkorgen hos personen som far fakturan.

1

0
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Utanordna och signera fakturan

Nar du granskat fakturan och konstaterat att attesten ar gjord av ratt person ska du utanordna
fakturan. Om nagot ar fel maste fakturan forst returneras till attestanten innan konteringen kan
andras. En attest kan av sdakerhetsskal enbart avattesteras av den person som attesterat, galler dven
utanordning. Attest respektive utanordning kan aldrig ske av samma person.

For att utanordna hela fakturan klickar du pa ”stamplarna” som heter ”UTA” till h6ger ovanfor
konteringsraden, alt. klickar pa en ”stampel” i taget pa varje rad om det ar fa rader. Din signatur syns
déarefter pa alla rader. (Borttagning av utanordning gors pa samma satt som avattestering.) Nar din
utanordning ar klar valjer du ”Ndsta faktura”, finns inga fler fakturor kommer du till signeringslaget.
Nu ska du slutligen signera dina utanordnade fakturor.

Signera faktura

Signera fakturor goér man genom att klicka pa knappen ”Signera” inne i fakturan eller i inkorgen. Du
kommer da till en ny flik dar alla fakturor som ar attesterade och utanordnade ligger. Langst ner till
vanster star det ”Signera med l6senord” dar du ska skriva in ditt I6senord som du sjalv valt, klicka
sedan pa "OK”. Nu ar fakturorna helt klara for betalning.

ﬂ Raindance &3 Mininkerg | 3C Centralen | X Loggaut

Min inkorg

Signering av attester

Fakturor {1}

(=]
Faktura Marmn D.typ kKonteringsbelopp Debet Kredit Yaluta
KATARINA HISSENS Iz‘
65500658 BLOMS TERHANDEL Lev 148,00 148,00 0,00 SEK

Signera med losenord

Lasenard ||
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Hantering av kreditfakturor

Kreditfakturor skickas till skanning enligt samma rutin som debetfakturor. Nar fakturan kommer in i
Raindanceportalen konteras, attesteras, utanordnas och signeras kreditfakturan s3 att den far status
DEF. Kreditfakturan konteras med samma konteringsstrang som debetfakturan, men beloppet bokas
i kredit. | samband med att fakturan far status DEF tillgodoraknas institutionen (projektet, aktiviteten
etc.) kreditfakturans belopp. Rent bokféringsmassigt har alltsa institutionen tillgodoréknats
kreditbeloppet dven om kreditfakturan fortfarande ar oreglerad mot leverantdren, se mer om
reglering nedan.

Kreditfakturor blir automatiskt inldsta med forfallodatum lika med fakturadatum, dvs. de regleras
snarast mojligt. Kreditfaktura avseende en redan betald debetfaktura ska regleras snarast mojligt.
Om kreditfakturan avser en debetfaktura som annu inte betalats, bor institutionen dndra
kreditfakturans forfallodatum och kreditfakturans fakturadatum sa att bada dessa sammanfaller med
debetfakturans forfallodag. Klicka pa ”Andra faktura” och sedan pa ”Spara” nar du gjort dndringarna.
Vid felmeddelande ”Perioden stangd eller saknas” ska kreditfakturans fakturadatum och

forfallodatum lamnas oférandrade.

Kreditfakturor avseende anlédggningar (konto 1271)

Vid kontering pa konto 1271 ar det mycket viktigt att institutionen meddelar Ekonomiavdelningen,
Bijan Shafeie, kreditfakturans fakturanummer (i Raindanceportalen) samt ver.nummer. Detta for att
anlaggningsregistret maste korrigeras.

Reglering i samband med utbetalning (huvudregeln)

Huvudregeln ar att kreditfakturor regleras mot debetfakturor vid utbetalning till leverantoren. Detta
sker automatiskt i samband med sandningen av betalfilen till banken. Stockholms universitetet
betraktas som en och samma juridiska person. Detta innebar att en kreditfaktura stalld till en
institution kan regleras mot en debetfaktura stalld till en annan institution.

Om en kreditfaktura (status DEF) ar oreglerad under en langre period (pa grund av att leverantéren
inte skickar debetfakturor som kreditfakturan automatiskt kan avraknas mot), kontaktar
Ekonomiavdelningen leverantdoren och begar att kreditfakturan istallet regleras genom inbetalning till
Stockholms universitetet.

Reglering via inbetalning till SU

Om det framgar av kreditfakturan att reglering endast far ske genom inbetalning eller om
institutionen kommer 6verens med en leverantor att reglering ska ske via inbetalning till Stockholms
universitetet, sa galler foljande:

Fakturan skickas till skanning precis som vanligt och konteras etc. sa att den far status DEF. Det ar
dock mycket viktigt att institutionen omgaende meddelar Ekonomiavdelningen vilken faktura det
galler. Meddela Christer Niklasson leverantérens namn och fakturanummer. Om detta inte sker
kommer fakturan att regleras "dubbelt", dvs. bade genom inbetalningen till Stockholms universitet
och i samband med nasta utbetalning till leverantéren.
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Rutiner for annat an fakturor som ska betalas

Utldgg

For att utlagg ska kunna hanteras i Raindanceportalen utan att orsaka merarbete och férseningar for
bade Ekonomiavdelningen och den som gjort utlagget ar det mycket viktigt att folja nedanstaende
rutin:

Alla anstallda pa respektive institution som finns i leverantorsregistret ska ha sitt personnummer som
leverantors ID i Raindance Classic. Institutionen maste se till att andra typer av ID som ar kopplade till
en anstalld passivsatts och att ni lagger upp personen med personnummer genom att skicka in nya
leverantorsupplagg till Ekonomiavdelningen.

Se till att alla relevanta falt pa utlaggsblanketten ar ratt ifyllda. Det ar respektive administrator som
ska se till att falten ar korrekta. Personnummer, 10 siffror, galler for alla privatpersoner (med svenskt
personnummer).

En person som gjort utldgg i svenska kronor men som har bankkonto i annat land dn Sverige maste
beloppet raknas om till banklandets valuta (anvdand dagskurs med hjalp av www.forex.se). Darefter
anger ni det utldndska beloppet i faltet ” Total” pa utlaggsblanketten (English version). GI6m ej att
ange typ av valuta i faltet ”"Currency”.

Kontrollera att personen som har gjort utlagget har korrekta uppgifter i Raindance Classic avseende
t.ex. konto, adress etc. Alla kvitton maste tejpas med arkivtejp och det far inte vara nagra lufthal!
Glom inte att ange antal sidor bilagor.

Inkommande rekvisitioner fran externa motparter

Ska hanteras med hjalp av forsattsbladet SU 9067 "Férsdttsblad fér rekvisitioner och vissa fakturor”,
rekvisitionen laggs som bilaga.

OBS! Fakturadatum och forfallodatum for en rekvisition ska ha som mest 7 dagars skillnad, t.ex.
131001 och 131007.

Alla rekvisitioner ska omedelbart goras klart for utbetalning. De har inte 30 dagars kredit.

Utgdende rekvisitioner fran Stockholms universitet till extern motpart

Far inte hanteras alls i Raindance Classic, inga kundfakturor far skapas pa bidragsprojekt.

Forskott

Ska hanteras med blankett " Rekvisition av férskott", SU 88. Institutionsnummer maste fyllas i och
forfallodatum.

OBS! Blanketten maste dven undertecknas. Redovisning av forskott sker via Bokféringsportalen.
(Undantaget reseférskott som hanteras av Personalavdelningen.)
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Stipendier

Hanteras via Primula hos Personalavdelningen, kontakta Ellen Sharma for mer information. Inga
stipendier far hanteras i Raindanceportalen. Aven stipendier dar resebidrag ingar tillsammans med
annat bidrag ska hanteras i Primula.

Resekostnader/Resebidrag

Utbetalningar som enbart rér resekostnader/resebidrag ska hanteras som utldgg i Raindanceportalen
och konteras i kostnadsklass 5XXX. Underlag maste institutionen krava in och bifogas till
utlaggsblanketten. Personen maste vara upplagd i leverantorsreskontran i Raindance Classic.

Definitiva leverantorsfakturor som inte ska betalas

Fakturor som har blivit DEF-satta felaktigt gar inte att makulera. Be leverantoren skicka en
kreditfaktura.

Aterbetalning till extern finansidr

Anvand forsattsblad SU 9067 ”Férsdttsblad for rekvisitioner och vissa fakturor”. Nar du konterar valj
radtyp “dterfb” och det 25-konto som inbetalningen bokades in pa. Motpart och projekt ska anges.
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Att soka fakturor i Raindanceportalen

Gar man in under fliken Fakturor — S6k finns olika satt att soka fram en eller flera fakturor. Antingen
fyller man i fakturanumret som man vill ha fram eller fyller i det BG/PG som en leverant6r har (da
kommer alla fakturor fram pa den leverantoren).

Exempel pa sokning via plusgiro med begréansat datumintervall:

[ v icors T

Bokféringsorder Uppfolining Administrera Avancerat
Sik Kontera/Attestera Leverantbrsfaktura Journaler
4
- 1 Sok leverantorsfaktura
LeverantSrsfaktura
Historik Faktura || -] | Leverantsr [So1988-0 ] [Fakturadatum VI!2009-10-01 |- 2009-10-27
Kod Referens | ™ Mina fakturor [Belopp i valuta [+] I T
Leverantsr Status Attesterad —
Ny ¥ pPrelminar W Definiv ™ Heltbetsld ¥ Kar [~ Makulersd [~ ¥ 12 V¥ nej
b Avancerat
H&
Fakturs Leverantar Er referens Datum = Forf.datum Status Fakturabelopp Belopp i SEK.
31611598 FIRST HOTEL AMARANTEN 1393006 2009-10-23 2009-11-02 PREL 1690,00 1690,00
31611603 FIRST HOTEL AMARANTEN 1392937 2009-10-22 2009-11-01 PREL 1776,00 1776,00
64004138 FIRST HOTEL AMARANTEN 1392860 2009-10-21 2009-11-21 PREL 3552,00 3552,00
31611570 FIRST HOTEL AMARANTEN 1392644 2009-10-16 2009-10-26 PREL 1776,00 1776,00
31611572 FIRST HOTEL AMARANTEN 1392648 2009-10-16 2009-10-26 PREL 1467,00 146700
[0 |

Om man vill soka fram en faktura som man har fakturanummer till gdr man in under Fakturor — Sék.
Fyll i fakturanumret i forsta raden dar det star ”Faktura” och tryck sedan Enter.

m Fakturor Inkop Bokforingsorder Projekt Uppfolining Administrera Avancerat
Sik  Kontera/Attesters  Leverantérsfaktura  Journaler  Frégor & Analys
Stk leverantérsfaktura
Leverantirsfaktura
Mitt arkiv Faktura | 65584095 I | Leverantor | % Fekturadatum ] | - |
Arkiv Referens | | ™ Mina fakturor [Belopo i valuta [»] [ - |
Historik Status Attesterad
= Ny W preiminar W Definitv ¥ Heltbetald W War [T Makulerad T ¥ 12 ¥ nej
Leverantir p Avancerat
=&
Faktura Leverantsr Er referens OCR. - nummer Datum Forf.datum Status Fakturabelo... Belopp i SEK R
[l D
Visa




Avancerad s6kning

Vill man gora en s6kning pa t.ex. alla fakturor pa institutionen kan man séka under ”Avancerat”.

Fakturor Bokforingsorder Uppfalining Administrera Avancerat
5ok | KonterafAttestera  Leverantorsfaktura  Journaler
4 E
Leveramiareiadarn Sk leverantdrsfaktura
Historik Faktura | |— ‘ ‘ Leverantdr l:lcw | Faturadatun k¢ | | |_ | |
Kod Referens | | [~ Mina Fakturar | Beloppivaluta ¥ | | |-| |
Leverantsr Status Attesterad
Ny W Preimingr [ Definiiy W Hekbetald W klar [T Makulersd 7 [¥ 1a | Nej
I W Avancerat I
Héndelsel I Brvandate | S Fakfuratyp I:I%
Verdst |2009-08-01 |- 2009-08-31 | Koddel |\ ST \I\ 655 R I el [ &
=)
Faktura Leverantar Er referens OCH - nummer Diakum Farf, datum Status 2 Fakturabelopp £
65561910  POSTEN MEDDELANDE AB 900901155920 2009-07-31  2009-08-30  DEF ATT 788,75 ;
65581911  POSTEN MEDDELANDE AB 900901156027 2009-07-31  2009-08-30  DEFATT 1309,09
65581912  Koneo 203701-2025597 2009-07-31 2009-08-30  DEF ATT 875,00
b65581913  Koneo 203701-2025596 2009-07-31 2009-08-30  DEF ATT 2076,00
65561914  Koneo 203701-2025595 2009-07-31 2009-08-30  DEF ATT 75,00
65581916  KAMMARKOLLEGIET, E-FAKT 52903578 2009-08-06  2009-09-06  DEFATT 1400,00
65581915  TELEZ SYERIGE AB 20376216113 2000-07-29  2009-08-28  DEF ATT 87,00
655561919  KAMMARKOLLEGIET, E-FAKT 52903628 2009-08-14  2009-09-14  DEF ATT 1196,00
65551906  BLOMSTER GALLERIET JH 933 2009-07-22  2009-06-01  HBET ATT 365,00
65561909  DELL AB 1320500993 2009-07-20  2009-08-19  HBET ATT 14377,50 _
65581917  POSTEN MEDDELANDE AB 900907092028 2009-08-07  2009-09-06 PREL 27052,13 |z|

23




Makulera faktura

Normalt sett ska fakturor inte makuleras, utan har man fatt fakturor som tillhér en annan institution
vid Stockholms universitet ska dem cirkuleras till Ekonomiavdelningen. | de fall en leverantor pa
felaktig grund skickat en faktura till institutionen som inte alls tillhér Stockholms universitet kan
makulering komma ifraga men normalt ska leverantdren skicka en kreditfaktura.

Innan du makulerar skriv en kommentar i meddelandefunktionen dar du forklarar anledningen till
makuleringen eller bifogar ett mail fran leverantéren dar det framgar att de ocksa har makulerat
fakturan i deras system, da har vi underlag for makuleringen om det skulle komma nagon
betalningspdminnelse. Makulerar gér du med knappen ”Andra faktura” och sedan ”Makulera”.
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Bokforingsordrar

Det ar viktigt att bokforingsordern har status DEF (definitiv) ndr Ekonomiavdelningen gér manads-
och arsbokslut. Undvik darfor att skapa nya bokféringsordrar som inte blir klara i slutet av en manad,
bevaka ocksa att de interna fakturorna blir klara under den manad ni skapat dem.

Verifikationstyper som anvéinds inom institutionen

BOKXXX (XXX = Institutionsnummer)
Anvands for bokforing med extern motpart inom inst.

1. Redovisning av forskott redovisas med radtypen ”Férsk” i BOKXXX
2. Depositioner redovisas med radtypen “Deposi” i BOKXXX

INTXXX (XXX = Institutionsnummer)
Anvands for bokforing med intern motpart inom inst.
Avlyft fran externa projekt hanteras med denna ver.typ

LONXXX (XXX = Institutionsnummer)
Anviands for bokféring med int/ext motpart inom inst.

UG5807 — Utbildning pa grund- och avancerad niva
Anviands fér ombokning av kreditering pa enhet XX (blank enhet) med konto 5807 till andra enheter
med kb 999999, intern motpart.

FU5807 — Forskning - och forskarutbildning
Anvands fér ombokning av kreditering pa enhet XX (blank enhet) med konto 5807 till andra enheter
med kb 999999, intern motpart.

Verifikationstyper som anvdéinds mellan institutioner

IFP97 avser internfakturering mellan institutioner — bokningen omfattar en intaktssida och en
kostnadssida, sdljande institution bokar intakten, kdpande institution bokar kostnaden. Bokas alltid
med intern motpart.

Nar en internfaktura skapas ska bada institutionerna sta i huvudtexten, t.ex. inst/inst text.

BOK97 avser bokning mellan institutioner av redan bokade externa kostnader.

Den ena institutionen krediterar en kostnad och den andra institutionen debiterar samma kostnad.
Intdaktskonton anvands aldrig i BOK97 — ver.typen bokas alltid med extern motpart och samma
kostnadskonto ska anvdndas bade i kredit och debet.

Omforing av I6nekostnader mellan institutioner med IFP97

Exempel:
Institution A vill omfdra en l6nekostnad till institution B. Detta ska hanteras med vertyp IFP97.

Steg 1) Anvand ver.typ IFP97 i bokféringsportalen med intern motpart.

Steg 2) Anvand enbart konto 4980 dvs. institution A krediterar 4980 och institution B debiterar 4980.
(bade 16n och LKP pa detta konto) — intdktskonton ej tillatna

Steg 3) Kom ihag att ocksa ta med paslaget for indirekta kostnader.
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Filt- och knappbeskrivning fér bokforingsorder

For att skapa en bokféringsorder gar man in under fliken Bokféringsorder — Skapa.

Bokioringsorder | gl
Sdk Skapa Kontera | Attestara Frigor & Analys

Bokfiringsorder

Verifikationshuvud

Typ Datum |2013-10-17 Mr Status Ny

Text

Periodisering Kopiering fran

Myckel Radperiodisering [ Er |2013-01-01 | nr Omvant tecken [

| rutan som heter "Typ” fyller man i den ver.typ man behdéver for att gora sin bokning, t.ex.
ombokning av 16n anvander man LONXXX. Fyller i den huvudtext man vill ha och dven datum. Nar allt
ar klart trycker man pa "Spara huvud” eller Enter. Da kommer man in pa bokféringsordern och kan
gora sina bokningar.

Far man inte plats med all information som man behdver kan man lagga till dokument, Excelfiler eller
skriva kommentarer i meddelanderutan.

=

A

Fungerar Lagg till Lagg till Lagg till
inte Excelfil meddelande dokument
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Kopiera bokféringsorder

Har man bokféringsordrar som bokas varje manad eller av annan anledning ofta och innehaller
samma konteringar kan man kopiera dessa genom att ga in under fliken Bokféringsorder — Skapa.

Bokfdringsorder

Verifikationshuvud

Typ Datum |2013-10-17 Mr Status Ny

Text

Periodisering Kopiering fran

Nyckel Radperiodisering [ Er |2013-01-01 | Mr Omvant tecken [

Spara huvud

o n

Fyll i det ver.nummer som ska kopieras och klicka sedan pa ”"Spara huvud” eller Enter. Detta gar ocksa
att anvanda om man gjort en felbokning och ska vdnda den. Klicka da i rutan som heter ”Omvdnt

tecken”.

Rutiner kring internfakturering

Den som registrerar och konterar kan inneha attestratt om prefekten eller av prefekt utsedd person
sa beslutar. Attestanten kan dven vara en annan person dn den som registrerar och konterar. For
attestering tryck pa "stampeln” som heter “ATT”. Genom att attestera fore cirkulation men innan
signering sakerstaller man att bokforingsordern ligger kvar hos den person som gjort attesten, man
kan inte stryka bort attestanten vid cirkulation! Pa sa satt kan man ha en viss kontroll pa att den
andra institutionen skoter sina ataganden.

OBS! vid signering férsvinner bokféringsordern fran inkorgen.

Man kan ocksa avvakta att signera till dess att motparten gjort sitt, da man ska cirkulera en IFP97
eller BOK97.

Sdrskilda konteringsregler IFP97 och BOK97

For nedanstaende konton anvdands samma konto mellan institutionerna dvs. en part krediterar t.ex.
4810 och den andra parten debiterar 4810.

Konto som anvdands med BOK 97 och extern motpart
4719
4810

Konto som anvands med IFP97 och intern motpart — skapa inga intakter
4820
4940
4961
4980
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Sokning av bokforingsorder

For att soka efter en registrerad verifikation klicka pa fliken Bokféringsorder — Sék.
Ange en intervall for verifikationsdatum nar bokforingsordern skapades och status.

Samtliga bokféringsordrar som ar fardigbehandlade dvs. attesterad och signerad i portalen far status
DEF efter att alla konterade rader ar signerade.

Bokféringsorder som ej ar fardigbehandlad har status “Ej Godkand” eller “Ej g diff”, beroende pa om
verifikationen ar i balans (d.v.s, differens = 0,00) eller obalanserad.

Det gar dven att soka pa verifikationsnummer och ver.typ. Vid sdkning pa verifikation maste en
intervall anges d.v.s. bada fonster maste vara ifyllda.

Klicka pa knappen "S6k” langst ner till hdger for att starta sékning pa valda villkor.

Darefter dubbelklickar man pa en rad eller markerar en rad och klicka pa knappen ”Visa” f6r visning.

% Raindance €@ Mininkorg | B varukorgen

Bokforingsorder Qs Uppfa

Sik  Skapa Kontera/Attestera  Fragor & Analys

Sdk bokféringsorder
Bolfaringsorder

Mitt arkiv Verifikation Verdaturd | 2013-10-01 2013-10-31 Vertyp Q

Arkiv Status £ godkénd W Def ¥ Mak [T Felaktiga [ Prel W Godk W Periodmall [~ 2
Verifikat Veriflkation Verdatum Vertyp Text Status
. 10010142 2013-10-01 LON159 Motbokn av 10010132 20130702 0 fjofelRad 4]
Kod 10010147 2013-10-01 LON159 Motbokn av 10010144 20130802 o Ej g fel Rad
10010157 2013-10-04 LON159 Omf lan 4915952 1308 Def
10210114 2013-10-04 LON102 Ombokn Def
10210115 2013-10-11 INT102 Avsl. proj Def
10310160 2013-10-04 BOK103 Ombokn frén 3322 till 3321 Def
10410194 2013-10-07 INT104 OH-AVLYFT KV 3 Def
10410185 2013-10-07 INT104 OH-AVLYFT KV 3 Def
10410196 2013-10-07 BOK104 Omb kostn Eva Blombergs konf. Def
10410197 2013-10-07 LON104 Lén Johnny Wijk Lararlyftet Def
10410198 2013-10-08 LOn104 Lénetilligg Par Frohnert Def
10410199 2013-10-08 BOK104 Réttning KB 999999 med enhet Def
10410200 2013-10-08 INT104 Réttning KB 999999 med enhet Def
10410201 2013-10-09 BOK104 Omb. till Granholms proj Def lz‘
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Sok bokforingsordrer pa institutionen

Om man vill s6ka fram alla bokféringsordrar pa institutionen gar man in under fliken Bokféringsorder
— S6k och valjer sedan Dokument i listan till vanster.

Bokféringsorder

Sik  Skapa Kontera/Attestera  Frigor & Analys

. : Sk dokument
Mitt arkiv Anvandare \ ‘ 9 1
B | Héndelse | Kontering v| I Koddel [T [w][655 \!Verdamrl [2013-05-01 |[2013-10-31 |I
Verifikat e
Verifikation Verdatum Vertyp Text Status

Dolument 97401415 2013-06-05 1FPS77 655/647 Driftsuppdrag kv 2 Def [=]

- 97401422 2013-06-05 1FPO77 655/647 Ekonomiadmin kv 2 Def
97401517 2013-06-12 1FPO77 302/655 Visn Spoks| 130515 Def
97401666 2013-06-15 1FP977 655/647 IT-abonnemang del 1 Def
97401675 2013-06-15 1FPO77 655 (802)/647 IT-abonn del 1 Def
97401705 2013-06-17 1FPO77 655/64580 lokalhyra 18/4 Def
97401710 2013-06-17 1FPO77 Ledn repr dec 2012-maj 2013 Def
97401766 2013-06-18 1FPO77 655/647 Su-arbetsplatsen kv 2 Def
97401770 2013-06-18 1FPO77 655/647 Su-arbetsplatsen kv 2 Def
97401774 2013-06-18 1FPO77 Visning Spokslottet 130610 Def
97402075 2013-08-08 1FP97 463/655 Lokalhyra maj 2013 Def B
97402308 2013-09-09 1FP97 655/645 deb pers. gym 130909 Def
97402403 2013-09-20 1FP97 655/647 Ekobasforvaltning kv 3 Def
97402564 2013-09-27 1FP97 655/647 SUA KV3 Def M

Valj INST i Koddel och skriv sedan institutionsnummer, fyll dven i datumintervall, s kommer alla
bokféringsordrar fram.
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