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Biet Fakturering

Allméant om fakturering
Efter frisl@ppning/klarmarkering i ordersystemet &r ordrarna klara for fakturering.

Vid faktureringen uppdateras forsdljningsstatistiken. Ifall Ditt foretag har Biet systemets
Orderarkiv installerat gors @aven arkiveringen i samband med faktureringen. | Biet systemets
Orderarkiv kan Du altid titta efter fakturerade ordrar och ocksa hamta information, for att
rekonstruera fakturor som blivit felaktiga. Efter fakturering finns fakturorna registrerade i
Kundreskontra, dér den fortsatta hanteringen sker.

Faktureringen kan av dessa anledningar endast goras av en person i taget. Vid varje forsok att
starta fakturautskriften kontrollerar System Biet huruvida fakturering (av ordrar eller
uppluppen ranta) pagar och skickar i sa fal ett meddelande om detta. Du kan inte ga vidare
med faktureringen forrén den pagaende faktureringen & avslutad.

Fakturautskriftens layout & helt fri i Biet systemet. Samtliga 6nskade uppgifter kan placeras i
valfri position. Om Du vill anvanda fakturapapper med fortryckt logotype |amnas utrymme fér
denna pa utskriften. Du kan &ven vdlja att |ata systemet skriva ut foretagsnamn m m pa
fakturorna.

FLETURERING Datum 20000403
Text & EBEild LB 09:13
—} 1=Fal=:turerin5|

l= Bnlcf'ﬁﬂngsnrderl

Bild 1 Administration-Fakturering: Faktureringsmenyn

¢ Fakturering
Efter frisl@ppning/klarmarkering i ordersystemet ar ordrarna klara for fakturering.

Du kan vélja singelfakturering (en order per faktura), samlingsfakturering (flera ordrar per
faktura), fakturering av en viss bestamd kund eller fakturering av en viss bestdmd order.

Ordrar med betalningsvillkor "30 dagar netto" o dyl ger vanliga fakturor. Ordrar med ett
negativt ordervarde ger upphov till kreditfakturor. FOr kontantfakturering registreras
betalningsvillkor "0 dagar" i ordern (se 4. Kontantfakturering).

Funktionen "Direktfakturering” mojliggor fakturering direkt vid orderregistreringen. Nér
direktfakturering begérs fris&pps/klarmarkeras ordern automatiskt, varefter fakturautskriften
gors (se 5. Direktfakturering).
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Biet Fakturering

Rantefakturering gors i Kundreskontra. Underlag for rantefakturering skapas vid
inbetalningsregistrering av en forsenad faktura och systemet raknar automatiskt ut
dréjsmalsrantan. Du har i Biet systemet mojlighet att definiera vilka kunder som ska
réntefaktureras, vilka Du vill awakta med att rantefakturera och vilka som eventuellt ska
sparras helt mot rantefakturering.

¢ Bokforingsorder
Héar tar Du ut kontroll- och bokféringsunderlag for faktureringen. Underlaget skapas nér
fakturorna skrivs ut och godkanns.

Fakturgjournalen visar konteringen for varje enskild faktura. | fakturakontrolljournalen kan
Du se alla de fakturerade ordrarna, sorterade efter ordernummer. Bokféringsordern visar den
sammantagna konteringen for hela faktureringen.

Fakturakontrolljournalen kan vara bra att ha om Du har fakturerat ett stort antal ordrar,
eftersom den visar fakturorna sorterade i ordernummerordning.

Ifall Du vill kontera samtliga transaktioner behtvs kontrolljournalen. Om Du endast konterar
de totala beloppen racker det med bokfdoringsordern.
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Biet Fakturering

1. Fakturering

Vid varje forsok att starta fakturautskriften kontrollerar System Biet huruvida fakturering (av
ordrar eller uppluppen ranta) pagar och skickar i safall ett meddelande om detta. Du kan inte
gavidare med faktureringen forran den pagaende faktureringen &r avsutad.

Funktionstangenter

¢ Fl=dterga
M h aF1 backar Du tillbakatill foregaende bild. Ingen fakturering gors.

¢ Fb=singelfaktura
Om Du endast vill haen order fakturerad per fakturatrycker Du F5.

Singelfakturering medfor att en faktura skrivs ut for varje order, &en om flera ordrar ska
faktureras samma kund.

¢ F6=samlingsfaktura
F6 star for det motsatta i forhdllande till singelfakturering, d v s da det finns flera ordrar
registrerade pa en kund, kommer dessa att faktureras pa samma faktura.

¢ F9=en order
Funktionstangent F9 trycker Du om Du baravill fakturera en viss bestdamd order.

¢ F10=en kund

F10 anvands da Du enbart vill fakturera en viss bestdmd kund. Om kunden inte & sparrad mot
samlingsfakturering kommer samtliga frisl&pptalklarmarkerade ordrar att faktureras pa en
faktura.

1.1 Singel- och samlingsfakturering
Om Du vdjer dternativ Fo=singelfaktura eller F6=samlingsfaktura kommer Du till en

skarmbild, dar Du kan se hur manga fakturor som kommer att skrivas ut och hur manga ordrar
som omfattas. | Bild 2 har singelfakturering valts och sex fakturor kommer att skrivas ut.

FAETURERING DATUM 03704 2000
Eiet Exempel LE

Senaste fakturanuwaner 1209

intal fakturor att skriva ut: &

Bild 2 Administration-Fakturering: Sngelfakturering
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| Bild 3 har samlingsfakturering valts, vilket Du kan se pa att tva fakturor, som omfattar sex
ordrar, kommer att skrivas ut.

FAETURERING DATUHM 03/04 zZ00O0
Biet Exewpel AR

Jenaste fakturanuwmmer 1209

Antal fakturor att skriva ut: z

Iintal order som omfattas: &

Bild 3 Administration-Fakturering: Samlingsfakturering

Om Du i det har laget trycker F1=dtergd kommer Du tillbaka till faktureringsmenyn, utan att
nagon fakturering gors.

Néar Du trycker F12=godkann och dérmed godkénner att fakturorna kan skrivas ut borjar
meddelandet "Fakturering pagar" att blinka pa skarmen. Fakturainformationen gar darmed till
skrivaren och fakturorna borjar skrivas ut.

Observera att Du endast godként att utskriften gors. Godkannande av fakturorna gors forst i
ett senare skede, varfor Du fortfarande har méjlighet att angra Dig, ifall Du skulle upptécka att
fakturornainte ser ut som Du 6nskar.

| bildens nedre del kan Du om Du &r observant se antal ordrar och fakturor, samt aktuella
fakturanummer. Den informationen slocknar emellertid snart och istéllet fa&r Du meddelandet
"Kontrollera fakturornal "

FAETURERING DATUM 03/04 2000
Eiet Exempel LE

Senaste fakturanwmmer 1209

Eontrollera fakturorna!

Bild 4 Administration-Fakturering: Kontroll av fakturautskriften

Fakturorna kommer ut pa skrivaren och Du bor da kontrollera dem och se att de &r riktiga
innan Du godkanner dem. Detta & mycket viktigt, eftersom det efter godkannande inte géar att
skriva ut samma fakturor igen. Ar fakturorna inte riktiga valjer Du F1=aterg& och kommer
darmed tillbaka faktureringsmenyn.

System Biet 5

O Copyright Biet Konsult AB



Biet Fakturering

Om Du vill goraen andring i en faktura som Du skrivit ut far Du inte godkanna utskriften. Du
maste dessutom aterstélla frislappningen/klarmarkeringen av bertérda ordrar. Dérefter kan
ordrarnaforéndras och en ny fakturering goras.

Om fakturorna & som de ska védjer Du Fl12=godkann, for att uppdatera. Utskrifterna
uppdateras ("Uppdatering pagar" blinkar pa skarmen) och Du kommer dérefter tillbaka till
faktureringsmenyn.

Utskrifterna ligger kvar i systemet tills de tagits ut pa skrivare och godkants. Déarefter finns
uppgifterna inte langre tillgangliga for utskrift, sa var noga med att kontrollera fakturorna
innan Du godkanner dem!

Ifall Du inte far ut fakturorna pa Din vanliga skrivare kan det vara bra att kontrollera att inte
utskrifterna begérts ut pa négon annan skrivare an den normala. Kontrollera &ven att skrivaren
verkligen & online, att kablarna (mot skrivare och mot dator) sitter i ordentligt, samt att inget
felmeddelande ges ("Alarm”, " Papper saknas" e dyl).

1.2 Fakturering av en order eller en kund

Om Du vdjer aternativet F9=en order kommer Du till en skarmbild, dar du kan se hur manga
ordrar som finns frisl&pptalklarmarkerade och som dérmed & mdjliga att fakturera.

FAETURERING DATUM 03704 zZO0O0
Biet Exempel AE

Jenaste fakturanummer 1209

Antal fakturor att skriva ut: &

Ordernr I

Bild 5 Administration-Fakturering: Fakturering av en order

Om inga frisépptalklarmarkerade ordrar finns registrerade pa kunden far Du meddel andet
"INGA ORDER ATT FAKTURERA PA DENNA KUND". Déarefter placeras markdren pa
nytt vid "Ordernr".
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Biet Fakturering

Nér Du védjer menyalternativet F10=en kund kommer Du till en skéarmbild, déar Du kan se hur
manga fakturor som &r aktuellafor utskrift och hur manga ordrar som omfattas.

FAETURERING DATUM 03/04 2000
Biet Exempel AE

Jenaste fakturanuwmmer 1209

Antal fakturor att skriva ut: 2

Antal order som omfattas: =]

Eund nr I

Bild 6 Administration-Fakturering: Fakturering av en kund

Om kunden inte & sparrad mot samlingsfakturering kommer  samtliga
frisl &ppta’klarmarkerade ordrar att faktureras paen faktura.

Nar ett godkant order-/kundnummer angivits blinkar meddelandet "Fakturering pagar" pa
skarmen. Fakturorna skrivs ut.

Inget sarskilt godkénnande av att utskriften gors erfordras, vilket var falet vid samlings- och
singelfakturering.
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Biet Fakturering

2. Bokfoéringsorder

Nér fakturorna skrivits ut och godkants finns ett bokforingsunderlag tillgangligt for utskrift
under menyval "Bokféringsorder” i faktureringsmenyn.

Om ingen bokforingsorder finns att hdmta meddelas "Inga verifikationer att skriva ut" pa
skarmen. | sa fall har Du formodligen glomt att godkanna fakturautskriften, eller ocksa har
bokfdringsunderlaget redan tagits ut.

BOEFORINGSORDER FAETUROR LDATUM 03/04 2000
Eiet Exempel ALE

Antal wverifikationer att skriwva uc: 20

Antal transaktioner som omfattas: g1

Bild 7 Administration-Fakturering: Bokforingsorderutskrift

Om Du vill se bokforingsunderlaget pa skarmen vajer Du Fll=skarm. For utskrift mot
skrivare véaljer Du Fl12=skrivare. Genom att trycka Fl=&tergd kommer Du tillbaka till
foregdende bild, d v s faktureringsmenyn.

Ifall Du véljer att ta upp underlaget pa skarmen visas forst fakturgjournalen pa skarmen. Nér
Du trycker F1 forsvinner journalen fran skarmen och fakturakontrolljournalen visas istéllet.
Om Du trycker F1 ytterligare en gang kommer bokforingsordern upp pa skarmen. Genom att
trycka F1 en tredje gang kommer Du tillbaka till faktureringsmenyn (bokforingsunderlaget
kan inte godkannas vid skarmutskrift).

Utskrifterna, d v s fakturajournal, fakturakontrolljournal och bokféringsorder, kommer ut pa
skrivaren och Du bor da kontrollera dem och se att de &r riktigainnan Du godkanner dem.

Om bokforingsunderlaget &r felaktigt trycker Du F1=adtergd. Du kommer darmed tillbaka till
faktureringsmenyn. Utskrifterna ligger kvar i systemet och kan skrivas ut pa nytt.

Néar bokforingsunderlaget ar riktigt trycker Du F12=godkann. Utskrifterna uppdateras och Du
kommer tillbakatill faktureringsmenyn.

Utskrifterna ligger kvar i systemet tills de tagits ut pa skrivare och godkants. Darefter finns
uppgifterna inte langre tillgangliga for utskrift, sa var noga med att kontrollera alla utskrifter
innan Du godkénner dem!
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FAKTURA JOURNAL DATUM 03/04-2000
Eiet Exempel AE a3id 1
Lipnr 403
Fakturanr Enr Fundnamn Faktdatum Forfdatum
1190 2 Biet Exempelkund 24403-00 25/04-00
1500 Eundfordringar [(gruppkonto) 2775.00
2610 Uty wmoms, oreducerad 555.00
10 3010 Forsaljning 2220.00
SUMIMA: 275,00 2775.00
1191 2 Biet Exempelkund 24403-00 25704-00
1500 Bundfordringar (gruppkontao) §35.00
3740 Oresutjdmning 0.50
2610 Uty wmoms, oreducerad 167.50
3011 Fors=aljning momsfri 1z25.00
3013 EONTO SAFMAS, FEL !!! 375.00
3041 EONTO SAEMAS, FEL !!! 170.00
SUMIMA: G38.00 §35.00
TOTAL: 3613.00 3613.00

Bild 8 Administration-Fakturering: Fakturajournal
| fakturajournalen kan Du se konteringen for varje enskild faktura.

"Lopnr" kommer frén systemets numrering av journaler och bokfdringsorder. Varje sadant
dokument har sitt specifika nummer.

Det kan vara bra att spara fakturgjournalen i en parm. Pa sa sétt kan Du snabbt kontrollera
olika uppgifter om det skulle behtvas. Ett annat bra alternativ &r att héfta ihop journalen med
bokfdringsordern, for att ha som verifikation i bokforingen.

| kontrolljournalen kan Du se vilka ordernummer som fakturerats, till vilket fakturanummer,
fakturerings- och forfallodatumen samt order- och momsbel opp.

Bokfoéringsordern visar vilka konteringar som & aktuella, med anledning av faktureringen.
Fakturgjournalen och bokfdringsordern utgor underlag for bokféringen. Du kan anvéanda

antingen de sammanslagna beloppen i bokféringsordern eller de separata i journalen vid
bokfdringen. Vilket som ska anvandas avgors av reglernai landet och foretagets policy.
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Biet Fakturering

3. Kreditering och borttagning av felaktiga fakturor

Nér Du ska kreditera en kund finns det i princip tre olika forfaringssétt. Du kan krediteram h
a Orderarkivet, genom att registrera en ny order eller genom att registrera krediteringen i
kundens nésta order.

Borttagning av en felaktig faktura gors pa samma sétt, d v s genom kreditering av fakturan,
med eller utan hjdlp av Orderarkivet.

3.1 Kreditering m h a Orderarkivet

Du registrerar forst debetfakturan som betald i kundreskontran, forslagsvis med betal ningssétt
4,"Ovrigt".

Dérefter kopierar Du ordern som ska krediteras fran arkivet och andrar antalen for de artiklar
som ska krediteras till negativa tal. Observera att det & antalet som ska vara negativt, inte
bel oppet.

Frid@pp/klarmarkera dérefter ordern. Fakturera och registrera aen den hér fakturan som
betald i reskontran, forslagsvis med betalningssétt 4, "Ovrigt".

Fakturan som skrivs ut kommer att se likadan ut som en vanlig faktura, undantaget att
beloppen &r negativa och att det st&r "K R E D | T " ovanfor "Faktura nr nr" i évre hogra
hornet.

Bokforingsunderlagen kommer att ta ut varandra, inga manuella konteringar behtver goras.
Statistiken och lagret kommer ocksa att stéamma, eftersom den forsta ordens poster och den
andra orderns motsvarande negativa poster tar ut varandra.

3.2 Kreditering utan att anvanda Orderarkivet

Om Du inte har funktionen Orderarkiv i ditt system far Du istéllet registrera en order med
negativa poster manuellt i orderfunktionen.

Frislapp/klarmarkera dérefter ordern. Fakturera och registrera &en den hér fakturan som
betald i reskontran, forslagsvis med betalningsstt 4, "Ovrigt".

Fakturan som skrivs ut kommer att se likadan ut som en vanlig faktura, undantaget att
beloppen & negativa och att det star "K RE D | T " ovanfér "Faktura nr nr" i évre hogra
hornet.

Bokfdringsunderlagen kommer att ta ut varandra, inga manuella konteringar behdver goras.
Forutsatt att Du krediterat de artikelnummer som var aktuella pa debetfakturan kommer
statistiken och lagret ocksa att stamma, eftersom den forsta ordens poster och den andra
orderns motsvarande negativa poster tar ut varandra.
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3.3 Kreditering i nasta order

Istallet for att gbra en separat kreditfakturering kan Du kreditera kunden i dennes nasta order.
Du kan antingen gora krediteringen synlig, genom att registrera en orderrad med ett negativt
antal av den artikel som ska krediteras eller laggain krediteringen som en prisreduktion.

4. Kontantfakturering

Om Du far betat kontant, med check e dyl av en kund finns en funktion for
kontantfakturering i System Biet.

Vid rubriken "Betalningsvillkor" i orderregistreringens fjarde skarmbild anges vid vanlig
fakturering " 10 dagar netto", "20 dagar netto” e dyl.

For kontantfakturering skriver Du "0" dagar netto vid "Betalningsvillkor".

Ifall Du vill att fakturan ska laggas in i kundreskontran for bevakning svarar Du "J'(ja). Det
kan t ex vara aktuellt vid checkbetalning, om Du vill avvakta inlésen av checken. Fakturan
laggs dain i kundreskontra efter fakturering, pa samma sétt som vanliga fakturor. Nar checken
sa smaningom |&sesin hos bank registrerar Du fakturan som betald i kundreskontra.

Om Du svarar "N"(ngj) bevakas inte fakturan i reskontra. Efter fakturering & hanteringen av
kontantfakturan klar, ingen vidare behandling av fakturan sker.

Pa bokfdringsordern for faktureringen registreras fakturabeloppet pa "Kassa-kontot", istallet
for pa"Kundfordrings-kontot", vilket det gor vid vanlig fakturering.

Om Du vill fakturera direkt gér Du det m h a funktionstangent F3=fakturering. Fakturan
skrivs ut och godkanns sedan pa samma sétt som beskrivitsi avsnitt 1. Fakturering.

| annat fall & arbetsgngen densamma som for vanliga fakturor, d v s ordern godkanns,
frisldpps/klarmarkeras och faktureras sedan.
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5. Direktfakturering

Om Du vill kan Du fakturera en order direkt vid orderregistreringen, istdlet for att forst
registrera ordern, sedan frislgppa/klarmarkera den i ordersystemet och dérefter fakturera.

Direktfakturering gors m h a funktionstangent F3=fakturering.

E%Bietﬁystem == ER
Instillningar Llenyiystem  Direldwalsmeny Hjalp
ORDERANDRING DATUM 03/04 zZOoo
Biet Exempel AB
Fund z Eiet Exempelkund Telefon g / 664 26 65
Organisationsnr 012-12345¢6 Telefax s / 664 26 55
VAr referens 4 Assar Rundlund E-post infoflkiet.se
Eestallningsdatum Leverans bhegard Leveranssatt
Bosoa-oo | Kl 13.42 fooaso - K1 . i1 o
Leveransvillkor Eetalningsvillkor
I]"ritt z&ljaren J ISD dagar netcto
Fundreferens Ert bestallningsnr Var saljare Kategori
I— J I tﬁt.efan Edberg J I o4
bvdelning
frontering J Reklamskatt [ OCR faktura [
Arhetsnamn Montering =xx
FOREGAENDE SIDA | | EaxtuRERmG | | | SPEC |
| pLawermc | | | UTSKRFT || copkimn |

Bild 9 Administration-Fakturering: Direktfakturering

Nér Du trycker F3=fakturering gors forst en kontroll av om nagon annan redan haller pa att
fakturera. | safall visas varningstexten "Fakturering pagar redan”" pa skarmen. Du kan inte ga
vidare med faktureringen, forran den pagaende faktureringen avslutats.

Né&r faktureringsfunktionen &r tillganglig skrivs fakturan ut och meddelandet "Kontrollera
fakturornal" visas pa skarmen.
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