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Inledning
Det här dokumentet innehåller förklaringar och exempel på hur du behandlar fakturor i
Fakturainkorgen i Visma.net ERP.

Aktivera mottagning av fakturor
Är du osäker på om ert företag kan ta emot inkommande fakturor genom Autoinvoice kan du kontakta
din partner som hjälper dig vidare att konfigurera detta.

Efter att detta är aktiverat är du redo att ta emot fakturor i Fakturainkorg (AP50604S).

Fakturaflöde
1. Leverantör skickar en faktura till företaget i Visma.net ERP.

a. Elektroniskt
b. Via skanningtjänsten (via post eller pdf på e-post)

i. Fakturan blir tolkad
ii. Levererad till Visma.net AutoInvoice som XML-fil och PDF-faktura

2. Visma.net AutoInvoice konverterar alla inkommande filer till VismaXML 6.0, och dessa blir
tillgängliga i Fakturainkorgen

3. Användare behandlar fakturan i Fakturainkorg (AP50604S) i Visma.net ERP

Fakturainkorgen
Fakturainkorg (AP50604S)

Fakturainkorgen stödjer två typer av dokument: Fakturor och kreditfakturor.

Inkorgen består av tre olika sektioner:

1. Filtrering
2. Informationsbox
3. Fakturalista
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Filtrering

I den här sektionen väljer du först och främst Företagsgren. Använder du inte företagsgrenar kan du
bortse från fältet. Du kan också välja vilken Inkorgstatus du önskar att jobba i. Eller så kan du se
specifika leverantörsfakturor och fakturadatum.

Informationsbox

Här får du en översikt över antal fakturor med de olika statusarna:Ny, Blockerad och Fel.

Fakturalista

I denna lista kan du se inkommande fakturor, och menyn ger olika alternativ för dessa.

Hur behandlar man fakturor i inkorgen?

Status Ny

Den här statusen indikerar att fakturan har blivit kopplad till en leverantör och är redo att bli
behandlad.

Detta ger flera olika val:

1. Radera fakturan: Vid behov, t ex om en leverantör säger att något är fel på fakturan och de vill
skicka en ny kan du radera fakturan. Detta gör du genom att klicka på Papperskorgen.
Fakturan kan sedan hittas med status Raderad i Fakturainkorg - översikt (AP40106S).

2. Visa detaljer: Den här knappen ger dig mer detaljer om fakturan: både tolkade linjer och
totalbelopp, samt en förhandsvisning av PDF-fakturan.

3. Uppdatera leverantör: Om du har aktiverat validering på speciella fält, till exempel på
leverantörens adress, kan du välja att uppdatera leverantören i Visma.net ERP med ny
information från fakturan. Läs mer om detta längre ner i dokumentet.

4. Ignorera leverantörsuppdatering: Om du har aktiverat validering på speciella fält, kan detta
slås av för specifika leverantörer med denna knappen.

5. Visa regler: Visa eventuella regler som är inlagda på leverantören. Läs mer om regler i det här
användartipset.

6. Förhandsgranska faktura: Förhandsvisar fakturan för att visa hur den kommer att se ut.
7. Kolumnen åtgärder: Här kan du välja mellan flera olika val när du behandlar fakturan

a. Parkera: Fakturan kommer att skapas med status Parkerad
b. Frisläpp: Fakturan kommer att skapas, frisläppas och bli bokförd
c. Skicka till Approval: Fakturan kommer att skapas och skickas till Approval
d. Ankomstregistrera: Skapa fakturan och ankomstregistrera den
e. Ankomstregistrera och skicka för godkännande: Fakturan ankomstregistreras och

skickas sedan till Approval
f. Exkludera från processen: Om du önskar att behandla andra fakturor, men inte

denna, kan du välja att exkludera den för tillfället. Fakturan kommer att ligga kvar med
statusNy och kan behandlas vid ett senare tillfälle.
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Markera fakturan du önskar att behandla och klicka sedan på Behandla.

Processen resulterar i att fakturan skapas och status ändras till Validerad. I Fakturainkorgen kan du
sedan se dokumentet som skapats i kolumnen Ref.nr.

Status Blockerad

När fakturan kommer in i Fakturainkorgen söker systemet efter en motsvarande leverantör. Om
systemet inte hittar någon leverantör får fakturan status Blockerad.

Sökningen kontrollerar dessa fält på leverantören, med följande prioritet:

1. Bankkonto
2. Organisationsnummer

I det här fallet behöver du skapa en ny leverantör eller koppla fakturan till en existerande leverantör för
att kunna behandla fakturan.
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För att upprätta en leverantör, markera fakturan och klicka på Skapa leverantör. En leverantör skapas
med information från fakturan.
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Tryck på Spara och stäng och du kommer tillbaka till Fakturainkorgen. Den nya leverantören är
kopplad till fakturan och om du har flera fakturor från samma leverantör kopplas den till alla fakturor.
Efter att du klickar på Spara i Fakturainkorg får fakturan statusNy.

Om du vet att leverantören finns i systemet sedan tidigare, kan du välja denna i kolumnen Leverantör.
När du sedan får fakturan statusNy.
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Status Fel

När fakturor behandlas från statusNy uppstår ibland problem som gör att de inte kan behandlas och
de flyttas då till status Fel. Dessa måste hanteras manuellt.

Behandlingen kan gå fel innan en faktura har skapats, eller efter att en faktura har skapats. Det är
därför viktigt att kontrollera om en faktura har skapats eller inte.

För att hitta orsaken till felet måste du lägga till kolumnen Statusorsak (om denna inte redan är vald).
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I det här exemplet har vi 2 fakturor med status Fel. Den första har fått ett Ref.nr, det vill säga att en
faktura har skapats, men måste kontrolleras. Den andra fakturan har inte fått något Ref.nr vilket
innebär att systemet inte har lyckats skapa någon faktura.

Hur behandlar man fakturor med status Fel och där någon faktura inte skapats?

Behandlingen av fakturan resulterade här i felmeddelandet Error: Insering ‘Purchase invoice’ raised
at least one error. Please review the errors. För att få reda på vilket fel det är med fakturan får vi
försöka behandla den och se vilka fel som uppstår.

Felet indikerar att något är fel med bland annat perioden man försöker skapa fakturan i. I det här läget
måste man då försöka kontrollera perioderna och se om något är fel med dessa. I exemplet ovan
försöker systemet skapa fakturan i en inaktiv period, som måste aktiveras i Räkenskapsperioder
(GL201000). Man kan också ändra fakturadatumet i inkorgen och behandla igen.
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Hur behandlar man fakturor med status Fel och där en faktura har skapats?

För fakturor som har ett fel, och där en faktura har skapats, är grunden till felet vanligtvis att det är en
skillnad mellan beloppet som är beräknat i Visma.net och beloppet som finns i fakturafilen.

Detta kan bero på flera olika saker:

● Leverantören har använt andra avrundningsregler (avrundat till olika antal decimaler än vad som
beräknas i Visma.net ERP).

● Fakturaavgifter eller andra avgifter (Visma.net ERP stödjer inte avgifter i fakturahuvudet).
● Fakturan kommer från skanning och innehåller linjer med olika momskoder (exempelvis en linje

med 15% moms och en med 25%). Eftersom skanningen inte stödjer skanning på linjenivå blir
linjerna ihopslagna till en linje. Då måste man splitta linjerna manuellt.

I dessa tillfällen måste du gå in på fakturan och ändra den. Vi visar exemplet i detalj:

Fakturan har fått följande felmeddelande: The amount to be posted to the rounding account
(-26.64 SEK) exceeds the limit (1.000 SEK) specified on the General Ledger Preferences
(GL.10.20.00) form.

Om vi försöker frisläppa den skapade fakturan får vi samma fel. Beloppet som ska bokföras på
avrudningskontot (26,64 SEK) är större än gränsen (1,00 SEK) som är uppsatt i
redovisningsinställningarna. Fakturan är alltså registrerad med ett högre avrundningsbelopp än
tillåtet. Du kan ändra på gränsen för avrundning i Redovisning (GL102000) men i detta läge bör du
kontrollera fakturan.
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I detta tillfället har fakturan kommit in via skanningstjänsten och innehåller en linje som saknar
momskod. Eftersom skannade fakturor bara skapas med en linje uppstår en differens som läggs till i
fältet Öresavrundning. På fakturan har det skapats en linje med 198 kr, men det skulle vara två linjer
med 99kr: en momsfri och en med 25% moms. Den sistnämnda linjen måste läggas till manuellt.

Skannade fakturor, även med bara en momskod, kan också ge felmeddelandet The total of created
invoice does not match total of the document of the inbox. För att förhindra att detta uppstår kan
man konfigurera systemet att beräkna nettobeloppet baserat på momsbeloppet i Inställningar för
AutoInvoice (CS10250S).

Vi rekommenderar alltid att man ber sina leverantörer att skicka fakturor elektroniskt!
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Status Fel i bifogad fil

Tekniskt sett består fakturor i inkorgen av två filer: en XML-fil som systemet läser in, samt en bifogad
fil i PDF-format. I sällsynta fall kan det hända att PDF-filen inte överförs som den ska till systemet, då
får fakturan status Fel i bifogad fil. Skulle detta ske kan man markera fakturan och klicka på Behandla
en gång till. Den bifogade filen ska då visas korrekt och fakturan får statusNy, givetvis förutsatt att det
inte är något annat fel på den.

Hur raderar man fakturor från inkorgen?

Du kan radera fakturor med statusNy eller Blockerad. Du kan också radera fakturor med status Fel i
de fall en faktura inte har blivit skapad ännu.

Observerat att raderade fakturor får status Raderad. De blir alltså inte fullständigt raderade från
systemet.

Fakturor som har haft status Fel blir automatiskt validerade och borttagna från statusen Fel när
fakturan har blivit uppdaterad och inga fel uppstår. För fakturor som redan skapats kan du även välja att
validera manuellt om du önskar att ta bort fakturan från Fakturainkorgen. Det gör du genom att klicka
på Validera manuellt.

Var hittar jag fakturor/kreditfakturor med status Validerad/Manuellt
validerad/Raderad?

Alla fakturor som antingen har behandlats automatiskt, hanterats manuellt eller raderats kan man hitta i
en egen översikt. För att se alla fakturor kan du klicka på Förfrågningar - Fakturainkorg - översikt
(AP40106S).
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I denna förfrågan kan du söka bland alla mottagna fakturor.

Validering av Leverantör
Med den här funktionen kan du enkelt se om informationen i den inkommande fakturan skiljer sig från
informationen på leverantören i Visma.net ERP. Du kan också välja att uppdatera leverantören med
information från fakturafilen, direkt i Fakturainkorgen.

I Leverantörsreskontra (AP101000) kan du välja vilka fält som ska valideras.
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Detta gör att du får en varning ifall en inkommande faktura innehåller annorlunda information på
något av de valda fälten och du kan då uppdatera leverantören med den nya informationen.

För att förklara hur detta fungerar visar vi ett exempel:

Vi tar emot en faktura från en leverantör som vi brukar ta emot fakturor från. Leverantören känns igen
av systemet genom organisationsnummer, men adressen är ändrad.
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I inkorgen finns det en varning på fakturaraden: Leverantörsinformationen är inte uppdaterad.

Vi har då två val. Vi kan klicka på knappen Uppdatera leverantör. Då får vi se vilken information som
kommer att ändras.
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Klicka vi på Ja kommer informationen uppdateras och varningen försvinner. För att ta bort varningen
kan vi också klicka på knappen Ignorera leverantörsuppdatering istället.. Ett popup-fönster kommer
upp och ger besked att valideringen för leverantören kommer att stängas av.

Det är möjligt att aktivera valideringen igen inne på leverantören.
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Hur anger jag vilket kostnadskonto som ska användas på
fakturaraderna?
Huvudregeln i systemet är att om fakturaraderna länkas till Ej lagerförda artiklar används
kostnadskontot från artikeln. Om fakturaraderna inte länkas används kostnadskontot från leverantören,
eventuellt kan också kostnadskontot som är kopplat till standardartiklarna i systemet användas.

Det som styr detta är valetMatcha lagervara under fakturaimport på leverantören. Som standard är
rutan ikryssad.

Den här inställningen är även tillgänglig i Leverantörsklasser (AP2010PL) och kan därmed
konfigureras på klassen.
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InställningenMatcha lagervara under fakturaimport är ikryssad

När rutan är markerad tittar systemet på artikelnummer i fakturafilen och hitta samma nummer i
systemet. Observera att detta endast fungerar på Ej lagerförda artiklar. Om en match hittas läggs
artikeln till på fakturan och kostnadskontot hämtas från artikeln. Om en match inte hittas kommer
fakturalinjen importeras utan någon artikel och kostnadskontot från leverantören används istället.

InställningenMatcha lagervara under fakturaimport är inte ikryssad

Om inställningen inte är aktiverad kommer systemet att använda de standard ej lagerförda artiklarna
som finns i systemet och använda kostnadskontot från dessa. Vilken som väljs beror på vilken
momskod som används på linjen.
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