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Giroutbetalningar — Arbetsgang och installningar

Med tillvalsmodulerna Giroutbetalning och Giroutbetalning/Utland skapas utbetalningsfiler for
overforing till Bankgirots och Plusgirots leverantdrsfakturabetalningsservice. Betalningarna utfors i
rutin 330 Bankgiro, 331 Plusgiro, 332 Bankgiro Utland och 333 Plusgiro Utland. Detta dokument
beskriver arbetsgangen i korthet och grundlaggande instéllningar.

Arbetsgang i rutin 330-333

UTBETALNINGSLISTOR
Skriv ut en lista 6ver forfallna fakturor via knappen Utbetalningslistor. Urval kan goras pa
betalningsdatum.

URVAL/ANDRA FAKTURA OCH URVAL LEVERANTOR

Via knappen Urval/Andra faktura kan enstaka fakturor véljas for betalning. Har kan aven
vissa betalningsuppgifter pa fakturorna andras, t.ex. belopp att betala, betalningsdatum och
bank- eller plusgironummer.

Via knappen Urval leverantor gors ett automatiskt urval av forfallna fakturor. Betalnings-
datum avser vilket betalningsdatum som ska ges redan forfallna fakturor. Urvalsdatum maste
anges. Urvalsdatum innebér att de fakturor som har ett betalningsdatum till och med detta
datum kommer med i urvalet.

SKRIV BETALNINGSUPPDRAG

Via knappen Skriv betalningsuppdrag skapas filen med betalningsuppdraget. Sékvagen visar
var filen sparas. Valj Verkstall for att skapa betalningsuppdraget. Efter godkénnande ges
mojlighet att skriva ut en uppdragslista. Filen skickas sedan till banken, till exempel med ett
externt sandprogram. Pyramid Business Studio har ingen egen funktion for det.

REGISTRERA BETALNING

Nér kvittensen pa att fakturorna har betalats har kommit fran banken, betalningsregistreras
fakturorna via knappen Registrera betalning. Ange vilka betalningsdatum som avses och vélj
Visa urval. Ett betalningsforslag visas. Kontrollera att nettobeloppet stdammer med bankens
uppgifter och valj Verkstall. Nar betalningen godkénts ar betalningarna registrerade i
reskontran. Utbetalningsjournal kan skrivas ut och éverféras till bokfdéringen.
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Installningar

Instéliningar av leverantdrsspecifika egenskaper, t.ex. bankgironummer, gors i rutin 725
Leverantdrer. Allmanna egenskaper for girohanteringen anges i rutin 791 Egenskaper Giro.

725 LEVERANTORER

e Pafliken Inkop ska Fast betalningssétt, anges. Betalningssattet styr om betalningar
ska skickas via bankgiro, plusgiro, utlandsbankgiro eller utlandsplusgiro, dvs. vilken
av rutinerna 330-333 som ska anvéndas vid betalningen.

e Pafliken Betalning ska installning for bankgirotyp eller plusgirotyp anges beroende
pa valet av Fast betalningssatt. Se exempel nedan.

e Pafliken Betalning anges aven detaljerad betalningsinformation i form av bank-
eller plusgironummer. Ska utlandsbetalningar géras anges en bankadress hér.

Exempel 1:
Ska betalning goras till bankgiro via bankgiro, ska Fast betalningssétt vara 3=Bankgiro och
Bankgirotyp Girering. Ett bankgironummer ska vara angivet.

Exempel 2:
Ska betalning goras till plusgiro via bankgiro, ska Fast betalningssétt vara 3=Bankgiro och
Bankgirotyp Plusgirobetalning. Ett plusgironummer ska vara angivet.

791 EGENSKAPER GIRO
Installningsmojligheterna varierar nagot for de olika betalningssatten. Har redovisas nagra
alternativ som ar gemensamma for alla betalningssétt:

o Namn pa och sokvag till den fil som ska innehalla betalningsuppdraget.

e Med markering i kryssrutan Gemensamt betaldatum far alla fakturor i ett
betalningsuppdrag samma betalningsdatum, oavsett vad som star pa de olika
fakturorna. Betalningsdatum anges i respektive rutin under Urval leverantor.

e Bevakning av kreditnotor innebér att kreditnotor kan skickas utan att en matchande
debetfaktura frdn samma leverantor finns i samma betalningsuppdrag. Om
kreditnotor bevakas blir forfarandet nagot annorlunda. Se avsnittet "Registrera
betalning av kreditnotor” nedan.

Registrera betalning av kreditnotor

UTAN BEVAKNING AV KREDITNOTOR

Om kreditnotor inte bevakas maste betalningsuppdraget innehalla en debetfaktura som
kreditnotan kan avraknas mot. Nar du registrerar betalningar visas bade debetfakturor och
kreditnotor direkt i betalningsforslaget. Kontrollera att nettobeloppet stammer och vélj
Verkstall.

MED BEVAKNING AV KREDITNOTOR

Om kreditnotor bevakas kan kreditnotor skickas i ett betalningsuppdrag utan att innehalla en
matchande debetfaktura. Kreditnotan bevakas da av banken tills dess en debetfaktura
anlédnder som kreditnotan kan avrédknas mot. Nér Registrera betalning valjs visas endast
debetfakturorna direkt i betalningsforslaget. Markera en debetfaktura och vélj fliken
Kreditnotor. Markera kreditnotan och klicka pa Vlj. Kontrollera pa fliken Urval att
nettobeloppet stimmer och valj Verkstall.
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Makulera faktura ur betalningsuppdrag

Om en leverantorsfaktura finns med i ett betalningsuppdrag i ndgon av girorutinerna 330—
333, kan denna inte hanteras i t.ex. rutin 320 Utbetalning utan att férst makuleras ur
betalningsuppdraget. Detta gors med funktionen Soék/Makulera uppdrag i girorutinerna.

Las vidare i dokumentet Makulera faktura ur betalningsuppdrag, pa www.unikum.se, For
Kund, Artiklar A-O.
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