UMO2

Varfor avtal?

Avtalsfakturering

UMO02

Janus avtalsfakturering ger en mojlighet att pd ett enkelt och overskadligt sdtt halla ordning pad de olika

avtalen vare sig det giller teknisk forvaltning, adminstrativ forviltning, stad m.fl.

Avtalsfaktureringen bygger pd att i forvig registrera nodvindiga uppgifter for att Janus sedan skall
kunna skapa kontroll och ordning pd fakturering, indexupprdikning och giltighetstider.

Hdr hittar du ocksa en mojlighet att folja upp avtalen historiskt och for framtiden (budget).

Vid ingang av avtal vill man dels bestimma ett innehall, vad avtalet
ska kosta samt hur betalning ska ske.

I flerariga avtal vill man att avtalsbeloppet vardesdkras. Detta sker
genom indexupprikning dar index ska spegla kostnadsutvecklingen i
omvarlden och i den egna branchen.

Index och indexhantering i avtal ar darfor en mycket viktig del och
bade val av index och underhallet av indexregister &r viktiga arbets-
uppgifter.

Registerunderhallet av avtal, forlangningar, uppsidgningar och
omforhandlingar &r en mycket viktig del av foretagets ekonomi och
ingen mdda ska sparas pa denna funktion.

Vi rekommenderar starkt att man skriver in datum for Giltigt t.o.m.
for att kunna halla reda pa uppsdgningsdatum. Det kan ju faktiskt vara
sd att det dr ni som vill bli av med ett daligt avtal som annars kaske
forlangs med flera ar.

Janus ér ditt verktyg for att fa in avtalspengarna och att sedan folja
upp hur avtalen har gatt ekonomiskt. Det finns mycket starka kopp-
lingar mellan alla delar i Janus men denna koppling mellan avtal och
uppdljning av utforda arbeten pa ett avtal dr kanske den viktigaste och
mest forsummade.
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Avtal

Avtalsfakturering hittar du pa Startbilden under knappen [Avtal].
Likasa finns det en mojlighet att na avtal och avtalsfaktureringen via
menybaren <Huvudmeny>/<Avtal> eller via funktionstangeten [F7]
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Starthilden
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Order via mail (B
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Order F&

Fastighetsregister F5
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Avtal

‘ Avtalsuppfoljning
Index
Indextyp
Benandlingstyp

Rapportgenerator

For att kunna uppna en enkel hantering av avtalen bade vid registre-
ring och 16pande faktuering sé &r det viktigt att register for indextyper,
index, behandlingstyp, kund och foretag &r korrekt ifyllda och upp-
daterade. Det &r darfor viktigt att ni har klart for er vilka index,
behandlingstyper etc. som ska gélla for de olika avtalen redan innan
registreringen. Likasa, precis som for fakturering, att normal moms
och nddvindiga konton for 6resavrundningar, kundfordringar m.m. ar
ratt instéllda under Systeminstéllningar.

1. I [Avtal] finns fakturatexten, uppgifter om fakturerande foretag/RE
m.m.

2. I[Avtalsfakturering] faktureras avtalen och all behandling av denna
fakturatyp sker hér.

3. ITAvtalsgiltighet] utfors registervérd, forléngning och uppségning
av avtal.

4. I [Avtalsuppfoljning] kan budget och prognoser goras for det egna
budgetarbetet.

5. I[Index] registeras alla index, bade preliminéra och definitiva in-
dex.

6. I [Indextyper] registreras de olika indextyperna.

7. 1[Behandlingstyper finns ett register for olika behandlingstyperi de
fall en avtalsintékt skall periodiseras i ekonomisystemet.

8. I [Rapportgeneratorn] kommer du &t att skapa egna rapporter av-
seende avtal.
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Indextyper

I avtalet med kunden anges med storsta sékerhet med vilken eller vilka
indextyper som indexupprakningen skall géras. Janus ger dig méjlig-
het att ldgga upp tvé indextyper i avtalet och fordela dessa.

1. Klicka pé knappen [Indextyper]

I det nya fonstret som Sppnas finns ett antal knappar;

il Indextyp [2]=]
i 1

‘ Kommandon I Avtal I Hitta | Mista | Firra |NuEnst| Andra |Ia Bnrt|§kriv utl
Kod Hamn Andrad av  Andrad den

THL-4 Tidnstemannaldnei ndex apr EOCA 000306

Ak [-10 Arbetskostnadsindex okt EOCA 0003 16 -~
AK -4 Arbetskostnadsindex apr BOCA 000316

KP =10 Konsumentprisindex okt EOCA 000206

EF (-4 Konsumentprisindex apr EOCA 000306

THL-10 Tjdnstemannaléne inde: okt BOCH 000306

TrL=4  Tjanstemanna loneindex: ape 20CH o 000206

Kommandon], [Avtal], [Hitta], [Nasta], [Forra], [Ny post] och
[Skriv ut]. Néar du registrerat nagon eller nagra indextyper och
markerat ndgon av dessa genom att klicka en gang med pekaren
s& kommer dven knapparna [Andra] och [Ta bort] att dyka upp.

2. Klicka pa [Ny post]

3. Skriv in férkortningen (Koden) for den indextyp du vill registrera.
Exempel ”AKI-10.

4. Iféltet "Namn” skriver du in indextypen i klartext oxh vilken méa-

nad pa aret som detta index géller for. Exempel ” Arbetskostnads-
index okt”

6. Klicka pa [OK] och din nya indextyp lagras i registret
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Index

Du hittar Index under Huvudmeny - Avtal - Index.

Sjdlva index bygger pa en indextyp (t.ex. TMI-10). For att skriva in
ett nytt index borjar du med att klicka pa knappen [Index].

Preliminiart index innebar att du

i Index HE gor en uppskattning av index,
‘ Kommandon I Avtal Hitta ‘ Mista | Fiirra |NgEast| Andra iIa Eort|§kriv utl som faktureras fram t|”S deSS att
Kod Bendmning Fr.om. Prelimindrt Defintivt det deflnltlva |ndeX Slaglts faSt'
KPI-10 Konsumnentprisindex okt 010101 260,9 Nar man fatt definitivt index, av-
oI Konmentor inies di2s st msz e = raknas det redan fakturerade pre-
KEP1-10 K tpri Il kt-094 950101 251,0 256,19 i in3
KF1-10 Kgnzamzntg::zl:d:: gkt—QS a0 101 256:9 256:9 Ilmlnara beloppet
KP =10 Konsumentprisindex okt-95 970101 257,01 . e R -
KP1-10 Konsumentprisindes okt 080101 257.3 OBS! Det pre||m|nara index ga||er
KPI1-10 Konsumentpr‘!smdex akt 990101 259,7 . .
Lzl G o X fram tills dess att det definitiva
THL-10 Tjdnstemannaléneindex okt-93 240101 179,0 129,0 SKrl\/ltS In Nar du anger det defl-
THL-10 Tjdnstemannaléneindex okt-04 aso101 129,0 192,0 HH A H
THL 1D T) e tenannal naindex oki-5 980101 165/ 1955 nitiva, anger du &ven fr.o.m. vilket
THL 1D T4 inciamamal naincos okt o601 datum det géller, sa att JANUS
THL-10 Tjdnstemannaléneindex okt 010101 207, 4 . .
kan rakna ut differensen mellan
preliminiart och definitivt index.
. Man upprepar darefter procedu-

ren med alla de index (indextyper)
man raknar med. Det kan ju

Ange kod, eller tryck p2°l knappen [F9] ocksa vara intressant att se hur

Sedan ska du. Du anger d4ven om det &r ett preliminart index. index har andrat sig genom aren,
som en slags historik.

- J

Markoren stiller sig i ”’Kod”, dér du skriver in koden for indextyp.
For att se vilka indextyper som finns att vélja pa; tryck [F9] och vilj
den indextyp du vill ha. Tryck Enter. Tryck Tab till

1. Klicka pa [Ny Post]

2. 1filtet ”Kod” skriver du in koden for den indextyp du vill regist-
rera, ellr tryck [F9], sé& far du upp listan med indextyperna som du
viljer fran. Bendmningen fylls da i automatiskt.

4 )
3. Ifiltet "Fr.o.m” anger du frén vilket datum index ska gélla. Nar du skriver in definitivt index,
. L . Lo sa skriver du ocksa in fran vilket
4. Ifiltet ’Preliminért”, anger du om det ar ett preliminért index. (Du datum det definitiva index galler,
utgar fran forra &rets definitiva index.) detta kommer sedan att korrige-

. . L . . ras i avtalsfaktureringen (retro-
5. Ifiltet ”Definitivt”, anger du det definitiva indexet, nir det val har aktivt). Det spelar ingen roll om
publicerats (kommer att réiknas retroaktivt i avtalsfaktureringen). ni far siffrorna fran SCB sent, ef-

tersom ni skriver in i index fran
vilket datum det definitiva index
Avsluta genom att klicka pa [OK] eller tryck [ENTER]. galler. Har ni preliminar-
fakturerat, kommer den sum-
man att réknas av fran fakture-
ringen av det definitiva index.
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Behandlingstyp

Du hittar Behandlingstyp under <Menyraden - Avtal - Behandlings-
typ> eller under knappen [Avtal] pa fonstret <Avtal>.

m Behandlingstyper EHE
‘ Kommandon | Avtal Hitta | Hasta | Fiirra |Nqust| Andra iIa Eort|§kriv utl

Interwvall
Kod  Bendmning {ménader)

12 |12 minader 12 [ \

= Behandlingstyp ar ett tvingande
falt och det man ska skriva in, ar
med vilket intervall man kommer
att fakturera. Dvs behandlingstyp 1
ar 1 manad, behandlingstyp 3 ar
var tredje manad etc.

1 ménad

1

2 2 manader
2 2 ménader
4 4 ménader
=] & ménader

fo REAENE ) 3

Behandlingstyp = periodisering

- 4

Cr : . - 4 )
P4 bilden ovan ser du vilka behandilingstyper som finns inskrivna, och Tank pa att behandlingstypen ar 3
vilka intervall det 4r som géller. (manader) oavsett om du fakture-

rar i for- eller efterskott. For- eller

. o efterskottsfakturering styrs fran
1. Klicka pa [Ny Post]. avtalsbilden. OBS! Om man for-

1. Markoren stiller sig i ”Kod”, dér du skriver in koden for be- handsfakturerar ska intakterna for-

handlingstypen (t.ex. 1 for 1 manad). gglrakaFt):recrj:tt antal manader man

2. Ifiltet ”Bendmning”, skriver du in bendmningen pa behandlings-  \_ J
typen (t.ex. 1 manad).

3. I faltet ”Intervall”, skriver du in med vilket intervall avtalet ska
faktureras (skrivs med siffror; t.ex. 6 = 6 manader).

Avsluta genom att klicka pa [OK] eller tryck [ENTER].
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Avtal

Du hittar Avtal under <Menyraden - Avtal>. Eller s klickar du pé
knappen [Avtal] nér du fatt upp rutan {for de olika delarna i avtal.

Avtalen har ni férmodligen redan registrerde pd papper, i olika pér-
mar. Nu ska ni forsoka integrera dem i JANUS.

Kommandon Kantering ] Specifikation ?_ :r:l::i:fa Hitta . Masta | Firra . Ng):\ost. ﬂndrﬁ | Ta Bort . Skriv ut
NS L«E
Fakturerande fiuretag Eund
rganisationsnr. @ 339988-0000  Serwvicebolaget AE kund: 1004
Resultatenhet: 205 Serwicebolaget AR ddress: Maygordormo S4B
4 )" Kogtpadsstille : 205 =
(5) Prajekt: 166 39 WALLINGEY
Q Anzvarig: BOCA Bosze Karlsson
@ Handldggare : KaJsA
Kantraktznt, 9  Bendrnning @ Kontraktsdaturn (1) | Index 1 Andel  Bas index 1
205-1004 >/ Férvaltningsavial a1om THML-10 Tjénstemannalineindes: (17) =0 202 5
Startdaturn  Loptid (mdn)  Belopp Ckr#8r)  Basbelopp (48F) Moms, % Index 2 Andel Bas index 2
(12)010101 (13) 36,(13) 112.000,00 (73) 100.000,00 KFI-10  Konsumentprisindex okt (20) (1)50 260,0 (22)
Besktivning 53 Fakturatext o
AYT AL FOR TEKNISK FORY ALTMING OCH LOK ALY ARD =4 - TEKNISK FORYALTHING OCH LOK ALY ARD ENLIGT A¥TAL 1007

DATERAT 000701

TEKMISK FORY ALTMING £4.000:-/ &R

Lk ALY ERD 42.000:- /AR -
Fakturering:
@ Intervall 2 min Mista fakturering 010101 @ Fakturerat tom @ I- Separat indexfakiurering
Indexfakturering: -
29) Friin och red 010401 Indesinteryall % min @ Prel fakturerat firdn Prel.fakt. kr @
Giltighet fuppsdgning :
Giltigt t o m @ Firlingningstid 12 mdn. @ Uppsdgningstid 9 mdn ppsagt den
Firetagznamn ‘Res .enh. Kund Kontraktsnr Eendmning I
Oriftbolaget ABNZ00 a010 Brf Gaffeln 1003 Faruwal thingsawvtal
Oriftbolaget AEY 1001 1 Hordisk Renting 1004 Farual thingsawvtal
Brf GetentS001 a014 Special fastighetar 1005 Hyresawtal antennanl .
Brf GetentS001 0009 Diener & Diener Architekten 1112 Hyresawtal kontor
0076 Malmé Brandkdr 1213

rf Khiven 2%500
= k Mayordomo BB 2051004
DOriftbolaget ABY 1001 28001 ABC-Fastigheter 2121212

1. Klicka pa knappen [Ny Post]

2. I faltet "Foretag” anger du vilket foretag som “dger” avtalet. * Ni kan sjélva skapa och under-

3. Ifiltet “resultatenhet” anger du vilken resultatenhet i foretaget som halla en serie for avtalsnummer,
avtalet tillhér. det enda Janus !(raver, ar att"det
skall vara ett unikt nummer for

4. 1 filtet ”Kostnadsstélle” skriver du in vilket kostnadsstélle intdk- varje avtal.
ten ska in pa.

5. Ifiltet ”Projekt” skriver du in eventuellt projektnummer.
6. Ifiltet ”Ansvarig” skriver du in den som &r forvaltare for avtalet.

7. 1 filtet "Handlaggare” skriver du in vem som handldgger (faktu-
rerar) avtalet.
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8. Ifiltet ”Kund” skriver du in kundnummer (eller tryck F9 och vilj)

9. Ifiltet "Kontraktsnummer” skriver du in ett unikt nummer for varje
avtal.*

10.1 féltet ”"Bendmning” skriver du in bendmningen pé avtalet,

11.1 faltet "Kontraktsdatum” skriver du in det datum kontraktet un-
dertecknades.

12.1 féltet ”Startdatum” skriver du in fran vilket datum avtalet trader
1 kraft.

13.1 faltet ”Loptid” skriver du in hur ldnge avtalet giller.
14.1 faltet ”Avtalsbelopp” skriver du in kontraktsbeloppet exkl. moms.

15.1 féltet "Basbelopp” skriver du in den del av beloppet som ska
indexberdknas.

16.1 faltet ’Moms” skriver du in momsen.

17.1 féltet ”Index 17 skriver du in index, eller klickar pa knappen
[F9] for att himta index.

18.1 féltet ”Andel” skriver du in andel av basbeloppet som rdknas
mot just detta index (OBS! Andelarna maste uppga till 100%).

19.1 faltet ”Basindex 1” skriver du in aktuellt index (fran SCB)

20.1I faltet ”Index 2” skriver du in index, eller klickar pa knappen
[F9] f6r att hdmta index.

21.1 faltet ”Andel” skriver du in andel av basbeloppet som rdknas mot
just detta index (OBS! Andelarna méste uppga till 100%).

22.1 faltet ”Basindex 2” skriver du in aktuellt index (fran SCB)

23.1 faltet ”Beskrivning” skriver du in beskrivning av avtalet. (Denna
syns inte pé fakturan, utan ir en intern notering angéende avtalet).

241 faltet Fakturatext” skriver du in den text som ska komma med
pa fakturan (OBS! Detta ér ett expanderbart filt, s& man maste
inte hélla sig inom rutan”).

25.1 faltet ’Intervall” skriver du in faktureringsintervall.

26.1 faltet "Nasta fakturering” skriver du in ett datum som styr om
fakturering ska ske i1 for-eller efterskott.

27. Féltet “Fakturerat t o m” styrs av foregaende filt, samt de fak-
tureringsintervall man angett.

28. Kryssrutan ”Separat indexfakturering” kryssar du i om du vill fak-
turera index separat (annars raknas de in i avtalsfakturan).

29.1 faltet ”Frdn och med ” skriver du in frdn och med nir man
indexfakturerar (ligger normalt ett ar fram i tiden)

30. I faltet ”Indexintervall” skriver du in vilket faktureringsintervall du
vill ha for indexfakturering. (Anger du inte ett intervall hér, fak-
tureras det automatiskt samtidigt som basbeloppet.)
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31. I faltet ”Preliminért fakturerat fran” visas preliminarfakturerat in-
dex, avraknas nédr definitivt index angetts.

32.1 faltet ”Preliminért fakturerat kr”” visas hur mycket man har
fakturerat preliminért och som alltsd kommer att avraknas ndr man
fakturerar definitivt.

33.1 filtet "Giltigt t o m” skriver du in avtalets slutdatum. Ar filtet
tomt ses det som en forldngning.

34. 1 féltet ”Forlangningstid” skriver du eventuellt in hur manga ma-
nader avtalet forlangs.

35. 1 féltet ”Uppsédgningstid” skriver du in hur ménga ménaders var-
sel som krévs innan avtalet kan ségas upp. Janus skriver sa sma-
ningom in ett uppsdgningsdatum om detta gors i funktionen avtals-
giltighet (sid 12).

36. I faltet "Uppsagt den” skriver du in datum for avtalets uppsdgning.

Tryck [TAB] sa kommer du till Kontering (se nésta sida)

Nu har du registrerat ett avtal, dr du klar klickar du pa [OK] eller
trycker [ENTER]. Sedan &r det bara till att skriva in nista avtal.

Knyt fastighet till avtal

Du kan nu knyta ihop fastigheter till avtal. Detta krdver att T/S Avtal
ar ikryssat pa fastighetsbilden.

Naér du skrivit in avtalet och tryckt OK, sa gar du upp till [Komman-
don] och viljer Fastighet.

'W Du far nu upp en lista pa de fastigheter avtalets
:‘ft: EEV:Jf: kund ar dgare till. Vilj de fastigheter som ingar
asta Fl+H
Féirra Chri+F i detta avtal (ctrl + markera) och klicka pa OK.
Ty Post Ctri+P
Andra ChrHE
Ta Bort Chr+T

I fastighetsbilden kan du se, om du klickar pa
knappen [Avtal] att denna fastighet ingér i ett
visst avtal (eller flera avtal, avtalen kan gélla olika

Skriv ut Chrl+S
Skriv lista Chrl+L

Yisa fakturor

Fastigheter. .. t_] éinster) .
Atal.., »
Visa fakturor

Du kan se vad du tidigare fakturerat pa ett avtal genom att vélja [Kom-
mandon] och <Visa Fakturor>. Du kan antingen titta pa bildskdrmen,
eller skriva ut tidigare fakturor.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Vilj fastigheter for avtal 2121212

Markera/aumarkera urval (Ctel + Klick), Tr

1009 FHEC-GARDEN
LARKAN FORSKOLA
LILLA BRAHDSTAT [ OMEH
TIMGESKOLAN
KOMMUNALHUSET

L |LLSTRUMPANS FSk
Q050 BERAKM | MGEM 1

4] |

| g | [ o]
Har viljer du vilka fastigheter som ingadr i just
detta avtalet.
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Kontering

Du hittar Kontering under <Menyraden - Avtal - Kontering>. Eller s&
klickar du pa knappen [Kontering] nér du ftt upp rutan for de olika
delarna i avtal.

mKnnleling for kontrakt nr 1004 [ 7] x] / \
% s | Om du forskottsfakturerar an-

Aol % fensrning Kopto, —Kot-otalle Beh fup _FPer firsk]. vands periodférskjutningen  for

25,00 tekn 3113 | 200 3 att fordela intakten X manader

EFTER fakturadatum (for att fa
ett rattvisande resultat i bokslu-
tet). Anvands bara om man faktu-
- rerar i FORSKOTT.

100,00 % totalt
\- J

Naér du ska kontera avtalen, anger du hur stor del av basbeloppet som
ska in pa ett specificerat konto, vilket kostnadsstélle det ska in pa
samt med vilket intervall man fakturerar. Konteringen ar intern, dvs
syns inte ut till kund.

1. Klicka pa knappen [Ny Post].

2. Iféltet ”Andel” skriver du in hur stor andel (i procent) som ska in
pa ett visst konto.

3. Ifiltet ”"Benémning” skriver du in vad andelen géller (administra-
tion, teknisk forvaltning, markskotsel etc).

4. 1faltet ”Konto” skriver du in vilket konto (enl. er kontoplan) peng-
arna ska in pa (ni har formodligen olika konton for olika aktiviteter.

5. Tfiltet ”Kostnadsstélle” skriver du in vilken resultatenhet som ska
fa pengarna (kostnadsstille och resultetenhet dr samma sak hér).

6. I faltet "Behandlingstyp” skriver du in med vilket intervall ni ska
fakturera avtalet. Om man t.ex. forskottsfakturerar ska intdkten
fordelas pa tre manader (om behandlingstypen é&r 3).

7. 1 faltet ”Periodforskjutning” skriver du in om du forskottsfak-
turerar.OBS! Du skriver bara in uppgiften om ditt ekonomisystem
klarar av att ta emot den, annars ldmnar du féltet tomt.

Tryck [TAB], sé far du upp en ny rad, dér du skriver in nésta an-
del.

OBS. andelarna maste uppga till 100 (%).

Nu har du konterat klart, klickar du pa [OK] eller trycker [ENTER].
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Specifikation
Du hittar Specifikation under <Menyraden - Avtal - Specifikation>.

Eller sé klickar du pé knappen [Specifikation] nér du fatt upp rutan
for de olika delarna i avtal.

Du kan skriva en specifikation till avtalet, som du sedan viljer ska
skrivas ut tillsammans med fakturan. Specifikationen ar extern, dvs
gar ut till kund.

Fordelen med att skriva in en specifikation av avtalet, dr att man far
fram andelarna i procent at kunden. Hur stora summorna é&r, vet kun-
den i regel sedan innan.

{l} Fordelning av kontrakt nr 1004 [375000:-) [7]%]
[ Wiskriftavepenifikation tlsammans medfaktiura dindra
Text i rader med text och belopp sparas)  ‘Belopp (kr/8r)
A0M. FORYALTNING a 210000,00 &
56,00 %
-
TEKN. FORYALTHING P 165000,00
44 00 %
-
Summa: 375000,00

1. Klicka pa [Andra]

2. Skriv in t.ex. ADMNINISTRATIV FORVALTNING i det stora
faltet, tryck sedan TAB for att komma till nédsta falt.

2. Skriv in belopp (da skriver du in det belopp som avtalet anger for
just administrativ forvaltning). Nar du sedan trycker TAB igen, 6pp-
nas ett nytt falt.

Skriv in t.ex. TEKNISK FORVALTNING och tryck TAB.
4. Skriv in belopp enligt avtal.

Nu har du ar klar med specifikationen, klickar du pa [OK] eller trycker
[ENTER].

Nér man skriver ut fakturan, kommer bilagan (specifikationen) att se
ut sa hér:

Pd bilagan ser du grundavgifierna pd dels den tekniska forvaltningen och dels den
administrativa forvaltningen. Sedan kan man ocksa se hur KPI-10 (som dr det ena
av de tvd index vi anvinder i detta fall) har riknats upp - prelimindrt under 12 md-
nader. Och man ser hur detta fordelas pa dels den administrativa forvaltningen och
dels pd den tekniska forvaltningen.

Man ser ocksd hur TML-10 (som dr det andra av de tvd index vi anvinder i detta
fall) har rdknats upp - prelimindrt under 12 mdnader. Och man ser hur detta forde-
las pd dels den administrativa forvaltningen och dels pa den tekniska forvaltmingen.
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Du kan skriva in s& manga delar
som avtalet rér. Nar varje del ar
specificerad, ser man hur stor
procent av hela avtalssumman
som gar till varje enskild del.

Orderdatum 010330

Ordenr (test): 1000221
Spec. provfaktura: 1000072

Leveransadress Fakturamottagare i

Nordisk Renting

o = R
Ve retrens~_esorn s refrene

Specifkation
ADMINISTRATIV OCH TEKNISK FORVALTNING ENLIGT AVTAL 1004 DATERAT 940101

ADM FORVALTNING 210.000-/AR
 TEKNISK FORVALTNING  165.000:-/AR

BASINDEX KPI OKT-93 50%
BASINDEX TML OKT-93 50%

Antal Enhet Exikd moms

Index Benamning

Postadioss Tewion arsaonaT
Dritsoisget 28 08.6870085 S55485-7703
ergavgen 210

165 60 BROMMA 085870085
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Avtalsfakturering

Du hittar Avtalsfakturering under <Huvudmeny - Avtal - Avtals-
fakturering>

[ Avtalstakturering fir Driftbolaget AB: 2 avtal med Nista faktureringsdatum <= 091231

Kommando | Avtal EBugo lista Erovfakturerﬁ Eakturera Skriv fakturor Bokfdr |

. -

Nér du ska fakturera dina avtal, borjar du med (precis som i vanliga
faktureringen) att klicka pa knappen [Bygg Lista]. D& 6ppnas en ruta
dar du viljer anger hogsta datum (dvs vilket det senaste datum for
fakturering ska vara). JANUS kommer sedan att lista de avtal som
ligger och véntar pa fakturering.

Vill du fakturera alla avtal i listan, eller bara ett, véljer du att markera
(alla eller bara ett). Du kan ocksa viélja att provfakturera, om du av
nagon anledning ar osdker pd hur fakturan kommer att se ut, eller om
kunden ska fa titta pa fakturan innan den s.a.s faktureras ”pa riktigt”.
For att skriva ut en provfaktura, klickar du bara pa knappen ’Prov-
faktura”. Du kommer att fa en fraga av systemet:

Provfakturera endast 1 markerade avtal? Nej

Svarar du JA pa frigan kommer endast det markerade avtalet att
provfaktureras. Svarar du NEJ, kommer alla avtal att provfaktureras.

Avtalet kommer att fa ett preliminart fakturanummer*, men om na-
gon annan &r inne och fakturerar (avtal eller vanliga fakturor) medan
du t.ex. visar provfakturan for bestillaren, sa kommer din avtals-
faktura att {2 ett annat fakturanummer én det som stéar pa provfakturan.

Beroende pa om du har skrivit in specifikationer till avtalet, kommer

du att fa ut en specifikation till avtalsfakturan (se nésta sida for bilder
pa provfakturor och specifikationer).
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* Det kan vara bra att veta varfor
det blir sa, eftersom bestallaren
annars kan sitta med en faktura
med ett nummer (provfakturan),
men sedan far en annan (den
verkliga fakuran) faktura, med att
annat fakturanummer.

\

J
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Driftbolaget AB RE200
Provfaktura
Fakturanr {test): 1000074
Fakturadatum 020226
Ordernr {test): 1010112

Leveransadross Fakturaadress Edl
Bif Gaffeln

Kattgrand 22

19567 NISSESTAD

Er referens Er handlaggare Orderdatum 020225

wir Bosse Karlsson

Spectikation |
TEKMISK FORVALTNING ENLIGT AVTAL DATERAT 94-07-01

TEKNISK FORVALTNING 97.700- /AR
BASINDEX KPI-OKT93 2452
BASINDEX TML-OKTSS 1790
Index Benamning A'pris| Antal | Enh, P/A| Moms %| Exkl. moms
010101 - 010830 B155:30] 5mén 2500]  assanze
KPI0 | Honsumentprisincox oft. 010101 - 28119 o mén 2s00]  1ser4
010830 Sitg. index: 280,87245,2
TWLAD | Ténstemarmaloneindex olé: 01 0101 E 8 i =] e
- 010830 Sk index: 207 411730

Anmarkringar €] gjorda nom B dagar fran fakturadatum beakias e] Summa exkl. moms kr 54400 32

Efter forfallodag 020328 debiteras drojsmalsranta med 2,0 % per Moms kr 13600,09
paborjad manad. Oresavrundning kr 041
Summa att betala ke 68000,00
Postadess TeTan
DRIFTEOLAGET A8 RE200 556485.7703
Teletax Postgiro  Bankgiro
Farstaget ar innehavare av F-skattesedel. Styrelsen har sit sate i Stockholm.

Nér du sett provfakturan och provfakturans specifikation, kan du fak-
turera pé riktigt”. Borja med att klicka pa knappen [Fakturera].
Du far da en friga frdn JANUS: “Fakturera alla avtal i listan?”

Fakturera alla avtal i listan [1 st]?

Innan du trycker Fakturera kan du markera Avtal zom du inte vill fakturera och
ta bort dem ur listan med Del Du kan ocksd markera avtal och vilia att
Fakturera endast markerade avtal Mei

Beroende pa om du har manga avtal i listan kan du viélja att ta bort
eller fakturera de avtal du markerat. Folj anvisningarna i fragan.
Naér du fatt ut fakturan pa skrivaren och allt ser OK ut, kan du klicka
pa knappen [Skriv ut fakturor], du far ut en omgéng fakturor till (en
till er, en till kunden). Du far ocksa ett nytt meddelande.

1 avtal har fakturerats. Trpck Skriv ut far att skriva ut
avtalsfakturor,

Klicka pa [OK].

Ddrefter kan du bokfora faktureringen. Har ni en koppling till ett externt ekonomi-
system, sd skapas en bokforingsfil till det systemet. Sedan dr det bara att skicka faktu-
rorna till kunden.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Orderdatum 010330

Ordernr (test): 1000221

Spec. provfaktura: 1000072

LCeveransadress Fakturamottagare
Nordisk Renting

T

00 BIGRN 300+ [Projeit
vir referens BUSRN Er referens

Specifikation
ADM FORVALTNING 210.000-/AR
TEKNISK FORVALTNING  165.000-/AR

BASINDEX KPI OKT-93  50%
BASINDEX TML OKT-93 50%

Index Benamning

ADMINISTRATIV OCH TEKNISK FORVALTNING ENLIGT AVTAL 1004 DATERAT 940101

Antal Enhet Exikd moms

TEKN, FORVALTNING.

A | 45100 60
TAman_| 19250000,

28 lex oki- D110 - 011231 Prel index 250 9/245 2

2pman 5

2fndn 5

DM. FORVALTNING

12pnén 16165324

EKN, FORVALTNING,

Zin | 130993

Postadioss Testreatess TeRion
Dritsoisget 28 085870085
[Becionsergavagen 210 Teietax

155 50 BROWMA

085870085

arsatonsT
s554E5-7703
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Avtalsgiltighet

Du hittar Avtalsfakturering under <Huvudmeny - Avtal - Avtals-
giltighet>

Man kan ga in och kontrollera avtalens giltighet, genom att klicka pa
knappen [Bygg Lista]. Man fér dé vilja ett ”fore”-datum, dvs man
vill se alla datum vars giltighetstid ar fore ett visst datum.

M Avtalsgiltighet: 4 avtal inlista med Kontraktsdatum plus Lgptid <= 010501

| Kommandon | Bug lista | Fnr’lang49pp51| Firlang, to m | Ség upp | Andra ‘ Skriv ut |

FiretagsResUltatenhet | Kund
Drifit o0t 1 40701
Driftbolaget AB200 | 9010 |Brf Gaffeln| 1002 940701 36(970630) | 010630
Driftholaget ABVM 001 | 1 Mordisk R{ 1004 940101 36 (961231 | 020329 24 12 | 010620 375000:
Serviceholaget ABN204 1004 |Mayordom| 1006 9707 36000630y | 000630 12 9 160000

Kundnamn| Kontr nr| Kontr datum

4 ILILI

Nér man sedan markerar nagot av avtalen, kan man vélja att an-
tingen forldnga det Sppet (inget bestdmt uppsdgningsdatum) eller {or-
langa till och med ett visst datum. Man kan sdga upp avtalet, eller
dndra det.

For att forléanga, 6ppet, ett avtal, klickar du pa knappen [Forlidng, 6p-
pet]. Du far da en fraga av JANUS:

Forlainga 1 markerads avtal?
Till awtalets Liptid adderas avtalets Fodngningstid, men Giligt t o m s3tts tl
tomt o att tilsta fortsatt fakturering ven om avialst Ipt ut

Hej |

Svarar du [JA] pa frégan, kommer avtalet att 16pa pé den forléngnings-
tid som stér inskrivet i avtalet.

Om du i stillet véljer att forldnga, t o m, ett avtal, klickar du p& knap-
pen [Forldng, t o m]. Du fér en fraga av JANUS:

Forlanga 1 markerade avtal?
Til avtalets Loptid adderas avialets Farlangningstid, och Giligt t o m satts kil

Kontraktsdatum plus Loptid.
v | 5T

Svarar du [JA], kommer avtalet att forlingas med avtalets
forlangsningstid, men med ett slutdatum.

Om du i stéllet vill sdga upp ett avtal, antingen for att det inte &r
l6nsamt eller for att kontraktstiden gatt ut, klickar du pa knappen [Sag
upp]. Du kommer att fa en fraga av JANUS:

5 5ga upp 1 markerade avtal?
Giltgt t & m salts som Lippsagningsdatum plus Uppségningstid. Om
Uppsaaningsdatum & tomt satts det tl dagens datum 010408

v | ]

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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TIPS!

Fyll i Giltigt t.om. pa avtalet for att

sjalv kunna halla reda pa avtalen.

Det kan ju vara sa att ni sitter
med ett avtal som inte ar Ion-
samt, da vill man kunna saga
upp det i tid och slippa eventuell
forlangning.

\

13



Svarar du [JA] pa fragan, kommer avtalet att sdgas upp. Beroende
pa vilka uppsdgningstider som &r inskrivna i avtalet, kommer du att fa
ett avslutsdatum. Ar ingen uppsigningstid inskrivet i avtalet, kommer
dagens datum att gélla som uppsdgningsdatum.

Om du vill &ndra ndgot i avtalet, klickar du p& knappen [Andra]. Du
kommer att & upp en liten dialogruta vid knappen:

Giltigt t o m
Fiarlangningztid
Uppsdgningstid
Uppsagningsdatun

1. Viljer du Giltigt t o m, kommer du att &ndra avtalets giltighetstid.

2. Viljer du Forldngningtid, kommer du att dndra avtalets
forlangningstid.

3. Viljer du Uppsdgningstid, kan du éndra avtalets uppségningstid.

4. Viljer du Uppsdgningsdatum, andrar du avtalets uppsdgnings-
datum.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Avtalsuppfoljning

Du hittar Avtalsfakturering under <Huvudmeny - Avtal - Avtals-
uppfoljning>

Borja med att bestam vilket datumintervall du vill kontrollera. An-
tingen tar du ett helt &r t.ex. 010101-011231 for att kontrollera vad ni
haft for intikter.

Urval for uppfiliningsrapport av avtal tillhrande Servicebolaget AB

Period Ange datumintervall och tryck DK

Fran och med: | GHRRE Till och med: 931231 %.ﬁg‘ I

Vill du istéllet se vad ni kommer att ha f6r intdkter, véljer du inneva-
rande, eller nésta ar.
(Framtidsberdkningar géller de avtal som 4r aktiva under perioden)

Urval far uppfoliningsrapport ay avtal tillhorande Servicebolaget AB

Period

Frén och med: |210101 Till och med: |031231
Avialstyp Ange avtalstyp{er) och tryck OK!

¥ 4 aktuella avtal

I= Inga uppsagda avial

¥ 2 tappade avtal

Sedan viljer du vilka typer av avtal du vill anvinda i dina berdkningar.
Du kan vélja eller vilja bort aktuella avtal, uppsagda avtal eller

tappade_avtal.
Vill du ha med alla, kryssar du for alla.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Avtalsuppféljning anvands for att
kunna budgetera infor nasta ar
hur stora avtalsintakter man kom-
mer att ha. Man kan givetvis inte
bara se “framtiden”, utan &aven
kontrollera hur stora intakter man
redan haft.

.

\
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Urval for uppfoliningsiapport av avtal tillhorande Se

Period

Fréin och med: |©10107 Till och med:  |931231

Avtalstyp
¥ 4 aktuella avial

[T Inga uppsagda avtal

[ 2 tappade avtal

Resultatenheter Harkera de
resultatenheter
(konteringsnr)
som skall

tas med i
rapporten!

Du viljer vilka resultatenheter du vill se i rapporten. Vilj genom att
markera de resultatenheter som ska vara med.

Du kan ange ett berdknat varde for index, att rdkna med i ’framtids-
prognoser”. Om du vill ha in ett berdknat indexvérde, skriver du in

det med datum.

Urval for uppfaliningsrapport av avtal tillhorande Servicebolaget AB

Period

Frén och med: |010107

Till och med:  |031231

Avtalstup
¥ 4 aktuella avtal
[T Inga uppsagda ayial

¥ 2 tappade avtal

Resultatenheter

Aktuella index

Ange datum och varden for ey.
beraknade indexfdrandringar

Indextup Benamning

Ciefimitivt 1ndex Datum Indexvarde

KPI-10 Konsumentprisindex okt
[THL-10 Tidnstemannalineindex okt
K| - 10 Arbetskostnadsindex okt
BEI- 4 Arbetskostnadsindex apr
FDEL Firdelning media

010101 260,38 -
010101 2074 -
0,0 -
0,0 -
0zO0101 1000 -

¥ Skriv ut detaljer

Du kan ocksa vilja att skriva ut alla detaljer (avtalen med nddvandiga

uppgifter).

-031231 sida1
fnsvaig Handnr Kortiakisnr Senieiing st Gty Resute Kamo Koo Kanda ndex Bersknads inor
Resutetenhet an Tom et summa upprakningar  upprskrings
< w2 Sencestal wEn w5 ® ity
e WG 2 Sencestal =
x5 1o " ] 5567
2 1004 ]
2= oot x=
b 100 om0
s Ee) x a0
e E) xs w0
2 E= == .
i S edasta T T 2200 st
Summa B ssulatenne 205, Dadsl 7419660 798
Summa total, 10 avil H1EG0 i
Indextyp Benamning Defniivtindex  Boraknat Datum  Indexvarde

KPLD Kansumenlpisndes okt oo 29

i 2
@i Een
TMLA0 Tanstemsnnslonsindes o5t oo 274
o 3
i 203

A0 fobotsostradsicsex ok
e Arpatsosinadsincex spr
FOEL Fordaing madis

a0
oxe01 o7
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1 rapporten ser du hur
mycket du kommer att
ha/har haft i intdkter firdn
dina avtal under den
period du angett.

UMO02
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Avtal Rapportgenerator

For att komma &t rapportgeneratorn (for att skapa och hittta befint-
liga rapporter géllande avtal, klickar du pa knappen [Rapportgenerator]
pa ”Avtalsbilden” (den forsta bild du ser nar du tryckt [F7], eller gatt
via <Huvudmeny - Avtal>). Anledningen till att du har denna védgen
till rapportgeneratorn, ar att du annars inte kommer at de uppgifter
som giller avtal.

Du far upp denna ruta. Har du redan gjort rapporter, eller fatt rappor-
ter frén Economizer, som du vill anviinda, sa trycker du p& [Oppna
befintlig rapport]. Vill du skapa en ny rapport, klickar du pa [Ny rap-

port]
R Rapportgenerator Avtal 2]
Ny rapport L
{ippna befintlig rapport

Du Viljer det forvalda ”Column AHR” och klickar pa [OK].

WSelecl template for new report H[= B3
'ﬁ‘*ﬂ":‘;jgg 5 Columnar Report as of Date
Column 1 Column 2 Column3
Recard 1 Field Field
Record 2 Fieldt Field
Record 3 Fieldt Field
Record 4 Fieldl Fiede!
Recard 5 Fielet Fiede!
Recod 6 Field Fiede!
Record 7 Fieldt Field
Record 8 Field Fiedd
Record 3 Field Fiede!
Recard 10 Field Fieddt
4| | AlE »
& OMNIS
Data source:
gl
bt

Du far upp Fonstret ”Select fields for new report”.

e [ e e

ﬂjﬁjj

[ AED quevy

Kl | ;J—‘

Du viljer vilket ”fonster” du vill hamta uppgifter fran i 6vre rutan. I
nedre rutan anger du vilka uppgifter du vill ha med i rapporten.

Naér du valt de uppgifter du vill ha med i rapporten kan du vilja inter-
vall m.m.
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P

Sa har ser rapporten ut pa de uppgifter jag valt att ha med. Du kan
naturligtvis vélja andra uppgifter, men i denna rapportgenerator kom-
mer du bara at uppgifter som géller avtal.

EHEEDE]

LI

Pegor Rsportes ci2n

Adollipty AvelBslopn  Avaltund
® a1

F a7
® 0m
1 on

® 16000 1004

%
12 o 0s E
® e 1004 H

o

Nér du vill spara eller 6ppna befintlig rapport hittar du dem i ett biblio-
tek som du sjélv viljer (vanligt windows-forfarande). Vilj rapporten
och klicka pa OK (alt. skriv rapportens namn och klicka pa [OK].)

Select report [ %]
Lock jr Ia WiRNT j gl
001003 Laspennor. shr |7 010228 Draenace

020218 Tenpe.ahi
0220 Antal tim. 2

w coldenbera.sh

[ 72 001003 Order_sék ahr

|7 001107 Felkoder_namn. ahr

010215 Felanmalan. shr
215 orderlists. ar estailin e 1A skt

[Z ooz 2t Bestalin F5t faktur:
I Bl

File name: |m 0215 arderlista. ahr Dpen )5 I
Files of type: IAd Hoc Repart Files [.ahi] ﬂ Cancel |
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= LTI

cid | |

o
T {8 |2 §=*
el |
4 §5 |6

L

B L

Oavsett var du star i Janus:

FELANMALAN
FELANMALAN VIA MAIL
ADMINISTRATION
FASTIGHETSREGISTER
ORDER

AVTAL

SOKA BAKGRUNDSREGISTER

HITTA
NASTA
FORRA
ANDRA
NY POST
SKRIV UT

KOMMANDON

Nar du star i Administration'/Order?/Felanmalan?

ORDER'

VISA ORDEROVERSIKT!
BESTALLNING'

PROJEKT'

FAKTURERING'
KUNDRESKONTRA'
LEVERANTORSFAKTUROR!

GODKANN FOR FAKTURERING?
ORDERINFO?

KOPIERA?

FAKTURERA DENNA ORDER?
ORDERRADER?

SOKA BAKGRUNDSREGISTER?*

SOKA HG/KONTRAKT/ADRESS m.m.2*3

Nar du star i Fastighetsregister

FASTIGHET
BYGGNADSVERK
KOMPONENT
HYRESGAST
BESIKTNING

SOKA BAKGRUNDSREGISTER

© BALANCEPOINT AB — JANUS

F2
F3
F4
F5
F6
F7

F9

Ctrl +H
Ctrl +N
Ctrl +F
Ctrl +E
Ctrl +P
Ctrl +S

Alt+K

Ctrl +Shift+O
Ctrl +Shift+V
Ctrl +Shift+B
Ctrl +Shift+P
Ctrl +Shift+F
Ctrl +Shift+K
Ctrl +Shift+L

Ctrl+G
Ctrl+|
Ctrl+K
Ctrl+O
F3

F9
Shift+F9

Ctrl +1
Ctrl +2
Ctrl +3
Ctrl +4
Ctrl +5

F9

OBS!

For att soka i bakgrundsregister med textsékning
(hoppa over koden/siffrorna) anvander man *
(stjarna). For att anvanda stjarna - tryck Shift+*, eller
anvand "gangerknappen” pa det numeriska tangent-
bordet. Tank pa att det underlattar for axlar och
nacke, om man anvander [TAB] for att forflytta sig i
aktuellt fonster. Alla kortkommandon star aven under
menyn pa menyraden eller under [Kommandon)].

STANG FONSTER (backa) Ctrl+F4
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