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Fakturering

Fakturerai Janus

Oavsett om ditt JANUS-system dr integrerat med ekonomisystem
el- ler inte sa far du hdr hjdlp med faktureringen av dina
arbetsordrar. Detta per arbetsorder eller om du vill fakturera flera
order samtidigt.

Du kan ocksd vilja att samlingsfakturera per kund eller per fast-
ighet.

Var finns fakturering?

Fakturering finner du under knappen [Administration]om du be-fin-
ner dig i Startbilden. Nér du klickar pa knappen Gppnar sig ett nytt
fonster med nya knappar. Héar hittar du [Fakturering].

Du kan ocksé né fakturering via Menybaren hogst upp till vénster.
Under <Huvudmeny> hittar du <Administration> och under denna;
<Fakturering>

Vi har gjort ndgra forandringar i fakturering (i den hér versionen), som
framst ska sékerstilla att inte ordrar faktureras pga slarv eller miss-
tag.
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Menybar - tink pd att den fordndras efter vilka
fonster du har dppna!

Systeminstallningar Fakturering

For att Janus faktureringsfunktion ska fungera sa vil som mdjligt ér
det viktigt att systeminstillningarna &r korrekt gjorda. Dessa
instéllningar hanterar s6kvégar for integrering till ekonomisystemet, typ
av fakturautskrift (faktura, underlag, postgiro eller OCR), betalnings-
villkor och dréjsmélsranta m.m.

Du hittar detta under
<Arkiv>/<System>/<Systeminstillningar>/
<Instéllningar for hela installationen>

<Instéllningar per projektdatafil>

<Instéllningar per foretag>

<Instéllningar per resultatenhet>

For samtliga giller flik ”Fakturering” och flik "Bokforing”

Fordndringar i dessa instdillningar kan och ska endast géras av
systemférvaltaren.
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Fakturering enstaka interna order (gors i

Orderfonster)

1. Oppna den order som skall faktureras. (Den méaste naturligtvis-
vara avslutad och prissatt.)

2. Klicka pa [Kommandon] och vilj <Godkinn order for faktu-
rering> Du far ut ett godkénnande for fakturering pé bildskiarm
eller skrivare (om du inte i systeminstéllningarna sagt att du inte
vill ha ut uppgifter pa interna order).

ill du godkanna denna order far Fakturering

3. Svara [Ja] pé fragan om du vill godkidnna denna internorder nu.

4. Nér Orderns status dndrats fran prissatt till Godkénd for fakture-
ring, kan du ga tillbaka till [Kommandon] och vilja <Fakturera
denna order>

Will du avsluta denna intermorder nu?
Dren kommer inte att vara andringsbar efterat.

5. Svara [Ja] pa fragan om du vill fakturera denna internorder nu.

Eftersom det &r en internorder s& behdver du inte gora mer. Den gar
in i systemet och ldgger sig som en post mot avtalet.

© BALANCEPOINT AB — JANUS

UMO5

2



UMO5

Fakturering enstaka externa order (gors i
Orderfonster)

1. Oppna den order som skall faktureras. (Den maste naturligtvis-
vara avslutad och prissatt.)

2. Klicka pa [Kommandon] och vilj <Godkinn order for faktu-
rering>

ill du godkanna denna order far Fakturering

3. Svara [Ja] pa fragan om du vill godkdnna denna order nu. Du far
ut godkédnnandet pa skrivare eller bildskarm (ditt val).

Godkannade far fakturering / \

Externorder TIPS!
Order 1003076 Orderdstum 000103 Felanmald 000103 1544 Status Pris. Mottaget sv  [ER
Leveransadress Fakturamottagare 003 Kontrollera Godkannandet for
EMPIR: FASTIGHETS 2B . .
Bax 14 fakturering ordentligt INNAN du
21212 TOMTEBC .
faktiskt fakturerar.
° .
Wi handiggare IER: Er handldggare BENGT SYENSSON Projekt Man"kan bade se om det flnns
War referens Pertti Post Er referens Karto 00 besta”n"‘]gsr som |nte fatt fa k-
. o o o
tura @nnu och ar det nagot fel pa
Anmélare BENGT SVENSSON i A
frmélare BENGT = priserna syns det har och du
- KYSLKAP SAKMAR KYLA, RUM 3080, PLAN 1 i i -
Kylsk8p dver 8 &r, kompressor arkar inte kyla il &cklig kan kO rrlge ra innan d u fa ktu re
Ok frén Anders Andersson st kipa nytt. rar.
Datum Sign Artnr Benamning Az Artal Enh. Pis, Moms % Exkl. moms
000104 MNYOODT  T250 ARBETSTID 250,00 1 T 25,00 250,00
000111 MNYDO01  T250 ARBETSTID 250,00 15 TIM 25,00 375,00
000111 MNYOOT KM ELECTROLUX B33935, KYLSHEP 2.840,00 1 5T 10,00 25,00 323400
980320 BOCA ALU FLAKTRUM 2075 PL 2 TAFADZ FTH LUKT 280,00 1 T 25,00 280,00
Exkl. moms 4.13900
Moarms kr 103475
Tatalt kr 817378

4. Nar Orderns status dndrats fran prissatt till Godkéand for fakture-
ring, kan du ga tillbaka till [Kommandon] och vilja <Fakturera
denna order>

Faktureringsinfo.
‘ Ange fakturadatum & antal kopior

‘ Fakturadaturn m

Antal kopior 2
Mirk kopior som “Kopia® E Ja

5. Om fakturadatum stdmmer, svara du [Ja]. D4 skapas fakturan i
systemet.

6. Om du skriver ut till bildskdrm, far du frdgan om du vill stimpla
fakturan som utskriven énda.

Wil du stampla fakturoma som utskrivna iots att du inte skriver ut dem pd
papper?

7. Svara [Ja] pa fragan, sa skrivs fakturan ut.
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EccDrift AB Faara 1000102
Fonrsinn  041E

Ordernr. 1010378

Tevaramandrom EED Fakmizadroos W
SIGEKOLAN [EMPIR FASTIGHETS A8
1

Box
FURIEBATAN B4 12 12 TOMTERC

41112 TOMTERD

‘a.—-.

| ke namagpare

T
Stop | alogp. skudageesleo
Beallring or G000 av shickod il AR Ereskeds Vamne & Saniet D4100R

Swmma oRkL v TEW

kg o giarda, o & g Fran TaFuradahm DEakas .
Eftr furfallodag 041107 dsbhsras drbjembierinta mod 20 ¥ por Mome ks
pibafad manad Dressmundning ke 0%

Summa at atala b 16851

Fiirstapetr

Nu skriver Janus ut en numrerad transaktionsrapport (fakturajournal)
med information om fakturan samt en konteringsruta.

F.om fakturan ut som den skall ¥
Skall ordern markeras som fakturerad och icke
andringsbar hu?

7. Pa fragan om fakturajournalen kom ut korrekt svara du [ja] om sa
ar fallet. Orderns status éndras till "Fakturerad”.

Fakturan skickas till kunden, alternativt skrivs fakturaunderlaget in
till det egna ekonomisystemet och faktureras dérifran. Nér du skrivit
ut fakturan, far du frdgan om du ska godkénna for bokforing.

Kom fekturoma ut som de skal?
Dbservers s beroende p installing s kansks interfakiuralgte skivs ol
Vill du godkanna fakturomna i listan som klara far bokfaring?

Mej |

8. P& fragan om du ska godkénna for bokforing svarar du [Ja] om sa
ar fallet. Orderns status éndras till ”Godk for bokf”.

Bokforing skots ofta av en person som ansvarar for bokféringen mot
ekonomisystemet. Om sa dr fallet dr det den personen som tar Gver
nu (och bokfor fakturorna).
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OBS!

| de allra flesta foretag sitter det
en person och bokfér. Adminis-
tratorer kan fakturera och god-
kanna for bokféring, men darefter
tar ndgon annan over.

| synnerhet nar man ska foéra dver
uppgifter till ekonomisystem, ar
det viktigt att det finns en person
som kan kolla av att bokférings-
filerna ser bra ut och att det ar ratt
uppgiter som gar 6ver till ekono-

misystemet.




Fakturering flera ordrar (gors i Fakturering)

Ekonomiskt sett vore det att foredra att fakturera en order sa fort den
blev avslutad. I det verkliga livet s& faktureras dock dessa ordrar pé
olika intervall. I nésta steg-for-steg” -beskrivning gar vi igenom hur
detta gar till.

Vi visar hur vi fakturerar interna order for sig och externa order for
sig. Det gar sjdlvklart bra att fakturera samtliga order pa en gang men
vi rekommenderar denna uppdelning for att skapa béttre kontroll.

i Falnurering forSleipner Sosmader AE
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Fesu \aten-at Vara Farararn Foru.otd OriTtod  Biegs  Ordse R Hous salg:  am. ra

1) Gé till”’Fakturering”. Om du 4r i startbilden s trycker du pa knap-
pen [Administration] och véljer darefter[ Fakturering].

Kan du forstora fonstret som Oppnats sé gor det, det blir mer 6ver-
skéadligt pa det viset.

2. Det forsta vi skall gora ér att bestimma vem det dr som fakture-
rar. Oftast dr det vi sjdlva, men om vi utfér denna tjdnsten at na-
gon av vara kunder maste vi ”byta” foretag. Klicka pa [Komman-
don] och vilj <Byt foretag/resultatenhet>.

3. Vilj ur listan vilket foretag du vill fakturera som.

4. Tryck [Godkénn for fakturering] och programmet hamtar de ord-
rar som dr klara for att godkénnas.

5. Du fér fragan om du vill godkénna bara dina egna order. Vill du
godkénna alla order, trycker du [Nej.

6. Finns det order med oavslutade bestillningar kommer programmet
att papeka detta for dig. Ordrarna dr dessutom markerade i listan,
vilket gor att du kan ta bort dem ur listan med en gang.

De markerade ardiarna har bestallningar zom INTE ar
avslutade!

Kontrollera detta innan ordrama godkannes fior
fakturering/fakturaforslag skiivs ut & skickas!

7. Tabort de ordrar som har oavslutade bestillningar ur listan, tryck
[Ta bort markerade]

8. Nu skall listan sorteras i de ordrar som du vill fakturera. Varje

© BALANCEPOINT AB — JANUS

Hur stort ett fonster kan goras
beror pa skadrmuppldsningen pa
din dator.

EBDriftbolaget AB R=1001 / DEMO
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Det aktuella foretagsnamnet
visas pa fonstrets Gvre textlist.

Star det ratt namn fran boérjan
behdéver du givetvis inte for-
andra nagot.
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kolumnrubrik ér tillika en knapp som sorterar listan efter just denna
kolumn. Tryck pa kolumnknappen [Typ] (om du inte hittar den sa
anvénd scrollisten langst ned for att skjuta bilden at hoger).

9. Nusorterar sig listan i externa och interna order. Vill man, kan man
fakturera interna order for sig och externa order for sig. Vill du
t.ex. ha fram bara interna order:

Tips!
Markera alla rader med interna order. Nar du ska godkanna och skri-
Tryck pa knappen [Ta bort ej markerade]. ver ut till bildskérm, se garna till
Nu ser vi bara interna order som ér klara for att bli godkiinda for att fa vara ostord just da, sa att
fak . du inte tappar bort sig och god-
akturering. kénner sadant som inte ska
godkannas.
10.Tryck pa knappen [Godkidnn], sedan far du vélja utskrifts-
destination (skrivare eller bildskarm). S
@ Vill du bara ha de ordrar som du sidlv godként f faklurering? i Hranceo
CER b [t S worsas

© BENGT SYENSSON
040123456

11.Nér fakturorna dr godkénda, trycker du [Fakturera]. Du far da
en fraga om du vill ha bara de ordrar du sjdlv godként eller om du [ e = Somt e e v e

000111 MNYOO! 1250 ARBETSTD 25000 15 ™ 2500 37500
000111 MNYOOT KM ELECTROLLIX 633935, KVLSKAP 294000 1ST 1000 2500 323400
930320 BOCA  ALU  FLAKTRUM 2076PL 2 TAFAQ2FTX LUKT 28000 T 2500 2000

vill ha fram en lista pa all order som ér klara for fakturering.

oms ke 103475

12.Tryck péa knappen [Skapa Fakturor]. Du far da vélja utskrifts-
destination igen.

Alls ordrar i listan kommer att behandlas utifidh sin status.
Internarder avslutas om de inte tilkr “egna fastigheter” och skall bokfras.
DOm det & nédgon order du inte vill ha med, ta d3 bort den ur listan farstil!

Vil du fottsatta 777 Nei |

13.Du far ockséa besked fran Janus att alla order 1 listan kommer att
forberedas. Vill du det, tryck [Ja].

14.Skulle det vara order fran flera resultatenheter i listan, far du be-
sked fran Janus.

Det ing#r flara resultatenheter i derna fakturering
Fakhuror skapas | kundnr. ardhing!
Om du vill ha fakturama per resultatenhet s f&r du swara Nej och rensa listan
fiir =it fakturera en resultatenhet | taget! Hej

15.Vill du dnda fakturera trycker du [Ja], annars trycker du [Nej] och
far bygga listan pa nytt.

Kom fakturorna ut som de skall?
Observera att beroende pé instalining 3 kanske intemfaklum%xe skrivs utl
Will du godkanna fakiuroma i listan som klara for bokfiarng?

16.Nu har du skrivit ut fakturorna och ska skicka dem till kund. Nu
aterstar att godkinna fakturorna for bokforing. Tryck [Ja].

I de flesta fall tar administratdrernas arbete slut hir. Manga foretag
har en person som anvarar for bokforing till ekonomisystem. Den
personen tar over nér fakturorna dr godkénda for bokforing.

© BALANCEPOINT AB — JANUS



Bokforing av fakturor (gors i Fakturering)

Niér du ska bokfora fakturorna gar du via <Administration>/<Fak-
turering> och viljer [Bokfor]

1. Du fér fragan om du bara vill bokfora de fakturor du sjdlv godként
for bokforing (fakturerat).

2. Vill du det, tryck [Ja], annars tryck [Nej] sa far du upp alla faktu-
ror som véntar pa att bokforas.

3. Tryck pa [Bokfor] och du far vilja utskriftsdestination. Du far ut
en bokforingsjornal.

4. Naér bokforingsjornalen skrivits ut far du en fraga av Janus:

Fartzatta med export av fakturor tll CROM?
Svara Mej om Fakiurajournalen inte &r komrekt.
Bokfaringen maste i =4 fall gioras igen sedan problemen atgardats.

5. Vill du godkinna den, tryck [Ja], vill du inte det, tryck [Nej].

Nu bor listan (listorna) vara tomma. Nésta gang du vill bokfora, eller
om du vill bokfora i ett annat foretag, s& gor du om hela proceduren.

© BALANCEPOINT AB — JANUS

UMO5

7



Samlingsfakturering

I de fall didr man i kundregistret angivit att kunden skall samlings-fak-
tureras per kund eller fastighet kommer detta att visas i fakturalistan
under kolumnen ”’S. Fakturering”.

Dessa faktureras precis som ovriga, men utskriften kommmer att bli
lite annorlunda.

Naturligtvis kommer ordrar som ingar i samlingsfakturan att skrivas
pé en enda faktura, men beroende pa instéillningar i kund-registret s
kommer dven en samlingsrapport att skapas. Tillika skriver program-
met ut foljesedlar pa de ordrar som ingéar i sam-lingsfakturan och sjélv-
klart en fakturarapport med konteringsruta precis som vanligt.

Virt att tinka pé &r att nir Janus gor en samlingsfaktura s& skapas
ocksé en ny order pa vilken ingdende ordrar registreras som order-
rader.

Pé de gamla ordrarna éndras status till ”’Ing. i saml.fakt”

4+ Kund =
Kommand
— — 5 . + —
€ Inaktiva Eirra | Hitta | Mista | MyEBoest | Andra | TaBort

[ insktiv Nurnmer 1000 Kencernkad
Nami Slefprer Bostader
Postne 721 23 | VASTERES

Fullstindig adress Sleipner Bostdder
Ankl. namn och VERKSGAT AN T
postadress 721 29 YASTERAS

Telefon viixel Birsid
Telefax Mail
Kundreferens Kundtyp (€) Extern O} Intern L Kencern
Org.nummer 556013-0000 Momsreg.nr Betalningsvillkor 20 dagar
Exctra kundref pd order Nej Ja
Kraver fakturafarslag & Nej Ja
Deleurnmmera fakturce (€} Nei Per artar Per artorfbentimning | SRS
Samlingsfakturs. {J Nej Per Fastigh Per kund
Rapport wid s fakt. (®) Nej L da ) Kot pd v kod
Felanm. pibrjad inom dagar Felanm, avslutad nom dagar
Arb order pitirjed nom  dagar . Arborder svsiutad inom e
Visa rabatt & pisleg pd fakt, (€ ATt ) Endast plislag | ) Endast rebatt | ) Inget
ATimanna upplysningar om Kundspeciriks kray
Kunden B tnskemél

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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Kundregistret. Samlingsfakturering, i det hdr

fallet, per fastighet
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Kreditering av samlingsfaktura

Om kunden skulle ha invéindningar mot samlingsfakturan, antingen for
att de inte vill ha samlingsfakturor eller for att de har invdndningar mot
nagon del av samlingsfakturan, s maste du kreditera fakturan.

For att kreditera fakturan skapar du

1. enny order och skriver i ordertexten vad order avser, t.ex. “Avser
kreditering av faktura XXXXXXX".

2. P4 orderraden skriver du totalsumman med ett minus framfor sal-
dot (-XX). Om saldot pa ordern &r negativ, blir ordern automatiskt
en krediterad.

3. Godkann ordern for fakturering.
4. Fakturera

Nu kommer du att ha en faktura (samlingsfakturan) och en kredit som
hénvisar till den.

Ska de ordrar som ingér i samlingsfakturan faktureras om, s& gér du
helt enkelt in pa varje enskild order och kopierar dessa. Glom da inte
att dven kopiera orderraderna. De faktureras sedan som vanligt.

Skulle det vara ndgon post pa en av ordrarna som kunden hade in-
vandningar emot, sa tar du bort den posten pa kopian innan du god-
kanner for fakturering. Fakturera som vanligt.

Pé samlingsfakturan (den som blivit krediterad), kan man skriva in i
informationsfiltet (det som inte kommer med vid utskrift) att ordern
blivit krediterad, samt vilket fakturanummer kreditfakturan har.

Kreditering av faktura

Ibland maste man kreditera en vanlig faktura ocksa. Tillvigagangs-
sdttet ar ndstan detsamma. For att fakturera en faktura gor du sé hér:

1. Kopiera den fakturerade ordern. GI6m inte att kopiera orderraderna.

2. Skrivini orderféltet att ordern avser kreditering, t.ex. “Avser kre-
ditering av faktura X XXXXXX”,

3. G4 in pé orderraderna och sétt minus framfor antal (-XX). Om
saldot pa ordern ar negativ, blir ordern automatiskt en kreditfaktura.

4. Godkénn ordern for fakturering.
5. Fakturera.

P& fakturan (den som blivit krediterad), kan man skriva in i
informationsfiltet (det som inte kommer med vid utskrift) att ordern
blivit krediterad, samt vilket fakturanummer kreditfakturan har.

Ska ordern faktureras pa nytt, s& gor du en kopia, glom inte order-
raderna, och rattar till det som gjort att ordern méste krediteras (pris,
fakturaadress etc). Godkénn for fakturering och fakturera.

© BALANCEPOINT AB — JANUS
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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

b L

For att soka i bakgrundsregister med textsékning
(hoppa Over koden/siffrorna) anvéander 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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