ProMeister

PBS V2 MANUAL

20.03 SKAPA INKOPSFAKTURA
SYFTE:

Du skapar en inkdpsfaktura eller inképsorder for att registrera kostnaden for inkép och for att spara
leverantorsskulder.

MENY

Klicka pa Sok E langst upp till hoger = Ange Inkopsfakturor.
BESKRIVNING

1. Klicka pa knappen +Ny.

2. Under fliken Allmant. Fyll i féljande:

a. Leverantdrsnamn = Leverantérens namn (har kan du soka pa bade namn och
leverantorsnummer)

b. Dokumentdatum = Fyll i det datum som star pa fakturan (detta datum anvands for att bl.a.
berakna forfallodatumet). Dagens datum fylls i per automatik men kan andras.

c. Bokforingsdatum = Det datum som inkoépsfakturan ska registreras pa (ex. dagens datum).
Forfallodatum = Berdknas efter det valda dokumentdatumet samt installningarna pa
leverantéren men kan dndras.

e. Leverantorens fakturanr = Fyll i leverantorens fakturanummer.

3. Fortsatt sedan med att lagga till rader for det som leverantorens faktura innehaller och det som
inkopsfakturan avser att bokféras for:

a. Radtyp = Redov.konto

b. Nr = Det redovisningskonto du 6nskar att bokféra mot.
Beskrivning/Kommentar = Fylls i per automatik med namnet pa kontot. Kan dock dndras
eller kompletteras vid 6nskemal.

d. Inkopspris exkl. moms = Beloppet ex. moms

Rader Hantera  Fler alternativ B3
. INKOPSPRIS
RADTYP NR BESKRIVNING/KOMMENTAR LAGERSTA.. ANTAL EXKL. MOMS
Redovkonto | & 6370 Bevakningskostnader Aug - Okt LOKAL 1 150720
Redov konto 3540 Faktureringsavgift LOKAL 1 39,20

4. Nar du 6nskar att bokfora inkopsfakturan klickar du pa knappen Bokforing = Bokfor alt. Bokfor
och skriv ut.

Tips!



e Kolumnen Moms Produktbokforingsmall visar vilken momssats du har pa din rad. Detta styrs
av det konto du anvander och vilken installning som sitter pa kontot.

e Pris och belopp-kolumnerna visas antingen med eller utan moms. Detta beror pa vilken
installning som sitter pa den leverantor du har pa inkdpsfakturan. Detta kan dven dndras pa
inkopsfakturan under fliken Fakturadetaljer = Aktivera/Inaktivera Priser inkl. Moms.

e Du kan kopiera in den kontering som du senast bokférde for leverantéren. Genom att klicka

pa knappen Process = Himta senaste konteringen for leverantdr sa kommer
konteringsraderna att importeras in som du senast bokférde for denna leverantoren.
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