Brukerveiledning for NTNU — Sjekke om en faktura laget i
kunde og salg modulen er betalt

Det finnes ingen rapporter pr i dag der det er mulig a se om en faktura er betalt, men det

finnes rapporter der en kan se om fakturaen ligger som en apen post i kundereskontroen.

Dersom fakturaen ligger som en dpen post pa kundereskontroen er den ikke betalt eller

kreditert.

Dersom fakturaen ikke ligger som en dpen post i kundereskontroen er den: Betalt eller
kreditert

Det finnes to ulike rapporter du kan bruke — de ligger i Unit4 under menyen Rapporter - Globale
rapporter — Utgaende faktura

e Fakturanummer/Ordrenummer
e  Oppfelging egne fordringer
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1. Rapporten Fakturanummer/Ordrenummer

| rapporten kan en ut fra enten fakturanummer, ordrenummer eller bilagsnummer sgke og fa opp
aktuell faktura samt se om en faktura er betalt/kreditert.

En kan ogsa bruke denne rapporten til a finne f.eks fakturanummeret dersom du bare har
ordrenummeret tilgjengelig.



i ] Fakturanummer/Ordrenummer x

Fakturanummer/Ordrenummer

# Utvalgskriterier

Fakcturans lik

Bilagsnr ik

Resultat

@aam vl Allenivier | Kopiere til uth
T Fakturanr

En kan sgke ved a oppgi enten fakturanummer, ordrenummer eller bilagsnummer. Legg inn det
nummeret du har og trykk pa Sgk.

Bruker en Ordrenummer vil en fgrst fa treff etter at ordren er fakturert (sendt kunden) og det er
generert fakturanr/bilagsnr

Rapporten viser disse opplysningene:

Fakturanummer

Ordrenummer

Bilagsnummer

Belgp = Belgpet fakturaen opprinnelig var pa

Restbelgp = Det belgpet som gjenstar for betaling, er belgpet 0,- betyr det at fakturaen er fullt ut
betalt eller kreditert

Betalt dato = Datoen innbetalingen er kommet eller fakturen er kreditert

Kundenummer (T)

Kundenr

i= Fakturanummer/Ordrenummer  x

Fakturanummer/Ordrenummer

A Utvalgskriterier

Fakturanr lik B - Apne poster v

- e C - Historiske poster o
ilagsnr i

Ordrenr lik 1000905

Firma lik us

Resultat
Detaljnivd  Alle nivder Kopiere til utklippstavien
#

Kundenr

T Fakturanr Ordrenr Bilagsnr Belop Restbelop Betalt K“P%e”’

dato

1 C 50001673 50001673 1 000,00 0,00 16.08.2021 Universitetet i Oslo 101058
z

1000,00 0,00

6 §

Tid utfert 23.09.2021 17.03.17 Antall rader 1

o Klikker en pa bilagsnummer - vil en kunne se inntektskonteringen pa fakturaen. Nar en er
inne i bilagskontroll bildet kan en ved & klikke pa bindersen oppe til hgyre kunne se en PDF



av fakturaen. NB! Denne er hentet fra dokument arkivet og kan ikke sendes til kunden som
kopi

av fakturaen, da den ikke er merket som kopi.

Klikker en pa Ordrenr — vil en komme inn pa ordren og kan der sjekke om det eventuelt
ligger vedlegg pa ordren

2. Rapporten Oppfolging egne fordringer

Dette er en mer detaljert rapport for oppfalging av utgaende fakturaer laget i kunde og salg
modulen.

| denne rapporten kan en hente opp flere fakturaer uten a kjenne fakturanummeret, men sgke opp
ut i fra f.eks hvem som er fakturaansvarlig.

For a kunne sgke opp fakturaer pa fakturaansvarlig sitt navn apner en Felthjelpsvinduet som ligger
pa Var referanse lik:

UNIT4 ERP

I Oppialging egne fordringer x

Oppfalging egne fordringer
# Utvalgskriterier

Selger lik

Vir referanse ik E

Ordrenr ik

E- Apne poster !

C- Historiske poster

Fakturane ik

Kundenr ik

Periode mellom* 202200 ...

Firmalik us

Resultat

s P EET
Kandenr

& - e ér Sz o etait =
Kunden: Ordrenr | Feferuran: referante (T & Faktdsto Forfat privey Henstdstm | Purrenivé

[=:] [=:] [=:] [=:]

%
Felthjelp

Sekekriterier

“delia”

¥ Avansert

@

Eegrepsverdi EB=grep Eeshkrive

Periode fra Feriode til Status

BRUKER

Angeliki Deliz Tzormzaki 190401 209212 N

Anvslutt



Legg inn fornavn og eller etternavn pa deg selv (eller den du gnsker a fa opp fakturaene for) bruk *
som jokertegn. Trykk pa sgk og aktuelle treff kommer opp.

| eksempelet har jeg sgkt pa *delia* og far opp — 1 aktuell fakturaansvarlig. Er det et «vanlig» navn
en sgker pa kan en fa opp flere navn pa denne listen. Klikk pa linjen med den aktuelle personen du er

pa jakt etter.

En kommer da tilbake til rapporten og har fatt meg seg Angeliki Delia Tzortzaki sitt brukernummer
som utvalgskriterie. Legg inn perioden en gnsker a sgke pa, hak av for om en vil ha opp Apne

poster/Historiske poster eller om en vil ha opp begge deler. Trykk pa sk for a fa opp aktuelle
fakturaer som passer med sgkekriteriene en har lagt inn.

UNIT4 E

= Oppfelging egne fordringer x

Oppfelging egne fordringer
# Uvalgskriterier

Selger ik
B
Ordran lik

Fakturanr lik

Kundenr lik.

Pariode mellom= 202100 4. og*

202203 ..
Firma lik UE
Resultat
@De(alj’ivé Alle nivier Hopiere til utklippstavien
= . Kundenr S - Vir Selger - -,
& Kunden m Ordrenr Fakturan: referanse (T) Fast Fakt.dato Forfal

E - Apne poster

C - Historiske poster

Henst.dat

] ] ]

Purrenivé Val

Resultatet av sgket blir slik — Det betyr at det er to ubetalte fakturaer som Angeliki Delia Tzortzaki er

fakturaansvarlig for akkurat na.

UniT4 ERP

I Oppleiging egne fordringer x

Oppfelging egne fordringer
# Utvalgskriterier

Selger lik
Vérreferanselik | 372088059259
Ordrenr ik

Fakturane ik

Kundens ik

Periodz mellom= 202100|...| og*

Firma lik ue

Resultat

Kopiere til utklippstavien

I8 cecinvt Al nivier

Kundenr

- = namn var
Kunden Ordrenr | Fakeuranr et

4 50004538 Angelii Delia Tzort

5 50004530  Angelik Delia Tzor

202203 /...

Seiger
[ul

Bodil Jakobs:

Bodil Jakabsen Kar

Fekrdato Forfal

] ]

. 3/22/2022  4/21/20

3/22/2022 421720

E- Apne poster s
C- Historiske poster

Betalt —
oy Henstdato

-] ]

Purrenivd

val Valutabelap

Belap | Restbelap | Periode | Bilagsnr

EUR 77606 754288 754288 202203 50004533 REFUSIOl

EUR 44500 434028 434928 202203 30 REFUSIOI
122496 1189216 1139216

Dersom en ved sgk haker av for Historiske poster ogsa vil en fa flere treff — for da viser listen bade
fakturaer som er betalt/kreditert og de som ikke er betalt/kreditert.



UNIT4 |

i Opplelging egne fordringer x

Oppfelging egne fordringer
# Utvalgskriterier

Selger lik

E - Apne poster v

_ C - Historiske poster k4
Virreferanselik 373088058259 -

Ordrenr ik

Fakturanr lik
Kundenr ik

Periode mellom* 202100/ ... og* 202203...

Firma lik uE

Resultat

ISl octoinivé | Alenivder| [ Kopiere fil utkippstovien

Kundenr Ordrenr | Fakmranr

# Kundenr Purreniv Valutsbelep | Belep || Restbeiop | |Periode | Bilsgsnr
EUR 77606 7542388 7.54288 202203 500045
EUR 44800 234028 | 232028 | 202203
EUR 25750 257691 000 202105

EUR 45000 441338 000 | 202110

@ e @ om e

EUR 13500 133854 000 | 202108

NOK 10.200.00 10.200.00 000 | 202100

EUR 00400 005410 000 | 202201

1317146 3952500 | 11.39216

Rapporten viser disse opplysningene:

Kundenr =

Kundenummer (T)=

Ordrenummer =

Fakturanummer =

Var referanse = Navn pa fakturaansvarlig ved UIB som kunden kan kontakte —navnet og
e-postadressen til personen vise pa fakturaen

Selger = Navn pa den som har registrert fakturaen i gkonomisystemet

Fakturadato= Datoen fakturen er sendt til kunden

Forfallsdato= Siste frist for betaling

Betalt dato = Datoen innbetalingen er kommet eller fakturen er kreditert

Henst.dato = Ligger det en dato her vil det ikke bli sendt ut purring til kunden fgr etter denne datoen
Purreniva = Blankt felt; Fakturaen har ikke fatt purring. 1; Det er sendt ut betalingspaminning. 2; Det
er sendt ut inkassovarsel.

Val =

Valutabelgp =

Belgp = Belgpet fakturaen opprinnelig var pa i NOK

Restbelgp = Det belgpet som gjenstar for betaling, er belgpet 0,- betyr det at fakturaen er fullt ut
betalt eller kreditert

Periode = perioden fakturaen er inntektsfgrt

Bilagsnummer = Vil veere likt som fakturanummer

Tekst= Den teksten en har lagt inn som Bilagstekst nar en laget fakturen.

e Klikker en pa bilagsnummer - vil en kunne se inntektskonteringen pa fakturaen. Nar en er
inne i bilagskontroll bildet kan en ved & klikke pa bindersen oppe til h@yre kunne se en PDF
av fakturaen. NB! Denne er hentet fra dokument arkivet og kan ikke sendes til kunden som
kopi
av fakturaen, da den ikke er merket som kopi.

e Klikker en pa Ordrenr — vil en komme inn pa ordren og kan der sjekke om det eventuelt
ligger vedlegg pa ordren



