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Inkop till utbetalning, sversiktlig process- och aktivitetsbeskrivning

Process

(forvaltningarna)

Inkdp
sker
Fakturor II
. Ankomst- ,| Godkéannande »| Betalning _ ﬁ\?g?/rﬁgtrilgr{s-
Aktiviteter och registrering och attest uttag
ansvar
= GOr inkdp hos leverantgr Godkénna via Web
och uppger korrekta |= Kontera via Web
faktureringsupplysningar Attesterar via Web
(fakturaadress, referer)s Ansvarar och informerar
m.m.) om attestrutiner och
= [bland postdppning ocH befogenheter till GSE
. vidarebefordring av
Bestéallaren fakturor till BGC

Gemensam service
ekonomi (GSE)

= Ibland postdppning och
vidarebefordring av
fakturor till BGC

= Inlésning av filer

= Hantering och underh&
av lev register

= Réttning av felscannad
fakturor

= Ev. tillaggsscanning

= Underhall av attestregist
(workflow)

= Registrera nya
leverantdrer /éndra

| uppgifter

= Definitivregistrering

= " Jagningslistor” utstaend
fakturor per attestant

= Makulering av faktura

by Betalningsforslag

till PG/BG
= Utbetalning
bemyndigas (stads-
b kassan)

PG/BG lases in i
Agresso

= Aterrapportering fran

= Avstamning av lev.

= Betalnings-bekraftels¢ reskontra mot
= Fil skapas och skickag huvudbok

= Arkivering av
originalfaktura/
underlag

= Besvara frdgor om
lev fakturor / sbka i
register

Underleveranttr BG(

= Postdppning

= Sortera fakturor

= Kontroll fullst&ndig
|_faktura

s Kontroll mot lev.registe

[ automatiskt

= Scanning

sArkivering av
originalfaktura/
underlag
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Bestallning till inbetalning (kundreskontra), sversiktlig process- och
aktivitetsbeskrivning

Process Registrera kund
v
Registrera
order /
fakturerings-
underlag
. : Arkivering /
Inbetalning .| Betalnings- N nr
Aktiviteter och Fakturor II ”| uppfoljning > Avstamning
ansvar
= Registrera kund och = Ta del av rapport om |= Ta del av rapporte
basdata i obetalda fakturor / om kundfordringar,
verksamhetssystemet inkasso betaltider m.m.
» Kontakter mot kunder, = Beslut om aterkallande
t.ex. utreda ev. felaktiga av inkasso
fakturor = Stoppande av en ev.
= Beslut om att &ndra indrivning
. beloppp = Beslut om dvriga
Bestallaren = Beslut om manuella konsekvenser, t.ex.

(forvaltningen)

fakturor

uppsagning

Gemensam service
ekonomi (GSE)

= Underhalla Agressos
kundregister, manuell
registrering eller

inlasning fran forsystem BG

= Registrera order for att
kunna skapa faktura,
manuellt eller inlasning
fran forsystem

= Fakturera order (skapa
faktura)

= Skicka faktureringsfil

» Gora manuella fakturor
eller ev. justeringar pa
uppdrag av forvaltningg

= Skapa och skicka
autogirofiler till PG / BG
= Inlasning av filer fran PG

= Automatisk avprickning
av kundreskontran

= Utreda fellistor (ej traff
vid avprickning)

= Manuell matchning av
betalningar mot fakturor

= Registrera autogiro

= Betalning fran inkasso

n

= Betalningspaminnelsq
dréjsmalsfakturor

/ genererade automatis
eller manuellt

= Inkasso, genererade
automatiskt eller
manuellt

= Ta fram underlag om
obetalda fakturor for
ev. nedskrivning eller
ovriga konsekvenser,
t.ex. uppgsagning

= Aterkalla inkasso

r,Avstamning
kundreskontra mot

kthuvudbok

= Avstamning
koncern-
mellanhavanden

= Arkivering av
originalfaktura/
underlag

= Besvara fragor om
kund fakturor / s6ka
i register

= Ta fram rapporter

Underleverantor

= Utskrift av fakturor
= Distribution av fakturor

= Indrivning / Inkasso-
rutin

= Utskrift av
rantefakturor och

= Arkivering av
originalfaktura/
underlag

paminnelser
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Kassa och bank processen, oversiktlig process—- och aktivitetsbeskrivning

(forvaltningarna)

Dagliga Dagliga Ovrig medels-
avstamningar av avstamningar av| | Periodavslut forvaltning,
. . > . - penning-
Process inbetalningar utbetalningar hantering
och kontosaldo och kontosaldo
. Dagrapport I
Aktiviteter och pergfdr?/p I
ansvar -
= Kontakter mot = Kontakter mot = Egna medel
medborgare och kundgr leveranttrer = Forskottskassor
= Besvara fragor vid = Dagskassor
i sparning av manuella
Bestallaren inbetalningar

Gemensam service
ekonomi (GSE)

» L&sa in OCR-
inbetalningar och skap
bokforing (dagrapport)

= Lasain
autogiroinbetalningar,
inkassoinbetalningar,
filer frin REX m.m.

= Bokf6ra och ev. spara
manuella inbetalningar
(dagrapport)

= Bokforing dagrapport
per forvaltning

= Stdmma av kontoutdra
mot Agresso saldon

@ Lasa in aterrapportering
av utférda utbetalningar
och skapa bokféring

= Makuleringar

= Returer

= Stdmma av kontoutdrag
mot Agresso saldon

g

= Bemyndiga utbetalninga Avstamingar av

likvida medel

= Avstdmningar av
reskontror

= Rapportering

= Oppna/Sténga konton
» Underhall av

betalningsstrukturer
= Ovriga rapporter

Underleverantor tex
BGC / PG / Nordea/
TietoEnator

= Skicka filer med
aterrapportering

= Skicka filer med
aterrapportering

= Utféra betalningsuppdrag
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Process

Aktiviteter och

Planering/

Genomforande

»

projektering

Fakturor II

.| Avstamning /

Fakturor II

| rapportering

Avslut /
Aktivering

ansvar
= Registrering av projektl= Skapa och registrera ev|= Ansvarar for att ta|= Parkera och avsluta
och projektdata, genomfdrandekalkyl / ut rapporter pa tekniskt
dokumentation budget aktuellt projekt  [= Spéarra och avsluta
= Definition av aktiviteterl= Periodisering av budget projektet (projektfas
= Skapa och registrera gw.Registrering av ev. 80)
inriktningskalkyl reviderade beslut = Projektet dverfors till
= Lagga upp resursregisfeiJnderhall av anlaggnings-modulen
= Ansvar for resursregister = Informera om avslutad
tidrapportering, attest awAnsvar for projekt
tidrapporter tidrapportering, attest av
= Godk&nnande och attgsttidrapporter
. av lev. fakturor = Godkannande och attes
Bestéallaren = Skapa kundfakutor av lev. fakturor

(forvaltningarna)

= Skapa kundfakutor

Gemensam service
ekonomi (GSE)

= Hantering av lev.
fakturor

= Hantering av
betalningar

= Hantering av krav och
paminnelser

= Hantering av lev. fakturg

= Hantering av betalningal

= Hantering av krav och
paminnelser

r Avstamning av
reskontreposter

= Avstamning av
betalningar

Underleverantor
BGC / automatiskt

= Scanning av lev. fakt.
= Arkivering av lev. fakt.

=Scanning av lev. fakt.
sArkivering av lev. fakt.
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Anlﬁggningsprocessen, oversiktlig process— och aktivitetsbeskrivning

'::%kafg?n - Avskrivningar Forsaljning Nedskrivning Rapportering,
tillgé%% / ’ | och och varde- och | arkivering och
. . - N . > X
Korttids- internranta Overforing utrangering inventering
inventarie
= Godkannande, attest fa/Bistd med = Informera om = Beslut och = Definiera
lev. faktura information vid forsaljningsbeslut | information om uppféljningsbegrep

= Ge information om
investeringen
= Beslut om att

behov
= Tadel av rapporter
om avskrivningar oc

= Stamma av korrekt]
reavinst/ reaforlust
* Informera om

nedskrivning eller
utrangering

och rapportstruktur
= Ansvara for eller
medverka vid

14

ekonomi (GSE)

Gemensam Sservice

= Aktivera anlaggning

D
L

avskrivningsforslag

» Registrera
vardeoverforing

. klarmarkera projekt fof internranta vardeoverforing inventering
Bestallaren aktivering vid = Stamma av korrekt
(forvaltningen) investeringsprojekt vardeoverforing
= Hantering av lev. = Skapa = Registrera = Registrera = Ta fram
faktura internranteférslag forsaljning nedskrivning / investerings-
= Inhdmta information |= Bekrafta = Bekrafta forsaljning utrangering rapporter ur Agress
om investeringen internranteforslag |= Ta fram rapport p& = Arkvivering av
= Registrera anlaggning|= Skapa reavinst/forlust underlag
= Registrera tillagg vid | avskrivningsférslag |= Inhamta informatiop = Registrera resultat
tillaggsinvesteringar |= Bekrafta om vardedverforing av inventering

[@]

*Vardeoverforing= en anlaggningstillgang flyttadiiren forvaltning till en annan, utan reavinst(étl
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Redovisning till rapportering, versiktlig process- och aktivitetsbeskrivning

Process

Lépande
huvudbokféring

Bokforings- II

order

. Bokslut dag 0 Bokslut dag 1 Bokslut dag 2- Rapporterin
Aktiviteter och éfk"’e”tng./ I —> o PP J
ansvar apportering
= Initiera bokféringsorderg Rétta / tomma av = Ta del av rapportef= Ta del av bestallda
= Attestering av forsystemstransaktioner rapporter utifran
. bokféringsorders = Bista vid utredning av ev centrala anvisninga
Bestallaren fel / rattningar. Ev. gora

(forvaltningen)

rattningar.

=

Gemensam service
ekonomi (GSE)

= Inlésning av
transaktioner fran
forsystem, t.ex. LISA,
LEV, REX

= Registrera
bokféringsorders

= Arkivering av
bokforingsorder

= |Internranta och
avskrivningar
anlaggningar

= Kontroll parkerade
verifikationer

= Reverserad betalning
avstamning

= Kontroll kundfakturor me
nollsaldo

= Reverserade
leverantorsfakturor

= Kontroll elektroniska
fakturor

= Kontroll momskoder och
momssystem

= Fakturering fran projekt
(tid och projekt)

= Réttningar

= Avstamning
genomgangskonton

= Avstamning
leverantdrsreskontra

= Avstamning
kundreskontra

= Momsavstamning

¥ Periodiska
automatkonteringar

= Momsavstamning

= Kontroll av
investeringsprojekt —
bokforing av pagaend
arbete

= Vardejusteringar
anlaggning, aktivering
av periodens
anskattningar

= Kontoavstamningar
periodiserade
transaktioner
= Kontoavstamningar
balanskonton och
genomgangskontor]
= Momsavstadmninga

D

= Ta fram legala
rapporter ur Agress
(UH018)

= Intrastatrapporterin

= Bista forvaltningen
vid analys av boksl

L\

Central redovisning
(redovisningsenhete
SLK)

-

= Osékra fordringar
= Osékra personalfordring

b Periodisering av
ankomstregistrerade
leverantorsfakturor

= Stanga/parkera perioge Rapportera moms
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