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Kort om lathunden

Beskriver hur utforare skapar fakturaunderlag samt hur bestillaren hanterar
och godkéanner fakturaunderlaget.

Malgrupp ar ekonomiansvariga hos utforare och Trafikverkets bestillare.

Hantera Fakturaunderlag

Ett Fakturaunderlag skapas av utféraren for arbetsorder. Fakturaunderlaget kan skapas
for en eller flera arbetsorder. Prisplanen pa respektive arbetsorder styr vilken
fakturering som ska ske. En prisplan kan gilla for fakturering av avslutade arbetsorder.

En annan prisplan kan gilla for delfakturering av pagdende arbetsorder. Vilka
prisplaner som giller bestams av underhéllsavtalets faktureringsregler. Prisplanen sitts
automatiskt pa en ny arbetsorder utifrén specificerade regler. Vid registrering av ny
arbetsorder eller innan den har fatt planerade/verkliga kostnader kan prisplanen dndras
manuellt. Detta gors d& pa arbetsordern via tgdrden Markera/Avmarkera prisplan.

- - '-

Underhzllsbehov Planerad utfard Godkant Godkénd
Servicebegdran Schemalagd Aterrapporterad Fakturaunderlag Faktura
Arbetsorder samordnad Leveranskontrollerad
Arbetsorder Arbetsorder

Underhallsstatistik
Anlidggningshistorik
Beslutsunderlag

5B via integration

Nar fakturaunderlaget skapas sa far det status Pagar (INPROGRESS).

Nar fakturaunderlaget skickas in i arbetsflodet, manuellt eller automatiskt, kontrolleras
om alla rader pa fakturaunderlaget innehéller godkdnda arbetsorder. I sa fall blir alla
fakturarader automatiskt godkdnda. Och fakturaunderlaget far status Granskad av
bestillare (REVIEWED)

Trafikverkets projektledare (bestillare) granskar fakturaunderlag avslutar det nar
utférarens Ekonomiska faktura har kommit in till Trafikverkets fakturasystem CDI.

Se separat guide for Delfakturering av Arbetsorder och som ocksé hanterar granskning
av Fakturarader nar det finns rader som inte ar godkanda.
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Fasta kostnader fran Underhéllsavtalet som ska faktureras i ndgon periodicitet kan
laggas upp pa Underhallsavtalet sé att det héller reda pa nér det ska faktureras. Systemet
skapar da ett fakturaunderlag for de tillfillen som registrerats. Detta avser ofta
kostnader for Forebyggande Underhall och det dr en grund i uppfoljningen av
Underhallsarbete. Darfor ar det att foredra att detta 1aggs upp pa underhéllsavtalet.

I denna guide finns dven information om hur slutfakturering hanteras vid avtalets
sluttid.

Emaa5

Fakturaunderlag Godkant Godkand
Fakturaunderlag Faktura

Underhallsstatistik
Anlaggningshistorik
Beslutsunderlag

Faktureringsplan
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1. Skapa Utforare fakturaunderlag for
arbetsorder -

Fakturaunderlag kan skapas for en arbetsorder eller flera arbetsorder. Systemet kan
hjalpa till att skapa flera fakturaunderlag om det far hjalp med att dela upp
fakturaunderlag. Detta kan t ex delas pé 1 AO per fakturaunderlag for Trafikskador. X
antal ao per fakturaunderlag med samma Ekonomiskt AO nr.

Underhéllsavtalets prisplaner styr ocksa vilken status som arbetsordern kan ha nar
fakturaunderlaget skapas. Angiven prisplan pa arbetsorder styr om fakturering ska ske
nar arbetsordern ir avslutad eller om delfakturering kan ske pé en pigiende
arbetsorder.

1.1. Skapa fakturaunderlag fran Arbetsorderbevakning

1.1 | Skapa ett fakturaunderlag for en arbetsorder.

Gé till Arbetsorderbevakning. Sok fram aktuell arbetsorder. T ex via Sokfonstret i Gvre
vanstra hornet, sokfonstret himtar fram arbetsorder oavsett status.

& TraFikverker )} ==  Arbetsorderbevakning (SP) - Gus 7.6.1 UTB

v o, LY v °

O, Avancerad sokning v [JSparafriga w I Bokmarken O, Aterstall standardsokning

Anvind Vilj atgard/Utforarfakturering/ Skapa Utforarefaktura

Skapa utforarefakiura

Uttarare Organisation
1005 Phsphret AB m TRvors

Ange beskrivning (rubrik) for fakturaunderlaget. Ange sista datum for detta
fakturaunderlag. Klicka OK.

1.2. | Skapa ett fakturaunderlag for flera arbetsorder

P& startsidan finns en listvy som heter Arbetsordrar klara for fakturering. De
arbetsorderna gér att skicka till Arbetsorderbevaknings listvy.
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Arbetsordrar klara for fakturering Filtrera > O,

Arbetsorder Eeskrivning Statusdatum

Applikationen Arbetsorderbevakning

Det gér att soka fram arbetsorder manuellt men det kan vara effektivare att skapa och
spara en frdga som man sedan ateranviander nér det ar dags att skapa fakturaunderlag.
Se mer om detta i "GUS Lathund Allmént”

\Ir TRAFIKVERKET G —  Arbetsorderbevakning (SP) -

Fraga w  Sok efter Arbetsorder 0,

O, Avancerad s6kning wv| [JSparafriga w A Bokmar

Arbetsorder Filtrera > O, (&

En avslutad arbetsorder visas normalt inte i Arbetsorderbevakningens lista. For att visa
avslutade AO klickar en pa Avancerad sok i listhuvudet. Pga detta kan det vara bra att
spara en fraga enligt ovan

Lokalisera sedan filtet "Historik?”. Andra forvalda virdet till J (ja) for att se bara
avslutade AO, det kan ockséa vara blankt.

Fler sokfalt| Aktuell fraga:

Grundinformation

Arbetsorder Status
=CLOSE o,
Beskrivning Arbetstyp

Langbeskrivning

Arbetslogg langbeskrivning

ﬁterrapportering l&ngbeskrivning

Aktivitet

Typ av kontroll

Klass

=WORKORDER O,

Overordnad AD Historik?
~null~ > O,
Externt arendenr PTIoTeT
OQ
Ekonomiskt AQ-nummer Ar uppgift?
N O,

Ursprunglig post

L3
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Lokalisera faltet ”Ofakturerade transaktioner pa arbetsorder” och dndra
vardet till J (ja) . Detta ar viktigt annars kommer alla historiska AO fram vid
sokningen.

Kom ihag att "Ofakturerade transaktioner pé arbetsorder” kan inte sparas i frigor. S om
du anvinder en sparad friga for att himta hem ratt Ao. G& sedan in avancerad s6k och
fyll i ett J i ”Ofakturerade transaktioner pa arbetsorder”.

Ekonomiinformation e |

Ofakturerade transaktioner pa arbetsorder?

¥ /O

Gruppering av fakturaunderlag

Avtal

>
Prisplan

>
Fakturabatch

>

Komplettera med andra sokvirden. Klicka pa Sok och fortsétt med steg Vilj AO nedan.
Vilj AO

Nir listan pa arbetsorder visas ska de arbetsorder som ska faktureras viljas. Markera
faltet Vilj poster. Markera sedan alla eller enskilda arbetsorder.
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O, Avancerad sokning v [

Arbetsorder
[] Arbetsorder Beskrivnin
Smutsig kall
[ 9454 paverkar bi
Smutsig kal
[[] 1634 paverkar bi
[] 1473 Suddig bild|
Kamerasky|
D 1] behdver rer|
[] 1309 Missljud frd
[] 1308 Missljud fr3
[] 1307 Missljud fr3
W vag poster:

Nar urvalet ar gjort, anvand Valj atgard/Utforarfakturering/Skapa Utforarefaktura.

| Skapa utfsrarsfaktura

Utfarare Organisation
1005 P spret AR = TRVORG

1003 j best Citybanan -

+Fakiurabatch
1057

+ Fakiuraslutdatum

20190822 g

tureringsgodkant arbeta?

= -

Ange beskrivning (rubrik), ert fakturanummer eller annan notering for
fakturaunderlaget. Ange fakturadatum. Klicka OK.

Fortsétt med 6vriga AO eller urval.

1.2.

Fakturaunderlag som har skapats

Det gar att komma till fakturaunderlag som ska behandlas pa tre olika sitt enligt nedan:

Alternativ 1: Fakturaunderlag som ska behandlas visas i en lista pa startsidan f6r den roll
som ska utfora nasta steg. Klicka pé en rad i listan for att komma till fakturaunderlaget.

Pagaende fakturabatchar Filtrera > O, R
Avtal Fakturabatch v  Beskrivning Summa exkl. moms  Summa fér batchen  Fakturadatum  Fakturaslutdatum  Fakturastatus
1003 1058 Kamera AQ 3 048,00 3 048,00 2019-08-22 INPROGRESS

Alternativ 2: G4 till applikationen Utforarfakturering. Sok fram aktuellt
fakturaunderlag.

I listvyn foreslas tre statusar automatiskt for sokningen. Det gér att dndra status sjalv for
att bara s6ka pa INPROGRESS eller REVIEWED.

Fakturaunderlag som &r nya och obehandlade har status INPROGRESS - pagar.
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Fakturabatchar Filirera > O, ¥ (C 1-1lavl

Fakturabatch  Beskrivning Utforare Avtal Fakturastatus Fakturaslutdatum™ Sum
[ > » [=INPROGRESS| O, i
1030000010 AU Feb Faktnr 12345-1 5110000001 REVIEWED 2021-02-25

O vay posrer

Alternativ 3: Fakturaunderlag som skickats in till arbetsfldet skickas till inkorgen for de
som ska hantera den.

Inkorgftilldelningar

Beskrivning Anmdrkning  Startdatum - Dirigera Arbetsflode
Nasta tilldelning forfaller: 2020-08-20 10:18 Uppdatera

Klarstall fakturaunderlaget 1030000004 AU Augusti 2020 2020-08-2010:18 o2

Fakturaunderlag som &r nya skickas in i arbetsflodet automatiskt, detta sker en gang i
veckan under helgen (16rdag 14.00) och en gang per dag.

Om samtliga AO inom fakturaunderlaget har godkénts genom bestéllargodkidnnande sa
far fakturaraderna status APPROVED — Godkéand automatiskt nar fakturaunderlaget
skickas in i arbetsprocessen. D4 blir ocksa fakturaunderlagets status REVIEWED -
Granskad av bestillare. Detta sker nir Bestillargodkdnnande ar aktiverat pa ett avtal/AO
som ingar i fakturaunderlaget.

Fakturaunderlag som har status INPROGRESS — pagar kan behandlas innan de skickas
till bestillaren for godkdnnande. Kontrollera nu att fakturaunderlaget dr komplett och

lagg eventuellt till eller ta bort AO.

Om nagon arbetsorder behéver laggas till pa fakturaunderlaget. F6lj da nedanstdende
instruktion, annars fortsatt till punkt 2.

Ligga till arbetsorder till ett befintligt fakturaunderlag i Utforarfakturering

Fakturabatchrader
Fakturabatchrader ¥ Filtrera 0-0av0
@ Fakturarader kan automatiskt laggas till i fakturabatchar med hjalp av Crontask-uppgiften for prisplansfs
till den aktiva fakturabatchen. Atgarden kopierar ven transaktionar som lagts till sedan fakturabatchen
Rad« Order Ekonomiskt AQ-nummer Klass Beskrivning

Valj arbetsorder V&lj &renden | | Walj forsaljningsorder
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Klicka pa Vilj Arbetsorder. Klicka sedan Vilj order.

Vilj arbetsorder
Order till faktura > 0-0av0 v |
Klass Order Anlaggning

Det finns inga rader att visa.

Valj alla arbetsorder? Attribut
L o,
vilj alla aktiviteter? Varde
Valj arbetsorder
¥ Filtrera I + 1-4avd
Klass Arbetsorder  Beskrivning Ekonomiskt AO-nummer Externt drendenr Gruppering for fakturering Ansvarsomrade Trv Totalt ut
o
WORKORDER 11454 Storre forbattringsarbete (FASTPRIS) V.VAGBEL-04 ‘.
WORKORDER 11456 Ménga fel p& armatur VVAGBEL-03
WORKORDER 11501 Fel ph lampa VNAGBEL-04
WORKORDER 11762 Fel pa en lampa 12ab135 VVAGBEL-04

DA visas en lista pa de arbetsorder som ar fardiga for Fakturering. Du kan vilja alla,
enstaka eller en.

Sida 10 (20)



Valj arbetsorder

Order till faktura

Klass

WORKORDER
WORKORDER

e

Vélj alla arbetsorder?
Val] alla aktiviteter?
Valj alla &ndringar?

valj alla releaser?

Arbetsorder:
Aktivitet:
Andring:

Release:

E-post:

Order

11456
11762

Attribut:

Varde:

Alternativ for att kopiera till fakturabatch

Kopiera fakturarader i bakgrunden?

+ 1-2av?2
Anlaggning

TRV

TRV

=1

=1

. |
-
=
-
-
]

Klicka for en eller flera AO Klicka OK.

Spara fakturaunderlaget.
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1.3.

Stang och skriv ut fakturaunderlag

Om/nér fakturaunderlaget 4r komplett ska fakturaunderlaget skickas vidare i arbetsflodet
for att hanteras vidare i fakturaprocessen. Arbetsflodet styr vilken status
fakturaunderlaget ska fa och vem som ska behandla det i nésta steg.

Ska fakturaunderlaget avbrytas si gors det ocksé via Dirigera Fakturaunderlag. Detta
giller endast fakturaunderlag med status INPROGRESS — Pagar.

Dirigera Fakturaunderlaget till nasta steg i arbetsprocessen.

€ Listvisning WEISHIELEN)]

2.1

Fakturaunderlag som har status REVIEWED — Granskad av bestillare, far detta val:

Manuell inmatning

[®] sténg fakturaunderlaget

Anmérkning

= -

Klicka OK

Fakturaunderlaget skickas nu till Bestillaren som bevakar fakturaunderlaget tills den
ekonomiska fakturan kommer och bestéllaren kan bocka av bada.

2.2

Fakturaunderlaget kan skrivas ut med ikonen Weblésarvy, med eller utan detaljer. Nar
nédgon rad pa fakturaunderlaget inte ar godként si skrivs en rod text ut pa
fakturaunderlaget. Det skrivs inte ut nér alla rader pa fakturaunderlaget ar godkéant.

v @D > 8 08 % B

€ Llistvisning WEIRINELEITE]
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2.

Hantera Fakturaunderlag for fakturaplan -
UtfGrare

Fakturaunderlag utan arbetsorder avser fakturor fran en fakturaplan som tillhor ett
Underhallsavtal eller giller fakturor for fastprisdtaganden.

Vid uppsittningen av Fakturaplan s& kan Bestéllaren vélja vilken status
fakturaunderlaget ska starta i.

Kontrollera vilken status som fakturaunderlag har nar det har skapats och folj processen
beskriven i ovanstiende kapitel.

2.1

Schemalagda fakturaunderlag for fakturaplan

Kopplat till Underhéallsavtalet kan det finnas en fakturaplan som innehaller ett
antal poster som ska faktureras en eller flera gdnger under avtalstiden.
Fakturaplanens poster schemaliggs. Det innebir att fakturaunderlaget da
skapas automatiskt nér tiden ar inne for fakturering.

Faktueringsplan ¥ Fillsera  f1-3w3 Oa |

Skapade fakturaunderlag for fakturaplaner och fastpris visas i resultatlistan pa
startcenter for Ekonomiansvarig hos entreprenoren. Fakturaunderlag ska da
skickas till Bestéllaren for granskning p&4 samma satt som galler for
Fakturaunderlag for arbetsorder.

Ga till applikationen Utforarfakturering. Sok fram aktuellt fakturaunderlag.

Fakturabatchar ] Filtrera Q c 0-0av0 - |

Fakturabatch  Beskrivning Uttorare st Falturastatus  Fakluraslundatum  Summa exd moms  Ansvarsomrlde Trv

> » [NPRoGAESS) Q) P >
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Eller klicka pa fakturaunderlaget i resultatlistan pa startsidan.

Pagaende fakturabatchar Filtrera > O, R

Avtal Fakturabatch v  Beskrivning Summa exkl. moms  Summa for batchen  Fakturadatum  Fakturaslutdatum  Fakturastatus
1003 1058 Kamera AO 3048,00 3048,00 2019-08-22 INPROGRESS

Kontrollera nu att fakturaunderlaget ar komplett.

Om det ar ndgot problem med fakturaunderlaget, kontakta GUS System
forvaltning via Skapa Supportarende.

Folj processen beskriven i ovanstdende kapitel. Dirigera Fakturaunderlaget till
nista steg i arbetsprocessen.

Y = utiorarfakiurering (SP) - Gus 7.6.1 UTB2

4 Listvisning WeEIR{IELE )]

3.

Bestéallaren markerar fakturaunderlag som
betalt

Nar ekonomiska fakturan hanterats i CDI gar bestillaren in och markerar fakturans
fakturaunderlag i GUS. Fakturaunderlaget finns i bestillaren inkorg.

Beskrivning

Inkorg/tilldels

ningar

Anmarkning Startdatum « Dirigera arbetsflode

Nasta tilldelning forfaller: z02:-02-2227:00 Uppdatera
Avsluta fakturaunderlag efter hantering i CDI 30000072 AU arbete Februari

2023-02-2417:40 o

1.1 | Klicka pa fakturaunderlag och dirigera fakturaunderlaget till nésta steg i
arbetsprocessen. Vilj Markera faktura som betald.
1.2. | Fran inkorgen kan man klicka pa Dirigera arbetsflode direkt i listan och far d&

upp valrutan direkt.
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4.  Slutfakturering av Underhallsavtal

Nir ett underhallsavtal nar sitt slutdatum och avtalet stings for nya arbetsorder gér det
inte att anvinda de vanliga sitten att skapa fakturaunderlag for Arbetsorder.

Vid avtalets slut skapar Maximo x antal Fakturaunderlag for slutfakturering som kan
anvindas for att 1agga pa arbetsorder.

Om de Fakturaunderlagen som skapats upp inte racker, skapa da ett drende till GUS
Systemforvaltning s& hjalper vi till med att lagga upp flera fakturaunderlag for
slutfakturering.

Fakturaunderlagen far Fakturaslutdatum automatiskt satt till 3 minader efter avtalets
slutdatum. Detta innebir att endast Arbetsorder med transaktioner tidigare dn det
datumet kan kopplas till fakturaunderlag. Finns det senare transaktioner s maste du
justera detta datum pa Fakturaunderlaget.

G4 till applikationen Utforarfakturering och tryck Enter. En lista pé tillgédngliga
fakturaunderlag for slutfakturering visas.

Utforare Aval Uttorarens Fak Summa exki. moms Ansvarsomride Trv

12345-01 510000010

12345-01 510000010

1.1 | Oppna det forsta fakturaunderlaget.

1.2 | Lagg till arbetsorder till fakturaunderlaget genom att vid fakturaraderna klicka pa Valj
Arbetsorder.

Fakturabatchrader

Fakturabatchrader % Filirera 0-0av0

(@) Fakturarader kan automatiskt laggas till i fakturabatchar med hjalp av Crontask-uppgiften for prisplansfd

till den aktiva fakturabatchen. Atgarden kopierar aven transaktioner som lagts till sedan fakturabatchen
Rad= Order Ekonomiskt AO-nummer Klass Beskrivning
Det finns inga rader at
Valj arbetsorder Valj arenden || Walj forsaljningsorder
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Klicka sedan Vilj order.

Valj arbetsorder

Order till faktura > 0-0av0 m -

Klass Order Anléggning

Det finns inga rader att visa.

Rensa

Valj alla arbetsorder? Attribut:
[ o

D4 visas en lista pa de arbetsorder som ir fardiga for Fakturering.

Val arbetsordsr
¥ Eitrera » % - 1-2av2 & &
Klass Arbetsorder=  Beskrivning Ekonomiskt AG-nummer Externt arendent Gruppering for fakturering Ansvarsomrade Trv Totalt utestlende Status. Anliggning
a
WORKORDER 12813 Liickage vid pump TeknOMRADE D1 7880,00 cLOSE v
WORKORDER 12814 Suddig bild ph kamera TEKNOMRADE-01 2520,00 CLOSE TRY

Klicka for alla, en eller flera AO

Valj arbetsorder

Order till faktura > + 1-2av?2 & m o~
Klass Order Anlaggning
WORKORDER 12813 TRV i
WORKORDER 12814 TRV o
Valj alla arbetsorder? Attribut:
o,
Valj alla aktiviteter? Varde:
Valj alla &ndringar?
Valj alla releaser?
Arbetsorder:
> ol
Aktivitet:
> =
Andring:
> =
Release:
> =
Alternativ for att kopiera till fakturabatch m
Kopiera fakturarader i bakgrunden?
=
E-post:
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Klicka OK.

Spara fakturaunderlaget.

1.2

Skicka sedan fakturaunderlaget vidare i arbetsflodet enligt punkt ”Stang och skriv ut
fakturaunderlag” ovan.
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5. Statusar

Foljande statuskoder anvinds for fakturaunderlag.

Fakturaunderlagets statusar

Statuskod Namn

Beskrivning

INPROGRESS Pagar

Ett nyligen skapat
fakturaunderlag far denna
status.

PREBILL Forfaktura till Bestallare

Fakturaunderlaget har
“skickats” till bestillaren
for granskning.

REVIEWED Granskad av Bestillaren

Fakturaunderlaget har
granskats av bestillaren.
Bade godkinda och e€j
godkianda rader kan finnas
pé fakturaunderlaget.

BILLED Fakturerad

Fakturaunderlaget ar nu
slutgranskat av bestéllaren
och entreprenorens
ekonomiansvarige kan
skriva ut fakturaunderlag
och bifoga till sin
foretagsfaktura.

CANCEL Avbruten

Fakturaunderlaget har
avbrutits och ingéende
fakturarader kan nu
faktureras pa ett annat
fakturaunderlag.
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Fakturaunderlagets radstatusar

Statuskod

Namn

Beskrivning

WAPPR

Véntar pa godkdannande

En nyligen tillagd rad till
ett fakturaunderlag far
denna status. Raden kan
ocksé fa denna status vid
ett senare tillfille efter att
entreprenorens
ekonomiansvarige har
justerat en rad som
behover granskas pa nytt.

APPROVED

Godkand av bestéllaren

Raden ar godkand av
Bestillaren.

DISPUTE

Underkand av bestallaren

Raden ar underkiand av
bestillaren och behéver
dtgirdas av
entreprenorens
ekonomiansvarige.

HOLD

Hall frén fakturering

Raden ska inte faktureras
pa denna fakturarad. En
rad med denna status kan
faktureras pa annat
fakturaunderlag.

RESOLVED

Lost for fakturering

Entreprenoren har
atgardat oklarheter pa
raden och raden kan
granskas av bestéllaren
igen men behdver inte fa
annan status.

REMOVED

Borttagen fran Fakturaunderlag

Borttagen av systemet fran
fakturaunderlaget. Om alla
kostnader tas bort frdn en
AO kopplad till
fakturaunderlaget sé far
fakturaraden status
REMOVED.
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0. E-kurser

Hantera fakturaunderlag finns dven som E-kurs pa Trafikverksskolan. E-kurserna
innehéller lite mindre information 4n denna Guide men kan vara ett stod nar du
samtidigt gor samma uppgift i Gus Maximo. E-kurser kan startas och stoppas och
startas om igen hur manga génger som det behovs.

Logga in pa Trafikverksskolan: S6k pa GUS och vilj GUS — underhall

diD
5 'TRAF\KUEPKSSNDLAN F 3 Medarbetare = Administrator _,Usl

Kurser

VALKOMMEN TILL TRAFIKVERKSSKOLAN! % .

En processbeskrivande lathund finns ocks3 tillganglig p4 Gus hemsida. Processen
Hantera underhallsatgard galler for denna Guide.
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